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ค าน า 

 

 เอกสารฉบับนี้เป็นข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่
ของกรมบัญชีกลาง ในส่วนของเนื้อหาประกอบด้วย 5 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 ความส าคัญและความเป็นมา 
วัตถุประสงค์ และขอบเขตของเนื้อหา ส่วนที่ 2 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง (การทดลองปฏิบัติราชการ 
หลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ)  
ส่วนที่ 3 แนวทางปฏิบัติที่พึงรู้ส าหรับข้าราชการ (เวลาปฏิบัติราชการ การแต่งกายของข้าราชการ สิทธิการลา
ของข้าราชการ สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูลของข้าราชการ ฯลฯ) ส่วนที่ 4 สรุปเนื้อหาของข้อมูล
ดังกล่าวข้างต้น ส่วนที่ 5 ค าถาม – ตอบ ที่พบบ่อย  

 

 กรมบัญชีกลาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการที่บรรจุใหม่ ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ 
จะได้รับประโยชน์จากเอกสารฉบับนี้ สามารถปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพสมกับเป็นคนเก่ง 
คนดีขององค์กร 

 

  กรมบัญชีกลาง 
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ความส าคัญและความเป็นมา 
กรมบัญชีกลาง มีภารกิจเกี่ยวกับการควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินแผ่นดินและของหน่วยงานภาครัฐ  

ให้เป็นไปโดยถูกต้อง มีวินัย คุ้มค่า โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ โดยการวางกรอบหลักเกณฑ์กลาง 
ให้หน่วยงานภาครัฐถือปฏิบัติ การให้บริการค าแนะน าปรึกษาด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การตรวจสอบ
ภายใน การบริหารเงินนอกงบประมาณ และการพัสดุภาครัฐ การด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารเงินคงคลัง  
ให้มีใช้จ่ายอย่างเพียงพอ และการเสนอข้อมูลในเชิงนโยบายการคลังแก่ฝ่ายบริหาร โดยประสานงาน 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดเสถียรภาพทางการคลัง รวมทั้งด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการคลัง
ภาครฐั การก ากับดูแลนโยบายและมาตรฐานค่าตอบแทนสวัสดิการ และสิทธิประโยชน์ของบุคลากรภาครัฐ 

กองการเจ้าหน้าที่เป็นหน่วยงานหนึ่งของกรมบัญชีกลางมีหน้าที่ในการบริหารงานบุคคล ยกเว้น  
การฝึกอบรม การปฏิบัติงานประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน คือ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป  
และลักษณะข้าราชการที่ดี ซึ่งเป็นประโยชน์กับข้าราชการบรรจุใหม่ เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจเบื้องต้น
เกี่ยวกับเนื้อหาดังกล่าว ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล
โดยตรงจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการบรรจุใหม่ 

วตัถปุระสงค ์
1. เพ่ือให้ด าเนินงานด้านบริหารงานบุคคลถูกต้อง เกิดความเข้าใจต่อข้าราชการบรรจุใหม่ 
2. เพ่ือให้ข้าราชการบรรจุใหม่มีความรู้ และปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การทดลองปฏิบัติราชการ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการบรรจุใหม่เป็นข้าราชการที่ดี 

ขอบเขตของเนื้อหา 
คู่มือ “การบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่” ฉบับนี้ประกอบด้วยเนื้อหาสาระที่ส าคัญ  

5 ส่วน ดังนี้ 
ส่วนที่ 1 ความส าคัญและความเป็นมา วัตถุประสงค์ และขอบเขตของเนื้อหา 
ส่วนที่ 2 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ส่วนที่ 3 แนวทางตามข้อกฎหมายและระเบียบ 
ส่วนที่ 4 บทสรุป 
ส่วนที่ 5 ค าถาม – ค าตอบ 
 
 
 
 
 
 

บทที ่1 
บทน า 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล  

1. หน้าที่ความรับผิดชอบตามกฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
3. การเลื่อนเงินเดือนส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ ส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1008.1/ว 20 ลงวันที่ 

27 ธันวาคม 2555 เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.พ.รองรับ 
4. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด  

ที่ นร 1012.2/ว 7 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
6. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
7. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

 
หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

ตามกฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. ๒๕๕๙ ก าหนดอ านาจหน้าที่
กรมบัญชีกลาง ดังนี้ 

๑. ให้ค าปรึกษาหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการพัฒนาระบบบริหารการคลังของประเทศในด้าน 
การบริหารเงินคงคลัง  ต่อกระทรวงการคลังและคณะรัฐมนตรี 

๒. ด าเนินการเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และหลักเกณฑ์ด้านการเงิน การคลัง  
การบัญชี การพัสดุภาครัฐ และการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ เพ่ือให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ  

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดนโยบายและมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดนโยบายและมาตรฐาน การก ากับดูแล และการพัฒนา เกี่ยวกับ 

การตรวจสอบภายในภาครัฐ  
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการคลังภาครัฐในความรับผิดชอบของกรม รวมทั้ง ติดตาม 

การด าเนินงานและการบริหารด้านการคลัง เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอแนะนโยบายด้านการคลัง  
ของประเทศ  

๖. ควบคุม ดูแล  และตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานภาครัฐ การก่อหนี้ ผูกพัน การน าเงิน 
ส่งคลัง และการถอนคืนเงินรายได้ของส่วนราชการ รวมทั้งพิจารณาท าความตกลงในการเบิกจ่าย 
เงินงบประมาณตามที่ส่วนราชการขอท าความตกลง  

๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารเงินคงคลัง  
๘. พัฒนาระบบบริหารเงินนอกงบประมาณในด้านก ากับดูแล การติดตามประเมินผล การใช้จ่าย 

เงินนอกงบประมาณ การทบทวนประสิทธิภาพและความจ าเป็นในการด าเนินงานของเงินนอกงบประมาณ 

บทที่ 2 
 กฎหมาย/ระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง 
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อย่างเป็นระบบที่มีประสิทธิภาพ รวมทั้งการพัฒนากฎระเบียบที่ เกี่ยวข้องในการก ากับและบริหาร 
เงินนอกงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ  

๙. ก าหนด ปรับปรุง และพัฒนามาตรฐานค่าตอบแทน สวัสดิการ และสิทธิประโยชน์ของบุคลากรภาครัฐ  
๑๐. พัฒนาระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  และก ากับดูแลการบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  
๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ระบบบัญชี  ตลอดจนการจัดท า 

และวิเคราะห์รายงานการเงินของแผ่นดิน  
๑๒. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าทีต่ามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิด

ของเจ้าหน้าที่ และความรับผิดทางแพ่งของเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ  
๑๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลลูกจ้างของส่วนราชการ  
๑๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายใน  

และการพัสดุภาครัฐ 
๑๕. ให้ค าปรึกษา เสนอแนะ และให้ความช่วยเหลือด้านวิชาการทางการเงิน การคลัง  การบัญชี  

การพัสดุภาครัฐ การตรวจสอบภายในแก่ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ  และการปฏิบัติงาน 
แก่ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ  

๑๖. ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของกรมหรือตามที่กระทรวง  
หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
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รายชือ่หนว่ยงานภายในกรมบญัชีกลาง อกัษรยอ่ ชือ่ภาษาองักฤษ 

กรมบัญชีกลางมีหน่วยงาน จ านวน  107  หนว่ยงาน 
(4 กลุ่มวิชาการ 16 กอง 1 ศูนย์ 1 สถาบัน 9 ส านักงานคลังเขต และ 76 ส านักงานคลังจังหวัด) 

 

หนว่ยงาน  ชื่อยอ่ ชื่อภาษาองักฤษ 

1. ส านักงานเลขานุการกรม สล. Office of the Secretary 
2. กองกฎหมาย กม. Legal Affairs Division 
3. กองการเงินการคลังภาครัฐ กงค. Public Financial and Fiscal Management Division 
4. กองการเจ้าหน้าที ่ กจ. Personnel Division 
5. กองการพัสดุภาครัฐ กพภ. Public Procurement Division 
6. กองก ากับและพัฒนาระบบเงนินอก

งบประมาณ 
กพน. Non-Budgetary Development Division 

7. กองคดี กค. Litigation Division 
8. กองค่าตอบแทนและประโยชน์เก้ือกูล กตป. Compensation and Benefits Division 
9. กองตรวจสอบภาครัฐ กตส. Government Audit Supervision Division 
10. กองบัญชีภาครัฐ กบร. Public Accounting Division 
11. กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง  

บ าเหน็จบ านาญ 
กงบ. Salary and Pension Disbursement Management 

Division 
12. กองบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ กรจ. Public Sector Receipt and Disbursement 

Administrator Division 
13. กองแผนงาน กผ. Planning Division 
14. กองระบบการคลังภาครัฐ กคร. Government Fiscal Management Information 

System Division 
15. กองละเมิดและแพ่ง กลพ. Torts and Civil Liability Division 
16. กองสวัสดิการรักษาพยาบาล กสพ. Medical Benefits Division 
17. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ศทส. Information Technology Center 
18. สถาบนัพัฒนาบุคลากรดา้นการคลังและ

บัญชีภาครัฐ 
สพบ. Public Fiscal and Accounting Personnel 

Development Institute 
19. กลุ่มนโยบายการจัดซื้อโดยรัฐระหว่าง

ประเทศ 
กนท. International Public Procurement Policy Office 

20. กลุ่มพัฒนาระบบลูกจา้ง กพจ. Employee System Development Group 
21. กลุ่มตรวจสอบภายใน กตน. Internal Audit Group 
22. กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กพร. Public Sector Development Group 
23. ส านักงานคลังเขต 1-9 - Regional Office of The Comptroller General 

(Region…) 
24. ส านักงานคลังจังหวัด 76 แห่ง - The (Province) Provincial office of  

The Comptroller General 
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โครงสรา้งการแบง่สว่นราชการตามกฎกระทรวงแบง่สว่นราชการ 
กรมบญัชีกลาง 

กระทรวงการคลงั พ.ศ. 2559 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

กลุ่มพัฒนาระบบลกูจ้าง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันพัฒนาบุคลากร 
ด้านการคลังและบัญชีภาครัฐ 

กองกฎหมาย กองการเงินการคลังภาครัฐ 

กองตรวจสอบภาครัฐ 

กองระบบการคลังภาครัฐ กองละเมิดและแพ่ง 

กองบริหารการรับ-จ่ายเงิน
ภาครัฐ 

กองการพัสดุภาครัฐ 

กองสวัสดิการรักษาพยาบาล 

กองบัญชีภาครัฐ 

ส านักงานเลขานุการกรม กองการเจ้าหน้าที ่

กองก ากบัและพัฒนาระบบ
เงินนอกงบประมาณ 

กองแผนงาน 

กองค่าตอบแทนและประโยชน์
เกื้อกลู 

กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 

กองคดี 

กรมบัญชีกลาง 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบบรหิาร ส านักงานคลังเขต 1-9 ส านักงานคลังจังหวัด  
76 แห่ง 

กลุ่มนโยบายการจัดซ้ือ 
โดยรัฐระหว่างประเทศ 



หน้า | ๖ คู่มือการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ 

 

 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกฎหมำย  ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ด้ำนกำรเงินกำรคลัง 
  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับกฎหมำย
และระเบียบกำรคลัง 
 
 

 เสนอแนะนโยบำย พัฒนำ ก ำหนด
หลั ก เกณฑ์ เกี่ ย วกั บควำมรั บผิ ด 
ทำงละเมิดและแพ่ง 
 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำง
ละเมิด และแพ่ง 
 
 

 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกฎหมำย ระเบียบ
และข้อบังคับที่เกี่ยวกับกำรพัสดุภำครัฐ 
  ก ำกับดูแลและบริหำรจัดกำรด้ำนกำร
พัสดุภำครัฐ 

 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำย
เงินเดือน ค่ำจ้ำง และเงินอื่นลักษณะเดียวกัน 
  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำสั่งจ่ำย
เบี้ ยหวั ด  บ ำ เหน็ จบ ำนำญ และ เ งินอื่ น 
ในลักษณะเดียวกัน 
 
 
 

 
 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบงำนบริหำร
กำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                     
                                                                                                                                                                                                
 

       
 
                                                                                                                                                                     
                                                                                                                               
 
 
                                                                                                                                            
 
              
 
 
 
                                       
 
 
 
 
 

 เสนอแนะนโยบำยด้ำนกำรคลังของประเทศ 
 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรเงินคงคลัง 
 

 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับนโยบำย มำตรฐำน
และระเบียบเกี่ยวกับกำรตรวจสอบภำยใน
ภำครัฐ 
 ก ำกับดูแลและพัฒนำกำรตรวจสอบ
ภำยในภำครัฐ 
 

 ก ำหนดกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และ
สิ ท ธิ ป ร ะ โ ย ช น์ เ กี่ ย ว กั บ ส วั ส ดิ ก ำ ร
รักษำพยำบำลบุคลำกรภำครัฐ 
 บริหำรจัดกำร ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงิน
สวัสดิกำรรักษำพยำบำลบุคลำกรภำครัฐ 
 

 

 

 ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนและกำร
บริหำรงำนด้ำนต่ำง ๆ ของกรม 
 

 

 

 พัฒนำกำรบริหำรของกรมให้เกิด
ผลสัมฤทธิ์  มีประสิทธิภำพและคุ้มค่ำ 
 

 

 

 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรก ำหนดนโยบำย 
กลยุทธ์กำรจัดซื้อโดยรัฐระหว่ำงประเทศ 
 

 

 

 ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติเกี่ยวกับ
กำรบริหำรงำนบุคคลลูกจ้ำงส่วนรำชกำร 
 

 

 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดระบบงำนและ
กำรบริหำรงำนบุคคลของกรม 

  ก ำหนดนโยบำย  มำตรฐำน  
และพัฒนำระบบบัญชีภำครัฐ 
 วิเครำะห์รำยงำนกำรเงินแผ่นดิน 
 วิเครำะห์รำยงำนกำรเงินรวม
ภำครัฐ 

 เสนอแนะแนวนโยบำยบริหำรงำนของกรม 
 วิเครำะห์  จัดท ำแผนยุทธศำสตร์แผนงำน 
ตลอดจนประเมินผลกำรด ำเนินงำน 

  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควบคุมตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินรำยได้แผ่นดิน 
 วิเครำะห์กำรเบิกจ่ำยของส่วนรำชกำร และรัฐวิสำหกิจ 
 
 
 

 ปฏิบัติงำนสำรบรรณ งำนช่วยอ ำนวยกำร
ประสำนรำชกำร งำนกำรเงินกำรบัญชีและ
งบประมำณ งำนพัสดุ อำคำรสถำนที่ พำหนะ  
และงำนประชำสัมพันธ์ 
 

 

