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บทน ำ 

 เอกสารฉบับนี้เป็นข้อมูลเบื้องต้นที่จัดท าขึ้นส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ของกรมบัญชีกลาง 

ซึ่งได้มีการปรับปรุงเป็นครั้งที่ 6 เนื้อหาประกอบด้วย 3 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 การบริหารงานบุคคล (การทดลอง

ปฏิบัติราชการ หลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ) 

ส่วนที่ 2 การบริหารงานทั่วไป (เวลาปฏิบัติราชการ การแต่งกาย สิทธิการลา สวัสดิการและประโยชน์เกื้ อกูล

ของข้าราชการ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

การเดินทางไปราชการ) และส่วนที่ 3 ลักษณะข้าราชการที่ดี (พระบรมราโชวาท จรรยาบรรณและค่านิยมของ

ข้าราชการ) รวมทั้งบทบาทหน้าที่ โครงสร้าง วิสัยทัศน์องค์กร  
 

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการที่บรรจุใหม่ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ 

จะได้รับประโยชน์จากเอกสารฉบับนี้ สามารถปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพสมกับเป็นคนเก่ง 

คนดีขององค์กร 

 

คณะผู้จัดท ำ 

นางปทุม มีผล 
นางสาวทองค า เทียมเทศแก้ว 
นางสาวเพ็ญศิริ เมตตามิตร 
นายอภิสิทธิ์ นามเจริญ 
นางสาวนิภา พึ่งพันธ์ 
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สารบัญ 

      หน้า  

บทน า   

ส่วนที่ 1  การบริหารงานบุคคล 8 – 14 

 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 หลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

 การก าหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุตามคุณวุฒิ 

 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ส่วนที่ 2  การบริหารงานทั่วไป 15 – 44 

 ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี (ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ) 

 การแต่งกายเครื่องแบบในการปฏิบัติราชการ (สีกากี) ข้าราชการ 

 การลาของข้าราชการ 

 สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลของข้าราชการ 

 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 การเดินทางไปราชการ 

 แนวทางการช าระหนี้ กยศ. 

ส่วนที่ 3  ลักษณะข้าราชการที่ดี 45 – 49 

 พระบรมราโชวาท 

 จรรยาบรรณข้าราชการ 

 ค่านิยมและวัฒนธรรมของกรมบัญชีกลาง 

 ประกาศเจตจ านงสุจริต 

เพลงมาร์ชกรมบัญชีกลาง 50 - 52 
สาระน่ารู้       
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“กํากับดูแลและบริหารการใช้จ่ายเงินของแผ่นดนิให้เกิดประโยชน์สูงสุด” 
 
 
 
 
 
 
 

1. กําหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้านกฎหมายการคลัง การบัญชี การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ การตรวจสอบภายใน ค่าตอบแทนและสวัสดิการ เงินนอกงบประมาณ 
ลูกจ้าง และความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้สอดคล้องกับการรักษาวินัยและ
ความยั่งยืนทางการคลัง 

2. บริหารเงินสดภาครัฐ บริหารการรับ-จ่ายเงิน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้ระบบ
เทคโนโลยีที่ทันสมัย 

3. สนับสนุนการบริหารเศรษฐกิจการคลังในส่วนภูมิภาค 
4. พัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรภาครัฐทางด้านการบริหารการเงินการคลัง 
5. เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศทางการคลัง 

 
 
 
 
 
 

ยุทธศาสตร์กรมบัญชีกลาง ประกอบด้วย 3 ประเด็นยทุธศาสตร์ ดงันี ้
ยุทธศาสตรท่ี์ 1 
การเป็นกลไกกํากับการเงินการคลังเพ่ือขับเคล่ือนเศรษฐกิจ (Smart Regulator : SR) 
ยุทธศาสตรท่ี์ 2 
การเป็นกลไกจัดระบบบริหารการเงินการคลังเพ่ือการให้บริการที่เป็นเลิศ  
(Excellence Service : ES) 
ยุทธศาสตรท่ี์ 3 
การเสริมสร้างความเข้มแข็งองค์กรด้วยระบบดิจิทัล (Digital CGD : DC) 

 
 

วิสัยทัศน์ (VISION) 

พันธกจิ (MISSION) 

ประเด็นยุทธศาสตร์ (STRATEGIC) 
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ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 กําหนดอํานาจหน้าที่

กรมบัญชีกลาง ดังน้ี 
1. ให้คําปรึกษาหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการพัฒนาระบบบริหารการคลังของประเทศในด้านการ

บริหารเงินคงคลัง ต่อกระทรวงการคลัง และคณะรัฐมนตรี 
2. ดําเนินการเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง และหลักเกณฑ์ด้านการเงิน การคลัง  

การบัญชี การพัสดุภาครัฐ และการตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 
ถือปฏิบัติ 

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดนโยบายและมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
4. ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดนโยบายและมาตรฐาน การกํากับดูแล และการพัฒนาเก่ียวกับ 

การตรวจสอบภายในภาครัฐ 
5. ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการคลังภาครัฐในความรับผิดชอบของกรม รวมทั้งติดตาม 

การดําเนินงานและการบริหารด้านการคลัง เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอแนะนโยบายด้านการคลัง
ของประเทศ 

6. ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานภาครัฐ การก่อหน้ีผูกพัน การนําเงิน 
ส่งคลัง และการถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน รวมท้ังพิจารณาทําความตกลงในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณตามที่ส่วนราชการขอทําความตกลง 

7. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารเงินคงคลัง 
8. พัฒนาระบบบริหารเงินนอกงบประมาณในด้านกํากับดูแล การติดตามประเมินผล การใช้จ่ายเงิน

นอกงบประมาณ การทบทวนประสิทธิภาพและความจําเป็นในการดําเนินงานของเงินนอก
งบประมาณอย่างเป็นระบบท่ีมีประสิทธิภาพ รวมท้ังการพัฒนากฎระเบียบที่เก่ียวข้องในการกํากับ
และบริหารเงินนอกงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ 

9. กําหนด ปรับปรุง และพัฒนามาตรฐานค่าตอบแทน สวัสดิการ และสิทธิประโยชน์ของบุคลากรภาครัฐ 
10.  พัฒนาระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ และกํากับดูแลการบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
11.  ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ระบบบัญชี ตลอดจนการจัดทํา 

และวิเคราะห์รายงานการเงินของแผ่นดิน 
12.  ดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิด

ของเจ้าหน้าที่ และความรับผิดทางแพ่งของเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ 
13.  ดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลลูกจ้างของส่วนราชการ 
14.  ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายใน 

และการพัสดุภาครัฐ 
15.  ให้คําปรึกษา เสนอแนะ และให้ความช่วยเหลือด้านวิชาการและการปฏิบัติงานทางการเงิน  

การคลัง การบัญชี การพัสดุภาครัฐ การตรวจสอบภายใน แก่ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ  
16.  ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายกําหนดให้เป็นหน้าที่และอํานาจของกรมหรือตามที่รัฐมนตรี 

หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
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รายช่ือหน่วยงานภายในกรมบัญชีกลาง อักษรย่อ ช่ือภาษาอังกฤษ 
กรมบัญชีกลางมีหน่วยงาน จํานวน  108  หน่วยงาน (3 กลุ่มวิชาการ 18 กอง 1 ศูนย์ 1 สถาบัน  

9 สํานักงานคลังเขต และ 76 สํานักงานคลังจังหวัด)  
 

หน่วยงาน  ชื่อย่อ ชื่อภาษาอังกฤษ 
สํานักงานเลขานกุารกรม สล. Secretariat of the Department 

กองกฎหมาย กม. Legal Affairs Division 

กองการเงินการคลังภาครัฐ กงค. Public Financial and Fiscal Management Division 

กองการพัสดุภาครัฐ กพภ. Public Procurement Division 

กองกํากับและพัฒนาระบบเงินนอกงบประมาณ กพน. Non-Budgetary Development Division 

กองคดี กค. Litigation Division 
กองความร่วมมือและความโปร่งใสในการจัดซ้ือจัดจ้าง
ภาครัฐ 

กรป. Public Procurement Cooperation and Transparency Division 

กองค่าตอบแทนและประโยชน์เกื้อกูล กตป. Compensation and Benefits Division 

กองตรวจสอบภาครัฐ กตส. Public Audit Division 

กองบริหารการเบกิจ่ายเงนิเดือน ค่าจา้ง บาํเหน็จบํานาญ กงบ. Payroll and Pension Disbursement Management Division 

กองบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ กรจ. Public Receipt and Disbursement Management Division 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล กบค. Human Resource Management Division 

กองบัญชีภาครัฐ กบร. Public Accounting Division 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กยผ. Strategy and Planning Division 

กองระบบการคลังภาครัฐ กคร. 
Government Fiscal Management Information System 
Division 

กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง กจร. 
Electronic Government Procurement and Focal Price 
Division 

กองละเมิดและแพ่ง กลพ. Torts and Civil Liability Division 

กองสวัสดิการรักษาพยาบาล กสพ. Medical Benefits Division 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ศทส. Information and Communication Technology Center 

สถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการคลังและบัญชีภาครัฐ สพบ. 
Public Fiscal and Accounting Personnel Development 
Institute 

กลุ่มพัฒนาระบบลูกจ้าง กพจ. Government Employee System Development Division 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กตน. Internal Audit Division 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กพร. Public Sector Development Division 

สํานักงานคลงัเขต 1-9 - 
Regional Office of The Comptroller General's Department 
(Zone 1 - 9) 
Regional Office of CGD (Zone 1 - 9) 

สํานักงานคลงัจงัหวัด 76 แห่ง - Provincial Comptroller Office 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการส่ือสาร 

สถาบันพัฒนาบุคลากร 
ด้านการคลังและบญัชีภาครัฐ 

กองกฎหมาย กองการเงินการคลังภาครัฐ 

กองตรวจสอบภาครัฐ 

กองระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐและราคากลาง 

กองละเมิดและแพ่ง 

กองบริหารการรับ-จ่ายเงิน
ภาครัฐ 

กองการพัสดุภาครัฐ 

กองสวัสดิการรักษาพยาบาล 

กองบัญชีภาครัฐ 

สํานักงานเลขานุการกรม 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

กองกํากับและพัฒนาระบบ
เงินนอกงบประมาณ 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

กองค่าตอบแทน 
และประโยชน์เก้ือกูล 

กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง บําเหน็จบํานาญ 

กองคดี 

กรมบัญชีกลาง 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สํานักงานคลังเขต 1-9 

สํานักงานคลังจังหวดั 76 แห่ง 

กองความร่วมมือและความโปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

กองระบบการคลังภาครัฐ 

กลุ่มพัฒนาระบบลูกจ้าง 
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 ดําเนินการเก่ียวกับกฎหมาย  ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ด้านการเงินการคลัง 
  ให้คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับกฎหมาย
และระเบียบการคลัง 
 

 เสนอแนะนโยบาย พัฒนา กําหนด
หลั ก เกณ ฑ์ เก่ี ย ว กั บความรั บ ผิ ด 
ทางละเมิดและแพ่ง 
 ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิด และแพ่ง 

 ดําเนินการเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ
และข้อบังคับที่เก่ียวกับการพัสดุภาครัฐ 

 ดํ า เนินการเก่ี ยว กับการควบคุ มการ
เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเงินอื่นลักษณะ
เดียวกัน 
 ดําเนินการเก่ียวกับการพิจารณาสั่งจ่าย
เบ้ี ยหวัด  บํ า เห น็จ บํ านาญ  และ เงินอื่ น
ในลักษณะเดียวกัน 

 ดําเนินการเก่ียวกับระบบงานบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส ์

แผนภูมิโครงสร้างส่วนราชการภายในกรมบัญชีกลาง และอํานาจหน้าที่โดยยอ่ 
 

 

 
                                       

 เสนอแนะนโยบายด้านการคลังของประเทศ
 ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารเงินคงคลัง 

 ดําเนินการเก่ียวกับนโยบาย มาตรฐาน
และระเบียบเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน
ภาครัฐ 
 กํากับดูแลและพฒันาการตรวจสอบ
ภายในภาครัฐ 

 กําหนดกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และ
สิ ท ธิ ป ร ะ โ ย ช น์ เ ก่ี ย ว กั บ ส วั ส ดิ ก า ร
รักษาพยาบาลบุคลากรภาครัฐ 
 บริหารจัดการ ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการรักษาพยาบาลบุคลากรภาครัฐ 
 

 

 ตรวจสอบการดําเนินงานและการ
บริหารงานด้านต่าง ๆ  ของกรม 
 

 ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดนโยบาย 
กลยุทธ์การจัดซ้ือโดยรัฐระหว่างประเทศ 
 ดําเนินการเก่ียวกับกฎหมายและหลักเกณฑ์
เก่ียวกับความร่วมมอืป้องกันการทุจริตและ
ความโปร่งใสในการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
 

 กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลลูกจ้างส่วนราชการ 
 

 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดระบบงานและ
การบริหารงานบุคคลของกรม 

  กําหนดนโยบาย  มาตรฐาน  และ
พัฒนาระบบบัญชีภาครัฐ 
 วิเคราะห์รายงานการเงินแผ่นดิน 
 วิ เคราะห์รายงานการเงินรวม
ภาครัฐ 

 เสนอแนะแนวนโยบายบริหารงานของกรม
 วิเคราะห์  จัดทําแผนยุทธศาสตร์แผนงาน 
ตลอดจนประเมินผลการดําเนินงาน 

 ดําเนินการเก่ียวกับควบคุมตรวจสอบการ
เบิกจ่ายเงิน 
 ดําเนินการเก่ียวกับเงินรายได้แผ่นดิน 
 วิเคราะห์การเบิกจ่ายของส่วนราชการ 
และรัฐวิสาหกิจ 

 ปฏิบัติงานสารบรรณ งานช่วยอาํนวยการ
ประสานราชการ งานการเงินการบัญชีและ
งบประมาณ งานพสัดุ อาคารสถานที่ 
พาหนะ  และงานประชาสัมพันธ ์
 

 เสนอแนะนโยบายการบริหารจัดการและ
ดําเนินการเก่ียวกับเงินนอกงบประมาณ 
  ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานด้าน
ทุนหมุนเวียนส่วนราชการ 
 

  ดํ าเนินการเก่ียวกับกฎหมาย  ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และอัตราด้านค่าตอบแทน
และสิทธิประโยชน์เก้ือกูล 
 พัฒนากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหลักเกณฑ์
และอัตราเก่ียวกับค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์
เก้ือกูล 
 

 ดําเนินการเก่ียวกับคดีที่เก่ียวข้องกับความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
 ดําเนินกระบวนการเก่ียวกับคดีปกครอง และ
คดีแพ่งทีเ่ก่ียวเน่ืองกับภารกิจของกรมบัญชีกลาง
และคดีที่ได้รับมอบหมายจากกระทรวงการคลัง
หรือรัฐบาลให้เป็นผู้ดําเนินการ 

กองกฎหมาย กองการเงินการคลังภาครัฐ สํานักงานเลขานุการกรม 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

กองการพัสดุภาครัฐ 

กองค่าตอบแทน 
และประโยชนเ์ก้ือกูล กองคดี กองกํากับและพัฒนาระบบ 

เงินนอกงบประมาณ 

กองบริหารการรับ-จ่ายเงินภาครัฐกองตรวจสอบภาครฐั 

กองบัญชีภาครัฐ 

กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง บําเหน็จบํานาญ 

กองระบบการคลังภาครัฐ 

กองละเมิดและแพ่ง กองสวัสดิการรักษาพยาบาล 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

สถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการ
คลังและบัญชีภาครฐั 

 เสนอแนะนโยบาย ยุทธศาสตร์และดําเนินการ
ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  ด้านการเงิน การคลงั 
การบัญชี  การตรวจสอบภายใน การพัสดุภาครัฐ 
  ดําเนินการพัฒนาศักยภาพบุคลากรของกรมและ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 

 ดําเนินการด้านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของกรม 
 เป็นศูนย์ข้อมลูสารสนเทศการเงิน
การคลังของกรม 

 

สํานักงานคลงัเขต  1-9 

 ดําเนินการเก่ียวกับการสั่งจ่ายบํานาญข้าราชการ
และลูกจ้างในส่วนภูมภิาค 
 ดําเนินการพัฒนาบุคลากร ตลอดจนสนับสนุนและ
ให้ความช่วยเหลือทางวชิาการเก่ียวกับภารกิจของกรม
ให้แก่ส่วนราชการในภูมภิาค 
 กํากับดูแลการปฏิบัติงานของสาํนักงานคลังจังหวัด 
 

 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กลุ่มตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบลูกจ้าง 

กองความร่วมมือและความ 
โปร่งใสในการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ

 กํากับดูแลและบริหารจัดการด้านการพัสดุภาครัฐ 
  กําหนดนโยบายและแนวทางการพัฒนาระบบ
การจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ
และราคากลาง 

 พัฒนาการบริหารของกรมให้เกิด
ผลสัมฤทธิ์  มีประสิทธิภาพและคุม้ค่า 

 กํากับตรวจสอบและอนุมัติการเบิกจ่ายเงินรวมถึงเร่งรัด และติดตามการใช้จ่ายเงินของส่วนราชการในภูมิภาค 
 วิเคราะห์ และจัดทํารายงานภาวะเศรษฐกิจการคลัง รายงานการเงิน และการใช้จ่าย 
 ให้คําปรึกษาเก่ียวกับงานในภารกิจของกรมแก่ส่วนราชการในภูมิภาค 

สํานักงานคลงัจังหวดั 76 แห่ง 

กรมบัญชีกลาง 
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ทักษะพิเศษ 

ชํานาญงาน 

ปฏบิัติงาน 

อาวุโส 
7. นายช่างศิลป์ 

6. จพ. เครื่องคอมพิวเตอร์ 

5. จพ. โสตทัศนศึกษา 

4. จพ. การเงินและบัญชี 

3. จพ. การคลัง 

2. จพ. พัสดุ 

1. จพ. ธุรการ 

13. บรรณารักษ์ 
12. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

11. นักประชาสัมพันธ์ 

10. นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 9. นักวิชาการเงินและบัญชี 

 8. นิติกร 

 7. นักบัญชี 

 6. นักวิชาการคลัง 

 5. นักวิชาการพัสดุ 

 4. นักทรัพยากรบุคคล 

 3. นักจัดการงานทั่วไป 

 2. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ทรงคุณวุฒิ 

เชี่ยวชาญ 

ชํานาญการพิเศษ 

ชํานาญการ 

ปฏบิัติการ 

สูง 

ต้น 

สูง 

ต้น 

ผู้อํานวยการ 

กอง/ศูนย์ 

/สถาบันฯ 

/เลขานุการกรม 

/คลังเขต 

/คลังจังหวัด 

อธิบดี 

ทั่วไป อํานวยการ วิชาการ บริหาร 

ตําแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 : กรมบัญชีกลาง 

รองอธิบดี 
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ส่วนที่ 1  
การบริหารงานบุคคล 
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การทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ 
 

 

มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 กําหนดว่า ผู้ได้รับบรรจุและ
แต่งต้ังตามมาตรา 53 วรรคหน่ึง หรือมาตรา 55 ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และให้ได้รับการพัฒนา
เพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ดี ตามที่กําหนดในกฎ ก.พ. สํานักงาน ก.พ.  
ได้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการในกฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฯ พ.ศ. 2553 ได้กําหนดให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการในตําแหน่งที่ ได้รับแต่งต้ังตามระยะเวลาที่ส่วนราชการกําหนดเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน  
แต่ไม่เกิน 1 ปี และในกรณีที่ไม่สามารถประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ก็สามารถขยายเวลาได้  
ครั้งละ 3 เดือน ไม่เกิน 2 ครั้ง รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและเวลาที่ขยายแล้วต้องไม่เกิน 1 ปี 
การพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ส่วนราชการต้องดําเนินการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน 3 ส่วน ตามที่สํานักงาน ก.พ. 
กําหนด คือ 
 ส่วนที่ 1 การปฐมนิเทศ ส่วนราชการดําเนินการปฐมนิเทศเพ่ือให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีความรู้
เก่ียวกับโครงสร้าง อํานาจหน้าที่ ผู้บริหาร และวัฒนธรรมของส่วนราชการ รวมท้ังสร้างขวัญและกําลังใจ  
ให้ผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ส่วนที ่2 การเรียนรู้ด้วยตนเอง ส่วนราชการให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
เก่ียวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 ส่วนที่ 3 การฝึกอบรมสัมมนาร่วมกัน เพื่อปลูกฝังการประพฤติปฏิบัติตนให้เป็นข้าราชการที่ดี 
ทั้งนี้ ส่วนราชการต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จทั้ง 3 ส่วนภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และนําผลการพัฒนามาใช้ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หากส่วนราชการ 
ดําเนินการไม่ครบท้ัง 3 ส่วน จะถือว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ผ่านการพัฒนาและไม่ผ่านการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการพลเรือนสามัญ 
 เมื่อข้าราชการดําเนินการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน 3 ส่วน ครบตามที่สํานักงาน ก.พ. 
กําหนดแล้วต้องดําเนินการต่อไป คือ 

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ) 

องค์ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
• ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 

    - ความสามารถในการเรียนรูง้าน 
    - ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที ่
    - ความสําเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย 
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หลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

• พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
- ความประพฤติ 
- ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
- การรักษาวินัย 

สัดส่วนคะแนน : คะแนนผลสัมฤทธ์ิของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคะแนน 
พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีสัดส่วนเท่ากัน คือ 50 : 50 
เกณฑ์การประเมิน : ต้องได้คะแนนในแต่ละส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
สามารถเข้าไปดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่ http://intranet.cgd.go.th > กองบริหารทรัพยากรบุคคล>
ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม> แบบประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 

 

 

 1.  การเลื่อนเงินเดือนให้เลื่อนปีละ 2 ครั้ง 
     ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก (1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม)  
โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน 

    ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปีหลัง (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน) 
โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป  
 2.  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ 6 ของฐาน
ในการคํานวณและไม่เกินเงินเดือนสูงสุดตามที่ ก.พ. กําหนด อีกทั้งให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนประกาศอัตราร้อยละของฐานในการคํานวณที่ได้ใช้เป็นเกณฑ์ในการคํานวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน  
โดยต้องประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไปอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีคําสั่งเลื่อนเงินเดือน 
 3.  ข้าราชการซ่ึงจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องมีผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการไม่ตํ่ากว่าระดับพอใช้ หรือร้อยละ 60 
 4.  ข้าราชการที่บรรจุเข้ารับราชการทั้งกรณีบรรจุใหม่ และบรรจุกลับ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 
ในรอบครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน กล่าวคือ ถ้าจะอยู่ในเกณฑ์ได้รับการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนในวันที่ 1 เมษายน หรือวันที่ 1 ตุลาคม จะต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการภายในวันที่ 1 ธันวาคม  
หรือวันที่ 1 มิถุนายน แล้วแต่กรณี 
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การกําหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุตามคุณวฒิุ 
  
 อัตราเงินเดือนแรกบรรจุสําหรับข้าราชการบรรจุใหม่ กรมบัญชีกลางปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
หนังสือเวียน สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 20 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2555 เรื่อง การกําหนดอัตราเงินเดือน
สําหรับคุณวุฒิ  ที่ ก.พ . รับรอง ซึ่งกําหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุตามคุณวุฒิ  ดังน้ี (ระบุเฉพาะวุฒิ 
ที่เก่ียวข้องกับกรม) 

ลําดับ
ที่ คุณวุฒิ 

ประเภท  
และ 

ระดับตําแหนง่ 

อัตราเงนิเดือน (บาท)
ใช้บังคับต้ังแต่ 
1 ม.ค. 2557  
เป็นต้นไป 

1 ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า วิชาการ  
ระดับ ปฏิบัติการ 

21,000 – 23,100 

2 ปริญญาโท หรือเทียบเท่า วิชาการ 
ระดับ ปฏิบัติการ 

17,500 – 19,250 

3 ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรกําหนดเวลาศึกษาไม่
น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

วิชาการ  
ระดับ ปฏิบัติการ 

15,000 – 16,500 

4 ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือ
อนุปริญญาหรือประกาศนียบัตรของส่วน
ราชก าร ต่ า ง  ๆ  ที่ มี ห ลั ก สู ต ร กํ าห น ด
ระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป  
ระดับ ปฏิบัติงาน 

11,500 – 12,650 

5 ป ระ ก าศ นี ย บั ต ร วิ ช าชี พ  (ป วช . )  ห รื อ
ป ระกาศนี ยบั ต ร  ที่ มี ห ลั กสู ต ร กํ าหนด
ระยะเวลาการศึ กษาไม่ น้ อยก ว่า  1  ปี 
ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนปลาย หรือไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิ
ป ระกาศ นี ย บั ตรมั ธยมศึ กษ าตอน ต้น
หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป  
ระดับ ปฏิบัติงาน 

9,400 – 10,340 
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หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏบิัติราชการ  

 
 1. การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ดําเนินการประเมินปีละ 2 รอบ ตามปีงบประมาณ ดังน้ี 
  - รอบที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
  - รอบที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
 2. การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ประเมินอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธ์ิของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยผลสัมฤทธ์ิของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไมน้่อยกว่าร้อยละ 70 
  - ผลสัมฤทธ์ิของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็ว หรือ 
ตรงตามเวลาที่กําหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
  - พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะ ประเมินจาก 5 องค์ประกอบ ดังน้ี 

1) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
ความมุ่งมั่นจะปฏิบัติราชการให้ดีหรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่ โดยมาตรฐานน้ีอาจเป็น 

ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัดผลสัมฤทธ์ิที่ส่วนราชการกําหนดขึ้น อีกทั้งยังหมายรวมถึง
การสร้างสรรค์พัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่ยากหรือท้าทายชนิดที่อาจไม่เคยมีผู้ใด
สามารถกระทําได้มาก่อน 

2) บริการที่ดี 
ความต้ังใจและความพยายามของข้าราชการในการให้บริการต่อประชาชน ข้าราชการ 

หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
3) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 

ความสนใจใฝ่รู้ สั่งสม ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการด้วยการศึกษา 
ค้นคว้า และพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง จนสามารถประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิทยาการและเทคโนโลยีต่าง ๆ  
เข้ากับการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ 

4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 
การดํารงตนและประพฤติปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสมทั้งตามกฎหมาย คุณธรรม 

จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ และจรรยาข้าราชการเพ่ือศักด์ิศรีแห่งความเป็นข้าราชการ 
5) การทํางานเป็นทีม 

ความต้ังใจที่จะทํางานร่วมกับผู้ อ่ืน เป็นส่วนหน่ึงของทีม หน่วยงานหรือส่วนราชการ  
โดยผู้ ปฏิ บั ติมี ฐานะเป็นสมาชิก ไม่จํ าเป็นต้องมี ฐานะหั วหน้าที ม รวมทั้ งความสามารถในการสร้าง 
และรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 
 กรมบัญชีกลาง กําหนดให้สัดส่วนผลสัมฤทธ์ิของงานจะมีคะแนนเท่ากับ ร้อยละ 70 ส่วนพฤติกรรม 
การปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะ มีคะแนนร้อยละ 30 ซึ่งเมื่อรวมกันแล้วต้องเท่ากับ 100 คะแนน 
 กรณีข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
อยู่ในระหว่างรอบการประเมิน กําหนดให้ประเมินองค์ประกอบด้านผลสัมฤทธ์ิของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการเป็นสัดส่วนคะแนนเท่ากัน คือ ร้อยละ 50 จนกว่าจะสิ้นรอบการประเมินน้ัน 
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 3. ในแต่ละรอบการประเมินได้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ 
และต้องปรับปรุง ดังน้ี  
  ดีเด่น     เท่ากับ   90 – 100   คะแนน 
  ดีมาก     เท่ากับ   80 – 89    คะแนน 
  ดี          เท่ากับ   70 – 79    คะแนน 
  พอใช้     เท่ากับ   60 – 69    คะแนน 
  ต้องปรับปรุง น้อยกว่า 60 (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
 

ฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับตําแหน่ง 
ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

สําหรับการเลือ่นเงินเดือนในวันที่ 1 ตุลาคม 2560 เป็นต้นไป 
(แนบท้ายหนังสือสานักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 7 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558) 

 

ประเภทตําแหน่ง  ระดับ  ช่วงเงินเดือน  ฐานในการคํานวณ  
ระดับ  อัตรา  

บริหาร  

สูง  
64,740 - 76,800  บน  71,700  

29,980 - 64,730  ล่าง  69,910 

ต้น  
59,360 - 74,320  บน  68,530  

24,400 - 59,350  ล่าง  62,210  

อํานวยการ  

สูง  
48,420 - 70,360  บน  60,990  

24,400 - 48,410  ล่าง  52,320  

ต้น  
40,390 - 59,500  บน  51,290  

19,860 - 40,380  ล่าง  37,210  

วิชาการ  

ทรงคุณวุฒ ิ

56,820 - 76,800  บน 2  68,560*  

29,980 - 56,810  ล่าง 2  60,830*  

56,030 - 74,320  บน 1  66,700  

29,980 - 56,020  ล่าง 1  60,830  

เชี่ยวชาญ  
47,090 - 69,040  บน 59,630  

24,400 - 47,080  ล่าง 50,320  
ชํานาญการ 

พิเศษ  
37,620 - 58,390  บน 49,330  

19,860 - 37,610  ล่าง 37,200  

ชํานาญการ  
27,350 - 43,600  บน 36,470  

13,160 - 27,340  ล่าง  24,410  

ปฏิบตัิการ  
19,120 - 26,900  บน 23,930  

7,140 - 19,110  ล่าง 17,980  
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ประเภทตําแหน่ง  ระดับ  ช่วงเงินเดือน  ฐานในการคํานวณ  
ระดับ  อัตรา  

ท่ัวไป  

ทักษะพิเศษ  
55,500 - 69,040  บน  63,840  

48,220 - 55,490  ล่าง  53,430  

อาวุโส  

32,630 - 54,820  บน 2  44,970*  

15,410 - 32,620  ล่าง 2  32,250*  

29,560 - 41,620  บน 1  35,070  

15,410 - 29,550  ล่าง 1  32,250  

ชํานาญงาน  
22,720 - 38,750  บน  31,610  

10,190 - 22,710  ล่าง  18,480  

ปฏิบตัิงาน  
13,720 - 21,010  บน  18,110 

 4,870 - 13,710  ล่าง  12,310  
 

*สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งในสายงานที่กําหนดไว้ในมาตรฐานการกําหนดตําแหน่งให้ได้รับเงินเดือนขั้นสูง 
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ส่วนที่ 2 
การบริหารงานทั่วไป 
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ประกาศสํานักนายกรัฐมนตร ี 

 

กําหนดเวลาทํางานและวันหยุดราชการ 
1. กําหนดเวลาทํางาน 

เริ่มทํางานต้ังแต่เวลา 8.30 - 16.30 น. หยุดกลางวัน เวลา 12.00 - 13.00 น. 
2. วันหยุดราชการประจําสัปดาห์ 

วันเสาร์ และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็มวันทั้ง 2 วัน 
3. วันหยุดราชการประจําปี (วันหยุดนักขัตฤกษ์ ซึ่งถือเป็นวันสําคัญของชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์) 

และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 26 ธันวาคม 2538 ให้ถือเป็นหลักการว่า กรณีวันหยุดราชการประจําปี
วันใดตรงกับวันหยุดราชการประจําสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการประจําปีในวันน้ันไปหยุดในวัน
ทํางานถัดไป 

4. วันหยุดราชการตามมติของคณะรัฐมนตรี เป็นครั้งคราว 

ที่มา : ประกาศสาํนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดเวลาทํางาน และวันหยุดราชการ 
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การแต่งเครือ่งแบบในการปฏิบตัิราชการ (สีกากี) ข้าราชการ  
 
 

เสื้อคอพับสีประเภทสีกากี  
ประกอบด้วย  
1. เสื้อคอพับสปีระเภทสีกากีแขนยาว/แขนสั้น  
2. กางเกงแบบราชการสีประเภทสีกากีไม่พับปลายขา  
3. เครื่องหมายแสดงสังกัด ติดปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง  
4. อินทรธนู  
5. แพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้าย  
6. ป้ายช่ือและตําแหน่ง แสดงช่ือตัว ช่ือสกุล และตําแหน่ง ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนขวา  
7. เข็มขัด ทําด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัดทําด้วยโลหะสีทอง  
8. รองเท้า สีดํา/สีนํ้าตาล ไม่มีลวดลาย ถุงเท้าสีเดียวกับรองเท้า 

                           
เสื้อคอพับสีกากีแขนยาว รัดข้อมือ มีดุมข้างละหน่ึงดุม มีกระเป๋าเย็บติดที่อกเสื้อข้างละ 1 กระเป๋า 
กระเป๋าเสื้อ มีแถบอยู่ตรงกลางตามทางดิ่งกว้าง 3.5 เซนติเมตร มีใบปกกระเป๋ารูปมนชายกลางแหลม
หรือชนิดไม่มีแถบ กลางกระเป๋าและใบปกประเป๋าเป็นสี่เหลี่ยมผืนผ้าตัด พองาม ที่ปากกระเป๋าติดดุม
ข้างละ 1 ดุม สําหรับขัดใบปกกระเป๋า เสื้อผ่าอกตลอด มีสาบ ติดดุมตามแนวอกเสื้อ 5 ดุม ที่ไหล่เสื้อ

ประดับอินทรธนูสีเดียวกับเสื้อยาวตามความยาวของบ่า 
เย็บติดกับเสื้อเหนือบ่าทั้งสองข้าง จากไหล่ไปคอ ปลายมน 
ตอนปลายติดดุมติดกับตัวเสื้อ ส่วนประกอบเครื่องแบบ
ใช้เช่นเดียวกับเสื้อคอพับสีกากีแขนสั้น 
 
เสื้อคอพับสีกากีแขนสั้น มีกระเป๋าเย็บติดที่หน้าอกเสื้อข้างละ 
1 กระเป๋า เป็นกระเป๋าเสื้อมีแถบอยู่ตรงกลางตามทางดิ่งกว้าง 3.5 
เซนติเมตร มีใบปกกระเป๋ารูปมนชายกลางแหลมหรือชนิดไม่มีแถบ
กลางกระเป๋าและใบ ปกประเป๋าเป็นสี่ เหลี่ยมผืนผ้าตัดพองาม  
ที่ปากกระเป๋าติดดุมข้างละ 1 ดุม  สําหรับขัดใบปกกระเป๋า  
เสื้อผ่าอกตลอด มีสาบ ติดดุมตามแนวอกเส้ือ 5 ดุม ที่ไหล่เสื้อ
ประดับ อินทรธนูสีเดียวกับเสื้อยาวตามความยาวของบ่า เย็บติดกับ 
เสื้อเหนือบ่าทั้งสองข้างจากไหล่ไปคอ ปลายมน ตอนปลายติดดุม 
ติดกับตัวเสื้อ  
 
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์ให้ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนด้านซ้าย  
 

 
 

สุภาพบุรุษ 
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ป้ายชื่อและตําแหน่ง ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนด้านขวา  
- ป้ายช่ือพ้ืนสีดํา สีตัวอักษรบนป้ายช่ือไม่กําหนด อาจใช้สีขาวหรือสีทอง แสดงช่ือตัว ช่ือสกุล และช่ือตําแหน่ง 
- คํานําหน้านามจะมีหรือไม่ก็ได้  
- ระบุช่ือตําแหน่งในการบริหารงานหรือช่ือตําแหน่งในสายงาน ตามท่ีองค์การกลางบริหารงานบุคคลกําหนด
 แล้วแต่กรณี  
- ไม่มีเครื่องหมายแสดงสังกัดบนป้ายช่ือ 

 
อินทรธนู การประดับให้แถบขมวดทับบนหันขึ้น ลักษณะของอินทรธนูแต่ละประเภท
และระดับตําแหน่ง ให้เป็นไปตามกฎสํานักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 94 (พ.ศ. 2553)  
ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พุทธศักราช 2478 
เครื่องหมายแสดงสังกัด ให้ประดับที่คอเสื้อตอนหน้าทั้งสองข้าง 
 
กางเกง ให้ใช้กางเกงแบบราชการสีประเภทสีกากี ไม่พับปลายขา  

 
รองเท้า ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือหุ้มข้อ หนังหรือ วัตถุเทียมหนัง สีดําหรือสีนํ้าตาล ไม่มีลวดลาย 
ถุงเท้าสีเดียวกับรองเท้า 
 

เข็มขัด ให้ใช้เข็มขัดทําด้วยด้ายถัก สีกากี หัวเข็มขัดทําด้วย
โลหะสีทองรูป  สี่ เหลี่ยมผืนผ้าทางนอน  มีรูปครุฑดุนนูน  
อยู่ก่ึงกลางหัวเข็มขัด ไม่มี เข็มสําหรับสอดรู ปลายเข็มขัด 
หุ้มด้วยโลหะสีทอง 
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เครื่องแบบปฏิบัติราชการ ข้าราชการพลเรือน (หญิง)  
แบบท่ี 1 เสื้อคอพับสีประเภทสีกากีอนุโลมตามแบบชาย (ชายเสื้อสอดไว้ในกระโปรง)  
ประกอบด้วย  
1. เสื้อคอพับสีประเภทสีกากีแขนยาว/แขนสั้น  
2. กระโปรงสีประเภทสีกากี ยาวปิดเข่า ปลายบานเล็กน้อย  
 สําหรับข้าราชการหญิงมุสลมิ จะใช้กระโปรง หรือกางเกงกระโปรง ยาวคลุมข้อเท้าก็ได้  
3.  เครื่องหมายแสดงสังกัด ติดปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง  
4. อินทรธนู  
5.  แพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้าย  
6.  ป้ายช่ือและตําแหน่ง แสดงช่ือตัว ช่ือสกุล และตําแหน่งประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนขวา  
7.  เข็มขัด ทําด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัดทําด้วยโลหะสีทอง  
8.  รองเท้า สีดํา/สีนํ้าตาล แบบปิดปลายเท้า ไม่มีลวดลาย 
 

