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คํานํา 
 
 

แบบทะเบยีนประวัติของขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวรทองถ่ินสวนทองถ่ิน  ไดเร่ิม   
จัดทําตั้งแตมกีารจัดตั้งรูปแบบการปกครองสวนทองถ่ินและเริ่มบรรจุบุคคลเขาทํางานในองคกรสวนทองถ่ิน  
โดยกําหนดใหใชรูปแบบและระเบียบตามแบบของขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาที่ผานมามีการ
บรรจุขาราชการและพนกังาน เขาทํางานในสวนทองถ่ินเปนจํานวนมาก ทําใหมีบัตรประวัติประจําตัวบุคลากร มี
จํานวนมากไปดวย  

ซ่ึงในการกรอกบัตรประวัตดิังกลาวเปนการกรอกตามความรูความเขาใจที่มีอยูของเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบ ทําใหแตละทองถ่ินมีความแตกตางกันไปตามความเขาใจของแตละคน เนื่องจากยังไมเคยมีการจัดทํา
แนวทางปฏิบตัิงานทะเบยีนประวัติขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินมากอน  จึงทําใหบัตร
ประวัติดังกลาว เกดิความผิดพลาดและแตกตางกันไปในแตละทองถ่ิน   

ดังนั้น เพื่อใหการจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เปนไปโดยถูกตองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน สํานกัพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน กรมสงเสริม
การปกครองทองถ่ิน  จึงไดจดัทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบยีนประวัติขาราชการและพนกังานองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินขึ้น โดยอาศัยแนวทางตามแบบของขาราชการพลเรือนเปนสําคัญ เพื่อใชเปนแนวทางในการจัดทํา
ทะเบียนประวตัิขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ินตอไป 

 
 

 
 
ติดตอสอบถามขอมูลเพิ่มเติมไดที ่
 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 
สวนสงเสริมการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 
ฝายนิเทศติดตามประเมินผลและทะเบียนประวัติ  
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นายศุภลักษณ กลั่นประทมุ   

โทรฯ ท่ีทํางาน 02 241 9000 ตอ 3332 , 

โทรฯ มือถือ 08 9969 2532 

 
 
 

ทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานสวนทองถิ่น 
 

 
 

บัตรทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานสวนทองถิน่   
เปนเอกสารสําคัญที่ขาราชการทุกคนตองมีและใชประโยชนไปตลอดชวีิตของการรับราชการและ

หลังจากเกษียณอายุราชการ  เปนเอกสารอางอิง และเปนบันทึกประวัตบิุคคลของทางราชการในสวนที่จําเปน
และ มีความสาํคัญ   โดยจัดทําขึ้นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด  เร่ืองหลักเกณฑและเงื่อนไขเกีย่วกับการบรหิารงานบุคคล    
            ขอ 358,388 และ355 ตามลําดับ ไดกําหนดไววา  “การจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการ และ 
            พนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวตัิ วิธีการ 
            บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดทําแฟมทะเบยีนประวัติ  ใหนํากฎหมายหรือมติคณะ 
            รัฐมนตรี ที่กําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือน มาบังคับใชโดยอนุโลม”  

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เร่ือง  ก.พ.7 แบบใหมและแฟม
ประวัติขาราชการ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง    
คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม  

3. ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบยีนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548
ขอ 4 วรรค 2 กําหนดไววา “สําหรับราชการสวนทองถ่ิน องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หนวยงานอืน่ซึ่ง 
มิไดสังกัดฝายบริหาร อาจนําระเบียบนีไ้ปใชไดโดยอนุโลม” 
 

ความสําคัญของบัตรประวัต ิ
1. ตอตัวเจาของประวัติที่จะนํามาใชประโยชน เชน เมื่อรับราชการอยู ใชในการพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

การปรับปรุงตําแหนง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ 
ใชในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคํานวนบําเหนจ็บํานาญ เปนตน  

2. และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงาน
ดานการงบประมาณและการคลัง เชน การบรรจุแตงตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนยาย การ
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วางแผนกําลังพล การวางแผนงบประมาณประจําป  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแตละสาย
อาชีพ ใหเพยีงพอและเหมาะสมกับตําแหนง การจัดฝกอบรมเพิ่มความรูความสามารถบุคลากรในดานที่
ขาดแคลน  เปนตน 

 
 
 
 
 

แฟมทะเบียนประวัต ิ  
เปนแฟมทีเ่ก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อางอิง เกี่ยวของ หรือใชยนืยนัขอมูลในบัตรประวัติทั้งหมด    

ที่มีความสําคัญ ตองใชเอกสารของทางราชการประกอบ เชนสําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกดิ ทะเบียนบาน 
หนังสือส่ังการตาง ๆ เปนตน 
 

บัตรประวัติมีการบันทึกขอมูลสําคัญ 2 สวน 

1. ขอมูลสวนตัว ช่ือสกุล ว/ด/ป เกิด คูสมรส บิดามารดา ประวัตกิารศึกษา การฝกอบรม การดูงาน สถานที่

เกิด สถานที่อยู ภาพถาย ลายมือช่ือใตภาพถาย 

2. ขอมูลการปฏบิัติราชการ หนวยงานที่สังกดั ตําแหนง เลขที่ตําแหนง บนัทึกการเปลี่ยนแปลงตางๆ  
ความผิดทางวนิัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ ของ 

อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเปนกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน 

การจัดทําบัตรประวัต ิ
- ใหสวนราชการผูส่ังบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทาํทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.   

           ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม 

- ตองจัดทําบัตรประวัติใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคําส่ังบรรจุแตงตั้งใหเขารับราชการ และ
ตองจัดทําตามจํานวน ดังนี ้ 

- อบต.และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดตองเหมือนกนัทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทําเปนตนฉบับทั้งหมด  

ไมใชสําเนา)  ชุดแรกเก็บไวที่หนวยงานตนสังกัด ชดุท่ี 2 สงใหทองถ่ินจังหวัด ชุดท่ี 3 สงให สถ. 

(สํานักงานเลขานุการ  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวที่ตนสังกัด ชุดที่ 2 สงให สถ. (สํานักงานเลขานุการ  ก.จ.)  
 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 สวน 
1. สวนที่ 1 เจาของประวัติเปนผูเขียนบนัทึก ประกอบดวย  ตําแหนงชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วันเกษยีณอายุ 

สถานที่เกิด ทีอ่ยูถาวร ช่ือคูสมรส ช่ือบิดามารดา ประวัตกิารศึกษา การฝกและการอบรม 

2. สวนที่ 2 พนักงานประวัติเปนผูเขียนบันทึก(ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบดวย  ช่ือ
หนวยงานตนสังกัด อําเภอ จังหวดั ตําแหนง เลขที่ตําแหนง วนัเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
ความผิดทางวนิัย ตําแหนงและอัตราเงินเดอืน  

 



การบันทึกขอมูลลงในบตัรประวัต ิ
ขอมูลท่ีบันทึกจะตองมีความสําคัญ เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปในอนาคต จึงมี

ความสําคัญมาก ดังนัน้ ตองบันทึกไปตามความเปนจริง ตามหลักฐานที่มีอยูจริง 
ตองเขียนบันทึก  ดวยปากกาสีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอานงาย   
 
ตัวอยางที่ 1 
      

 
หมายเหต ุใหใสที่ตั้ง อําเภอ………  จังหวัด…….…  เพิม่เติมไวที่มุมขวาดานบน(ในบัตรจริงไมมีการระบุไว) 

- ภายถาย มีขนาด 2 นิว้ ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน เปล่ียนใหม ทุก 7 ป (เจาของบัตรบันทึก) 
- ใตภาพถาย  ลงลายมือช่ือเจาของประวัติกํากับไว  

บัตรประวัติพนักงาน 
         

        อําเภอ…เมือง….จังหวัด..รอยเอ็ด… 

องคการบริหารสวนตําบล…หนองไผ.สํานัก/สวน.การคลัง..ตําแหนง.จนท.จัดเก็บรายได..เลขที่ตําแหนง..04-0311-004 

- ใหเพิ่มเติมเลขประจําตัวประชาชน 13 หลักไวใตลายมือช่ือเจาของประวตัิดวย ซ่ึงในบตัรจริงไมมีการ
ระบุไว (เจาของบัตรบันทึก) 

 
ตัวอยางที่ 2 
 

 
 

ติดรูปถาย 
ขนาด 2 นิ้ว 

 
 
 
 
 
 
 

ถาย พ.ศ………….……… 
…………………………. 
ลายมือชื่อเจาของประวัติ 

    
 
 1-1234-12345-12-1 
 

1. คํานําหนาชื่อ ฐานันดร ยศ ชือ่ สกุล ในปจจบุัน ที่ดํารงอยู (เจาของบัตรบนัทึก) 
2. วัน เดือน ปเกิด (เจาของบัตรบันทึก) มีความสําคัญมากเพราะจะเปนวนัที่ใชกําหนดการเกษยีณ 

            อายุราชการเพื่อคํานวนการคิดบําเหน็จบํานาญตอไป  ใหเขียนคําเต็ม หามยอ และตองตรงกับ  
          ทะเบียนบาน ใบเกิด บัตรประจําตัวประชาชน เชน 1 มกราคม 2530(ใหใช ป พ.ศ.) ในหัวขอนี้  
             พนักงานประวัตติองตรวจทานโดยรอบครอบ ใหถูกตองและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 
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3. เกิดท่ีอําเภอ ……..จังหวดั…….ตามใบเกิด (เจาของบัตรบันทึก) 
4. ท่ีอยูถาวร….เลขที่ ..หมูที่…ตําบล…อําเภอ…จังหวดั….(เจาของบัตรบนัทึก) 
5. เร่ิมรับราชการเมื่อ…..(พนักงานประวัติบนัทึก) ว/ด/ป ใหเขียนคําเต็ม หามยอ (ใหใชป พ.ศ.)… 

            คือวันที่เร่ิมปฏิบัติงานจริงๆ อาจเปนวันเดียวกนักบัวันสั่งบรรจกุ็ได หรือหลังจากวนันั้นก็ได เพราะอาจ       
            มีบางกรณี ผูไดรับการบรรจุมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายหลงัวันที่ไดรับการบรรจุก็มี จึงใหบันทึกวัน 
            เร่ิมปฏิบัติงานจริง  
             