 เสนอแนะนโยบำยกำรบริหำรจัดกำรและ
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินนอกงบประมำณ 
  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนด้ำน
ทุนหมุนเวียนส่วนรำชกำร 
 

 

  ด ำ เนินกำรเกี่ ยวกับกฎหมำย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และอัตรำด้ำนค่ำตอบแทน
และสิทธิประโยชน์เกื้อกูล 
 พัฒนำกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับหลักเกณฑ์
และอัตรำเกี่ยวกับค่ำตอบแทนและสิทธิประโยชน์
เกื้อกูล 
 
 

 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับคดีที่เกี่ยวข้องกับควำมรับผิด
ทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่  
 ด ำเนินกระบวนกำรเกี่ยวกับคดีปกครอง และคดี
แพ่งที่เกี่ยวเนื่องกับภำรกิจของกรมบัญชีกลำงและคดี
ที่ได้รับมอบหมำยจำกกระทรวงกำรคลังหรือรัฐบำล 
ให้เป็นผู้ด ำเนินกำร 

กองกฎหมาย กองการเงินการคลังภาครัฐ ส านักงานเลขานุการกรม กองการเจ้าหน้าที ่

กองการพัสดุภาครัฐ 
กองค่าตอบแทนและประโยชน์

เกื้อกูล 
กองคดี กองก ากับและพัฒนาระบบ 

เงินนอกงบประมาณ 

กองบริหารการรับ-จ่ายเงินภาครัฐ กองตรวจสอบภาครัฐ กองบัญชีภาครัฐ 
กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน 

ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 

กองระบบการคลังภาครัฐ กองละเมิดและแพ่ง กองสวัสดิการรักษาพยาบาล กองแผนงาน 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการ
คลังและบัญชีภาครัฐ 

 เสนอแนะนโยบำย ยุทธศำสตร์และด ำเนินกำร
ฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร  ด้ำนกำรเงิน กำรคลัง 
กำรบัญชี  กำรตรวจสอบภำยใน กำรพัสดุภำครัฐ 
  ด ำเนินกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรของกรมและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 ด ำเนินกำรด้ำนระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศของกรม 
 เป็นศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศกำรเงิน
กำรคลังของกรม 

 

 

 

ส านกังานคลังเขต  1-9 

  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสั่งจ่ำยบ ำนำญ
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในส่วนภูมิภำค 
 ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกร ตลอดจน
สนับสนุนและให้ควำมช่วยเหลือทำงวิชำกำร
เกี่ยวกับภำรกิจของกรมให้แก่ส่วนรำชกำรใน
ภูมิภำค 
  ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคลัง
จังหวัด 

 

 

 

 ก ำกับตรวจสอบและอนุมัติกำรเบิกจ่ำยเงิน
รวมถึงเร่งรัด และติดตำมกำรใช้จ่ำยเงินของ
ส่วนรำชกำรในภูมิภำค 
 วิเครำะห์ และจัดท ำรำยงำนภำวะเศรษฐกิจ
กำรคลัง รำยงำนกำรเงิน และกำรใช้จ่ำย 
 ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับงำนในภำรกิจของกรม
แก่ส่วนรำชกำรในภูมิภำค 

ส านกังานคลังจงัหวดั 76 แห่ง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กลุ่มตรวจสอบภายใน 

กลุ่มพัฒนาระบบลูกจ้าง กลุ่มนโยบายการจัดซื้อ 
โดยรัฐระหว่างประเทศ 

แผนภมูิโครงสรา้งสว่นราชการภายในกรมบัญชกีลาง และอ านาจหนา้ที่โดยยอ่ 

กรมบัญชีกลาง 
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              โครงสร้างส านกังานคลงัเขต และส านกังานคลังจงัหวดัภายในเขต 

ส านกังานคลงัเขต ๑ 
(พระนครศรอียธุยา) 

ส านกังานคลงัเขต ๒ 
(ฉะเชงิเทรา) 

ส านกังานคลงัเขต ๓ 
(นครราชสมีา) 

ส านกังานคลงัเขต ๔ 
(อดุรธาน)ี 

ส านกังานคลงัเขต ๕ 
(เชียงใหม)่ 

ส านกังานคลงัเขต ๖ 
(พษิณโุลก) 

ส านกังานคลงัเขต ๗ 
(นครปฐม) 

ส านกังานคลงัเขต ๘ 
(สรุาษฏรธ์าน)ี 

ส านกังานคลงัเขต ๙ 
(สงขลา) 
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การทดลองปฏบิตัหิน้าที่ราชการ 

มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ก าหนดว่า  “ผู้ได้รับบรรจุ
และแต่งตั้งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และให้ได้รับการพัฒนา
เพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ดี ตามที่ก าหนดในกฎ ก.พ.  ส านักงาน ก.พ.  
ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการในกฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ พ.ศ. 2553 ได้ก าหนดให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามระยะเวลาที่ส่วนราชการก าหนดเป็น เวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน  
แต่ไม่เกิน 1 ปี และในกรณีที่ไม่สามารถประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ก็สามารถขยายเวลาได้  
ครั้งละ 3 เดือน ไม่เกิน 2 ครั้ง รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและเวลาที่ขยายแล้วต้องไม่เกิน 1 ปี 
การพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ส่วนราชการต้องด าเนินการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน 3 ส่วน ตามที่ส านักงาน ก.พ. 
ก าหนด คือ 
 ส่วนที่ 1   การปฐมนิเทศ ส่วนราชการด าเนินการปฐมนิเทศเพ่ือให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีความรู้
เกี่ยวกับโครงสร้าง อ านาจหน้าที่ ผู้บริหาร และวัฒนธรรมของส่วนราชการ รวมทั้งสร้างขวัญและก าลังใจ  
ให้ผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 สว่นที ่2   การเรียนรู้ด้วยตนเอง ส่วนราชการให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 ส่วนที่ 3   การฝึกอบรมสัมมนาร่วมกัน เพื่อปลูกฝังการประพฤติปฏิบัติตนให้เป็นข้าราชการที่ดี  
ทั้งนี้ ส่วนราชการต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จทั้ง  3 ส่วนภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และน าผลการพัฒนามาใช้ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หากส่วนราชการ 
ด าเนินการไม่ครบทั้ง 3 ส่วน จะถือว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ผ่านการพัฒนาและไม่ผ่านการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการพลเรือนสามัญ 
 เมื่อข้าราชการด าเนินการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน 3 ส่วน ครบตามที่ส านักงาน ก.พ. 
ก าหนดแล้วต้องด าเนินการต่อไป คือ 

การประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ (แบบประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหินา้ที่ราชการ) 
องคป์ระกอบการประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ ประกอบด้วย 2 ส่วน  คือ 

• ผลสมัฤทธิข์องการทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ ซ่ึงอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
    - ความสามารถในการเรียนรู้งาน 
    - ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่ 
    - ความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย 

• พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏบิตัิหนา้ทีร่าชการ ซ่ึงอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
- ความประพฤติ 
- ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
- การรักษาวินัย 

 

สัดส่วนคะแนน : คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคะแนน 
พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีสัดส่วนเท่ากัน คือ 50:50 
เกณฑ์การประเมิน : ต้องได้คะแนนในแต่ละส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
สามารถเข้าไปดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ท่ี  
http://intranet.cgd.go.th        กองการเจ้าหน้าที่       ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม       แบบประเมินผล 
การปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

http://intranet.cgd.go.th/
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หลกัเกณฑก์ารเลือ่นเงนิเดอืนข้าราชการ 
 

 1.  การเลื่อนเงินเดือนให้เลื่อนปีละ 2 ครั้ง 

     ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก (1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม) 
โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน 

    ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน) 
โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป  

 2.  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ 6  
ของฐานในการค านวณและไม่เกินเงินเดือนสูงสุดตามที่  ก.พ. ก าหนด อีกทั้งให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ 
สั่ ง เลื่ อนเงินเดือนประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณที่ ได้ ใช้ เป็น เกณฑ์ในการค านวณ 
เพ่ือเลื่อนเงินเดือน โดยต้องประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไปอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

 3.  ข้าราชการซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องมีผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้ หรือร้อยละ 60 

 4.  ข้าราชการที่บรรจุเข้ารับราชการทั้งกรณีบรรจุใหม่ และบรรจุกลับ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 
ในรอบครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน กล่าวคือ ถ้าจะอยู่ ในเกณฑ์ได้รับการพิจารณา 
เลื่อนเงินเดือนในวันที่ 1 เมษายน หรือวันที่ 1 ตุลาคม จะต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการภายใน 
วันที่ 1 ธันวาคม หรือวันที่ 1 มิถุนายน แล้วแต่กรณี 
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การก าหนดอตัราเงนิเดอืนแรกบรรจตุามคุณวฒุิ 

 อัตราเงินเดือนแรกบรรจุส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ กรมบัญชีกลางปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
หนังสือเวียน ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 20 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2555 เรื่อง การก าหนด 
อัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิ ที่ ก.พ. รับรอง ซึ่งก าหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุตามคุณวุฒิ ดังนี้ (ระบุเฉพาะ
วุฒิที่เกี่ยวข้องกับกรม) 

ล าดับที ่ คุณวฒุ ิ
ประเภท และ 
ระดบัต าแหน่ง 

อัตราเงนิเดือน (บาท) 
ใชบ้ังคบัตัง้แต่ 
1 ม.ค. 2557  

เป็นตน้ไป 
1 ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า วิชาการ  

ระดับ ปฏิบัติการ 
21,000 – 23,100 

2 ปริญญาโท หรือเทียบเท่า วิชาการ 
ระดับ ปฏิบัติการ 

17,500 – 19,250 

3 ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรก าหนดเวลาศึกษา 
ไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

วิชาการ  
ระดับ ปฏิบัติการ 

15,000 – 16,500 

4 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือ
อนุปริญญาหรื อประกาศนี ยบั ต ร ขอ ง 
ส่วนราชการต่างๆ ที่มีหลักสูตรก าหนด
ระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย  
หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป  
ระดับ ปฏิบัติงาน 

11,500 – 12,650 

5 ป ร ะ ก า ศ นี ยบั ต ร วิ ช า ชี พ  ( ป ว ช . )  ห รื อ
ประกาศนี ยบั ต ร  ที่ มี หลั กสู ต รก าหนด
ระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่ า  1 ปี   
ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา 
ตอนปลาย หรือไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนี ยบั ต รมั ธยมศึ กษาตอนต้ น  
หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป  
ระดับ ปฏิบัติงาน 

9,400 – 10,340 
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หลกัเกณฑแ์ละวิธกีารประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ 
  

 1. การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ด าเนินการประเมินปีละ 2 รอบ ตามปีงบประมาณ ดังนี้ 
  - รอบท่ี 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
  - รอบท่ี 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
 2.  การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ประเมินอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
  - ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็ว หรื อ 
ตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
  - พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะ ประเมินจาก 5 องค์ประกอบ ดังนี้ 

1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
ความมุ่ งมั่นจะปฏิบัติ ราชการให้ดีหรือให้ เกินมาตรฐานที่มีอยู่  โดยมาตรฐานนี้  

อาจเป็นผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส่วนราชการก าหนดขึ้นอีกทั้ ง   
ยังหมายรวมถึงการสร้างสรรค์พัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่ยากหรือท้าทายชนิดที่อาจ
ไม่เคยมีผู้ใดสามารถกระท าได้มาก่อน 

2) บริการที่ดี 
ความตั้งใจและความพยายามของข้าราชการในการให้บริการต่อประชาชน ข้าราชการ 

หรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

ความสนใจใฝ่รู้ สั่งสม ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการด้วยการศึกษา 
ค้นคว้า และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง จนสามารถประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิทยาการและเทคโนโลยีต่าง ๆ  
เข้ากับการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 
การด ารงตนและประพฤติปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสมทั้งตามกฎหมาย คุณธรรม 

จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ และจรรยาข้าราชการเพ่ือศักดิ์ศรีแห่งความเป็นข้าราชการ 
5) การท างานเป็นทีม 

ความตั้งใจที่จะท างานร่วมกับผู้ อ่ืน เป็นส่วนหนึ่งของทีม หน่วยงานหรื อส่วนราชการ  
โดยผู้ปฏิบัติมีฐานะเป็นสมาชิก ไม่จ าเป็นต้องมีฐานะหัวหน้าทีม รวมทั้ งความสามารถในการสร้ าง 
และรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 
 กรมบัญชีกลาง ก าหนดให้สัดส่วนผลสัมฤทธิ์ของงานจะมีคะแนนเท่ากับ ร้อยละ 70 ส่วนพฤติกรรม 
การปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะ มีคะแนนร้อยละ 30 ซึ่งเมื่อรวมกันแล้วต้องเท่ากับ 100 คะแนน 
 กรณีข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
อยู่ในระหว่างรอบการประเมิน ก าหนดให้ประเมินองค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการเป็นสัดส่วนคะแนนเท่ากัน คือ ร้อยละ 50 จนกว่าจะสิ้นรอบการประเมินนั้น 
 3. ในแต่ละรอบการประเมินได้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี 
พอใช้ และต้องปรับปรุง ดังนี้  
  ดีเด่น     เท่ากับ   90 – 100   คะแนน 
  ดีมาก     เท่ากับ   80 – 89    คะแนน 
  ดี          เท่ากับ   70 – 79    คะแนน 
  พอใช้     เท่ากับ   60 – 69    คะแนน 
  ต้องปรับปรุง น้อยกว่า 60 (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
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ประเภทต าแหน่ง  ระดับ  ช่วงเงินเดือน  
ฐานในการค านวณ  

ระดับ  อัตรา  

บริหำร  
สูง  

๖๔,๗๔๐ -๗๖,๘๐๐  บน  ๗๑,๗๐๐  
๒๙,๙๘๐ -๖๔,๗๓๐  ล่าง  ๖๙,๙๑๐  

ตัน  
๕๙,๓๖๐ -๗๔,๓๒๐  บน  ๖๘,๕๓๐  
๒๔,๔๐๐ -๕๙,๓๕๐  ล่าง  ๖๒,๒๑๐  

อำนวยกำร  
สูง  

๔๘,๔๒๐ -๗๐,๓๖๐  บน  ๖๐,๙๙๐  
๒๔,๔๐๐ -๔๘,๔๑๐  ล่าง  ๕๒,๓๒๐  

ต้น  
๔๐,๓๙๐ -๕๙,๕๐๐  บน  ๕๑,๒๙๐  
๑๙,๘๖๐ -๔๐,๓๘๐  ล่าง  ๓๗,๒๑๐  

วิชำกำร  

ทรงคุณวุฒิ 

๕๖,๘๒๐ -๗๖,๘๐๐  บน ๒  ๖๘,๕๖๐*  
๒๙,๙๘๐ -๕๖,๘๑๐  ล่าง ๒  ๖๐,๘๓๐*  
๕๖,๐๓๐ -๗๔,๓๒๐  บน ๑  ๖๖,๗๐๐  
๒๙,๙๘๐ -๕๖,๐๒๐  ล่าง ๑  ๖๐,๘๓๐  