เสื้อคอพับสีกากีแขนยาว รัดข้อมือ มีดุมข้างละหน่ึงดุม มีกระเป๋า
เย็บติดที่อกเสื้อข้างละ 1 กระเป๋า เป็นกระเป๋าเสื้อมีแถบอยู่ 
ตรงกลางตามทางด่ิงกว้าง 3.5 เซนติเมตร มี ใบปกกระเป๋า 
รูปมนชายกลางแหลม ที่ปากกระเป๋าติดดุมข้างละ 1 ดุม สําหรับ 
ขัดใบปกกระเป๋า เสื้อผ่าอกตลอด มีสาบ ติดดุมตามแนวอกเสื้อ  
5 ดุม ที่ไหล่เสื้อประดับอินทรธนูสีเดียวกับเสื้อยาวตามความยาว 
ของบ่า เย็บติดกับเสื้อ เหนือบ่าทั้งสองข้างจากไหล่ไปคอปลายมน 
ตอนปลายติดดุมติดกับตัวเสื้อ  ส่วนประกอบเครื่องแบบใช้
เช่นเดียวกับเสื้อคอพับ สีกากีแขนสั้น 

 
เสื้อคอพับสีกากีแขนสั้น มีกระเป๋าเย็บติดที่หน้าอกเส้ือข้างละ 1 กระเป๋า 
เป็นกระเป๋าเสื้อมีแถบอยู่ตรงกลางตามทางด่ิงกว้าง 3.5 เซนติเมตร มีใบปก
กระเป๋ารูปมนชายกลางแหลม ที่ปากกระเป๋าติดดุมข้างละ 1 ดุม สําหรับ 
ขัดใบปกกระเป๋า เสื้อผ่าอกตลอด มีสาบ ติดดุมตามแนวอกเสื้อ 5 ดุม  
ที่ไหล่เสื้อประดับ อินทรธนูสีเดียวกับเสื้อยาวตามความยาวของบ่า เย็บติดกับ
เสื้อเหนือบ่าทั้งสองข้างจากไหล่ไปคอ ปลายมน ตอนปลายติดดุมติดกับตัวเสื้อ  
 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ประดับที่อกเสื้อเหนือ กระเป๋าบนด้านซ้าย  
 
 
 
 
 

สุภาพสตร ี
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ป้ายชื่อและตําแหน่ง ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนด้านขวา  
- ป้ายช่ือพ้ืนสีดํา สีตัวอักษรบนป้ายช่ือไม่กําหนด อาจใช้สีขาวหรือสีทอง 
  แสดงช่ือตัว ช่ือสกุล และช่ือตําแหน่ง  
- คํานําหน้านามจะใส่หรือไม่ก็ได้  
- ระบุช่ือตําแหน่งในการบริหารงานหรือช่ือตําแหน่งในสายงานตามท่ี   
  องค์การกลางบริหารงานบุคคลกําหนด แล้วแต่กรณี  
- ไม่มีเครื่องหมายแสดงสังกัดบนป้ายช่ือ 

อินทรธนู การประดับให้แถบขมวดทับบนหันขึ้น ลักษณะของอินทรธนู 
แต่ละประเภทและระดับ ตําแหน่งให้เป็นไปตามกฎสํานักนายกรัฐมนตรี 
ฉบับที่ 94 (พ.ศ. 2553) ออกตามความในพระราชบัญญัติ เครื่องแบบ
ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พุทธศักราช 2478 เครื่องหมายแสดงสังกัด  
ให้ประดับที่คอเสื้อตอนหน้า ทั้งสองข้าง จะประดับเฉียงหรือตรงก็ได้ 

ข้าราชการหญิงมุสลิม หากจะใช้ผ้าคลุม ศีรษะ ให้ใช้ผ้าคลุมศีรษะสีประเภท 
สีกากี หรือ สีกลมกลืนกับเสื้อ กระโปรง หรือกางเกง โดยให้คลุมศีรษะทั้งหมด
ยกเว้นใบหน้า ชายผ้าคลุม ศีรษะด้านข้างยาวถึงบ่า ด้านหน้ายาวถึงระดับหน้าอก 
ขอบผ้าคลุมเย็บเรียบ ในกรณีที่มีการสวมหมวกให้สวมหมวกทับผ้าคลุมศีรษะ 

ข้าราชการหญิงให้ใช้กางเกงหรือกระโปรงประเภท 
สีกากีได้ 5 แบบ  
แบบท่ี 1 กางเกง อนุโลมตามแบบของข้าราชการชาย  
แบบที่ 2 กางเกงขายาว ขาตรงไม่มี ลวดลาย ขอบกางเกงกว้างประมาณ 1 น้ิว  
มีหรือไม่มีกระเป๋าก็ได้ มีซิปด้านหน้าหรือ ด้านข้าง ไม่พับปลายขา  
แบบท่ี 3 กระโปรงยาวปิดเข่า ปลายบาน เล็กน้อย  
แบบที่ 4 กระโปรง มีตะเข็บหน้า 2 ตะเข็บ ตะเข็บหลัง 2 ตะเข็บ ยาวครึ่งเข่า 
ปลายบานเล็กน้อย  
แบบที่ 5 กระโปรงกางเกง แบบกางเกง ยาวครึ่งเข่า มีตะเข็บหน้า 2 ตะเข็บ 
ตะเข็บหลัง 2 ตะเข็บ มีจีบกระทบ ด้านหน้าและหลัง  
 
สําหรับข้าราชการหญิงมุสลิม หากจะใช้กระโปรง หรือกระโปรงกางเกง ตาม
แบบท่ี 3 แบบท่ี 4 หรือแบบที่ 5 จะ ให้ยาวคลุมข้อเท้าก็ได้ เข็มขัดให้ใช้เข็มขัด
ทําด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัดทําด้วยโลหะสีทองรูป สี่เหลี่ยมผืนผ้าทางนอน  
มีรูปครุฑดุนนูน อยู่ก่ึงกลางหัวเข็มขัด ไม่มีเข็มสําหรับสอดรู ปลายเข็มขัดหุ้มด้วย
โลหะสีทอง 
 
รองเท้า ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น หนังหรือวัตถุเทียมหนังสีดําหรือสีนํ้าตาล 
แบบปิดปลายเท้า ไม่มีลวดลาย สูงไม่เกิน 10 เซนติเมตร 
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แบบท่ี 2 เสื้อคอพับปล่อยเอว สีประเภทสีกากี (ปล่อยชายทับกระโปรง)  
ประกอบด้วย  
1. เสื้อคอพับสีประเภทสีกากีแขนยาว/แขนสั้น  
2. กระโปรงสีประเภทสีกากี ยาวปิดเข่า ปลายบานเล็กน้อย  
3. เครื่องหมายแสดงสังกัด ติดปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง  
4. อินทรธนู  
5. แพรแถบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ให้ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋า
บนซ้าย  
6. ป้ายช่ือและตําแหน่ง แสดงช่ือตัว ช่ือสกุล และตําแหน่ง ประดับ 
ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนขวา  
7. เข็มขัดผ้าสีประเภทสีกากีสี เดียวกับเสื้อ หัวสี่ เหลี่ยมหุ้มผ้า  
ใช้คาดทับเสื้อ  
8. รองเท้า สีดํา/สีนํ้าตาล แบบปิดปลายเท้า ไม่มีลวดลาย 
 
เสื้อคอพับปล่อยเอว เสื้อผ่าอกตลอดตัวเสื้อ ไม่มีสาบ ด้านหน้า 

มีคิ้วตามสาบ มีดุม 4 ดุม แขนสั้น ตลบชายกว้างประมาณ 5 เซนติเมตร มีเส้นแนวตะเข็บ ทั้งด้านหน้าและ
ด้านหลังจากเส้นต่อบ่า ความยาวของเสื้อคลุม สะโพกพองาม ไม่มีกระเป๋า 
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบน ด้านซ้าย 
 
ป้ายชื่อและตําแหน่ง ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนด้านขวา  
- ป้ายช่ือพ้ืนสีดํา สีตัวอักษรบนป้ายช่ือไม่กําหนด อาจใช้สีขาวหรือ 
สีทอง แสดงช่ือตัว ช่ือสกุล และช่ือตําแหน่ง  
- คํานําหน้านามจะใส่หรือไม่ก็ได้  
- ระบุช่ือตําแหน่งในการบริหารงานหรือช่ือตําแหน่ง ในสายงาน
ตามท่ีองค์การกลางบริหารงานบุคคล กําหนดแล้วแต่กรณี  
- ไม่มีเครื่องหมายแสดงสังกัดบนป้ายช่ือ 
 

 
อินทรธนู การประดับให้แถบขมวดทับบนหันขึ้น ลักษณะของอินทรธนู 
แต่ละประเภทและระดับ ตําแหน่งให้เป็นไปตามกฎสํานักนายกรัฐมนตรี  
ฉบับที่  94 (พ .ศ . 2553) ออกตามความในพระราชบัญญั ติ เค ร่ืองแบบ
ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พุทธศักราช 2478 เครื่องหมายแสดงสังกัด ให้ประดับ
ที่คอเสื้อตอนหน้าทั้งสองข้าง 
 
เข็มขัด ใช้คาดทับเสื้อ โดยใช้เข็มขัดผ้าสี ประเภทสีกากีสีเดียวกับสีเสื้อ  
กว้าง 2.5 เซนติเมตร หัวสี่เหลี่ยมหุ้มผ้า 
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ข้าราชการหญิงให้ใช้กางเกงหรือกระโปรงประเภทสีกากี 
ได้ 5 แบบ 
แบบท่ี 1 กางเกง อนุโลมตามแบบของข้าราชการชาย  
แบบที่ 2 กางเกงขายาว ขาตรง ไม่มีลวดลาย ขอบกางเกงกว้าง
ประมาณ 1 น้ิว มีหรือไม่มีกระเป๋าก็ได้ มีซิปด้านหน้าหรือด้านข้าง  
ไม่พับปลายขา  
แบบท่ี 3 กระโปรงยาวปิดเข่า ปลายบาน เล็กน้อย  
แบบที่ 4 กระโปรง มีตะเข็บหน้า 2 ตะเข็บ ตะเข็บหลัง 2 ตะเข็บ  
ยาวครึ่งเข่า ปลายบานเล็กน้อย  
แบบที่ 5 กระโปรงกางเกง แบบกางเกง ยาวครึ่งเข่า มีตะเข็บหน้า  
2 ตะเข็บ ตะเข็บหลัง 2 ตะเข็บ มีจีบกระทบ ด้านหน้าและหลัง  

ข้าราชการหญิงมุสลิม หากจะใช้กระโปรงหรือกระโปรงกางเกง  
ตามแบบ ที่ 3 แบบที่ 4 หรือแบบที่ 5 จะให้ยาว คลุมข้อเท้าก็ได้ 
 
รองเท้า ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น หนังหรือวัตถุเทียมหนังสีดํา
หรือสีนํ้าตาล แบบปิดปลายเท้า ไม่มีลวดลาย สูงไม่เกิน 10 เซนติเมตร 
 

 
แบบท่ี 3 เสื้อคอแบะปล่อยเอว สีประเภทสีกากี (ปล่อยชายทับกระโปรง)  

ประกอบด้วย  
1. เสื้อคอแบะสีประเภทสีกากีแขนยาว/แขนสั้น  
2. กระโปรงสปีระเภทสีกากี ยาวปิดเข่า ปลายบานเล็กน้อย  
3. เครื่องหมายแสดงสังกัด ติดปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง  
4. แพรแถบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ให้ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบน
ซ้าย  
5. ป้ายช่ือและตําแหน่ง แสดงช่ือตัว ช่ือสกุล และตําแหน่ง ประดับ 
ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนขวา  
6 . เข็มขัดผ้าสีประเภทสีกากีสี เดียวกับเสื้ อ  หัวสี่ เหลี่ ยมหุ้ มผ้ า  
ใช้คาดทับเสื้อ  
7. รองเท้า สีดํา/สีนํ้าตาล แบบปิดปลายเท้า ไม่มีลวดลาย 
 
เสื้อคอแบะปล่อยเอว สีประเภทสีกากีสีเดียวกับกระโปรงหรือกางเกง 
ผ่าอกตลอดตัวเสื้อ ไม่มีสาบ แขนยาวจรดข้อมือหรือ แขนสั้นเหนือศอก

เล็กน้อย ตลบชายกว้างประมาณ 5 เซนติเมตร ด้านหน้าเป็นคิ้วตามสาบ ดุม 3 ดุม ต่อด้านหน้าและด้านหลัง
ยาวตามตัว มีกระเป๋าข้างละ 1 กระเป๋า เป็นกระเป๋าเจาะเฉียงเล็กน้อย ไม่มีใบปกกระเป๋า 
 
ข้อสังเกต เสื้อคอแบะปล่อยเอวชนิดน้ีไม่ประดับอินทรธนู 
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เครื่องราชอิสริยาภรณ ์ให้ประดับที่อกเสื้อเหนือ กระเป๋าบนซ้าย 
  