          ยกเวนการบรรจุผูสอบแขงขนัได จะตองเริ่มปฏิบัติราชการในวนัเดียวกันกับวนัที่ส่ังบรรจุ ทั้งนี้ตาม   
            หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 กําหนดวา เมื่อทางราชการ 
            กําหนดเวลาที่จะบรรจุและแตงตั้งแลว ผูสอบแขงขันไดตองเขาปฏิบัติหนาทีร่าชการทันที  ถาไมอาจ 
            ปฏิบัติหนาที่ตามเวลาที่กําหนดก็จะตองถูกยกเลิกการขึ้นบัญช ี
            กรณีผูยายโอนมาจากขาราชการทหาร จะถือวาไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการทหาร  
            เมื่อใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.2521 กําหนดวา“ขาราชการทหาร”หมายความวา 
            ทหารประจําการและขาราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในตาํแหนงอัตราทหาร มิไดรวมถึงนักเรียน 
            ที่เขาศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดวาไดรับการบรรจุเปนขาราชการทหารภายหลัง 
            จากที่ไดสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแลว ขณะเปนนักเรยีนนายสิบแมจะไดขึ้นเปน 
            ทหารกองประจําการแลวก็ตาม กม็ีสภาพเปนเพยีงทหารกองประจําการ มิไดถือวาเปนขาราชการทหาร 
            แตอยางใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห 0201/2175 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม  
            2546 เร่ือง การการนบัวันบรรจุเขารับราชการเปนทหาร 
    6.   วันเกษียณอายุ (เจาของบัตรบันทึก) ใหเขยีนคําเตม็ หามยอ ในหัวขอนีใ้ชคําที่ไมชัดเจนทําใหมีการต ี
           ความและบันทึกหลากหลายมาก มกัมีการเขาใจผดิวาเปนวันเกษียณราชการ แต ก.พ.ใหความเห็นวา 
           คือวันที่มีอายุครบ 60 ป ที่ถูกตอง ใหบันทกึวนัทีเ่จาของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ คือ วัน 
         กอนวันเกิด 1 วัน และปเกิดบวก 60 เชน เกิดวันที่ 12 มกราคม 2509 จะตองกรอกวา 11 มกราคม  
           2569 ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คูมือการจัดทํา  
           ก.พ.7  แบบใหม 
     7.  ชื่อคูสมรส  ช่ือและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชีพ ระบหุนวยงาน สถานที่ตั้ง 
          (เจาของบัตรบันทึก) 
     8.  ชื่อบิดา-มารดา ท่ีอยูปจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบาน (เจาของบัตรบันทึก) 
 
ตัวอยางที่ 3 
1.ช่ือ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจริญ 2.วัน เดือน ปเกิด.. 25 มกราคม 2508 
5.เริ่มรับราชการเมื่อ1กุมภาพันธ 2530 6. วันเกษียณอายุ..24 มกราคม 2568 

3.เกิดท่ีอําเภอ…นางรอง…… 
จังหวัด………นครนายก 

4.ท่ีอยูถาวร.. 3/2 ม.6 ต.ในเมือง 
อ.เมือง..จ.นครนายก 



 7 

7.ช่ือคูสมรส ………นางสุดโสภา  ไทยเจริญ…… 
   สถานที่ประกอบอาชีพ.โรงพยาบาล จ.นครนายก อ.เมือง จ.นครนายก.. 

8.ช่ือบิดา-มารดา ……นายศักดิ์-นางศรี  ไทยเจริญ…… 
   ท่ีอยูปจจุบัน……3/1 ม.6 ต.ในเมือง อ..เมืองฯ จ.นครนายก... 

 
 
 
 
 
 
 
    9.   ประวัตกิารศึกษา (พนักงานประวัตบิันทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ช่ืออยางเปนทางการควรบันทึกตั้งแตระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับสูงสุด 
            9.2  วฒุิที่ไดรับ -ใหระบุสาขาหรือวิชาเอกที่เรียนดวย เพราะจะมีประโยชนในการบริหารงานบุคคลและ 
                   ตองเปนวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.ใหการรับรองแลวเทานั้น  ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร  
                   0706/2/ว 7 ลงวนัที่ 27 ธันวาคม 2531 เร่ืองการนําวุฒิที่ขาราชการไดรับเพิ่มขึ้นระหวางรับราชการ 
                   บันทึกลงในทะเบียนประวัต ิ
            9.3  ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป)   เดือน- ป พ.ศ.ที่เริ่มเขารับการศึกษา – เดือน-ป พ.ศ. ที่จบการศึกษา 
 
ตัวอยางที่ 4 

9.ประวัติการศกึษา 
สถานศึกษา วุฒิที่ไดรับ 

ระบุสาขาวิชาเอก(ถามี) 
ตั้งแต – ถึง 
(เดือน – ป) 

โรงเรียนอนุบาลขอนแกน 
โรงเรียนอํานวยศิลป 
ม.ธรรมศาสตร 
สถาบันพัฒนบริหารศาสตร(นิดา) 

ประถมศึกษาปที่ 6 
มัธยมศึกษาปที่ 6 
รัฐศาสตรบัณฑิต(การเมืองการปกครอง) 
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 

พ.ค.2510-ก.พ.2516 
พ.ค.2516-มี.ค.2522 
มิ.ย.2522-มี.ค.2536 
พ.ค.2536-ก.พ.2537 

 
     10. ประวัตกิารดูงานหรือฝกอบรม (พนกังานประวัติบนัทึก)  
            10.1  สถานที่ ช่ือ สถาบัน หนวยงาน 
            10.2  วฒุิที่ไดรับ  ช่ือหลักสูตรหรือวิชา 
            10.3  ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป)  เดือน/ป ที่เริ่มเขารับการดูงาน/ฝกอบรม– ที่จบหลักสูตร(ใหใช ป พ.ศ.) 
 