เชี่ยวชำญ  
๔๗,๐๙๐ -๖๙,๐๔๐  บน  ๕๙,๖๓๐  
๒๔,๔๐๐ -๔๗,๐๘๐  ล่าง  ๕๐,๓๒๐  

ช ำนำญกำร 
พิเศษ  

๓๗,๖๒๐ -๕๘,๓๙๐  บน  ๔๙,๓๓๐  
๑๙,๘๖๐ -๓๗,๖๑๐  ล่าง  ๓๗,๒๐๐  

ช ำนำญกำร  
๒๗,๓๕๐ -๔๓,๖๐๐  บน  ๓๖,๔๗๐  
๑๓,๑๖๐ -๒๗,๓๔๐  ล่าง  ๒๔,๔๑๐  

ปฏิบัติกำร  
๑๙,๑๒๐ -๒๖,๙๐๐  บน  ๒๓,๙๓๐  
๗,๑๔๐ -๑๙,๑๑๐  ล่าง  ๑๗,๙๘๐  

ทั่วไป  

ทักษะพิเศษ  
๕๕,๕๐๐ -๖๙,๐๔๐  บน  ๖๓,๘๔๐  
๔๘,๒๒๐ -๕๕,๔๙๐  ล่าง  ๕๓,๔๓๐  

อำวุโส  

๓๒,๖๓๐ -๕๔,๘๒๐  บน ๒  ๔๔,๙๗๐*  
๑๕,๔๑๐ -๓๒,๖๒๐  ล่าง ๒  ๓๒,๒๕๐*  
๒๙,๕๖๐ -๔๑,๖๒๐  บน ๑  ๓๕,๐๗๐  
๑๕,๔๑๐ -๒๙,๕๕๐  ล่าง ๑  ๓๒,๒๕๐  

ช ำนำญงำน  
๒๒,๗๒๐ -๓๘,๗๕๐  บน  ๓๑,๖๑๐  
๑๐,๑๙๐ -๒๒,๗๑๐  ล่าง  ๑๘,๔๘๐  

ปฏิบัติงำน  
๑๓,๗๒๐ -๒๑,๐๑๐  บน  ๑๘,๑๑๐  
๔,๘๗๐ -๑๓,๗๑๐  ล่าง  ๑๒,๓๑๐  

 

ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่ง 
ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๐ เป็นต้นไป 
(แนบท้ายหนังสือสานักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๑๒.๒/ว ๗ ลงวันที ่๒๕ พฤษภาคม ๒๕๕๘) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนท่ีก ำหนดไว้ในมำตรฐำนกำรก ำหนดต ำแหน่งให้ได้รับเงินเดือนข้ันสงู 
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ก าหนดเวลาท างานและวนัหยดุราชการ 

1. ก าหนดเวลาท างาน 

เริ่มท างานตั้งแต่เวลา 8.30 น.-16.30 น. หยุดกลางวัน เวลา 12.00 น. - 13.00 น. 
2. วนัหยดุราชการประจ าสปัดาห์ 

วันเสาร์ และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็มวันทั้ง 2 วัน 
3. วันหยุดราชการประจ าปี  (วันหยุดนักขัตฤกษ์  ซึ่ งถือเป็นวันส าคัญของชาติ  ศาสนา และ

พระมหากษัตริย์) และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 26 ธันวาคม 2538 ให้ถือเป็นหลักการว่า  
กรณีวันหยุดราชการประจ าปีวันใดตรงกับวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการ
ประจ าปีในวันนั้นไปหยุดในวันท างานถัดไป 

4. วนัหยดุราชการตามมติของคณะรฐัมนตร ีเป็นครั้งคราว 

ที่มา : ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที ่3 
แนวทางปฏิบตัทิีพ่งึรูส้ าหรับข้าราชการ 
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การแตง่เครือ่งแบบในการปฏิบตัริาชการ (สกีาก)ี ขา้ราชการ 
 

 

 เครื่องแบบสกีากีคอพบั 

 เสื้อคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนสั้น 
 กางเกงขายาวสีกากี ไม่พับปลายขา 
 เข็มขัด ท าด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัดท าด้วยโลหะสีทองเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้าทางนอน  

มีรูปครุฑดุนนูนอยู่กึ่งกลางหัวเข็มขัด ไม่มีเข็มส าหรับสอดรู ปลายเข็มขัดหุ้มด้วยโลหะสีทอง 
 รองเท้า ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือหุ้มข้อ หนังหรือวัตถุเทียมหนัง สีด า ไม่มีลวดลาย ถุงเท้า 

สีเดียวกับรองเท้า 
 เครื่องหมายแสดงสังกัด ให้มีเครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง รูปตราปักษาวายุภักษ์  

ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ ติดที่คอเสื้อตอนหน้าทั้งสองข้าง ที่ไหล่ประดับอินทรธนูอ่อนสีเดียวกับเสื้อ 
 ป้ายชื่อและต าแหน่ง ให้มีป้ายชื่อพ้ืนสีด า แสดงชื่อตัว ชื่อสกุล และชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน 

หรือชื่อต าแหน่งในสายงานตามที่องค์การกลางบริหารงานบุคคลก าหนด ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนขวา 
 ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้าย 

                           

  

  

สภุาพบุรษุ 
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 เครื่องแบบสกีากีคอแบะ  

 เสื้อคอแบะปล่อยเอว แบบคอตื้น สีกากีแขนสั้น 
 กางเกงขายาวสีกากี ไม่พับปลายขา 
 รองเท้า ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือหุ้มข้อ หนังหรือวัตถุเทียมหนัง สีด า ไม่มีลวดลาย ถุงเท้า 

สีเดียวกับรองเท้า 
 เครื่องหมายแสดงสังกัด ให้มีเครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง รูปตราปักษาวายุภักษ์  

ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ ติดที่คอเสื้อตอนหน้าทั้งสองข้าง ที่ไหล่ประดับอินทรธนูอ่อนสีเดียวกับเสื้อ 
 ป้ายชื่อและต าแหน่ง ให้มีป้ายชื่อพ้ืนสีด า แสดงชื่อตัว ชื่อสกุล และชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน

หรือชื่อต าแหน่งในสายงานตามที่องค์การกลางบริหารงานบุคคลก าหนด ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนขวา 
 ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภุาพบุรษุ 
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 เครื่องแบบสกีากีคอพบั 

 เสื้อคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนสั้น 
 กระโปรงยาวปิดเข่าสีกากี/กางเกงขายาวสีกากี ขาตรง ไม่มีลวดลาย ไม่พับปลายขา 
 เข็มขัด ท าด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัดท าด้วยโลหะสีทองเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้าทางนอน  

มีรูปครุฑดุนนูนอยู่กึ่งกลางหัวเข็มขัด ไม่มีเข็มส าหรับสอดรู ปลายเข็มขัดหุ้มด้วยโลหะสีทอง 
 รองเท้า ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น หนังหรือวัตถุเทียมหนัง สีด าแบบปิดปลายเท้า  

ไม่มีลวดลาย ส้นสูงไม่เกิน 10 เซนติเมตร 
 เครื่องหมายแสดงสังกัด ให้มีเครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง รูปตราปักษาวายุภักษ์ 

ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ ติดที่คอเสื้อตอนหน้าทั้งสองข้าง ที่ไหล่ประดับอินทรธนูอ่อนสีเดียวกับเสื้อ 
 ป้ายชื่อและต าแหน่ง ให้มีป้ายชื่อพ้ืนสีด า แสดงชื่อตัว ชื่อสกุล และชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน 

หรือชื่อต าแหน่งในสายงานตามที่องค์การกลางบริหารงานบุคคลก าหนด ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนขวา 
 ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้าย 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภุาพสตร ี
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 เครื่องแบบสกีากีคอแบะ 

 เสื้อคอแบะปล่อยเอวสีกากี แขนสั้น 
 กระโปรงยาวปิดเข่าสีกากี/กางเกงขายาวสีกากี ขาตรง ไม่มีลวดลาย ไม่พับปลายขา 
 รองเท้า ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น หนังหรือวัตถุเทียมหนัง สีด าแบบปิดปลายเท้า  

ไม่มีลวดลาย ส้นสูงไม่เกิน 10 เซนติเมตร 
 เครื่องหมายแสดงสังกัด ให้มีเครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง รูปตราปักษาวายุภักษ์  

ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ ติดที่คอเสื้อตอนหน้าทั้งสองข้าง ที่ไหล่ประดับอินทรธนูอ่อนสีเดียวกับเสื้อ 
 ป้ายชื่อและต าแหน่ง ให้มีป้ายชื่อพ้ืนสีด า แสดงชื่อตัว ชื่อสกุล และชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน

หรือชื่อต าแหน่งในสายงานตามที่องค์การกลางบริหารงานบุคคลก าหนด ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนขวา 
 ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้าย 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภุาพสตร ี
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แพรแถบ ป้ายชือ่ และเครือ่งหมายแสดงสงักดั 

 

                                                               

 

 

 แพรแถบ ติดที่หน้าอกเหนือกระเป๋าซ้าย ประมาณ 0.5 เซนติเมตร 
                               7.5 เซนติเมตร               

       2.5 เซนติเมตร 
 

 ป้ายชื่อพ้ืนสีด า ขนาดกว้างไม่เกิน 2.5 เซนติเมตร ยาวไม่เกิน 7.5 เซนติเมตร แสดงชื่อตัว 
ชื่อสกุล และชื่อต าแหน่งในการบริหารงานหรือชื่อต าแหน่งในสายงานตามที่องค์การกลางบริหารงานบุคคล
ก าหนด ติดที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนขวา ประมาณ 0.5 เซนติเมตร 

      เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง 

      รูปตราปักษาวายุภักษ์ ท าด้วยโลหะโปร่งสีทอง ไม่มีขอบ 

      ติดที่คอเสื้อตอนหน้าทั้งสองข้าง 

 

อนิทรธนแูละเครือ่งหมายต าแหน่งบนอินทรธนู 

ชวยศ จุยประเสริฐ 
นักทรัพยากรบุคคล 

 

รูปตราปักษาวายุภกัษ ์
ป้ายชื่อ เหนือกระเป๋า 

ประมาณ 0.5 เซนติเมตร 
แพรแถบ เหนอืกระเปา๋ 

ประมาณ 0.5 เซนติเมตร 

อินทรธนูอ่อน 
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 ประเภทบริหาร ระดับสูง/ต้น 
 ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ/เชี่ยวชาญ 
 ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 

ขา้ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ/ช านาญการ 
 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 

 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
 ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 

 

 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
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การลาของข้าราชการ 
 

 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 การลามี 11 ประเภท 
ได้แก่ 
  (1) การลาป่วย 
  (2) การลาคลอดบุตร 
  (3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
  (4) การลากิจส่วนตัว 
  (5) การลาพักผ่อน 
  (6) การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  (7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  (8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
  (9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
  (10) การลาติดตามคู่สมรส 
  (11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

1. การลาปว่ย 
 เสนอหรือส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลา กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือส่งในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
 ผู้อื่นสามารถลาแทนได้ในกรณีทีป่่วยจนไม่สามารถลงชื่อได้ 
 ลาตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ 
 ไม่ถึง ๓๐ วัน อยู่ในดุลพินิจผู้มีอ านาจอนุญาต 
 ผอ.กอง/ศูนย์/สถาบัน/เลขานุการกรม/คลังเขต/คลังจังหวัด มีอ านาจอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วัน 
 (ส าหรับข้าราชการในสังกัด) 
 อธิบดีมีอ านาจอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 120 วัน 
 (อธิบดีมอบอ านาจให้ที่ปรึกษา/รองอธิบดี/คลังเขต ค าสั่งที่ ๑๗๖/๒๕๕๗) 
 ส่วนภูมิภาค ผู้ว่าราชการจังหวัด มีอ านาจอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 120 วัน 

 

2. การลาคลอดบตุร 
 เสนอหรือส่งใบลา ก่อนหรือในวันที่ลา  
 จะลาคลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดก็ได้ 
 ลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน 
 ลาคลอดแล้วไม่ได้คลอดตามที่ก าหนด ขอยกเลิกวันลาได้โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้ว 

เป็นวันลากิจส่วนตัว 
 ผอ.กอง/ศูนย์/สถาบัน/เลขานุการกรม/คลังเขต/คลังจังหวัด ผู้มีอ านาจอนุญาต 
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3. การลาไปชว่ยเหลือภรยิาที่คลอดบตุร 
 ต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 เสนอหรือจัดส่ง ใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน ๙๐ วัน นับตั้งแต่วันที่คลอด 
 ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 
 ผู้มีอ านาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานได้ (ใบทะเบียนสมรส สูติบัตร ค ารับรองของ

ผู้บังคับบัญชา) 
 ส่วนกลางเป็นอ านาจของอธิบดี มีอ านาจอนุญาต (มอบอ านาจให้ที่ปรึกษา/รองอธิบดี/คลังเขต 

ค าสั่งที่ ๑๗๖/๒๕๕๗) 
 ส่วนภูมิภาค ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ านาจอนุญาต  

 

4. การลากจิสว่นตวั  
 ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นจะเสนอ/จัดส่งใบลาแล้ว หยุดราชการ 

ไปก่อนก็ได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลโดยเร็ว 
 กรณีเสนอ/จัดส่ง ก่อนไม่ได้ ให้เสนอ/จัดส่งทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 ข้าราชการที่ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ได้ไม่เกิน 150 วันท าการ (ลาต่อเนื่อง)  
 ผอ.กอง/ศูนย์/สถาบัน/เลขานุการกรม/คลังเขต/คลังจังหวัด มีอ านาจอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน 
 ส่วนกลาง อธิบดีมีอ านาจอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 45 วัน (มอบอ านาจให้ที่ปรึกษา/รองอธิบดี/ 

คลังเขต ค าสั่งที่ ๑๗๖/๒๕๕๗) 
 ส่วนภูมิภาค ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ านาจอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 45 วัน 

  

5. การลาพกัผ่อน 
 ปีงบประมาณหนึ่งลาได้ 10 วันท าการ 
 รับราชการติดต่อไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
 รับราชการไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 
 ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
 ผอ.กอง/ศูนย์/สถาบัน/เลขานุการกรม/คลังเขต/คลังจังหวัด  