ป้ายชื่อและตําแหน่ง ประดับที่อกเสื้อเหนือ กระเป๋าบนด้านขวา  
- ป้ายช่ือพ้ืนสีดํา สีตัวอักษรบนป้ายช่ือไม่กําหนด อาจใช้สีขาวหรือ 
สีทอง แสดงช่ือตัว ช่ือสกุล และ ช่ือตําแหน่ง  
- คํานําหน้านามจะใส่หรือไม่ก็ได้  
- ระบุช่ือตําแหน่งในการบริหารงานหรือช่ือตําแหน่ง ในสายงาน
ตามท่ีองค์การกลางบริหารงานบุคคล กําหนดแล้วแต่กรณี  
- ไม่มีเครื่องหมายแสดงสังกัดบนป้ายช่ือ 
 
เครื่องหมายแสดงสังกัด ให้ประดับเคร่ืองหมาย แสดงสังกัดที่ปก 
คอแบะทั้งสองข้าง  
 
อินทรธนู เครื่องแบบชนิดน้ีไม่ต้องประดับอินทรธนู และที่ไหล่เสื้อ 
ไม่มีอินทรธนูสีเดียวกับเสื้อ 
 
เข็มขัด ใช้คาดทับเสื้อ โดยใช้เข็มขัดผ้าสีประเภทสีกากีสีเดียวกับ 
สีเสื้อ กว้าง 2.5 เซนติเมตร หัวสี่เหลี่ยม หุ้มผ้า 
 
 

ข้าราชการหญิงให้ใช้กางเกงหรือกระโปรงประเภทสีกากีได้ 5 
แบบ 
แบบท่ี 1 กางเกง อนุโลมตามแบบของข้าราชการชาย  
แบบที่ 2 กางเกงขายาว ขาตรง ไม่มีลวดลาย ขอบกางเกงกว้าง 
ประมาณ 1 น้ิว มีหรือไม่มีกระเป๋าก็ได้ มีซิปด้านหน้าหรือด้านข้าง  
ไม่พับปลายขา  
แบบท่ี 3 กระโปรงยาวปิดเข่า ปลายบาน เล็กน้อย  
แบบที่ 4 กระโปรง มีตะเข็บหน้า 2 ตะเข็บ ตะเข็บหลัง 2 ตะเข็บ 
ยาวครึ่งเข่า ปลายบานเล็กน้อย  
แบบที่ 5 กระโปรงกางเกง แบบกางเกง ยาวครึ่งเข่า มีตะเข็บหน้า 
2 ตะเข็บ ตะเข็บหลัง 2 ตะเข็บ มีจีบกระทบ ด้านหน้าและหลัง  
 
ข้าราชการหญิงมุสลิม หากจะใช้กระโปรงหรือกระโปรงกางเกง 
ตามแบบ ที่ 3 แบบที่ 4 หรือแบบที่ 5 จะให้ยาว คลุมข้อเท้าก็ได้ 
 
รองเท้า ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น หนังหรือวัตถุเทียมหนัง 
สีดําหรือสีนํ้าตาล แบบปิดปลายเท้า ไม่มีลวดลาย สูงไม่เกิน  
10 เซนติเมตร 
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แพรแถบ ปา้ยชื่อ และเครื่องหมายแสดงสังกัด 
              แพรแถบ ติดทีห่น้าอกเหนือกระเป๋าซ้าย ประมาณ 0.5 เซนติเมตร 

 
 
 
 
 
 
 ป้ายช่ือพ้ืนสีดํา ขนาดกว้างไม่เกิน 2.5 เซนติเมตร ยาวไม่เกิน 7.5 เซนติเมตร แสดงช่ือตัว  
ช่ือสกุล และช่ือตําแหน่งในการบริหารงานหรือช่ือตําแหน่งในสายงานตามที่องค์การกลางบริหารงานบุคคล
กําหนด ติดที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนขวา ประมาณ 0.5 เซนติเมตร 

                                                         7.5 เซนติเมตร               

                                                          2.5 เซนติเมตร 

 

  เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลังรูปตราปักษาวายุภักษ์ ทําด้วยโลหะโปร่งสีทอง  
ไม่มีขอบติดที่คอเสื้อตอนหน้าทั้งสองข้าง 

 

 

 

 

 

ชวยศ จุยประเสริฐ
นักทรัพยากรบุคคล 

รูปตราปักษาวายุภักษ ์

ป้ายชื่อ เหนือกระเป๋า 

ประมาณ 0.5 เซนติเมตร 
แพรแถบ เหนือกระเป๋า 

ประมาณ 0.5 เซนติเมตร 

อินทรธนูอ่อน 
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 ประเภทบริหาร ระดับสูง/ต้น 
 ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ/เช่ียวชาญ 
 ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 

อินทรธนูและเครื่องหมายตําแหน่งบนอินทรธนู 
ข้าราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ/ชํานาญการ 
 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 

 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
 ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 

 

 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
 

1 แถบใหญ่ 1 แถบเล็กขมวด  
เพ่ิมครุฑพ่าห์ 

3 แถบเล็ก แถบบนขมวด 

1 แถบใหญ่ 1 แถบเล็กขมวด 

2 แถบเล็ก แถบบนขมวด 
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การลาของขา้ราชการ 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 กําหนดให้                    
การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท ดังน้ี 
 (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. การลาป่วย 
  1.1 ให้ข้าราชการเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ
อนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่กรณีจําเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  1.2 กรณีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่น 
ลาแทนก็ได้ 
  1.3 การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์  
  1.4  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะครั้งเดียวหรือหลายคร้ังติดต่อกัน ผู้มีอํานาจ
อนุญาตอาจใช้ดุลพินิจสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบการลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทาง
ราชการ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
  1.5 อธิบดี/ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอํานาจในการอนุญาตลาป่วย ครั้งหน่ึงไม่เกิน 120 วัน  
  1.6 ผู้ อํ านวยการกอง/ศูนย์/สถาบัน/เลขานุการกรม/คลังเขต/คลังจั งหวัด ครั้ งหน่ึ ง 
ไม่เกิน 60 วัน   

 2. การลาคลอดบุตร 
  2.1  ให้ข้าราชการเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต
ก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลงแทนก็ได้ โดยไม่ต้องมีใบรับรองของแพทย์ 
  2.2 การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อ 
รวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
  2.3 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้ 
คลอดบุตรตามกําหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตอนุญาต 
ให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  2.4 การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลา
ประเภทน้ัน ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลงและให้นับเป็นการลาคลอดบุตรต้ังแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
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 3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
  3.1 ให้ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน  
นับแต่วันที่คลอดบุตร  
  3.2 ให้ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร 
มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรคร้ังหน่ึงติดต่อกันได้ ไม่เกิน 15 วันทําการ  
  3.3 ผู้มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหน่ึงอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาต
ด้วยก็ได้ 

 4. การลากิจส่วนตัว 
  4.1 ให้ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัวเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจําเป็น 
ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  
แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
  4.2 ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงได้ ให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลา พร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตทันทีในวัน
แรก ที่มาปฏิบัติราชการ  
  4.3 ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรหากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้มีสิทธิลาต่อ 
เน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทําการ 

 5. การลาพักผ่อน 
  5.1 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อนให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
  5.2 การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายคร้ัง 
ก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 
  5.3 ข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หาก
ได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบน้ี ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
  5.4 ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีงบประมาณหน่ึงได้ 10 วันทําการ 
  5.5 ข้าราชการดังต่อไปน้ีไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการ 
ยังไม่ถึง 6 เดือน 
 (1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการคร้ังแรก  
 (2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
 (3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับ
เลือกต้ังแล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  
 (4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหาร 
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้ว
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
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  5.6 ข้าราชการผู้ใดไม่ได้ลาพักผ่อนประจําปีหรือลาพักผ่อนประจําปีแล้วแต่ไม่ครบ 
10 วันทําการ ให้สะสมวันที่ ยังมิได้ลาในปีน้ันรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ 
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทําการ  
  5.7 ข้าราชการที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินําวันลา
พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทําการ 
  5.8 ให้ข้าราชการที่ประจําการในเมืองที่มีสถานการณ์พิเศษ (พ้ืนที่พิเศษจังหวัดชายแดน
ภาคใต้) มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหน่ึงได้เพ่ิมขึ้นอีก 10 วันทําการ สําหรับวันลาตามข้อน้ี มิให้นําวัน 
ที่ยังมิได้ลาในปีน้ันรวมเข้ากับปีต่อไป  

 6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6.1 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการท่ีนับถือ 
ศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน  
  6.2 ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามข้อ 6.1 ให้ช้ีแจงเหตุผล
ความจําเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลา
หรือไม่ก็ได้  
  6.3 ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับ
อนุญาต ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ 6.1 หรือ 6.2 แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา 
  6.4 ข้าราชการจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่ 
วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งน้ี จะต้อง 
นับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  
  6.5 ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับ
อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถ
อุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติ 
และขอยกเลิกวันลา ให้ผู้มีอํานาจตามข้อ 6.1 พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบ
พิธีฮัจย์ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

 7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมทหาร 
  7.1 ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง 
  7.2 ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา
ภายใน 48 ช่ัวโมงนับแต่เวลารับหมายเรียก 
  7.3 ให้ข้าราชการตามข้อ 7.1 และ 7.2 ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียม
พลตามวันเวลาในหมายเรียกน้ันโดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไป
ตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  
  7.4 เมื่อข้าราชการที่ลาน้ันพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
แล้ว ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจําเป็น
อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
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 8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
  8.1 ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม  ปฏิบั ติการวิจัย หรือดูงาน  
ในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  8.2  เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง 
แล้วแต่กรณี ทราบด้วย 
  8.3 ในกรณีที่ข้าราชการเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลา 
ต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรือ หัวหน้า 
ส่วนราชการข้ึนตรง แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
  9.1 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทําการ 
ซึ่งให้นับเวลาระหว่างน้ันเหมือนเต็มเวลาราชการ 
  9.2 ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี 
เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกําหนดเวลา 
  9.3 ให้รายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ การรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหน่ึง ให้ใช้แบบ
รายงานที่กําหนด  
 10. การลาติดตามคู่สมรส  
   10.1 ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรสให้ เสนอหรือจัดส่ งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณา
อนุญาตให้ลาได้ ไม่เกิน 2 ปี 
   10.2 ในกรณีจําเป็นผู้บังคับบัญชาอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้ว  
ต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออกจากราชการ 
   10.4 การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอํานาจอนุญาตจะ
อนุญาต ให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลา
ตามท่ีกําหนดไว้ในข้อ 10.1 และ 10.2 และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงาน 
ในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกัน
หรือไม่ 
   10.5 ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกําหนดระยะเวลา ในระหว่างเวลาที่คู่สมรส 
อยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหน่ึงแล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตาม 
คู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทย แล้วต่อมา
ได้รับคําสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสใหม่ได้ 
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 11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
   11.1 ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ 
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากข้าราชการ 
ผู้น้ันประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการ หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้ง
หน่ึงได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน 12 เดือน 
   11.2 ข้าราชการที่ ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพ  
หรือพิการเพราะเหตุอ่ืน นอกจากที่ กําหนดไว้ในข้อ 11.1 และผู้มีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่า 
ยังสามารถรับราชการต่อไปได้ หากข้าราชการผู้น้ันประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับ 
การฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไป
ฟ้ืนฟูสมรรถภาพ ด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหน่ึงได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา 
แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
   11.3 หลักสูตรตามข้อ 11.1 และ 11.2 ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ 
เป็นผู้จัด หรือร่วมจัด  
   11.4 ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพให้ เสนอหรือ 
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ 
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้ว 
จึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
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สวัสดิการและประโยชนเ์ก้ือกูลของข้าราชการ 

ค่าตอบแทนท่ีข้าราชการได้รับจากทางราชการ นอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเป็นการตอบแทนให้ตามค่าของงาน
ในแต่ละตําแหน่งแล้ว ยังมีสวัสดิการและประโยชน์เก้ือกูลต่าง ๆ อีกด้วย โดยสวัสดิการเป็นการให้ค่าตอบแทนเพ่ือช่วย
ให้ข้าราชการมีความรู้สึกสะดวกสบายและมีความมั่นคงในการดํารงชีวิต ส่วนประโยชน์เก้ือกูลน้ัน เป็นการให้
ค่าตอบแทนเพ่ือช่วยอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

ค่ารักษาพยาบาล ข้าราชการมีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากทางราชการสําหรับตนเอง บิดาและมารดา  
คู่สมรส และบุตร กรณีบุตรน้ันให้ไม่เกิน 3 คน เรียงลําดับก่อนหลัง โดยต้องเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย  
และยังไม่บรรลุนิติภาวะหรือบรรลุนิติภาวะแต่เป็นผู้ไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถที่อยู่ในอุปการะเลี้ยงดู
ของข้าราชการ (ไม่รวมบุตรบุญธรรมและบุตรที่ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมผู้อ่ืน) หากบุตรคนใดตายลงก่อนบรรลุนิติภาวะ
ให้สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลสําหรับบุตรคนถัดไปแทนได้ (กรณีบุตรมากกว่า 3 คน) 