ตัวอยางที่ 5 

10.ประวัติการดูงานหรือฝกอบรม 
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สถานที่ดูงานหรือฝกอบรม วุฒิที่ไดรับ 
 

ตั้งแต – ถึง 
(เดือน – ป) 

โรงเรียนการปกครองสวนทองถ่ิน 
โรงเรียนปลัดอําเภอ 
โรงเรียนนายอาํเภอ 
 

การปกครองสวนทองถ่ิน 
ปลัดอําเภอ(เจาพนักงานปกครอง) 
นายอําเภอ 

มิ.ย.2539-ส.ค.2539 
ม.ค.2540-มี.ค.2540 
มี.ค.2541-ก.ย.2541 

 
 
11. บันทึกการเปล่ียนแปลง  (พนักงานประวัติบันทึก) 
             เปนการบันทึกการเปลี่ยนแปลงทีสํ่าคัญ ๆ ของเจาของประวัติ เชน การแกไข วัน เดือน ปเกดิ เปลี่ยน 
      สายงานขามสายงาน การเปลี่ยน ตําแหนง เปนตน ตองลงเลขคําส่ังและวนัที่ ที่อนุมัติตามคําส่ังดวย และ 
      ลงลายมือช่ือของพนักงานประวัติผูแกไขกํากับดวยทกุครั้ง 
 
ตัวอยางที่ 6 

11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัต ิ
สอบเปลี่ยนสายงานจากตําแหนง จนท.จัดเก็บรายได และบรรจุและแตงตั้งใน
ตําแหนงนิติกรตามคําส่ัง ทน.ขอนแกน ที ่ขก 0313.8/ว 28  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

℘ℑζ 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน.
ขอนแกน ลว. 1 ก.พ.2548 

 
 
 
        12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 
             12.1  วัน เดือน ป ทีม่ีคําส่ังลงโทษ (ใหใช ป พ.ศ.) 
             12.2  เร่ือง  ความผิดที่ทําใหถูกลงโทษ 
             12.3  คําส่ัง..(ของหนวยงานที่ลงโทษ)..ที่………../……….ลงวันที่……………………………. 
 
ตัวอยางที่ 7 

12.ความผิดทางวินัย 
วัน เดือน ป เร่ือง โทษ คําส่ัง 

1 ม.ค.2539 
 

ไมปฏิบัติตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

ภาคทัณฑ ทม.ราชบุรี ที่ รบ 0789/456
ลว. 28 ม.ค.2539 
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℘ℑζ 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน.
ขอนแกน ลว. 12 ม.ค.2539 

 
 
 
 
 
       13. ตําแหนงและอัตราเงนิเดือน (พนักงานประวัติบนัทึก) 
            13.1  วนั เดือน ป ที่อนุมัติดูตามคําสั่ง (ใหใช ป พ.ศ.) 
            13.2  ตําแหนง ขื่อตาํแหนง ดูตามคําส่ัง 
            13.3  อัตราเงินเดือน  ระดับ  ขั้น ดตูามคําส่ัง 
            13.4  คําส่ัง..(ของหนวยงานที่ส่ัง)..ที่………../……….ลงวันที…่…………………………. 
            13.5  ตองลงลายมือช่ือของพนักงานประวัตดิวย 
 
 
ตัวอยางที่ 8 

13.ตําแหนงและอัตราเงินเดอืน 
อัตราเงินเดือน วัน เดือน ป ตําแหนง 

ระดับ ขั้น 
คําส่ัง พนักงานประวัต ิ

10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจาหนาที่ธุรการ             ทน.
ขอนแกน 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแตงตั้งเปน
พนักงานเทศบาลตามคําสั่ง 
ทน.ขอนแกน ที่ ขก 0313.8/ว 
298  ลว. 13 มี.ค.41 

℘ℑζ 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแกน   

20 มี.ค.41 

 
เม่ือกรอกขอมูลใน บัตรประวัติเรียบรอยแลว ใหพนักงานประวัตติรวจทานรายละเอียดให ถูกตอง ชดัเจนตรงกนั
ทุกฉบับอีกคร้ัง  กอนจะนําสง สํานักงานเลขานุการ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ตอไป 
 
 

ขอควรระวังในการเขียนบตัรประวัต ิ     
-       กอนเริ่มทํางานวันแรก ใหทําบัตรประวัตกิอนเลยอยาปลอยใหเนิน่นานจะมีปญหาภายหลัง 
-       การเขียนตองบรรจง ชัดเจน สวยงามและอานงาย  

 -      วัน เดือนป  ใหเขยีนเตม็ อยายอ และใหใช  ป พ.ศ. เทานั้น 
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-      วัน /เดือน/ป เกิด พนักงานประวัตติองตรวจทานใหถูกตองกอนลงนาม 

-      ประวัตกิารศึกษา ตองเปนวุฒิการศกึษาที่ ก.พ.รับรองแลวเทานัน้ 

- บัตรประวัติทัง้ 3 ฉบับ ที่จัดทําขึ้น ถือวา เปนตนฉบบัท้ังหมด  ไมใชสําเนา 

-  รูปถาย ใหเปลี่ยนใหมทกุ 7  ป (ขนาด 2 นิ้ว) 

 
 

การแกไขบัตรประวัติ   
มี 2 กรณี คือการแกไขทั่วไป และการแกไข วัน เดือน ปเกดิ 

ในการแกไขขอความในบตัรประวัติ  หาม ขูด ลบดวยยางลบหรือปายดวยยาลบหมกึ ให ใชวิธี
ขีดฆาขอความแลวเขียนใหมดวยปากกา และตองลงนามกํากับโดยผูท่ีแกไขและหัวหนาสวนราชการผูลงนามรับ
รอบในบัตรประวัติ ทุกคร้ังท่ีมีการแกไข ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 
เร่ือง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 
 