 ทั้งนี ้ข้าราชการที่ไม่มสีทิธลิาพักผ่อนในปทีี่ไดร้ับบรรจเุขา้รบัราชการยังไมถ่ึง ๖ เดือน 
(๑) บรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
(๒) ลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
(๓) ลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือสมัครรับเลือกตั้ง ต่อมาได้รั บบรรจุ 

เข้ารับราชการอีก 
(๔) ถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืนๆนอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย  

การรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ ต่อมาได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีก 
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6. การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮจัย์ 
 เสนอหรือจัดส่ง ใบลา ก่อนวันอุปสมบทหรือเดินทางฯ ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน (น้อยกว่า ๖๐ วัน  

ให้ชี้แจงเหตุผล) 
 ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางฯ ภายใน ๑๐ วันนับแต่วันเริ่มลาและรายงานตัวเข้าปฏิบัติ

ราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันที่ลาสิกขาฯ (นับเวลารวมอยู่ในระยะเวลาที่ลา) 
 ลาไปแล้วไม่ได้อุปสมบทฯ ขอยกเลิกได้ ที่หยุดไปให้ถือเป็นลากิจ 
 ปลัดกระทรวง เป็นผู้มีอ านาจอนุญาต 
 อธิบดีมอบให้ ที่ปรึกษาฯ/รองอธิบดี/คลังเขต : พิจารณาการลา (ค าสั่งที่ ๑๗๖/๒๕๕๗)  

 

7. การลาเขา้รบัการตรวจเลอืกหรือเขา้รบัการเตรยีมทหาร 
 เข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานการลาไม่น้อยกว่า ๔๘ ชม. 
 เข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานการลา ภายใน ๔๘ ชม. 
 ให้ไปโดยไม่ต้องรอค าสั่งอนุญาต 
 รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๗ วัน (ขยายได้ไม่เกิน ๑๕ วัน) 
 อธิบดี เป็นผู้มีอ านาจอนุญาต (มอบอ านาจให้ที่ปรึกษา/รองอธิบดี/คลังเขต ค าสั่งที่ ๑๗๖/๒๕๕๗) 
 ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้มีอ านาจอนุญาต (ส าหรับข้าราชการในส่วนภูมิภาค) 

 

8. การลาไปศกึษา ฝกึอบรม ปฏบิตัิการวจิยั หรือดงูาน 
 ต่างประเทศ อธิบดี 
 ในประเทศ ที่ปรึกษา / รองอธิบดี (ค าสั่งค าสั่งที่ ๑๗๖/๒๕๕๗) 

  

9. การลาไปปฏบิตัิงานในองค์การระหวา่งประเทศ 
 รัฐมนตรีเจ้าสังกัด เป็นผู้มีอ านาจอนุญาต 
 ลาไปไม่เกิน ๑ ปี ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน ๑๕ วัน 
 รายงานผลให้ รัฐมนตรีในสังกัดทราบภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

 

10. การลาติดตามคูส่มรส 
 ปลัดกระทรวง เป็นผู้มีอ านาจอนุญาต 
 ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี อนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี 
 ถ้าเกิน ๔ ปีให้ลาออกจากราชการ 

  

11. การลาไปฟืน้ฟสูมรรถภาพดา้นอาชีพ 
 ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ

กระท าการตามหน้าที่ ท าให้เป็นผู้ทุพพลภาพ พิการ 
 ลาไปฝึกอบรมได้ไม่เกิน ๑๒ เดือน 
 อธิบดี มีอ านาจอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน ๖ เดือน 
 ปลัดกระทรวง มีอ านาจอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๒ เดือน 
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สวสัดกิารและประโยชนเ์กือ้กูลของขา้ราชการ 

 ค่าตอบแทนที่ข้าราชการได้รับจากทางราชการ นอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเป็นการตอบแทนให้ตาม 
ค่าของงานในแต่ละต าแหน่งแล้ว ยังมีสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลต่าง  ๆ อีกด้วย โดยสวัสดิการเป็นการ 
ให้ค่าตอบแทนเพ่ือช่วยให้ข้าราชการมีความรู้สึกสะดวกสบายและมีความมั่นคงในการด ารงชีวิต ส่วนประโยชน์
เกื้อกูลนั้น เป็นการให้ค่าตอบแทนเพ่ือช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  
  

ค่ารักษาพยาบาล ขาราชการมีสิทธิไดรับค่ารักษาพยาบาลจากทางราชการส าหรับตนเอง บิดาและมารดา  
คูสมรส และบุตร กรณีบุตรนั้นให้ไมเกิน 3 คน เรียงล าดับก่อนหลัง โดยต้องเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย 
และยังไมบรรลุนิติภาวะหรือบรรลุนิติภาวะแต่เป็นผู้ไร้ความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถที่อยู่ใน
อุปการะเลี้ยงดูของข้าราชการ (ไมรวมบุตรบุญธรรมและบุตรที่ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมผู้อ่ืน) หากบุตรคนใดตายลง
ก่อนบรรลุนิติภาวะให้สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลส าหรับบุตรคนถัดไปแทนได (กรณีบุตรมากกว่า 3 คน)  
  

ค่าเล่าเรียนบุตร ผู้มีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร ให้ข้าราชการเบิกค่าเล่าเรียนบุตรส าหรับ
บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายคนที่ 1 ถึง คนที่ 3 ตามล าดับก่อนหลัง และอายุไมเกิน 25 ปบริบูรณ์ ในวันที่  
1 พฤษภาคมของทุกปี (ไมรวมบุตรบุญธรรม) ในกรณีที่ผู้ใดมีบุตรมากกว่า 3 คน หากบุตรคนใดคนหนึ่ง 
ในจ านวน 3 คน ที่มีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ตาย กายพิการจนไมสามารถ เล่าเรียน
ไดหรือเป็นคนเสมือนไรความสามารถที่มิไดศึกษาในสถานศึกษาที่มีสิทธิไดรับเงิน สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 
ของบุตร วิกลจริต หรือจิตฟ่ันเฟือน ไมสมประกอบ ก่อนอายุครบ 25 ปบริบูรณ์ ก็ให้ผู้นั้นมีสิทธิรับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเพ่ิมข้ึนเท่าจ านวน บุตรที่ตาย กายพิการ หรือเป็นคนไรความสามารถ คนเสมือน 
ไรความสามารถ วิกลจริต หรือ จิตฟั่นเฟือน ไมสมประกอบนั้น โดยให้นับบุตรคนที่อยู่ล าดับถัดไปก่อน 
  

บ าเหน็จบ านาญ (กรณีเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ) 
 บ าเหน็จ  คือ เงินที่จ่ายให้แกสมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียว เมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 
 บ านาญ  คือ เงินที่จ่ายให้แกสมาชิกเป็นรายเดือน โดยจ่ายตั้งแต่สมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง
จนกระท่ัง ผู้นั้นถึงแกความตาย 
 เงินสะสม  คือ เงินที่สมาชิกส่งเขากองทนุเป็นรายเดือน ขณะนี้ก าหนดไวรอ้ยละ 3 ของเงินเดือน 
 เงินสมทบ  คือ เงินที่รัฐจ่ายสมทบเงินสะสม โดยส่วนราชการส่งเงินสมทบเขากองทุนเท่ากับเงินสะสม 
รายเดือน ขณะนี้ก าหนดไวรอ้ยละ 3 ของเงินเดือน 
 เงินประเดิม  คือ เงินที่รัฐจ่ายเพ่ิมให้แกสมาชิกซึ่งเป็นข้าราชการอยูก่อนวันที่บทบัญญัติใช้บังคับ 
และเลือกรับบ านาญในอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยค านวณระยะเวลาจากวันที่เริ่มเข้ารับราชการ
จนถึงวันที่สมัคร เป็นสมาชิกกองทุนและน าส่งเขา้กองทุน 
 เงินชดเชย  คือ เงินที่รัฐจ่ายเพิ่มตามอัตราที่ก าหนดตั้งแต่วันที่เป็นสมาชิกจนถึงวันที่ออกจากราชการ 
เป็นประจ าทุกเดือนเพื่อใหแ้กสมาชิกซ่ึงรับบ านาญ 
 ผลประโยชนตอบแทน  คือ ผลประโยชนที่ไดรับตอบแทนเงินสะสม เงินสมทบ เงินประเดิม เงินชดเชย
ที่กองทุนไดน าไปลงทุน 
 บ าเหน็จตกทอด  คือ เงินที่จ่ายให้แกทายาทหรือบุคคล ซึ่งสมาชิกผู้ตายแสดงเจตนาไว โดยจ่ายให้ 
ครัง้เดียว เมื่อสมาชิกหรือผู้รับบ านาญถึงแกความตาย 

 บ าเหน็จด ารงชีพ  คือ เงินที่จ่ายให้แกผู้รับบ านาญเพ่ือช่วยเหลือการด ารงชีพโดยจ่ายให้ครั้งเดียว  
โดยผู้รับบ านาญมีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพตามอัตราและวิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวงการคลัง 
แต่ตอ้งไมเกิน 15 เทาของบ านาญรายเดือนที่อยู่นั้นไดรับ 



หน้า | 25 คู่มือการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ 

 

 สิทธิในการไดรับบ าเหน็จบ านาญ 
  (1) สมาชิกซึ่งมีเวลาราชการตั้งแต่ 10 ปบริบูรณข์ึ้นไป แต่ไมถึง 25 ปบริบูรณ์ ให้มีสิทธิไดรับบ าเหน็จ 
  (2) สมาชิกซ่ึงมีเวลาราชการตั้งแต่ 25 ปบริบูรณ์ขึ้นไป ให้มีสิทธิไดรับบ านาญ 
  (3) นอกจากกรณีข้างต้น สมาชิกมีสิทธิไดรับบ าเหน็จบ านาญด้วยเหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

 เหตุทุพพลภาพ 
 เหตุทดแทน 
 เหตุสูงอายุ 

  สมาชิกซึ่งมีสิทธิไดรับบ าเหน็จบ านาญด้วยเหตุใดเหตุหนึ่งดังกล่าวข้างต้นมีหลักเกณฑ์ในการไดรับ
บ าเหน็จบ านาญ ดังนี้ 

 เวลาราชการตั้งแต่ 1 ปบริบูรณข์ึ้นไปแต่ไมถึง 10 ป มีสิทธิไดรับบ าเหน็จ 
 เวลาราชการตั้งแต่ 10 ปบริบูรณข์ึ้นไปมีสิทธิไดรับบ านาญ 

 เมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง สมาชิกซ่ึงมีสิทธิไดรับบ าเหน็จบ านาญตามหลักเกณฑ์ข้างต้นจะมี
สิทธิไดรับบ าเหน็จบ านาญและเงินประเภทอ่ืนๆ แล้วแต่กรณีดังนี้ 

 กรณีรับบ าเหน็จ 
   (1) บ าเหน็จ = เงินเดือนเดือนสุดท้าย x เวลาราชการ 
   (2) เงินสะสม เงินสมทบ และผลประโยชนตอบแทน 

 กรณีรับบ านาญ 
   (1) บ านาญ = อัตราเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือนสุดท้าย x เวลาราชการ 
             50 
  แต่ต้องไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราเงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดท้าย 
   (2) เงินชดเชยเทาจ านวนที่ส่วนราชการจ่ายให้กองทุนตั้งแต่วันที่เป็นสมาชิก 
   (3) เงินสะสม เงินสมทบ และผลประโยชนตอบแทน 
   (4) มีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 

   การนับเวลาราชการเพื่อค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

   (1) ให้นับจ านวนปีรวมทั้งเศษของปีด้วย (กรณีการนับเวลาราชการเพ่ือให้ เกิดสิทธิในการได
รับบ าเหน็จบ านาญ ให้นับเป็นปี เศษของปีถ้าถึงครึ่งปีให้นับเป็นหนึ่งปี) 

   (2) ให้นับเฉพาะวันราชการที่ไดรับเงินเดือนจากงบประมาณรายจ่ายในหมวดเงินเดือนเท่านั้น 
  (3) หากมีเวลาป่วย หรือลา หรือพักราชการ หากไดรับเงินเดือน  

 เต็มให้นับเต็ม 
 ครึ่งหนึ่งให้นับครึ่งหนึ่ง 
 ไมไดรับเงินเดือนเลย มิใหน้ ามานับเป็นเวลาส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
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 บ าเหนจ็ตกทอด 

 กรณีข้าราชการเสียชีวิต  = เงนิเดือนเดือนสุดท้าย x เวลาราชการ 
 ผู้รับบ านาญเสียชีวิต = 30 เทาของเงินบ านาญรายเดือน – บ าเหน็จด ารงชีพ (ถ้ามี) 

 การจา่ยบ าเหนจ็ตกทอด ให้แบ่งจ่ายบ าเหน็จตกทอดแกทายาท ดังนี้ 
 ทายาทตามกฎหมาย มีสิทธิไดรับบ าเหน็จตกทอด  ดังนี้ 

    (1) บุตรไดรับ 2 สวน โดยเฉลี่ยจ่ายคนละเทาๆ กัน หากมีบุตรตั้งแต่ 3 คนข้ึนไป 
ให้บุตรไดรับ 3 สวน 
    (2) สามีหรือภริยาให้ไดรับ 1 สวน 
    (3) บิดามารดาที่ยังมีชีวิตอยู่ 1 สวน แบ่งจ่ายให้คนละเทา่กัน 
    บุคคลซึ่งผู้ตายไดแสดงเจตนาไว ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดให้เป็นผู้รับบ าเหน็จ 
ตกทอดโดยให้ไดรับตามส่วนที่ผู้ตายก าหนดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
    กรณีที่ผู้ตายไมมีทายาทตามกฎหมายและไมไดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอดไว ให้สิทธิในบ าเหน็จตกทอดเป็นอันยุติลง 
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การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการตามระบบจ าแนกประเภทต าแหน่ง 
  

ล าดับ ระดับต าแหนง 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ที่ขอพระราชทาน  เงื่อนไขและ  
ระยะเวลาการขอพระราชทาน  

หมายเหตุ 
เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 

1  ประเภททัว่ไป 
ระดับปฏิบัติงาน  

บ.ม.  จ.ช.  1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม.  
2. ไดรับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของ
ระดับช านาญงาน และ ด ารงต าแหน่ง
มาแล้วไมน้อยกว่า 10 ปบริบูรณ์  
ขอ บ.ช.  
3. ไดรับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ า  
ของระดับช านาญงาน ขอ จ.ม.  
4. ไดรับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ า  
ของระดับช านาญงาน และ ด ารง
ต าแหน่งมาแล้วไมน้อยกว่า 10 ป
บริบูรณ์ ขอ จ.ช.  