ค่าเล่าเรียนบุตร ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร ให้ข้าราชการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
สําหรับบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายคนที่ 1 ถึง คนที่ 3 ตามลําดับก่อนหลัง และอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์  
ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี (ไม่รวมบุตรบุญธรรม) ในกรณีที่ผู้ใดมีบุตรมากกว่า 3 คน หากบุตรคนใด 
คนหนึ่งในจํานวน 3 คน ที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ตาย กายพิการจนไม่สามารถ 
เล่าเรียนได้หรือเป็นคนเสมือนไร้ความสามารถที่มิได้ศึกษาในสถานศึกษาที่มีสิทธิได้รับเงิน สวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตร วิกลจริต หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ก่อนอายุครบ 25 ปีบริบูรณ์ ก็ให้ผู้น้ันมีสิทธิ 
รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเพ่ิมขึ้นเท่าจํานวนบุตรที่ตาย กายพิการ หรือเป็นคน 
ไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ วิกลจริต หรือ จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบน้ัน โดยให้นับบุตรคนที่
อยู่ลําดับถัดไปก่อน 

บําเหน็จบาํนาญ (กรณีเป็นสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ) 
 บําเหน็จ คือ เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียว เมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 
 บํานาญ คือ เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือน โดยจ่ายต้ังแต่สมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง
จนกระทั่ง ผู้น้ันถึงแก่ความตาย 
 เงินสะสม คือ เงินที่สมาชิกส่งเข้ากองทุนเป็นรายเดือน ขณะนี้กําหนดไว้ร้อยละ 3 ของเงินเดือน 
 เงินสมทบ คือ เงินที่รัฐจ่ายสมทบเงินสะสม โดยส่วนราชการส่งเงินสมทบเข้ากองทุนเท่ากับเงินสะสม
รายเดือน ขณะนี้กําหนดไว้ร้อยละ 3 ของเงินเดือน 
 เงินประเดิม คือ เงินที่รัฐจ่ายเพ่ิมให้แก่สมาชิกซึ่งเป็นข้าราชการอยู่ก่อนวันที่บทบัญญัติใช้บังคับ 
และเลือกรับบํานาญในอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด โดยคํานวณระยะเวลาจากวันที่เริ่มเข้ารับราชการ
จนถึงวันที่สมัคร เป็นสมาชิกกองทุนและนําส่งเข้ากองทุน 
 เงินชดเชย คือ เงินที่รัฐจ่ายเพ่ิมตามอัตราที่กําหนดต้ังแต่วันที่เป็นสมาชิกจนถึงวันที่ออกจากราชการ
เป็นประจําทุกเดือนเพ่ือให้แก่สมาชิกซึ่งรับบํานาญ 
 ผลประโยชน์ตอบแทน  คือ ผลประโยชน์ที่ได้รับตอบแทนเงินสะสม เงินสมทบ เงินประเดิม เงิน
ชดเชยที่กองทุนได้นําไปลงทุน 
 บําเหน็จตกทอด  คือ เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทหรือบุคคล ซึ่งสมาชิกผู้ตายแสดงเจตนาไว้ โดยจ่ายให้ 
ครั้งเดียว เมื่อสมาชิกหรือผู้รับบํานาญถึงแก่ความตาย 
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 บําเหน็จดํารงชีพ  คือ เงินที่จ่ายให้แก่ผู้รับบํานาญเพ่ือช่วยเหลือการดํารงชีพโดยจ่ายให้ครั้งเดียว  
โดยผู้รับบํานาญมีสิทธิขอรับบําเหน็จดํารงชีพตามอัตราและวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวงการคลังแต่ต้อง 
ไม่เกิน 15 เท่าของบํานาญรายเดือนที่อยู่น้ันได้รับ 

 สิทธใินการได้รับบําเหน็จบํานาญ 
  (1) สมาชิกซึ่งมีเวลาราชการต้ังแต่ 10 ปีบรบูิรณ์ขึ้นไป แต่ไม่ถึง 25 ปีบรบูิรณ์ ใหม้ีสิทธิได้รับบําเหน็จ 
  (2) สมาชิกซึ่งมีเวลาราชการต้ังแต่ 25 ปีบรบูิรณ์ขึ้นไป ใหม้ีสิทธิได้รับบํานาญ 
  (3) นอกจากกรณีข้างต้น สมาชิกมีสิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญด้วยเหตุอย่างใดอยา่งหน่ึง ดังต่อไปน้ี 

• เหตุทุพพลภาพ 
• เหตุทดแทน 
• เหตุสูงอายุ 

  สมาชิกซึ่งมีสิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญด้วยเหตุใดเหตุหน่ึงดังกล่าวข้างต้นมีหลักเกณฑ์ในการได้รับ
บําเหน็จบํานาญ ดังน้ี 

• เวลาราชการต้ังแต่ 1 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่ถงึ 10 ปี มีสทิธิได้รับบําเหน็จ 
• เวลาราชการต้ังแต่ 10 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปมีสิทธิได้รับบํานาญ 

 เมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง สมาชิกซึ่งมีสิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญตามหลักเกณฑ์ข้างต้นจะมี
สิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญและเงินประเภทอ่ืนๆ แล้วแต่กรณีดังน้ี 

• กรณีรับบําเหน็จ 
 (1) บําเหน็จ = เงินเดือนเดือนสุดท้าย x เวลาราชการ 
 (2) เงินสะสม เงินสมทบ และผลประโยชน์ตอบแทน 
• กรณีรับบํานาญ 
 (1) บํานาญ = อัตราเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือนสุดท้าย x เวลาราชการ 
            50 
 แต่ต้องไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราเงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดท้าย 
 (2) เงินชดเชยเท่าจํานวนที่ส่วนราชการจ่ายให้กองทุนต้ังแต่วันที่เป็นสมาชิก 
 (3) เงินสะสม เงินสมทบ และผลประโยชน์ตอบแทน 
 (4) มีสทิธิได้รับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
 

การนับเวลาราชการเพื่อคํานวณบาํเหน็จบํานาญ 
  (1) ให้นับจํานวนปีรวมท้ังเศษของปีด้วย (กรณีการนับเวลาราชการเพ่ือให้เกิดสิทธิในการ

ได้รับบําเหน็จบํานาญ ให้นับเป็นปี เศษของปีถ้าถึงครึ่งปีให้นับเป็นหน่ึงปี) 
  (2) ให้นับเฉพาะวันราชการท่ีได้รับเงินเดือนจากงบประมาณรายจ่ายในหมวดเงินเดือนเท่าน้ัน 
 (3) หากมีเวลาป่วย หรือลา หรือพักราชการ หากได้รับเงินเดือน  
 เต็มให้นับเต็ม 
 ครึ่งหน่ึงให้นับครึ่งหน่ึง 
 ไม่ได้รับเงินเดือนเลย มิให้นํามานับเป็นเวลาสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 

บําเหน็จตกทอด 
 กรณีข้าราชการเสียชีวิต  = เงินเดือนเดือนสุดท้าย x เวลาราชการ 
 ผู้รับบํานาญเสยีชีวิต = 30 เท่าของเงินบํานาญรายเดือน – บําเหน็จดํารงชีพ (ถ้ามี) 
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การจ่ายบาํเหน็จตกทอด ใหแ้บ่งจ่ายบําเหน็จตกทอดแก่ทายาท ดังน้ี 
 ทายาทตามกฎหมาย มีสทิธิได้รับบําเหน็จตกทอด  ดังน้ี 

(1) บุตรได้รับ 2 ส่วน โดยเฉลี่ยจ่ายคนละเท่าๆ กัน หากมีบุตรต้ังแต่ 3 คนขึ้นไป 
ให้บุตรได้รับ 3 ส่วน 

(2) สามีหรือภริยาให้ได้รับ 1 ส่วน 
(3) บิดามารดาที่ยังมีชีวิตอยู่ 1 ส่วน แบ่งจ่ายให้คนละเท่ากัน 

  บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดให้เป็นผู้รับบําเหน็จตกทอดโดยให้
ได้รับตามส่วนที่ผู้ตายกําหนดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
   กรณีที่ผู้ตายไม่มีทายาทตามกฎหมายและไม่ได้ทําหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จ 
ตกทอดไว้ ให้สิทธิในบําเหน็จตกทอดเป็นอันยุติลง 

การจัดสวัสดิการและการช่วยเหลือของกรมบัญชีกลาง  
กรมจัดต้ังคณะกรรมการสวัสดิการกรมบัญชีกลางขึ้นเพ่ือการเสริมสร้างขวัญและกําลังใจในการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรกรมบัญชีกลาง โดยได้กําหนดสวัสดิการและความช่วยเหลือเพ่ิมเติมจากที่ได้ 
ตามระเบียบราชการ ดังน้ี 

(1) กรณีสมาชิก* หรือคู่สมรส บิดา มารดา และบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของข้าราชการ 
ถึงแก่ความตาย จะได้รับเงินช่วยค่าใช้จ่ายงานศพ รายละ 5,000 บาท พร้อมพวงหรีดหรือเครื่องเคารพ 
ตามศาสนาอ่ืนในนามกรมบัญชีกลาง  

(2) กรณีสมาชิกประสบภัย จะได้รับเงินช่วยเหลือตามความเป็นจริง ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
 ประสบอัคคีภัย ไม่เกินรายละ 30,000 บาท 
 ประสบภัยอ่ืน ๆ ไม่เกินรายละ 5,000 บาท 

(3) กรณีสมาชิกเจ็บป่วย จะได้รับเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลในส่วนของค่าห้องที่ไม่สามารถ 
เบิกเงินจากทางราชการได้ในอัตราไม่เกินก่ึงหน่ึงของค่าห้องส่วนที่เกิน ไม่เกินจํานวน 30 วัน ตามหลักฐาน 
การจ่ายหรือใบเสร็จรับเงินค่าห้อง ทั้งน้ี สมาชิกอาจสามารถเบิกเงินค่าห้องดังกล่าวสําหรับส่วนที่เกิน 30 วันได้  
โดยเสนอคณะกรรมการสวัสดิการกรมบัญชีกลางพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 

* ความหมายของสมาชิกในกรณีข้างต้น มี 2 ประเภท คือ  1. สมาชิกสามัญ ได้แก่ ข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
  2. สมาชิก วิสามัญ  ได้ แ ก่  พ นักงานราชการ  
   ลูกจ้างช่ัวคราว และลูกจ้างสวัสดิการ 
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หลักเกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

1. การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ให้แก่บุคคลในสังกัดให้พิจารณา 
โดยรอบคอบว่า บุคคลน้ันได้กระทําความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดควร
ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยมิใช่พิจารณาแต่เพียงตําแหน่ง ระดับช้ัน ช้ันยศ หรือยศ หรือ 
ครบกําหนดระยะเวลาที่จะขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ได้เท่าน้ัน และบุคคลที่พ่ึงได้รับการพิจารณา
เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติดังน้ี 

(1) เป็นผู้มีสญัชาติไทย 
(2) เป็นผู้ประพฤติดี และปฏิบัติงานราชการ หรือปฏิบัติงานที่ เป็นประโยชน์ต่อ

สาธารณชนด้วยความอุสาหะ ช่ือสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดีย่ิง และ  
(3) เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องรับโทษ 

จําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือความผิด
ลหุโทษ 
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2. ขอพระราชทานในปีติดกันไม่ได้ เว้นแต่กรณีดังต่อไปน้ี 
(1) เป็นการขอพระราชทานตามหลักเกณฑ์ในบัญชีท้ายระเบียบที่ต่างบัญชีกัน 
(2) เป็นการขอพระราชทานตามท่ีได้กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนในระเบียบน้ี หรือ 
(3) เป็นการขอพระราชทานแก่ผู้กระทําความดีความชอบดีเด่น กล่าวคือปฏิบัติหน้าที่ 

ฝ่าอันตรายหรือปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่เพ่ิมขึ้นเป็นพิเศษ ซึ่งเป็นงานสําคัญย่ิงและเป็นผลดีแก่ราชการหรือ
สาธารณชนหรือคิดค้นสิ่งหรือวิธีการอันเป็นประโยชน์อย่างย่ิงแก่ประเทศชาติได้เป็นผลสําเร็จ โดยให้ระบุ 
ความดีความชอบให้เห้นเด่นชัดว่าได้กระทําความดีความชอบอันเป็นประโยชน์ย่ิงประการใด เมื่อใด และ
ได้ผลดีอย่างไร 

3. หากผู้ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ถูกลงโทษทางวินัยในปีใด ให้เพ่ิมกําหนดระยะเวลา
การขอพระราชทานเพ่ิมอีก 1 ปี ยกเว้นโทษภาคทันฑ์  