           -   การแกไขโดยทั่วไป  ตองมีเอกสารอางอิงที่เชื่อถือได มาประกอบคํารองขอแกไข ใหเสนอไปตามลําดับ
ขั้นการบังคับบัญชา และใหนายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบัตรประวตัิ
ได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากบั ในสวนทีแ่กไขเพิ่มเติม 
 
           -   การแกไข วัน เดือน ปเกิด  มีความสําคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษยีณราชการ การแกไข จะขึน้กับ
กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกวากรณีทัว่ไป ตองมีเอกสารอางอิง
ของทางราชการที่เชื่อถือได เชน ใบเกิด ทะเบียนบานที่ถูกตอง ชัดเจน ไมมีรอยขูดลบหรือมีตําหนมิีการแกไขที่
ไมถูกตอง มาประกอบคํารองขอแกไข เสนอไปตามลําดบัขั้นการบังคับบัญชา และเมื่อไดรับอนุมตัิจากเจาหนาที่
ควบคุมเกษียณอายุ คือผูวาราชการจังหวดั (ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการแกไข วนั เดือน ปเกิด 
ในทะเบยีนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548 ขอ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2500 ม. 22 ) แลว พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบตัรประวัติได แลวใหเจาของประวัตแิละผูบริหาร
ทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนที่แกไขเพิ่มเติม 
 
การจัดทําแฟมประวัติสวนบคุคล 

                   เนือ่งจากเอกสารทะเบียนประวตัิมีความจําเปนตออาชีพขาราชการดังที่กลาวมาแลว  แตเอกสาร
ดังกลาวเปนของทางราชการไมสามารถครอบครองเปนของตนเองได และจากประสพการณในการรับราชการ
ของผูบรรยาย พบวามีขาราชการจํานวนมากที่ประสบปญหาเมื่อเกษยีณอายุราชการแลว มีความจําเปนตอง ใช
เอกสารที่เก็บไวในแฟมทะเบยีนประวัติแตพบวาเอกสารสูญหาย อาจเปนดวยการโยกยายหลายครัง้ การรับ 
ราชการยาวนานกวา20-30 ป เกิดการชํารุดเสียหาย หรือเกดิไฟไหมที่เกบ็เอกสาร  และการที่จะคนหาตาม
สํานักงานทองถ่ินจังหวดัหรอืที่กรมฯ อาจไดเอกสารหลกัฐานไมครบหรือหาไมเจอ เนื่องจากปริมาณเอกสารมี
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มากมาย เปนตน  ดังนั้น เพื่อเปนการแกไขปญหาเหลานี้ ขอแนะนําของผูบรรยายใหขาราชการทุกทานจัดตัง้แฟม
สวนบุคคลของตนเองขึ้น ใชเก็บสําเนาเอกสารทุกอยางทีมี่ความสําคัญกับตัวเอง เชน สําเนาบัตรประวัติ สําเนา
หนังสือส่ังบรรจุ ส่ังเลื่อนขั้น โยกยาย สําเนาราชกิจจาฯ ที่เกี่ยวเนื่องกบักฎอัยการศกึเพื่อนับวนัรับราชการทวีคูณ 
เปนตน เมื่อโยกยายไปทํางานที่อ่ืนก็สามารถนําติดตัวไปได เพราะเปนเอกสารสวนบุคคล เปนแฟมเอกสาร
สวนตัวทีใ่ชสํารองไดหาเกดิปญหาดังที่กลาวมา 
 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติขาราชการ/พนักงาน อปท. ชาํรุดสูญหาย 
 

 การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบงเปน 2 กรณี  

1. บัตรประวัตชํิารุดเสียหายบางสวน   
2. บัตรประวัตสูิญหายทั้งฉบับ  

1. บัตรประวัตชิํารุดเสียหายบางสวน 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในสวนที่ชํารุดเสียหายแลว  ทําบันทึกรายงานความเสียหายใหผูบริหาร
ทองถ่ินทราบ แลวดําเนินการ ดังนี้ 
                                 1.1 พนกังานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับ  
เจาของประวัตหิรือหนวยงานที่เคยใชสําเนาบัตรประวตัิในการดําเนนิการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การ
ขอรับเครื่องราชฯ เปนตน เมือ่รวบรวมหลกัฐานที่มีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บนัทึกขอตรวจสอบขอมูลที่
รวบรวมมา ไปยังสํานักงานทองถ่ินจังหวดัและ สถ.  เมือ่ไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวม
หลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทกึเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสยีหายตอไป 
                                 1.2 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวตัิใดๆ ไดแลว ใหพนกังาน
ประวัติ ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนที่ชํารุดจากบัตรประวตัิชุดที่นําสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงาน
ทองถ่ินจังหวดั เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัต ิบันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่รวบรวมได 
ไปยัง สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัต ิรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหาร
ทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสยีหายได 
                                  1.3 เมื่อสํานักงานทองถ่ินจังหวดัไมมีบัตรประวัตทิี่ชํารุดและไมสามารถหาไดจากที่อ่ืนใด
ตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวตัิในสวนที่ชํารุดจากบัตร
ประวัติชุดทีน่าํสงไปเก็บรักษาไวที่ สถ. เมือ่ไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่
เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนมุัติคัดลอกเฉพาะในสวนทีชํ่ารุดเสียหายได   
                         กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน เมื่อผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการใหบันทึกบตัรประวัติ
สวนที่เสียหายขึ้นใหมแลว ใหพนักงานประวัติทําการบันทึกสวนที่เสียหายลงในบตัรประวัติ แลวใหเจาของ
ประวัตแิละผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากบั ในสวนทีเ่พิม่เติมขึ้นใหม 
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2.  บัตรประวตัิสูญหายทั้งฉบับ  

 พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติทีสู่ญหายแลว  ทําบันทึกรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
แลวดําเนินการ ดังนี้ 
             2.1 ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนกังานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณที่เอกสารสูญหาย โดยใหมีรายงานประจําวันรับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐาน
ประกอบในการดําเนินการตอไป 
              2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรอืภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับเจาของ
ประวัตหิรือหนวยงานที่เคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่อง
ราชฯ เปนตน เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยูไดแลว ใหพนกังานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่รวบรวมนัน้ 
ไปยัง สํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่ 
เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนมุัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม  
          2.3 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวตัิใดๆ ไดแลว ใหพนกังาน
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัตชุิดที่นําสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงานทองถ่ินจังหวดั 
ใหพนกังานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมูล ไปยัง สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวให
พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจดัทําบัตรประวัติ
ขึ้นใหม 

2.4 เมื่อสํานักงานทองถ่ินจังหวดัไมมีบัตรประวัติที่สูญหายและไมสามารถหาไดจากที่อ่ืน
ใดตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดทีน่ําสงไปเก็บ
รักษาไวที่ สถ. เมื่อไดรับหนงัสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทกึเสนอ
ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนมุัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม 
 

                               กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมือ่ผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม 
ใหพนกังานประวัติจดัทําบัตรประวัติขึ้นใหม 3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ) โดยมีใจความถกูตองตรงกันทั้ง 3 ชุด ให
เจาของประวัตแิละผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับทุกชดุ โดย อปท. เกบ็รักษาไว 1 ชุด  ที่เหลือสงไปเก็บที่
สํานักงานทองถ่ินจังหวดั 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 1 
สิงหาคม 2533 เร่ือง  แนวทางในการจดัทํา ก.พ.7) 
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หลักการ 
     1.   หาสําเนาจากสําเนาที่มีอยูในสวนราชการที่เกี่ยวของ 
     2.   หาสําเนาจากชุดทีเ่กบ็ไวที่สํานักงานทองถ่ินจังหวัด 

3. หาสําเนาจากชดุที่เก็บไวที่ สถ. 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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คู่มือการจัดทํา ก.พ.๗ ที่ปรับปรุงใหม่ 

๑. ความมุ่งหมาย 

การจัดทํา ก.พ.๗ มีความมุ่งหมายเพ่ือบันทึกประวัติย่อท่ีสําคัญ และจําเป็นของข้าราชการ ซึ่งต้อง
อ้างอิงอยู่เสมอ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

๒. ลักษณะของ ก.พ.๗ 

ก.พ.๗ พิมพ์ด้วยกระดาษชนิดขาว ไม่น้อยกว่า ๒๓๐ แกรม ขนาดกระดาษ ๙”x ๑๒” ประกอบด้วย
รายการต่าง ๆ สําหรับบันทึกข้อมูลท้ัง ๒ ด้าน ก.พ.๗ มีรายการข้อมูลที่สําคัญ คือ 

(๑) รายการที่เป็นข้อมูลเก่ียวกับประวัติส่วนตัวของข้าราชการ ได้แก่ รายการชื่อ นามสกุล        
เลขประจําตัวประชาชน วัน เดือน ปีเกิด ชื่อ – นามสกุลบิดา ชื่อ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม ชื่อ – นามสกุล
คู่สมรส นามสกุลเดิม ประวัติการศึกษา ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และประวัติการฝึกอบรม 

(๒) รายการที่เป็นข้อมูลแสดงถึงการรับรองความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลของเจ้าของประวัติ
และหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย 

(๓) รายการที่เป็นข้อมูลเก่ียวกับทางราชการได้แก่ รายการวันครบเกษียณอายุ วันบรรจุ ประเภท
ข้าราชการ การได้รับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม และตําแหน่งและเงินเดือน 

๓. วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ ก.พ.๗ 

การจัดทํา ก.พ.๗ ให้ส่วนราชการในระดับกรม หรือจังหวัดซึ่งสั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ          
เป็นผู้จัดทํา ดังน้ี 

(๑) กระทรวง กรมที่ไม่มีราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้จัดทําต้นฉบับ ก.พ.๗ จํานวน ๒ ฉบับ       
ที่กรอกข้อความให้ตรงกันทั้ง ๒ ฉบับ ฉบับหน่ึงให้กรมเจ้าสังกัดเป็นผู้เก็บรักษา ส่วนอีกฉบับหน่ึงให้ส่งไปเก็บไว้   
ณ สํานักงาน ก.พ. 

(๒) กระทรวง กรม ที่มีราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้จัดทําต้นฉบับ ก.พ.๗ จํานวน ๓ ฉบับ ที่กรอก
ข้อความให้ตรงกันทั้ง ๓ ฉบับ เก็บรักษาไว้ ณ กรมเจ้าสังกัดและจังหวัด แห่งละ ๑ ฉบับ ส่วนอีกฉบับหน่ึง         
ให้ส่งไปเก็บไว้ ณ สํานักงาน ก.พ. 