1. ตองมี
ระยะเวลา รับ
ราชการติดต่อกัน 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 
5 ปบริบูรณ์
นับตั้งแต่วันเริ่มเข้า
รับราชการ จนถึง
วันก่อนวัน พระ
ราชพิธีเฉลิมพระ
ชนมพรรษา ของปี
ที่จะขอ 
พระราชทาน ไม่
น้อยกว่า 60 วัน 
2. ล าดับ 4, 8 - 
10 และ 12 - 
15 การขอกรณีปี
ที่เกษียณอายุ
ราชการ ตามข้อ 4 
หรือข้อ 5 แล้วแต่
กรณีให้ขอปีติดกัน
ได้ 

2  ระดับช านาญงาน  ต.ม.  ต.ช.  1. เริ่มขอพระราชทาน ต.ม. 
2. ด ารงต าแหน่งมาแล้วไม่น้อยกว่า  
5 ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ช.  

3  ระดับอาวุโส  ท.ม.  ท.ช.  1. เริ่มขอพระราชทาน ท.ม.  
2. ด ารงต าแหน่งมาแล้วไม่น้อยกว่า  
5 ปีบริบูรณ ขอ ท.ช.  

4  ระดับทักษะพิเศษ  - ม.ว.ม.  1. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
บริบูรณ ขอ ป.ม.  
2. ได ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
บริบูรณ ขอ ป.ช.  
3. ได ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 
บริบูรณ ขอ ม.ว.ม.  
4. ในปีที่เกษียณอายุราชการ  
ขอพระราชทานสูงขึ้นได้อีก 1 ชั้นตรา 
แต่ไมเกิน ป.ช.  

5  
ประเภทวชิาการ 
ระดับปฏิบัติการ  

ต.ม.  - 
  

6  ระดับช านาญการ  ต.ช.  ท.ช.  1. เริ่มขอพระราชทาน ต.ช.  
2. ไดรับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ขั้นต่ าของ
ระดับช านาญการพิเศษ ขอ ท.ม.  
3. ได้รับเงินเดือนไมต่ ากว่า ขั้นต่ าของ
ระดับช านาญการ พิเศษมาแล้วไม่น้อย
กว่า 5 ป ขอ ท.ช.  
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7  ระดับช านาญการ
พิเศษ  

ท.ช.  ป.ม.  1. เริ่มขอพระราชทาน ท.ช.  
2. ไดรับเงินเดือนขั้นสูงและ ได้ ท.ช. 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบรูณ์  
ขอ ป.ม.  

8  ระดับเชี่ยวชาญ  - ม.ว.ม.  1. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ป
บริบูรณ์ ขอ ป.ม.  
2. ได ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี
บริบูรณ์ขอ ป.ช.  
3. ได้ ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ ขอ ม.ว.ม.  
4. ในปีที่เกษียณอายุราชการ ขอ
พระราชทานสูงขึ้นได้อีก 1 ชั้นตรา 
แต่ไม่เกิน ป.ช. เว้นกรณีลาออก  

9  ระดับทรงคุณวุฒิที่
ไดรับเงิน ประจ า
ต าแหนง 13,000 
บาท  

- ม.ป.ช.  1. เลื่อนชั้นตราตามล าดับไดทุกปี 
จนถึง ป.ม.  
2. ได้ ป.ม. มาแล้วไมน้อยกว่า 3 ป
บริบูรณ์ขอ ป.ช.  
3. ได้ ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี
บริบูรณ์ ขอ ม.ว.ม.  
4. ได้ ม.ว.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ป
บริบูรณ์ ขอ ม.ป.ช.  
5. ในปีที่เกษียณอายุราชการ  
ขอพระราชทานสูงขึ้นได้อีก 1 ชั้นตรา 
แต่ไมเกิน ม.ว.ม. เว้นกรณีลาออก  

10  ระดับทรงคุณวุฒิที่
ไดรับเงิน ประจ า
ต าแหนง 15,600 
บาท  

- ม.ป.ช.  1. ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
บริบูรณ ขอ ป.ช.  
2. ได ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี
บริบูรณ์ ขอ ม.ว.ม.  
3. ได ม.ว.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
บริบูรณ ขอ ม.ป.ช.  
4. ในปีที่เกษียณอายุราชการ  
ขอพระราชทานสูงขึ้นได้อีก 1 ชั้นตรา 
เว้นกรณีลาออก  

 

11  ประเภท
อ านวยการ ระดับ
ต้น  

ท.ช.  ป.ม.  1. เริ่มขอพระราชทาน ท.ช.  
2. ไดรับเงินเดือนขั้นสูง และ ได ท.ช. 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีบริบูรณ์  
ขอ ป.ม.  
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12  ระดับสูง  - ม.ว.ม.  1. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ป
บริบูรณ์ ขอ ป.ม.  
2. ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีบริ
บูรณขอ ป.ช.  
3. ได ป.ช. มาแล้วไมน้อยกว่า 5 ป
บริบูรณ์ ขอ ม.ว.ม.  
4. ในปีที่เกษียณอายุราชการ ขอ
พระราชทานสูงขึ้นได้ อีก 1 ชัน้ตรา 
แต่ไม่เกิน ป.ช. เว้นกรณีลาออก  

 

13  ประเภทบรหิาร 
ระดับต้น  

- ม.ว.ม.  1. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 3 ป
บริบูรณ์ ขอ ป.ม.  
2. ได้ ป.ม. มาแล้วไมน้อยกว่า 3 ปี
บริบูรณ์ ขอ ป.ช.  
3. ได ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 
บริบูรณ ขอ ม.ว.ม.  
4. ในปีที่เกษียณอายุราชการ  
ขอพระราชทานสูงขึ้นไดอีก 1 ชั้นตรา 
แต่ไมเกิน ป.ช. เว้นกรณีลาออก 

 

14  ระดับสูง ที่ได้รับ
เงิน ประจ าต าแหน
ง 14,500 บาท  

- ม.ป.ช. 1. เลื่อนชั้นตราตามล าดับไดทุกปี 
จนถึง ป.ม.  
2. ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ป
บริบูรณ์ ขอ ป.ช.  
3. ได ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี
บริบูรณ์ ขอ ม.ว.ม.  
4. ได้ ม.ว.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ ขอ ม.ป.ช.  
5. ในปีที่เกษียณอายุราชการ ขอ
พระราชทานสูงขึ้นไดอีก 1 ชั้นตรา 
แต่ไม่เกิน ม.ว.ม. เว้นกรณีลาออก  

 

15  ระดับสูง ที่ไดรับ
เงิน ประจ าต าแหน
ง 21,000 บาท  

- ม.ป.ช.  1. ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
บริบูรณ ขอ ป.ช.  
2. ได ป.ช. มาแล้วไมน้อยกว่า 3 ปี 
บริบูรณ ขอ ม.ว.ม.  
3. ได ม.ว.ม. มาแล้วไมน้อยกว่า 3 ปี 
บริบูรณ ขอ ม.ป.ช.  
4. ในปีที่เกษียณอายุราชการ ขอ
พระราชทานสูงขึ้นไดอีก 1 ชั้นตรา 
เว้นกรณีลาออก  
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การขอมีบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าทีข่องรัฐ 

หลักเกณฑ ์
1. เจ้าหน้าที่ของรัฐ ประกอบด้วย ข้าราชการ ข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ ลูกจ้างประจ า สังกัดส่วนกลาง 

และพนักงานราชการ ซึ่งมีระยะการจ้างไม่น้อยกว่า 1 ปี ต้องมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  โดยให้ปฏิบัติ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  โดยท่านต้องเตรียมเอกสารแนบค าขอฯ ดังนี้ 

1.1 แบบค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวฯ แบบ บ.จ.1  
1.2 รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว (2.5x3.0 ซม.) ครึ่งตัว หน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นตาสี เข้ม 

แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ หรือเครื่องแบบพิธีการ ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน (ให้ใช้รูปถ่ายที่ถ่ายไว้ไม่เกิน 
6 เดือนก่อนวันยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว) 

1.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประขาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
(การขอมีบัตรครั้งแรก) 

1.4 ใบแสดงผลการตรวจเลือด หรือบัตรเก่า หรือใบแจ้งความ 
2. การขอมีบัตรแบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้ 

2.1 ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก มีบัตรครั้งแรก ต้องแนบใบแสดงผลการตรวจเลือด และส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2.2 ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก บัตรหมดอายุ ต้องแนบบัตรเก่า ถ้าบัตรสูญหาย หรือถูกท าลาย 
ต้องแนบใบแจ้งความ 

2.3 ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล/ช ารุด/อ่ืน ๆ 
หากเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล ให้แนบหลักฐานการเปลี่ยนด้วย 
 

วธิกีาร  
1. ให้ผู้ขอมีบัตรประจ าตัวฯ กรอกข้อมูลในแบบ บ.จ.1  ให้สมบูรณ์ครบถ้วนและชัดเจน โดยผ่าน 

ความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานระดับ กอง/ศูนย์/สถาบัน/เลขานุการกรม/คลังเขต ยื่นต่ออธิบดี
กรมบัญชีกลาง ส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ยกเว้น ข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ) สังกัดส านักงานคลังจังหวัด  
ให้ยื่นต่อผู้ว่าราชการจังหวัดนั้น ๆ 

2. วิธีการยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวฯ  
-   ยื่นค าขอด้วยตนเอง ได้ที่ฝ่ายบริหารทั่วไป กองการเจ้าหน้าที่ 
-   ส่งทางไปรษณีย์ ถึง ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

**  กรณีต่อไปนี้ ผู้ถือบัตรประจ าตัวฯ ต้องขอมีบัตรใหม่ หรือเปลี่ยนบัตร ภายใน 30 วัน แล้วแต่กรณี 
 -   บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ 
 -   ผู้ถือบัตรประจ าตัวฯ เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล 
 -   เลื่อนยศ เลื่อนชั้น เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด 
**  กรณีบัตรประจ าตัวฯ จะหมดอายุ ผู้ถือบัตรประจ าตัวฯ ต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน ก่อนวันที่  
บัตรประจ าตัวฯ นั้นหมดอายุ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ผู้ใดออกจากราชการ หรือพ้นจากต าแหน่ง  
หมดสิทธิที่จะใช้บัตรประจ าตัวฯ นั้นต่อไป และให้คืนบัตรประจ าตัวฯ ให้กองการเจ้าหน้าที่ด้วย 
  ติดต่อ ฝ่ายบริหารทั่วไป กองการเจ้าหน้าที่ โทร. 02-1277-145, 6422, 4333 
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การเดนิทางไปราชการ 

แบง่เปน็ 2 สว่น ประกอบดว้ย 
1.  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ในประเทศ) 
2.  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ในประเทศ)  ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 ลักษณะ 2 หมวด 1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่  
  มาตรา 13 (1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติ  
ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
                (2) ยกเลิก 
                (3) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
       (4) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
       (5) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่าง เวลาที่อยู่ ในราชอาณาจักร 
ของผู้ซึ่งรับราชการประจ าในต่างประเทศ 
       (6) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศ 
ตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
  มาตรา 14 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่  

(1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
(2) ค่าเช่าที่พัก 
(3) ค่าพาหนะรวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง หรือพลังงานส าหรับ 

ยานพานะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
(4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

  ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และแก้ไข (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2535 หมวด 1 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  
ข้อ 11 ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้ เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
       (3) ปลัดกระทรวง ส าหรับการเดินทางของอธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด ข้าราชการ
และลูกจ้างทุกต าแหน่งในสังกัด 
       (4) อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ส าหรับการเดินทางของข้าราชการ
และลูกจ้างทุกต าแหน่งในสังกัด 
       (5) ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้าง ในราชการ
บริหารส่วนภูมิภาคในจังหวัดนั้นทุกต าแหน่ง 
  ผู้มีอ านาจตามข้อนี้ จะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้ผู้ด ารงต าแหน่งใด ๆ 
เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรแทนก็ได้ 
: ส าหรบักรมบญัชีกลาง ได้มีค าสั่งกรมบัญชีกลาง ที่ ก.176/2557 เรื่อง การมอบอ านาจให้ข้าราชการปฏิบัติ
ราชการแทนอธิบดีกรมบัญชีกลาง ล าดับที่ 15 เรื่อง อนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของข้าราชการ 
ลูกจ้าง และพนักงานราชการ ในหน่วยงานที่ก ากับดูแล มอบให้ที่ปรึกษาฯ รองอธิบดี และคลังเขต เป็นผู้อนุมัติ 
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  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ลักษณะ 3 หมวด 1 มาตรา 47 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 

(1) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย ซึ่งเดินทางไปราชการ
นอกราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืน
เป็นครั้งคราวตามความจ าเป็น 

(2) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปราชการ  
ณ ที่ใด ๆ ในต่างประเทศ หรือมายังประเทศไทย เฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติงาน
นอกที่ตั้งส านักงานในเขตอาณาจักร หรือเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ หรือ 

(3) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปช่วยราชการ 
รักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนต่างส านักงานในต่างประเทศเฉพาะเวลาที่ออกเดินทางจากที่พัก
ซึ่งเป็นที่ตั้งส านักงานแห่งเดิม จนถึงที่พักซึ่งเป็นที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่  ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว ได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศหรือจากหน่วยงานใด ๆ ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
แล้วไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกานี้อีก 
  มาตรา 48 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 

(1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
(2) ค่าเช่าที่พัก 
(3) ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน ส าหรับ

ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
(4) ค่ารับรอง 
(5) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

: ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524 และแก้ไข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
  ส่วนที่ 2 ข้อ 13  

(3) ปลัดกระทรวง ส าหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้าง ทุกต าแหน่ง
ในสังกัดกระทรวง 
    ข้อ 16 วรรคสอง ระบุว่า การเดินทางข้ามแดนเพ่ือไปราชการในต่างประเทศ 
ซึ่งมีเขตติดต่อกันกับประเทศไทย ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดในจังหวัดที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้น มีอ านาจ
อนุมัติให้ข้าราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคและลูกจ้างในจังหวัดไปราชการในประเทศนั้นได้ครั้งหนึ่ง  
ไม่เกิน 7 วัน 
  การเดินทางข้ามแดนเพ่ือไปราชการในต่างประเทศตามวรรคแรกของข้าราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง ผู้มีอ านาจตามข้อ 13 จะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
เป็นผู้อนุมัติการเดินทางก็ได้ 
 