4. หากผู้ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง 
และถูกต้ังกรรมการสอบสวนแล้ว หรือกระทําความผิดอาญา และอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวน 
หรืออยู่ระหว่างการดําเนินคดีอาญาในช้ันศาล แม้คดียังไม่ถึงที่สุด (เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษ
ปรับสถานเดียว) โดยคณะกรรมการพิจารณาการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของกรม อาจมีมติให้
รอการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์สําหรับผู้น้ันไว้ก่อน 

5. เป็นผู้ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานที่มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ว่าเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือ
สาธารณชนจนถึงขนาดสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยนําผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการหรือการปฏิบัติงานในรอบ 5 ปีที่มา มาประกอบการพิจารณา กรณีมีผลการประเมินตํ่ากว่า
ระดับดีในปีใด ให้เพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากที่ระเบียบฯ กําหนดไปอีก 1 ปี ทั้งกรณีเริ่ม 
ขอพระราชทาน และขอพระราชทานเลื่อนช้ันตรา และให้รวมถึงกรณีการลาที่ไม่อยู่ในเกณฑ์ได้รับการประเมิน
การปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานด้วย 
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การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

หลักเกณฑ์ 
1. เจ้าหน้าที่ของรัฐ ประกอบด้วย ข้าราชการ ข้าราชการบําเหน็จบํานาญ ลูกจ้างประจํา สังกัดส่วนกลาง 

และพนักงานราชการ ซึ่งมีระยะการจ้างไม่น้อยกว่า 1 ปี ต้องมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ โดยให้ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติบัตรประจาํตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  โดยท่านต้องเตรียมเอกสารแนบคําขอฯ ดังน้ี 

1.1 แบบคําร้องขอมีบัตรประจําตัวฯ แบบ บ.จ.1  
1.2 รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว (2.5x3.0 ซม.) ครึ่งตัว หน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นตาสีเข้มแต่งเครื่องแบบ

ปฏิบัติราชการ หรือเครื่องแบบพิธีการ ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน (ให้ใช้รูปถ่ายที่ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือนก่อนวัน
ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัว) 

1.3 สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประขาชน พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง (การขอมี
บัตรคร้ังแรก) 

1.4 ใบแสดงผลการตรวจเลือด หรือบัตรเก่า หรือใบแจ้งความ 
2. การขอมีบัตรแบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังน้ี 

2.1 ขอมีบัตรใหม่ เน่ืองจาก มีบัตรครั้งแรก ต้องแนบใบแสดงผลการตรวจเลือด และสําเนา
ทะเบียนบ้าน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

2.2 ขอมีบัตรใหม่ เน่ืองจาก บัตรหมดอายุ ต้องแนบบัตรเก่า ถ้าบัตรสูญหาย หรือถูกทําลาย  
ต้องแนบใบแจ้งความ 

2.3 ขอเปลี่ยนบัตร เน่ืองจาก เปลี่ยนตําแหน่ง/เลื่อนระดับ/เปลี่ยนช่ือตัว - ช่ือสกุล/ชํารุด/อ่ืน ๆ 
หากเปลี่ยนช่ือตัว-ช่ือสกุล ให้แนบหลักฐานการเปลี่ยนด้วย 
 

วิธีการ  
1. ให้ผู้ขอมีบัตรประจําตัวฯ กรอกข้อมูลในแบบ บ.จ.1  ให้สมบูรณ์ครบถ้วนและชัดเจน โดยผ่านความ

เห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานระดับ กอง/ศูนย์/สถาบัน/เลขานุการกรม/คลังเขต ย่ืนต่ออธิบดี
กรมบัญชีกลาง สําหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ยกเว้น ข้าราชการบําเหน็จบํานาญ) สังกัดสํานักงานคลังจังหวัด ให้ย่ืนต่อ
ผู้ว่าราชการจังหวัดน้ัน ๆ 

2. วิธีการย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวฯ  
-   ย่ืนคําขอด้วยตนเอง ได้ที่ฝ่ายบริหารทั่วไป กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
-   ส่งทางไปรษณีย์ ถึง ผู้อํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

**  กรณีต่อไปน้ี ผู้ถือบัตรประจําตัวฯ ต้องขอมีบัตรใหม่ หรือเปลี่ยนบัตร ภายใน 30 วัน แล้วแต่กรณี 
 -   บัตรหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ 
 -   ผู้ถือบัตรประจําตัวฯ เปลี่ยนช่ือตัว-ช่ือสกุล 
 -   เลื่อนยศ เลื่อนช้ัน เลื่อนระดับ เปลี่ยนตําแหน่ง หรือย้ายสังกัด 
**  กรณีบัตรประจําตัวฯ จะหมดอายุ ผู้ถือบัตรประจําตัวฯ ต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน ก่อนวันที่บัตร
ประจําตัวฯ น้ันหมดอายุ ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ ผู้ใดออกจากราชการ หรือพ้นจากตําแหน่ง  
หมดสิทธิที่จะใช้บัตรประจําตัวฯ น้ันต่อไป และให้คืนบัตรประจําตัวฯ ให้กองบริหารทรัพยากรบุคคลที่ด้วย 
  ติดต่อ ฝ่ายบริหารทั่วไป กองบริหารทรัพยากรบุคคล โทร. 02-1277-145, 6422, 4333 
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คําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอมีบัตรประจําตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

------------------------------ 
           เขียนที ่…………………………………………………………. 

     วันที ่………. เดือน ............................ พ.ศ. .................... 
ข้าพเจ้าช่ือ * ........................................................ ช่ือสกุล .................................................................... 

เกิดวันที่ ......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ อายุ .......... ปี สัญชาติ ................. หมู่โลหิต................... 
มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่ ............. ตรอก/ซอย ............. ถนน .......................... ตําบล/แขวง ...................... 
อําเภอ/เขต .............................. จังหวัด .......................... รหัสไปรษณีย์ ................... โทรศัพท์ ........................ 
เลขหมายประจําตัวประชาชนของผู้ย่ืนคําขอ        -                      -                           -           -  
ที่อยู่ปัจจุบันทีส่ามารถติดต่อได้ ........................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท........................................................................................................................ 
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนกงาน ........................................ ฝ่าย/ส่วน.............................................. 
กอง/สํานัก ............................... กรม/เทศบาล/องค์การ ............................... กระทรวง/ทบวง.......................... 
ตําแหน่ง ................................................................. ระดับ/ยศ ........................................................................... 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐย่ืนต่อ ..................................................................................  
 

เสนอ ผอ.กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรณี      ๑.  ขอมีบัตรครั้งแรก 
  เพ่ือโปรดดําเนินการต่อไป  ๒.  ขอมีบัตรใหม่ เน่ืองจาก    บัตรหมดอายุ   บัตรหายหรือถูกทําลาย      

หมายเลขของบัตรเดิม ....................................  (ถ้าทราบ) 
 ๓.  ขอเปลี่ยนบัตรเน่ืองจาก   เปลี่ยนตําแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
  เปลี่ยนช่ือตัว    เปลี่ยนช่ือสกุล     เปลีย่นช่ือตัวและช่ือสกุล 
   ชํารุด         อ่ืน ๆ 
 ได้แนบรูปถา่ยสองใบมาพร้อมกับคําขอน้ีแล้ว และ      หลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 

(ลายมือช่ือ) .............................................. ผู้ทําคําขอ 
                        ( .............................................. ) 
หมายเหตุ  ใหข้ีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเคร่ืองหมาย / ในช่อง       และหรือ      หน้าข้อความที่ใช้ 
     * ให้ลงคํานําหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ  เป็นต้น 
และช่ือผู้ขอมีบัตร 
** ผูล้งนามเป็นข้าราชการระดับชํานาญการพิเศษขึน้ไป 
 
 
 

บ.จ.1 

** 
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การเดินทางไปราชการ  
 
แบ่งเปน็ 2 สว่น ประกอบด้วย 

1.  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ในประเทศ) 
2.  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ในประเทศ) ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 ลักษณะ 2 หมวด 1 การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่  
  มาตรา 13 (1) การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกท่ีต้ังสํานักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติ  
ตามคําสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
                (2) ยกเลิก 
                (3) การไปสอบคัดเลือก หรือรบัการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
       (4) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตําแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
       (5) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่ง 
รับราชการประจําในต่างประเทศ 
       (6) การเดินทางข้ามแดนช่ัวคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศ 
ตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
  มาตรา 14 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่  

(1) เบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
(2) ค่าเช่าที่พัก 
(3) ค่าพาหนะรวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิง หรือพลังงานสําหรับยานพานะ 

ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ทํานองเดียวกัน 
(4) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่าย เน่ืองในการเดินทางไปราชการ 

  ผู้มีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และแก้ไข (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2535 หมวด 1 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  
ข้อ 11 ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปน้ี เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
       (3) ปลัดกระทรวง สําหรับการเดินทางของอธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด ข้าราชการ
และลูกจ้างทุกตําแหน่งในสังกัด 
       (4) อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง สําหรับการเดินทางของข้าราชการ
และลูกจ้างทุกตําแหน่งในสังกัด 
       (5) ผู้ว่าราชการจังหวัด สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้าง ในราชการ
บริหารส่วนภูมิภาคในจังหวัดน้ันทุกตําแหน่ง 
  ผู้มีอํานาจตามข้อน้ี จะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้ผู้ดํารงตําแหน่งใด ๆ 
เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรแทนก็ได้ 
: สําหรับกรมบัญชีกลาง ได้มีคําสั่งกรมบัญชีกลาง ที่ ก. 176/2557 เรื่อง การมอบอํานาจให้ข้าราชการปฏิบัติ
ราชการแทนอธิบดีกรมบัญชีกลาง ลําดับที่ 15 เรื่อง อนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของข้าราชการ 
ลูกจ้าง และพนักงานราชการ ในหน่วยงานที่กํากับดูแล มอบให้ที่ปรึกษาฯ รองอธิบดี และคลังเขต เป็นผู้อนุมัติ 
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  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ลักษณะ 3 หมวด 1 มาตรา 47 การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ได้แก่ 

(1) การเดินทางของผู้รับราชการประจําในประเทศไทย ซึ่งเดินทางไปราชการ
นอกราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืน
เป็นครั้งคราวตามความจําเป็น 

(2) การเดินทางของผู้รับราชการประจําในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปราชการ  
ณ ที่ใด ๆ ในต่างประเทศ หรือมายังประเทศไทย เฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติงาน
นอกที่ต้ังสํานักงานในเขตอาณาจักร หรือเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ หรือ 

(3) การเดินทางของผู้รับราชการประจําในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปช่วยราชการ 
รักษาการในตําแหน่ง หรือรักษาราชการแทนต่างสํานักงานในต่างประเทศเฉพาะเวลาที่ออกเดินทางจากท่ีพัก
ซึ่งเป็นที่ต้ังสํานักงานแห่งเดิม จนถึงที่พักซึ่งเป็นที่ต้ังสํานักงานแห่งใหม่ 
ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศหรือจากหน่วยงานใด ๆ  
ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาน้ีอีก 
  มาตรา 48 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศช่ัวคราว ได้แก่ 

(1) เบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
(2) ค่าเช่าที่พัก 
(3) ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลังงาน สําหรับ

ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 
(4) ค่ารับรอง 
(5) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 

: ค่าเบ้ียเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524 และแก้ไข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
  ส่วนที่ 2 ข้อ 13  

(3) ปลัดกระทรวง สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้าง ทุกตําแหน่งใน
สังกัดกระทรวง 
    ข้อ 16 วรรคสอง ระบุว่า การเดินทางข้ามแดนเพ่ือไปราชการในต่างประเทศ 
ซึ่งมีเขตติดต่อกันกับประเทศไทย ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดในจังหวัดที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศน้ัน มีอํานาจ
อนุมัติให้ข้าราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคและลูกจ้างในจังหวัดไปราชการในประเทศน้ันได้ครั้งหน่ึงไม่เกิน 7 วัน 
  การเดินทางข้ามแดนเพ่ือไปราชการในต่างประเทศตามวรรคแรกของข้าราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง ผู้มีอํานาจตามข้อ 13 จะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
เป็นผู้อนุมัติการเดินทางก็ได้ 
: สําหรับการเดินทางไปต่างประเทศ ที่เป็นการเดินทางไปเป็นส่วนตัว ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 หมวด 1 บททั่วไป ข้อ 13 กําหนดว่า ข้าราชการซึ่งประสงค์จะไป
ต่างประเทศระหว่างการลาตามระเบียบน้ี หรือในระหว่างวันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาต ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการ 
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 สําหรับกรมบัญชีกลาง ได้มีคําสั่งกรมบัญชีกลาง ที่ ก. 176/2557 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2557  
เรื่อง มอบอํานาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมบัญชีกลาง ข้อ 16 ข้อย่อย 1.2 การอนุญาต 
ให้ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ ซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลา หรือระหว่าง
วันหยุดราชการในหน่วยงานที่กํากับดูแล มอบให้ที่ปรึกษาฯ รองอธิบดี และคลังเขต เป็นผู้อนุมัติ 
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ส่วนที่ 3  
ลักษณะข้าราชการที่ดี 
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พระบรมราโชวาท การปฏิบัติราชการให้สําเร็จผล 