(๓) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดทํา ก.พ.๗ ต้องดําเนินการจัดทํา ก.พ.๗ ทันทีที่ข้าราชการ      
มารายงานตัว เพ่ือเข้ารับการบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ การจัดทํา ก.พ.๗ จํานวน ๒ หรือ ๓ ฉบับ 
แล้วแต่กรณี ต้องจัดทําเป็นต้นฉบับทั้งหมดทุกฉบับ โดยเจ้าของประวัติและหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่      
หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายต้องลงชื่อในทุกฉบับ 



๒ 

 

(๔) กรณีรับโอนข้าราชการประเภทอื่นหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน มาบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือน
สามัญ ต้องดําเนินการจัดทํา ก.พ.๗ เช่นเดียวกัน 

(๕) กรณีการบรรจุข้าราชการกลับเข้ารับราชการ ต้องดําเนินการจัดทํา ก.พ.๗ ข้ึนใหม่ โดยเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการจัดทํา ก.พ.๗ จะกรอกประวัติการรับราชการเดิมก่อนออกจากราชการลงในรายการที่ ๑๔ ตําแหน่ง
และอัตราเงินเดือน หรือจะแนบภาพถ่ายประวัติการรับราชการเดิมติดไว้กับ ก.พ.๗ ฉบับที่ทําใหม่ก็ได้ 

(๖) การจัดทํา ก.พ.๗ จํานวน ๒ หรือ ๓ ฉบับ แล้วแต่กรณีตาม (๑) และ (๒) น้ัน ก.พ.๗ ของ
ข้าราชการแต่ละคน ทุกฉบับที่จัดทําขึ้นจะต้องมีรายการทุกรายการตรงกัน ในกรณีที่มีข้อขัดแย้งระหว่าง ก.พ.๗ 
ของข้าราชการแต่ละฉบับให้ถือว่า ก.พ.๗ ฉบับที่ส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงาน ก.พ. เป็นฉบับที่ถูกต้อง 

(๗) ก.พ.๗ เป็นหลักฐานสําคัญสําหรับนับอายุบุคคลในการเข้ารับราชการและการบันทึกประวัติอื่น ๆ 
ของข้าราชการ เมื่อมีการขีดฆ่า หรือ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการใน ก.พ.๗ อาจมีผลกระทบกระเทือนถึง         
สิทธิบางประการของข้าราชการผู้เป็นเจ้าของประวัติได้ 

(๘) การส่ง ก.พ.๗ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ท่ีหัวหน้าส่วนราชการมอบหมายได้ลงชื่อใน ก.พ.๗ 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องจัดส่ง ก.พ.๗ ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องตามที่กําหนดไว้ใน (๑) หรือ (๒) 
แล้วแต่กรณี โดยวิธีทางราชการ 

 การจัดส่ง ก .พ .๗ ให้กับสํานักงาน ก .พ . น้ัน จะต้องจัดส่งพร้อมกับสําเนาคําสั่งบรรจุ          
ตามจํานวนและภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

 ในกรณีกรมเจ้าสังกัดย้ายข้าราชการจากจังหวัดหน่ึงไปแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในอีกจังหวัดหน่ึง
ให้จังหวัดเดิมส่ง ก.พ.๗ ของข้าราชการผู้น้ันไปเก็บรักษาไว้ ณ จังหวัดใหม่ด้วย 

 ในกรณีท่ีกรมเจ้าสังกัดแต่งตั้งข้าราชการจากส่วนกลางให้ดํารงตําแหน่งในส่วนภูมิภาค หรือแต่งตั้ง
ข้าราชการส่วนภูมิภาคให้ดํารงตําแหน่งในส่วนกลาง ก็ให้กรมเจ้าสังกัด หรือจังหวัด แล้วแต่กรณี ดําเนินการจัดส่ง 
ก.พ.๗ ทํานองเดียวกัน 

 หากเป็นกรณีการโอน ส่วนราชการเจ้าสังกัดเดิมต้องส่งมอบ ก .พ .๗ ให้ส่วนราชการ            
เจ้าสังกัดใหม่โดยวิธีทางราชการ 

(๙) การเก็บรักษา ก.พ.๗ สํานักงาน ก.พ. มีหน้าที่เก็บรักษา ก.พ.๗ ของข้าราชการพลเรือนสามัญ
ทั้งหมดไว้รายละ ๑ ฉบับ และส่วนราชการเจ้าสังกัดมีหน้าที่เก็บรักษาอีกหน่ึงฉบับ ถ้าหากส่วนราชการนั้น         
มีราชการบริหารส่วนภูมิภาค จังหวัดก็มีหน้าที่เป็นผู้เก็บรักษา ก.พ.๗ อีกหน่ึงฉบับด้วย 

 ในกรณีที่ข้าราชการออกจากราชการ การเก็บรักษา ก.พ.๗ ของผู้น้ันให้เป็นไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 



๓ 

 

๔. วิธีบันทึกรายการใน ก.พ.๗ 

การบันทึกรายการต่าง ๆ ใน ก.พ.๗ จะต้องบันทึกให้เรียบร้อยชัดเจน และถูกต้องตามหลักฐาน      
ที่เก่ียวข้อง โดยบุคคล ต่อไปนี้ 

(๑) เจ้าของประวัติ จะบันทึกเฉพาะรายการ ดังน้ี 

 รายการท่ี ๑ คํานําหน้านาม ชื่อ นามสกุล 
 รายการท่ี ๒ เลขประจําตัวประชาชน 
 รายการท่ี ๓ วัน เดือน ปีเกิด 
 รายการท่ี ๗ ชื่อ – นามสกุลบิดา นามสกุลเดิม 
 รายการท่ี ๘ ชื่อ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม 
 รายการท่ี ๙ ชื่อ – นามสกุลคู่สมรส นามสกุลเดิม 
 รายการท่ี ๑๐ ประวัติการศึกษา ที่ได้รับก่อนบรรจุเข้ารับราชการ 
 รายการท่ี ๑๑ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ที่ได้รับก่อนบรรจุเข้าราชการ 