: ส าหรับการเดินทางไปต่างประเทศ ที่เป็นการเดินทางไปเป็นส่วนตัว ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 หมวด 1 บททั่วไป ข้อ 13 ก าหนดว่า ข้าราชการซึ่งประสงค์   
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จะไปต่างประเทศระหว่างการลาตามระเบียบนี้ หรือในระหว่างวันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาต  
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการ 
 ส าหรับกรมบัญชีกลาง ได้มีค าสั่งกรมบัญชีกลาง ที่ ก.176/2557 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2557  
เรื่อง มอบอ านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมบัญชีกลาง ข้อ 16 ข้อย่อย 1.2 การอนุญาต 
ให้ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ ซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลา หรือระหว่าง
วันหยุดราชการในหน่วยงานที่ก ากับดูแล มอบให้ที่ปรึกษาฯ รองอธิบดี และคลังเขต เป็นผู้อนุมัติ 
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ตามหลักบริหารงานบุคคล ซึ่งประกอบด้วย กฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ โครงสร้าง  
ของกรมบัญชีกลางกลางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคแสดงถึงอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของแต่ละหน่วยงาน 

หลักเกณฑก์ารเลือ่นเงนิเดอืนข้าราชการ 

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.พ. ว่าด้วย  
การเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 โดยก าหนดให้เลื่อนปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ในวันที่ 1 เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน    
ครั้งที่ 2 ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป และให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการของแต่ละคนในแต่ละครั้ง ได้ในอัตรา
ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณและไม่เกินเงินเดือนสูงสุดตามที่ ก.พ. ก าหนด ซึ่งข้าราชการที่จะได้รับ
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง ต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติราชการไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้  
หรือร้อยละ 60 และต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ส าหรับข้าราชการที่บรรจุเข้ารับราชการทั้งกรณีบรรจุใหม่  
และบรรจุกลับ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

การก าหนดอตัราเงนิเดือนแรกบรรจตุามคณุวฒุิ 

อัตราเงินเดือนแรกบรรจุส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ หนังสือส านักงาน ก.พ.  
ที่ นร 1008.1/ว 20 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2555 เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิ  
ที่ ก.พ. รับรอง มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2557 เป็นต้นไป โดยก าหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุ 
ตามคุณวุฒิ ดังนี้ 

1. ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า  21,000 – 23,100 บาท 
2. ปริญญาโท  หรือเทียบเท่า  17,500 – 19,250 บาท 
3. ปริญญาตรี หรือเทียบเท่า  15,000 – 16,500 บาท 
4. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  11,500 – 12,650 บาท 
5. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)     9,400 – 10,340 บาท 

หลักเกณฑแ์ละวธิกีารประเมนิผลการปฏบิตัริาชการของขา้ราชการ 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรมบัญชีกลาง เป็นไปตามหนังสือส านักงาน ก.พ.  
ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของข้าราชการพลเรือนสามัญ โดยก าหนดให้ด าเนินการประเมิน ปีละ 2 รอบ  ตามปีงบประมาณ ได้แก่  
รอบที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ของปีถัดไป และรอบที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน 

บทที ่4 
บทสรุป 
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ของปีเดียวกัน โดยให้การประเมินผลการปฏิบัติราชการ อย่างน้อย 2 องค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน  
คิดเป็นสัดส่วนร้อยละ 70 ของคะแนนรวมทั้งหมด และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ   
คิดเป็นสัดส่วนร้อยละ 30 ของคะแนนทั้งหมด กรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
อยู่ในระหว่างรอบการประเมินให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วน
คะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ ๕๐ โดยการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้พิจารณาจาก 3 ลักษณะ 
ได้แก่ งานตามที่ปรากฏในค ารับรองการปฏิบัติราชการ (งานตามยุทธศาสตร์) งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ของส่วนราชการหรือต าแหน่งงาน และงานที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ  และมีการจัดกลุ่มคะแนน 
ผลการประเมิน 5 ระดับ  ได้แก่ระดับดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง  

ส านักงาน ก.พ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ในกฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ พ.ศ. 2553 
ได้ก าหนดให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องด าเนินการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน 3 ส่วน 
ตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด ได้แก่ การปฐมนิเทศ การเรียนรู้ด้วยตนเอง และการอบรมสัมมนาร่วมกัน                           
โดยก าหนดให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ                     
ไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี และในกรณีที่ไม่สามารถประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ได้ก็สามารถขยายเวลาได้ครั้งละ 3 เดือน ไม่เกิน 2 ครั้ง รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และเวลาที่ขยายแล้วต้องไม่เกิน 1 ปี 

แนวทางตามข้อกฎหมายและระเบียบ ได้กล่ าวถึ ง เวลาปฏิบัติ ราชการซึ่ งตามประกาศ 
ส านักนายกรัฐมนตรีเป็นเวลา 8.30 น. – 16.30 น.วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ วันหยุดราชการประจ าปี 
และวันหยุดราชการตามมติของคณะรัฐมนตรี เป็นครั้งคราว  

การแตง่เครือ่งแบบในการปฏบิตัิราชการ (สกีากี) ข้าราชการ 
สุภาพบุรุษ 
เครื่องแบบสีกากีคอพับ 

- เสื้อคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนสั้น 
- กางเกงขายาวสีกากี ไม่พับปลายขา 
- เข็มขัด ท าด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัดท าด้วยโลหะสีทอง มีรูปครุฑดุนนูนกึ่งกลางหัวเข็มขัด 
- รองเท้า ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือหุ้มข้อ 
- เครื่องหมายแสดงสังกัด ให้มีเครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง รูปตราปักษาวายุภักษ์ 

ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ 
- ป้ายชื่อและต าแหน่ง ให้มีป้ายชื่อสีด า แสดงชื่อตัว ชื่อสกุล 
- ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าซ้าย 
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สุภาพบุรุษ 
เครื่องแบบสีกากีคอแบะ 

- เสื้อคอแบะปล่อยเอว แบบคอตื้น สีกากีแขนสั้น 
- กางเกงขายาวสีกากี ไม่พับปลายขา 
- รองเท้า ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือหุ้มข้อ 
- เครื่องหมายแสดงสังกัด ให้มีเครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง รูปตราปักษาวายุภักษ์ 

ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ 
- ป้ายชื่อและต าแหน่ง ให้มีป้ายชื่อสีด า แสดงชื่อตัว ชื่อสกุล 
- ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าซ้าย 

สุภาพสตรี 
เครื่องแบบสีกากีคอพับ 

- เสื้อคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนสั้น 
- กางเกงขายาวปิดเข่าสีกากี/กางเกงขายาวสีกากี 
- เข็มขัด ท าด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัดท าด้วยโลหะสีทอง มีรูปครุฑดุนนูนกึ่งกลางหัวเข็มขัด 
- รองเท้า ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น 
- เครื่องหมายแสดงสังกัด ให้มีเครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง รูปตราปักษาวายุภักษ์ 

ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ 
- ป้ายชื่อและต าแหน่ง ให้มีป้ายชื่อสีด า แสดงชื่อตัว ชื่อสกุล 
- ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าซ้าย 

สุภาพสตรี 
เครื่องแบบสีกากีคอแบะ 

- เสื้อคอแบะปล่อยเอวสีกากี แขนสั้น 
- กระโปรงยาวปิดเข่าสีกากี/กางเกงขายาวสีกากี 
- รองเท้า ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น 
- เครื่องหมายแสดงสังกัด ให้มีเครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง รูปตราปักษาวายุภักษ์ 

ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ 
- ป้ายชื่อและต าแหน่ง ให้มีป้ายชื่อสีด า แสดงชื่อตัว ชื่อสกุล 
- ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าซ้าย 
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สทิธิการลาและการไดร้ับเงนิเดือนระหวา่งลา 

ข้าราชการ 

ประเภทการลา สทิธิในการลา/ผูม้ีอ านาจ การไดร้บัเงนิเดือนระหวา่งลา 
1. ลาป่วย 
 

 - ลาได้เท่าที่ป่วยจริง ลาตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป 
ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
ผูม้ีอ านาจอนญุาต 
 - ผอ.กอง/ศูนย์/สถาบัน/เลขานุการกรม/ 
คลังเขต/คลังจังหวัด ไม่เกิน 60 วัน 
 - อธิบดี ครั้งหนึ่งไม่เกิน 120 วัน (มอบให้ที่
ปรึกษา/รองอธิบดี/คลังเขต ตามค าสั่งที่ ก. 
176/2557 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2557) 
 - ผู้ว่าราชการจังหวัด ครั้งหนึ่งไม่เกิน 120 วัน 
 - ปลัดกระทรวง (ตามที่เห็นสมควร)  

 - ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วันท าการ 
 - อธิบดีเห็นสมควรจะให้จ่ายต่อไปอีก 
ก็ได้ แต่ไม่เกิน 60 วันท าการ  
(รวมแล้วไม่เกิน 120 วันท าการ) 
 

2. ลาคลอดบุตร 
 

 - ไม่เกิน 90 วัน จะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือ
หลังวันที่คลอดก็ได้ 
ผูม้ีอ านาจอนญุาต 
 -  ผอ.กอง/ศูนย์/สถาบัน/เลขานุการกรม/ 
คลังเขต/คลังจังหวัด 
 - อธิบดี (มอบให้ที่ปรึกษา/รองอธิบดี/คลังเขต) 
 - ผู้ว่าราชการจังหวัด  

- ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 90 วัน 
  
 

3. ลาไปช่วยเหลือ 
ภริยาที่คลอดบุตร 
  
 

 - ต้องเป็นภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 - เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันลา  
ภายใน 90 วันนับตั้งแต่วันที่คลอด 
 - ลาครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
เอกสารประกอบการพจิารณา 
 - ทะเบียนสมรส 
 - สูติบัตร 
 - ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา 
ผูม้ีอ านาจอนญุาต 
 - อธิบดี (มอบให้ ที่ปรึกษา/รองอธิบดี/คลังเขต ) 
 - ผู้ว่าราชการจังหวัด 

 - ไม่เกิน 15 วันท าการ แต่ต้องลา
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอด 
หากพ้นเวลาดังกล่าวไม่ให้ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา ยกเว้น ได้รับอนุมัติจาก
อธิบดี 
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4. ลากิจส่วนตัว 
  
 

 - ผอ.กอง/ศูนย์/สถาบัน/เลขานุการกรม/ 
คลังเขต/คลังจังหวัด  
ครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน  
 - อธิบดี (มอบให้ ที่ปรึกษา/รองอธิบดี/คลังเขต) 
ครั้งหนึ่งไม่เกิน 45 วัน 
 - ผู้ว่าราชการจังหวัด ครั้งหนึ่งไม่เกิน 45 วัน  
 *ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร ลาต่อเนื่องจากคลอดบุตร
ได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 

 - ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 
วันท าการ 
   ปีแรกท่ีเริ่มรับราชการไม่เกิน 15 วัน
ท าการ ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
  
 

5. การลาพักผ่อน 
 

 - 10 วันท าการ ยกเว้น บรรจุเข้ารับราชการ 
ครั้งแรกยังไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา 
 - สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 
 - ท างานไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 
30 วันท าการ 
 ผูม้ีอ านาจอนญุาต 
 - ผอ.กอง/ศูนย์/สถาบัน/เลขานุการกรม/ 
คลังเขต/คลังจังหวัด 
 - อธิบดี (มอบให้ ที่ปรึกษา/รองอธิบดี/คลังเขต) 
 - ผู้ว่าราชการจังหวัด 

 - ได้รับตามวันที่มีสิทธิลา 
  
 

6. ลาอุปสมบท/ 
ลาไปประกอบ 
พิธีฮัจย์ 
  

 - ต้องยื่นใบลาก่อนวันอุปสมบท/ก่อนวันเดินทาง 
ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอ/จัดส่งใบลาได้ทัน  
ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา 
 - ต้องอุปสมบท/ออกเดินทาง ภายใน 10 วัน 
นับแต่วันเริ่มลาและต้องกลับมารายงานตัว 
เข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันลาสิกขา 
หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย  
โดยรวมอยู่ในระยะเวลาที่ลาด้วย 
 ผูม้ีอ านาจอนญุาต : ปลัดกระทรวง 
 ผูม้ีอ านาจพจิารณา : อธิบดี (มอบให้ที่ปรึกษา/
รองอธิบดี/คลังเขต) ลงนามในความเห็น
ผู้บังคับบัญชา แล้วเสนอเรื่องการลา เพ่ือให้กรม
เสนอกระทรวงพิจารณาต่อไป 

 - ไม่เกิน 120 วัน โดยต้องรับราชการ
มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 12 เดือน และยังไม่
เคยอุปสมบท หรือเคย อุปสมบทที่มีมติ
คณะรัฐมนตรีไม่ให้ถือเป็นวันลา หรือไม่
เคยประกอบพิธีฮัจย์ 
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7. ลาเข้ารับการ
ตรวจเลือก 
หรือเข้ารับการ
เตรียมพล 
  

เข้ารับการตรวจเลือก : ได้รับหมายเรียก  
ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการ
ตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชัว่โมง 
เข้ารับการเตรียมพล :  ได้รับหมายเรียก ให้
รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง
นับแต่เวลารับหมายเรียก 
 * ไปเข้ารับฯ โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต 
 * พ้นจากเข้ารับฯ ต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน 7 วัน 
 กรณีจ าเป็นขอขยายเวลาต้องเสนออธิบดี แต่
ต้องไม่เกิน 15 วัน 
 ผูม้ีอ านาจอนญุาต 
 - อธิบดี (มอบให้ ที่ปรึกษา/รองอธิบดี/คลังเขต) 
 - ผู้ว่าราชการจังหวัด 

 - ได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่เมื่อพ้น
จากการรับตรวจ หรือเข้ารับการเตรียม
พลแล้ว ให้รายงานตัวกลับเข้า ปฏิบัติ
ราชการภายใน 7 วัน 
 กรณีจ าเป็นอาจขยายได้แต่ไม่เกิน  
15 วัน (อ านาจอธิบดี) 
  
 

8. ลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม  
ปฏิบัติการวิจัย  
หรือดูงาน 

 ผูม้ีอ านาจอนญุาต 
 * อธิบดี แต่การลาศึกษาฯ ในประเทศมอบให้  
ที่ปรึกษา/รองอธิบดีที่ก ากับดูแล  
กองการเจ้าหน้าที่ 

 - ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ไม่เกิน 4 ปี
นับแต่วันไปศึกษาฯ 

9. ลาไปปฏิบัติงาน
ในองค์การระหว่าง
ประเทศ 
  
  

 ผูม้ีอ านาจอนญุาต : รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
  * ไปไม่เกิน 1 ปี ให้รายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันครบ
ก าหนด และรายงานผลให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัด
ทราบ ภายใน 30 วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติ
หน้าที่ 

 - ไมได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ถ้า
ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศ 
ต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการ 
ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบได้ 

10. ลาติดตามคู่
สมรส 
 

 ผูม้ีอ านาจอนญุาต : ปลัดกระทรวง 
 * ลาได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตได้
อีก 2 ปี แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี 
 * เกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ 

 - ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

11. ลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพ 
ด้านอาชีพ 

 * ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่ก าหนดใน
หลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 ผูม้ีอ านาจอนญุาต 
 * อธิบดี ไม่เกิน 6 เดือน 
 * ปลัดกระทรวง ไม่เกิน 12 เดือน 

 - ได้รับเงินเดือนตามระยะเวลาที่
ก าหนดในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
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การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการตามระบบจ าแนกประเภทต าแหน่ง จะต้อง
มีระยะเวลารับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มเข้ารับราชการจนถึง  
วันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน โดยมีหลักเกณฑ์
สรุปได้ดังนี้  

ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง จ.ช. / ระดับช านาญงาน เริ่มต้นขอ ต.ม. 
เลื่อนได้ถึง ต.ช. / ระดับอาวุโส เริ่มต้นขอ ท.ม. เลื่อนได้ถึง ท.ช.  