“งานของแผ่นดิน เป็นงานส่วนรวม มีผลที่กว้างขวาง เก่ียวข้องกับ
บ้านเมืองและบุคคลทุกฝ่าย เม่ือเป็นงานส่วนรวมและมีผลเก่ียวข้องกับคนหมู่
มาก ปัญหาข้อขัดแย้งต่าง ๆ อันเนื่องมาจากความคิดเห็นไม่ตรงกัน ก็ย่อม
เกิดข้ึนบ้างเป็นปรกติธรรมดา ข้าราชการผู้ปฏิบัติบริหารงานของแผ่นดิน 
ตลอดจนทุกคน ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง จึงต้องมีใจที่หนักแน่นและเปิดกว้าง รับ
ฟังความคิดเห็นที่แตกต่างแม้กระทั่งคําวิพากษ์วิจารณ์อย่างมีสติ ใช้ปัญญา
และเหตุผลเป็นเครื่องปฏิ บัติ วินิจฉัย  โดยถือว่าความคิดเห็นและคํา
วิพากษ์วิจารณ์นั้น คือการระดมสติปัญญาและประสบการณ์อันหลากหลาย
จากทุกคนทุกฝ่าย เพื่อประโยชน์แก่การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
ให้งานทุกส่วนทุกด้านของแผ่นดินสําเร็จผล เป็นความเจริญมั่นคงแก่
ประเทศชาติ และประชาชนอย่างแท้จริง” 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

พระราชทานแก่ข้าราชการพลเรือน 

เนื่องในโอกาสวันข้าราชการพลเรือน ปีพุทธศักราช ๒๕๕๖ 
 

อาคารเฉลิมพระเกียรติ โรงพยาบาลศริิราช 

วันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๖ 
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จรรยาบรรณข้าราชการกรมบัญชีกลาง 
 
 

  ตามประกาศกรมบัญชีกลาง เรื่อง ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการกรมบัญชีกลาง ลงวันที่ 
23 กันยายน 2552  
  1. ซ่ือสัตย์สุจริตและรบัผิดชอบ 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางพึงปฏิบัติหน้าที่ ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตโดยยึดมั่นประโยชน์ 
ของแผ่นดินและส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตน 
  2. ยึดม่ันและยืนหยัดในสิง่ที่ถูกต้อง 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางพึงยึดมั่นในคุณธรรม บนพ้ืนฐานของหลักการ กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ โดยยืนหยัดในความถูกต้องเที่ยงธรรม ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
  3. การมุ่งผลสมัฤทธิ์ของงาน 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางพึงปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเสร็จสมบูรณ์ตามกําหนดเวลา
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยยึดผลประโยชน์ของแผ่นดิน รักษาและใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
เกิดประโยชน์สูงสุด 
  4. ปฏิบัติหนา้ที่ด้วยความเสมอภาคและเปน็ธรรม 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางพึงปฏิบัติหน้าที่และให้บริการที่ ดี รวดเร็วด้วยความเต็มใจ 
เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่และมุ่งผลสําเร็จต่อผู้รับบริการด้วยความเสมอภาคและเป็นธรรม 
  5. ปฏิบัติหนา้ที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางต้องปฏิบัติงานอย่างโปร่งใส เปิดเผย ภายในขอบเขตของกฎหมาย 
และสามารถตรวจสอบการดําเนินการได้อย่างเป็นขั้นตอน 
  6. การเคารพบุคคลและองค์กร 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางพึงเคารพสิทธิ เสรีภาพ ศักด์ิศรี ความเป็นมนุษย์อย่างเท่าเทียมกัน 
และรักษาเกียรติและศักด์ิศรีของตนเองและของกรมบัญชีกลาง 
  7. การดํารงชวิีตตามหลักเศรษฐกิจพอเพยีง 
  ข้าราชการกรมบัญชีกลางควรยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียงในการดํารงชีวิต คือ ความพอประมาณ  
มีเหตุผล สร้างภูมิคุ้มกันที่ดีในตัว ด้วยความมีคุณธรรม ความรู้ สติและปัญญา เพ่ือสร้างความเช่ือถือ ศรัทธา 
และเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ประชาชน 
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ค่านิยมและวัฒนธรรมของกรมบัญชกีลาง 
 
 

“ซ่ือสัตย์โปร่งใส บริการด้วยใจ รักษาวินยัการคลัง รวมพลังพันธมิตร มีหลักคิดพฒันา” 
ซ่ือสัตย์โปร่งใส หมายถึง ซื่อสัตย์ต่อตนเอง เพ่ือนร่วมงาน ผู้รับบริการ หน่วยงาน และประเทศชาติ 

โดยยึดมั่นในสิ่งที่ถูกต้องดีงามไม่เลือกปฏิบัติและสามารถตรวจสอบได้ 
บริการด้วยใจ หมายถึง ปฏิบัติหน้าที่และให้บริการที่ดี รวดเร็วด้วยความเต็มใจ เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่  

และมุ่งผลสําเร็จต่อผู้รับบริการ 
รักษาวินัยการคลัง หมายถึง ปฏิบัติหน้าที่ราชการท่ีมุ่งเน้นการรักษาวินัยทางการคลังเพ่ือรักษา

ผลประโยชน์ของแผ่นดินอันจะทําให้การใช้จ่ายเงินของแผ่นดินเกิดประโยชน์สูงสุด  
รวมพลังพันธมิตร หมายถึง การทํางานร่วมกันกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ในลักษณะเป็นเครือข่ายเช่ือมโยง 

มีความครอบคลุมกว้างขวาง 
มีหลักคิดพัฒนา หมายถึง จะต้องมีการพัฒนาแนวความคิดและหลักการทํางานเสมอ ๆ มีการ  

นํานวัตกรรมมาใช้ในการพัฒนาปรับปรุงการทํางาน 
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มาร์ชกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

 
กรมบัญชีกลาง นําทางสู่ความมั่นคง 

การเงินไทยดํารงค์ สพความประสงค์คงคลัง 

ราชการไทยสดใสแจม่จีรัง 
เงินบาทไทยพรูพร่ัง ประชามั่งค่ังทั่วไป 
กรมบัญชีกลาง กระจ่างกจิการงานคลัง 

เรารวมแรงพลัง สร้างความสมหวังทั่วไทย 

มั่นยุติธรรม กิจกรรมสิ่งใดใด 

วางกฎเกณฑ์นําใหทุ้กส่วนในความผูกพนั 

เทิดทูนชาติศาสนาพระมหากษตัริย ์

สร้างรัฐเสริมศรัทธา ประชาสุขสันต์ 

เงินบาทไทยม่ันคงไว้ ช่ัวนิจนิรันดร์ 

จับมือกันช่ืนชมกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คําร้อง-ทํานอง โดย แฉล้ม โกยทา 

เรียบเรียงเสียงประสาน โดย ธํารงค์ สมบรูณ์ศิลป์ 

บรรเลง/ขบัร้อง โดย วงดนตรีกรมประชาสมัพนัธ์ 

ขบัร้องนําหมูโ่ดย กฤติยา ทรัพยะโตษก 
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มาร์ชคลังจังหวัด 
 
 
 
 

(ญ) พวกเราคลังจังหวัด ในสังกัดบัญชีกลางอย่างสุขสานต์ 

เราภูมิใจวันนี้และวันวาน คือตํานานผองชนแห่งคนดี 

(หมู่) *เป็นตํานานผองชนแห่งคนดี 

(ช) พวกเราคลังจังหวัด จะยืนหยัดตามครรลองของกฎหมาย 

เงินของชาติทุกบาทไม่มลาย จะรักษาถึงท่ีสุดคือจุดยืน 

(หมู่) *จะป้องกันถึงท่ีสุด คือ จุดยืน 

(ญ) พวกเราคลังจังหวัด เราซื่อสัตย์ต่อหน้าท่ีไม่หวั่นไหว 

พร้อมใจภักด์ิพระเจ้าอยู่หัวด้วยดวงใจ ปณิธานท่ียิ่งใหญ่ในใจเรา 

(หมู่) *อุดมการณ์ท่ียิ่งใหญ่ในใจเรา 

(ช) พวกเราคลังจังหวัด ร่วมร้อยรัดนวัตกรรมนําสมัย 

พัฒนาบัญชีกลางให้กวา้งไกล บัญชีกลางต้องยิ่งใหญ่ในปฐพี 
(หมู่) *บัญชีกลางต้องยิ่งใหญ่ในความดี 

(หมู่) เราจะสร้างความงดงามให้ปรากฏ เกียรติยศศักด์ิและศรีเราหวงแหน 

เราจะสร้างตัวตายตัวแทน เราจะสร้างเพ่ือแผ่นดินไทย 

*เราจะสร้างเพื่อแผ่นดินไทย 

*เราจะสร้างเพื่อแผ่นดินไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําร้อง-ทํานอง โดย ฐิติพร อรุณ อดีตคลงัเขต 6 พิษณโุลก 

เรียบเรียงเสียงประสาน โดย ธํารงค์ สมบรูณ์ศิลป์ 

บรรเลง/ขบัร้อง โดย วงดนตรีกรมประชาสมัพนัธ์ 

ขบัร้องนําหมูโ่ดย กฤติยา ทรัพยะโตษก 
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รําวงชาวคลัง 
 
 
 
 
 
 

(สร้อย) ดี ดี ดี  ขอสวัสดีพ่ีน้อง เรามาร่วมมาร้อง เพ่ือนพ้องเล่นรําวงกัน 
ชาวบัญชีกลางสาวหนุ่ม ชุมนุมสามัคคีพลัน 
(ญ) รําวงสําราญผูกมิตรคงมั่นด้วยจิตไมตรี 

(ช) ปรับภาพลักษณ์ดี น้องพ่ีเชิญรํา...(ดนตรี) 
1. (ญ) อธิบดีรูปหล่อโดดเด่นจริงหนอเชิญมารํา 
(ช) ที่ปรึกษายังขาดคู่ ยืนรอท่านอยู่มาเป็นคู่รํา 

(ญ) ท่านรองฯ ผู้เชี่ยวชาญ ดวงจิตชื่นบานสัมมนากัน 
(ช) ท่านคลังแจ่มโสภี        (ญ) ท่านคลังแจ่มโสภี 

(ช) ท่านเขตด้ีดี พร้อมเพียงทุกงาน 
(พร้อม) เชิญ..เลย..ทุกท่านบัญชีกลางทั้งนั้น มาซิมารํา (สร้อย) 

2. (ญ) มารว่มรําวง มุทิตาจิตตรง ท่านผู้อําลา 
(ช) ท่านผู้มีคุณจัดทํางบดุล ดูแลเงินตรา 

(ญ) ด้วยแรงกายใจ ทุ่มเทลงไป ตลอดเวลา 
(ช) ท่านทําคณุ(นะ)ประโยชน์       (ญ) ท่านทําคุณ(นะ)ประโยชน์ 

(ช) สร้างความรุ่งโรจน์ ให้ประเทศไทย 
(พร้อม) เงิน..ทุกบาท..ที่ใช ้นั้นล้วนเป็นไปตามครรลอง (สร้อย) 

3. (ญ) ขอเชิญน้อง ๆ อยา่มัวยืนมอง มาคล้องมาลัย 
(ช) ผอ. ผส. ร้องรําเถิดหนอจะรอทําไม 

(ญ) ร้องรํากนัให้เปรมปรีด์ิ เหน็ดเหน่ือยท้ังปีทุ่มเทกายใจ 
(ช) ทํางานด้วยความมุ่งมัน่ 
(ญ) ทํางานด้วยความมุ่งมัน่ 

(ช) วันนี้สนุกกันให้มันกระจาย 
(พร้อม) อวยพร..หญิงชาย บัญชีกลางทั้งหลาย โชคดีทุกคน (สร้อย) 

 
 
 
  

คําร้อง-ทํานอง โดย ฐิติพร อรุณ อดีตคลงัเขต 6 พิษณโุลก 

เรียบเรียงเสียงประสาน โดย ธํารงค์ สมบรูณ์ศิลป์ 

บรรเลง/ขบัร้อง โดย วงดนตรีกรมประชาสมัพนัธ์ 

ขบัร้องนําหมูโ่ดย กฤติยา ทรัพยะโตษก, ภิปราย จิมีสกิ, 

นฤมล สมหวงั, สองพล ศขุะบตุร, ณฐัดนยั วงศ์วรสนัต์, 

 มน ูทองดีมีชยั 



 
 

 
 

53 

 



 