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ เริ่มต้นขอ ต.ม. / ระดับช านาญการ เริ่มต้นขอ ต.ช. เลื่อนได้ถึง ท.ช.  
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ / ประเภทอ านวยการ ระดับต้น เริ่มต้นขอ ท.ช. เลื่อนได้ถึง ป.ม.  
ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ / ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ / ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 

/ ประเภทบริหาร ระดับต้น เลื่อนได้ถึง ม.ว.ม. (ในปีที่เกษียณอายุราชการ ขอพระราชทานสูงขึ้นได้อีก 1 ชั้น
ตรา แต่ไม่เกิน ป.ช. เว้นกรณีลาออก)  

ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ ที่ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 13,000 บาท และ 15,600 บาท / 
ประเภทบริหาร ระดับสูง ที่ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 14,500 บาท และ 21,000 บาท เลื่อนได้ถึง ม.ป.ช.  

- (ในปีที่เกษียณอายุราชการ ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ ที่ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 13,000 บาท 
และประเภทบริหาร ระดับสูง ที่ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 14,500 บาท ขอพระราชทานสูงขึ้นได้อีก 1 ชั้น
ตรา แต่ไม่เกิน ม.ว.ม. เว้นกรณีลาออก) 

- (ในปีที่เกษียณอายุราชการ ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ ที่ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 15,600 บาท 
และประเภทบริหาร ระดับสูง ที่ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 21,000 บาท ขอพระราชทานสูงขึ้นได้อีก  
1 ชั้นตรา เว้นกรณีลาออก) 

การท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ นั้น ข้าราชการใหม่ควรมีบัตรประจ าตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
ซึ่งบัตรประจ าตัวข้าราชการมีอายุ 6 ปี บัตรประจ าตัวพนักงานราชการ มีอายุ 4 ปี กรณีบัตรหมดอายุ ต้องขอ
มีบัตรใหม่ ภายใน 30 วัน ก่อนวันหมดอายุ  หากพ้นจากต าแหน่ง ให้คืนบัตรให้กองการเจ้าหน้าที่ 

การเดินทางไปราชการในประเทศและไปต่างประเทศ สามารถดูได้จากพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 ลักษณะ 2 ขนาด 1 ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ต้องเดินทางทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศต้องปฏิบัติตามขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ ตาม พ.ร.บ.ที่ได้กล่าวถึงข้างต้น 
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1.  ค าถาม : รูปถ่ายใช้รูปเก่าที่ท าบัตรเมื่อครั้งก่อนได้หรือไม่? หรือ ใช้สแกนรูปถ่ายแทนการถ่ายรูปได้หรือไม่? 
  ค าตอบ : ไม่ได้ เพราะกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความใน พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ 
ของรัฐ พ.ศ. 2542 ข้อ 4 (1) วรรค 1 ก าหนดว่า “การขอมีบัตรประจ าตัวให้แนบรูปถ่าย จ านวน 2 ใบ 
พร้อมใบค าขอ โดยรูปถ่ายดังกล่าว ให้ใช้รูปที่ถ่ายไว้ไม่เกินหกเดือน ก่อนวันยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว  
ขนาด 2.5x3.0 ซม. 
2.  ค าถาม : การแต่งกายถ่ายรูปติดบัตรต้องแต่งกายอย่างไร? 
  ค าตอบ : ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ข้อ 4 (1) วรรค 1 ก าหนดว่า รูปถ่ายดังกล่าวแต่งเครื่องแบบ
ปฏิบัติราชการ (สีกากี) เครื่องแบบพิธีการ (ชุดปกติขาว) เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด  
(เช่น กรมศุลกากร กรมสรรพสามิต) ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน 
3.  ค าถาม : การแต่งกายของข้าราชการบ านาญ เมื่อต้องการท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ต้องแต่งกาย
เช่นไร? 
 ค าตอบ : การแต่งกายเพ่ือถ่ายรูปประกอบการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 
ให้ใส่เครื่องแบบเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ของรัฐปกติได้ ซึ่งตามกฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 81 (พ.ศ. 2536) 
ออกตามความใน พ.ร.บ.เครื่องแบบราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 ข้อ 4 ระบุว่าข้าราชการนอกประจ าการ 
ให้ใช้เครื่องแบบเช่นเดียวกับข้าราชการประจ าการ (ชุดปฏิบัติราชการ, ชุดปกติขาว) เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมาย
แสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าซ้ายและเครื่องหมาย “นก” ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบสูง 2 ซม.  
ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา 
4.  ค าถาม : แจ้งระบุหมู่เลือดโดยไม่มีหลักฐานแสดงผลการตรวจเลือดจากสถานพยาบาลหรือสภากาชาด  
ได้หรือไม?่ 

ค าตอบ : ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ข้อ 3 ระบุว่า ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้ใช้แบบ 
บ.จ.1 ท้ายกฎกระทรวงนี้ ซึ่งใบแบบ บ.จ. 1 ระบุช่อง หมู่โลหิต ...... ซึ่งเท่ากับว่าจะต้องกรอกหมู่โลหิตด้วย  
ซึ่งมิได้ก าหนดว่าให้แนบหลักฐานการตรวจหมู่โลหิต แต่เนื่องจากหมู่โลหิตเป็นสิ่งส าคัญต่อชีวิต หากกรณี 
มีเหตุให้ต้องรับบริจาคโลหิตเพ่ือช่วยชีวิตจะต้องเป็นหมู่เดียวกันหรือสามารถรับได้ จึงควรทราบหมู่โลหิต  
ที่ถูกต้อง โดยการตรวจจากสถานพยาบาล หรือสภากาชาด 
5.  ค าถาม : ข้าราชการที่ลาคลอดบุตร แล้วหากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร สามารถลาต่อเนื่อง 
ได้ไม่เกินกี่วัน 
 ค าตอบ : ไม่เกิน 150 วันท าการ 
6.  ค าถาม : ในกรณีที่ข้าราชการไมไ่ด้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนไม่ครบ 10 วันท าการ  
สามารถน ามาสะสมกันปีต่อ ๆ ไป ได้ไม่เกินกี่วัน 
 ค าตอบ : ไม่เกิน 20 วันท าการ 

บทที ่5 
ค าถาม - ค าตอบ 
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7.  ค าถาม : ข้าราชการที่นับถือศาสนาพุทธ จะใช้สิทธิลาอุปสมบทได้กี่วัน 
 ค าตอบ : ก าหนดให้ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนาให้เสนอหรือจัดส่งใบลา 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วัน 
8.  ค าถาม : ข้าราชการที่ต้องการประสงค์จะลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร จะได้รับเงินเดือนระหว่างลาหรือไม่ 
และลาครั้งหนึ่งไม่เกินก่ีวัน 
 ค าตอบ : ได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ต้องลาภายใน 30 วัน นับตั้งแต่ภรยิาคลอดบุตร และลาครั้งหนึ่ง 
ไม่เกิน 15 วันท าการ 
9.  ค าถาม : การลาป่วยจะได้รับเงินเดือนระหว่างลากี่วันท าการ 
 ค าตอบ : ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วันท าการ แต่ถ้าเกิน 60 วันท าการ จะต้องขออนุมัติต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
แต่รวมแล้วไม่เกิน 120 วันท าการ 
10.  ค าถาม : หากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการยังด าเนินการพัฒนาผู้ทดลองฯ ไม่ครบ 3 ส่วน ภายใน
ระยะเวลาทดลองฯ จะมีผลอย่างไร 
 ค าตอบ : หากผู้ทดลองฯ ไม่ผ่านการพัฒนา ทั้ง 3 ส่วน เช่น เรียนหลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่                        
(e-learning) ของส านักงาน ก.พ. ไม่ทันภายในระยะเวลาทดลองฯ หรือยังขาดการอบรมสัมมนาร่วมกัน                
จะถือว่ายังไม่ผ่านการทดลองฯ โดยให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีก 3 เดือน ไม่เกิน  
2 ครั้ง รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและเวลาที่ขยายแล้วต้องไม่เกิน 1 ปี ดังนั้น ผู้ทดลองฯ                     
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจึงต้องด าเนินการพัฒนา 
11.  ค าถาม : หากผู้ทดลองฯ พัฒนาในกระบวนการไม่ครบทั้ง 3 กระบวนการจะเกิดอะไร 
 ค าตอบ : หากผู้ทดลองฯ ขาดกระบวนการพัฒนาข้อใดข้อหนึ่งในกระบวนการ 3 กระบวนการไม่ได้ 
จะถือว่าไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
12.  ค าถาม : คณะกรรมการในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการประกอบด้วยใครบ้าง 
 ค าตอบ : คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการของข้าราชการในสังกัด
กรมบัญชีกลางมี 3 ท่าน ประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการและเลขานุการ ตามค าสั่ง
กรมบัญชีกลาง ที่ ก. 100/2545 ลงวันที่ 19 กรกฎาคม 2554  
13.  ค าถาม : หากผู้ดูแลการทดลองฯ เป็นข้าราชการในต าแหน่งต่างประเภทกันกับผู้ทดลองฯ ควรด าเนินการ
อย่างไร 
 ค าตอบ : ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายผู้ดูแลฯ จากผู้ที่อยู่ในต าแหน่งต่างประเภทกันได้ เช่น กรณีผู้
ทดลองฯ เป็นข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ แต่ไม่สามารถมอบหมายผู้ดู แลฯ ที่ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ให้ผู้บังคับบัญชาท าหน้าที่เป็นผู้ดูแลฯ เอง เว้นแต่สถานที่ปฏิบัติงาน/หน่วยงานนั้น 
ไม่มีข้าราชการ  ในต าแหน่งประเภทวิชาการ ก็สามารถแต่งตั้งผู้ดูแลฯ ที่ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปได้ แต่ควร
เป็นผู้ที่ด ารงต าแหน่งระดับช านาญงานขึ้นไป 
14.  ค าถาม : หากอยู่ระหว่างทดลองฯ มีสิทธิลาอะไรได้บ้าง 
 ค าตอบ : ผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิลาป่วย ลากิจ ลาคลอดได้ตามปกติแต่ยัง 
ไม่สามารถลาพักผ่อนได้จนกว่าจะปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
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15. ค าถาม : สัดส่วนของคะแนนของการประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ  
หน้าที่ราชการ 
 ค าตอบ : ประเมินผลสัมฤทธิ์ ร้อยละ 50 และประเมินสมรรถนะ ร้อยละ 50 
16.  ค าถาม : องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงานพิจารณาจากอะไรบ้าง 
 ค าตอบ : 1.งานตามยุทธศาสตร์ 2.งานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ 3.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
17. ค าถาม : วงเงินงบประมาณส าหรับการเลื่อนเงินเดือนภายในวงเงินร้อยละ 3 ก าหนดไว้อย่างไร 
 ค าตอบ : แยกวงเงินการเลื่อนอย่างน้อย 3 กลุ่ม ได้แก่ ประเภทผู้บริหาร ประเภทอ านวยการ และ
ประเภทวิชาการ ประเภททั่วไป 
18. ค าถาม : การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ จะเลื่อนอย่างไร 
 ค าตอบ : จะเลื่อนเป็นร้อยละของฐานในการค านวณท่ีก าหนดไว้ 
19. ค าถาม : ข้าราชการถึงแก่ความตายก่อนวันที่ 1 ตุลาคม หรือวันที่ 1 เมษายน จะได้รับการพิจารณา 
เลื่อนเงินเดือนอย่างไร 
 ค าตอบ : ข้าราชการที่มีเวลาการปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน ในรอบการประเมินใด หากถึงแก่ความตาย 
และอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนเงินเดือนให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน สั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ 
ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย 
20. ค าถาม : ผู้กู้ยืมจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) สามารถตรวจสอบยอดหนี้ด้วยตนเองได้ที่ไหน 

 ค าตอบ : ผู้กู้สามารถตรวจสอบยอดหนี้ด้วยตนเองได้ ดังนี้  
กรณีท าสัญญากับธนาคารกรุงไทย http://www.e – studentloan.ktb.co.th/STUDENT/ESLLogin.do       
กรณีท าสัญญากับธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย http://www.e - studentloan.ibank.co.th/ESLLogin.do  
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1. กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ.  ๒๕๕๙ 

2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
4. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
6. การเลื่อนเงินเดือนส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ ส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1008.1/ว 20 ลงวันที่ 

27 ธันวาคม 2555 เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.พ.รองรับ 
7. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 

7 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอ้างอิง 
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จรรยาบรรณขา้ราชการกรมบญัชกีลาง 
 

  ตามประกาศกรมบัญชีกลาง เรื่อง ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการกรมบัญชีกลาง ลงวันที่ 
23 กันยายน 2552  
  1. ซื่อสตัยส์จุรติและรบัผดิชอบ 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตโดยยึดมั่นประโยชน์  
ของแผ่นดินและส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตน 
  2. ยดึมัน่และยนืหยัดในสิง่ทีถู่กต้อง 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางพึงยึดมั่นในคุณธรรม บนพ้ืนฐานของหลักการ กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ โดยยืนหยัดในความถูกต้องเที่ยงธรรม ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
  3. การมุง่ผลสัมฤทธิข์องงาน 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางพึงปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเสร็จสมบูรณ์ตามก าหนดเวลา
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยยึดผลประโยชน์ของแผ่นดิน รักษาและใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  
เกิดประโยชน์สูงสุด 
  4. ปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความเสมอภาคและเปน็ธรรม 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางพึงปฏิบัติหน้าที่และให้บริการที่ดี รวดเร็วด้วยความเต็มใจ 
เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่และมุ่งผลส าเร็จต่อผู้รับบริการด้วยความเสมอภาคและเป็นธรรม 
  5. ปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความโปรง่ใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางต้องปฏิบัติงานอย่างโปร่งใส เปิดเผย ภายในขอบเขตของกฎหมาย 
และสามารถตรวจสอบการด าเนินการได้อย่างเป็นขั้นตอน 
  6. การเคารพบคุคลและองคก์ร 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางพึงเคารพสิทธิ เสรีภาพ ศักดิ์ศรี ความเป็นมนุษย์อย่างเท่าเทียมกัน 
และรักษาเกียรติและศักดิ์ศรีของตนเองและของกรมบัญชีกลาง 
  7. การด ารงชวีติตามหลกัเศรษฐกจิพอเพียง 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางควรยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียงในการด ารงชีวิต คือ ความพอประมาณ  
มีเหตุผล สร้างภูมิคุ้มกันที่ดีในตัว ด้วยความมีคุณธรรม ความรู้ สติและปัญญา เพ่ือสร้างความเชื่อถือ ศรัทธา 
และเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ประชาชน 
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ค่านยิมและวฒันธรรมของกรมบญัชกีลาง 

 
“ซื่อสตัยโ์ปรง่ใส บรกิารดว้ยใจ รักษาวนิัยการคลงั รวมพลงัพนัธมิตร มหีลักคิดพฒันา” 

ซื่อสัตย์โปร่งใส หมายถึง ซื่อสัตย์ต่อตนเอง เพ่ือนร่วมงาน ผู้รับบริการ หน่วยงาน และประเทศชาติ  
โดยยึดมั่นในสิ่งที่ถูกต้องดีงามไม่เลือกปฏิบัติและสามารถตรวจสอบได้ 

บริการด้วยใจ หมายถึง ปฏิบัติหน้าที่และให้บริการที่ดี รวดเร็วด้วยความเต็มใจ เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่  
และมุ่งผลส าเร็จต่อผู้รับบริการ 

รักษาวินัยการคลัง หมายถึง ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่มุ่งเน้นการรักษาวินัยทางการคลังเพ่ือรักษา
ผลประโยชน์ของแผ่นดินอันจะท าให้การใช้จ่ายเงินของแผ่นดินเกิดประโยชน์สูงสุด  

รวมพลังพันธมิตร หมายถึง การท างานร่วมกันกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ในลักษณะเป็นเครือข่ายเชื่อมโยง 
มีความครอบคลุมกว้างขวาง 

มีหลักคิดพัฒนา หมายถึง จะต้องมีการพัฒนาแนวความคิดและหลักการท างานเสมอ ๆ มีการ 
น านวัตกรรมมาใช้ในการพัฒนาปรับปรุงการท างาน 
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พระบรมราโชวาท การปฏิบัตริาชการให้ส าเรจ็ผล 

“งานของแผน่ดนิ เป็นงานสว่นรวม มีผลที่กว้างขวาง เกี่ยวข้องกบับา้นเมอืง
และบุคคลทุกฝ่าย เมื่อเป็นงานส่วนรวมและมีผลเกี่ยวข้องกับคนหมู่มาก ปัญหา
ข้อขัดแย้งต่าง ๆ อันเนื่องมาจากความคิดเห็นไม่ตรงกัน ก็ย่อมเกิดขึ้นบ้างเป็น
ปรกติธรรมดา ข้าราชการผู้ปฏิบัติบริหารงานของแผ่นดิน ตลอดจนทุกคน  
ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง จึงต้องมีใจที่หนักแน่นและเปิดกว้าง รับฟังความคิดเห็น 
ที่แตกต่างแม้กระทั่งค าวิพากษ์วิจารณ์อย่างมีสต ิใช้ปัญญาและเหตผุลเป็นเครื่อง
ปฏิบัติวินิจฉัย โดยถือว่าความคิดเห็นและค าวิพากษ์วิจารณ์นั้น คือการระดม
สติปัญญาและประสบการณ์อันหลากหลายจากทุกคนทุกฝ่าย เพื่อประโยชน์แก่
การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้งานทุกส่วนทุกด้านของแผ่นดิน 
ส าเร็จผล เป็นความเจริญมั่นคงแก่ประเทศชาติ และประชาชนอย่างแท้จริง” 
 

 

 

 

 

พระราชทานแกข่า้ราชการพลเรอืน 

เนือ่งในโอกาสวนัขา้ราชการพลเรอืน ปพีทุธศกัราช ๒๕๕๖ 
 

อาคารเฉลมิพระเกยีรต ิโรงพยาบาลศริริาช 

วนัที ่๓๑ มนีาคม ๒๕๕๖ 
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ค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ 

1.  มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ซึ่งเป็นสถาบันหลักของชาติในปัจจุบัน 
2.  ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงที่ดีงามเพื่อส่วนรวม  
3.  กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์  
4.  ใฝ่หาความรู้ หม่ันศึกษา เล่าเรียนทั้งทางตรงและทางอ้อม  
5.  รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม  
6.  มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน  
7.  เข้าใจ เรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง  
8.  มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่  
9.  มีสติ รู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
10. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้า
เหลือก็แจกจ่าย จ าหน่าย และขยายกิจการ เมื่อมีความพร้อม โดยมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
11. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลส มี
ความละอายเกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา  
12. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และต่อชาติ มากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
ข้อมูลอ้างอิงจาก http://www.moe.go.th/websm/2014/sep/198.html 
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มาร์ชกรมบัญชีกลาง 
 

 

 

กรมบัญชีกลำง น ำทำงสู่ควำมมั่นคง 

กำรเงินไทยด ำรงค ์สพควำมประสงค์คงคลัง 

รำชกำรไทยสดใสแจ่มจีรัง 

เงินบำทไทยพรูพรั่ง ประชำมั่งคั่งทั่วไป 

กรมบัญชีกลำง กระจ่ำงกิจกำรงำนคลัง 

เรำรวมแรงพลัง สร้ำงควำมสมหวังทั่วไทย 

มั่นยุติธรรม กิจกรรมสิ่งใดใด 

วำงกฎเกณฑ์น ำให้ทุกส่วนในควำมผูกพัน 

เทิดทูนชำติศำสนำพระมหำกษัตริย์ 

สร้ำงรัฐเสริมศรัทธำ ประชำสุขสันต์ 

เงินบำทไทยมั่นคงไว้ ชั่วนิจนิรันดร์ 

จับมือกันชื่นชมกรมบัญชีกลำง 

 
 

 

 

 

 

ค ำร้อง-ท ำนอง โดย แฉล้ม โกยทำ 

เรียบเรียงเสียงประสำน โดย ธ ำรงค์ สมบูรณ์ศิลป ์

บรรเลง/ขับร้อง โดย วงดนตรีกรมประชำสัมพันธ ์

ขับร้องน ำหมู่โดย กฤตยิำ ทรัพยะโตษก 
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มาร์ชคลังจังหวัด 

 

 

 

(ญ) พวกเรำคลังจังหวัด ในสังกัดบัญชีกลำงอย่ำงสุขสำนต์ 

เรำภูมิใจวันนี้และวันวำน คือต ำนำนผองชนแหง่คนดี 

(หมู่) *เป็นต ำนำนผองชนแห่งคนดี 

(ช) พวกเรำคลังจังหวัด จะยืนหยัดตำมครรลองของกฎหมำย 

เงินของชำติทุกบำทไมม่ลำย จะรักษำถึงทีสุ่ดคอืจุดยืน 

(หมู่)*จะป้องกันถึงที่สุด คือ จุดยืน 

(ญ) พวกเรำคลังจังหวัด เรำซื่อสัตย์ต่อหนำ้ที่ไมห่วั่นไหว 

พร้อมใจภักด์ิพระเจ้ำอยู่หัวด้วยดวงใจ ปณิธำนที่ยิ่งใหญ่ในใจเรำ 

(หมู่) *อุดมกำรณ์ทีย่ิ่งใหญ่ในใจเรำ 

(ช) พวกเรำคลังจังหวัด ร่วมรอ้ยรัดนวัตกรรมน ำสมยั 

พัฒนำบัญชีกลำงให้กว้ำงไกล บัญชีกลำงต้องยิ่งใหญ่ในปฐพี 

(หมู่) *บัญชีกลำงต้องยิง่ใหญ่ในควำมด ี

(หมู่) เรำจะสร้ำงควำมงดงำมให้ปรำกฏ เกียรตยิศศักดิ์และศรีเรำหวงแหน 

เรำจะสร้ำงตัวตำยตัวแทน เรำจะสรำ้งเพือ่แผน่ดินไทย 

*เรำจะสรำ้งเพือ่แผ่นดินไทย 

*เรำจะสรำ้งเพือ่แผ่นดินไทย 

 

 

 

 

ค ำร้อง-ท ำนอง โดย ฐิติพร อรุณ อดีตคลังเขต 6 พษิณุโลก 

เรียบเรียงเสียงประสำน โดย ธ ำรงค์ สมบูรณ์ศิลป ์

บรรเลง/ขับร้อง โดย วงดนตรีกรมประชำสัมพันธ ์

ขับร้องน ำหมู่โดย กฤตยิำ ทรัพยะโตษก 
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ร าวงชาวคลัง 
 

 

 

 

(สร้อย) ดี ดี ดี  ขอสวัสดีพี่น้อง เรามาร่วมมาร้อง เพ่ือนพ้องเล่นร าวงกัน 
ชาวบัญชีกลางสาวหนุ่ม ชุมนมสามัคคีพลัน 
(ญ) ร าวงส าราญผูกมิตรคงมั่นด้วยจิตไมตร ี

(ช) ปรับภาพลักษณ์ดี น้องพี่เชิญร า...(ดนตรี) 
1. (ญ) อธิบดีรูปหล่อโดดเด่นจริงหนอเชิญมาร า 

(ช) ท่ีปรึกษายังขาดคู่ ยืนรอท่านอยู่มาเป็นคู่ร า 

(ญ) ท่านรองฯ ผู้เช่ียวชาญ ดวงจิตชื่นบานสัมมนากัน 

(ช) ท่านคลังแจ่มโสภี        (ญ) ท่านคลังแจ่มโสภี 
(ช) ท่านเขตดี้ดี พร้อมเพียงทุกงาน 

(พร้อม) เชิญ..เลย..ทุกท่านบัญชีกลางท้ังนั้น มาซิมาร า (สร้อย) 
2. (ญ) มาร่วมร าวง มุทิตาจิตตรง ท่านผู้อ าลา 

(ช) ท่านผู้มีคุณจัดท างบดุล ดูแลเงินตรา 

(ญ) ด้วยแรงกายใจ ทุ่มเทลงไป ตลอดเวลา 

(ช) ท่านท าคุณ(นะ)ประโยชน์       (ญ) ท่านท าคุณ(นะ)ประโยชน์ 
(ช) สร้างความรุ่งโรจน์ ให้ประเทศไทย 

(พร้อม) เงิน..ทุกบาท..ที่ใช้ นั้นล้วนเป็นไปตามครรลอง (สร้อย) 

3. (ญ) ขอเชิญน้อง ๆ อย่ามัวยืนมอง มาคล้องมาลัย 

(ช) ผอ. ผส. ร้องร าเถิดหนอจะรอท าไม 

(ญ) ร้องร ากันให้เปรมปรีดิ์ เหน็ดเหนื่อยท้ังปีทุ่มเทกายใจ 

(ช) ท างานด้วยความมุ่งมั่น 

(ญ) ท างานด้วยความมุ่งมั่น 

(ช) วันนี้สนุกกันให้มันกระจาย 

(พร้อม) อวยพร..หญิงชาย บัญชีกลางท้ังหลาย โชคดีทุกคน (สร้อย)  
 
 

 

ค าร้อง-ท านอง โดย ฐิติพร อรุณ อดีตคลังเขต 6 พิษณโุลก 

เรียบเรียงเสียงประสาน โดย ธ ารงค์ สมบูรณ์ศลิป ์

บรรเลง/ขับร้อง โดย วงดนตรีกรมประชาสมัพันธ์ 

ขับร้องน าหมู่โดย กฤติยา ทรัพยะโตษก, ภิปราย จิมสีิก, 
นฤมล สมหวัง, สองพล ศุขะบุตร, ณัฐดนัย วงศ์วรสันต์, 

 มนู ทองดีมีชัย 



หน้า | 54 คู่มือการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ 

 

“กจ. เชิงสร้างสรรค์” 
 
สื่อสารเชงิสรา้งสรรค์ 

 ประชาสมัพนัธ์เชิงรุก 
 บอกเล่าเรื่องความรู ้
 สนทนาสาระ กับ กจ.(Q & A) 

 
 

 การจดัการอยา่งมคีุณภาพ 
 ความเป็นมืออาชพี 
 เป็นที่ปรึกษาด้าน HR ให้บุคลากรทุกระดับ 
 การบริการทีม่ีคุณภาพ 
 มีความเชื่อถือได ้
 มีการปฏิบัติอย่างเทา่เทียม 
 

 

4S  
Smart  มีควำมรู้ควำมสำมำรถในเนื้อหำงำนกองกำรเจ้ำหน้ำที ่
Smile  ยิ้มแย้มแจ่มใส 
Smooth ท ำงำนรำบรื่นไม่เป็นอุปสรรค 
Service  กำรให้บริกำร 
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ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 

------------------------------ 

           เขียนที่ …………………………………………………………. 
     วันที ่………. เดือน ............................ พ.ศ. .................... 

ข้าพเจ้าชื่อ * ........................................................ ชื่อสกุล .................................................................... 
เกิดวันที่ ......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ อายุ .......... ปี สัญชาติ ................. หมู่โลหิต................... 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี ............. ตรอก/ซอย ............. ถนน ......................... . ต าบล/แขวง ...................... 
อ าเภอ/เขต .............................. จังหวัด .......................... รหัสไปรษณีย์ ................... โทรศัพท์ ........................ 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ        -                      -                           -           -  
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้ .......................................................................................................................... . 
............................................................................................................................. ................................................. 

เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท............................................................................................... ......................... 
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนกงาน ........................................ ฝ่าย/ส่วน.............................................. 
กอง/ส านัก ............................... กรม/เทศบาล/องค์การ ............................... กระทรวง/ทบวง.................. ........ 
ต าแหน่ง ................................................................. ระดับ/ยศ ........................................................................... 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ .............................................. .................................... 

เสนอ กองการเจ้าหน้าที่ กรณี ๑.  ขอมีบัตรครั้งแรก 
  เพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป  ๒.  ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก    บัตรหมดอายุ   บัตรหายหรือถูกท าลาย      

หมายเลขของบัตรเดิม ....................................  (ถ้าทราบ) 
 ๓.  ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก   เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
  เปลี่ยนชื่อตัว    เปลี่ยนชื่อสกุล     เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
   ช ารุด         อ่ืน ๆ 
 ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ      หลกัฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 

(ลายมือชื่อ) .............................................. ผู้ท าค าขอ 
                        ( .............................................. ) 
 
หมายเหต ุ ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย / ในช่อง       และหรือ      หนา้ข้อความที่ใช้ 
     * ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ  เป็นต้น 
และชื่อผู้ขอมีบัตร 

บ.จ.1 