เมื่อเจ้าของประวัติบันทึกรายการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง 
และวัน เดือน ปี ในช่องเจ้าของประวัติด้วย 

(๒) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดทํา ก.พ.๗ มีหน้าที่ตรวจสอบการบันทึกรายการของเจ้าของ
ประวัติจากหลักฐานและเอกสารต่างๆ ของทางราชการ เช่น วัน เดือน ปีเกิด จะต้องตรวจสอบสูติบัตร หรือ
ทะเบียนบ้าน หรือหลักฐานที่ใช้สมัครเข้ารับราชการ เป็นต้น 

 เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้ตรวจสอบความถูกต้องที่เจ้าของประวัติที่บันทึกไว้ครบถ้วนแล้ว ให้บันทึก
รายการอื่นให้ครบถ้วนด้วย 

 หลังจากเจ้าหน้าท่ีได้บันทึกรายการต่าง ๆ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการ
ทั้งหมด รวมทั้งการลงลายมือชื่อของเจ้าของประวัติให้ถูกต้องตรงกันทุกฉบับอีกครั้งหน่ึง ก่อนจะเสนอให้     
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายลงชื่อรับรองความถูกต้องต่อไป 

 ในกรณีท่ีหัวหน้าส่วนราชการมอบหมายให้บุคคลอื่นลงชื่อรับรองความถูกต้องของรายการ     
ใน ก.พ.๗ แทนน้ัน การมอบหมายดังกล่าวจะต้องมอบหมายเป็นหนังสือ 

 วิธีบันทึกรายการใน ก.พ.๗ 

(๑) รายการกระทรวง กรม ให้บันทึกชื่อกระทรวง กรมที่เป็นต้นสังกัด หากเป็นกรมที่ไม่ได้
สังกัดกระทรวงให้บันทึกเฉพาะช่ือกรม ดังตัวอย่าง 

 



๔ 

 

 

 ตัวอย่างที่ ๑   

(๑) กระทรวง..........สํานักนายกรัฐมนตรี...........กรม........สํานักงาน ก.พ. ......................... 

 ตัวอย่างที่ ๒ 

(๑) กระทรวง............................................กรม............สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 

กรณีที่มีการโอนไปสังกัดกระทรวง หรือกรมอื่น ให้บันทึกแก้ไข ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ ๓ 

(๑) กระทรวง.สํานักนายกรัฐมนตรี..กรม.(สํานักงาน ก.พ.) สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี.... 

(๒) รายการท่ี ๑. ชื่อ นามสกุล 
คํานําหน้านามให้บันทึกคําว่า นาย นาง หรือนางสาวแล้วแต่กรณี ถ้ามีบรรดาศักดิ์ หรือ     

ชั้นยศให้บันทึกลงไปด้วย 
การบันทึกชื่อ นามสกุล ให้บันทึกให้ครบถ้วน ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 
คํานําหน้านาม.......น.ส. ......ร.ต. ...... 
๑. ชื่อ................กรรณิการ์............. 
 นามสกุล.......อยู่ชอบ................ 

กรณีที่มีการแก้ไขคํานําหน้านาม ชื่อ หรือนามสกุล ให้แก้ไข โดยวงเล็บคํานําหน้านาม ชื่อ นามสกุลเดิม 
แล้วเขียนที่เปลี่ยนใหม่ ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 
คํานําหน้านาม (น.ส.) ร.ต. นาง 
๑. ชื่อ (กรรณิการ์) กฤติกา 
 นามสกุล  (อยู่ชอบ) อยู่ดี 

(๓) รายการที่ ๒. เลขประจําตัวประชาชน ให้บันทึกเลขประจําตัวประชาชน จํานวน ๑๓ หลัก 
ของเจ้าของประวัติตามหลักฐานบัตรประจําตัวประชาชน หรือทะเบียนบ้าน ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 
๒. เลขประจําตัว  ๙ ๘๗๖๕ ๔๓๒๑๐ ๑๒๓ 
 ประชาชน   



๕ 

 

ห้า 

 ๔  ตลุาคม 

สี ่ ตุลาคม 

๕ 
__ 

(๔) รายการท่ี ๓. วัน เดือน ปีเกิด ให้บันทึก วัน เดือน ปีเกิด ทั้งที่เป็นตัวเลข และตัวอักษร     
ให้ชัดเจนและตรงกันตามหลักฐานบัตรประจําตัวประชาชน หรือทะเบียนบ้าน ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ ๑ 
๓. วัน เดือน ปีเกิด .......... ๑ ตุลาคม ๒๕๑๐......... 
 (.........หน่ึงตุลาคมสองพันห้าร้อยสิบ..............) 

กรณีที่มีการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ให้ดําเนินการขีดฆ่า วัน เดือน หรือปีเกิดที่ต้องการแก้ไข ทั้งที่เป็น
ตัวเลขและตัวอักษร แล้วบันทึกวัน เดือน หรือปีเกิด ที่แก้ไขใหม่ เช่น กรณีแก้ไขวันเกิด ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ ๒ 
๓. วัน เดือน ปีเกิด    ๑  ตุลาคม  ๒๕๑๐ 
 

(หน่ึงตุลาคมสองพันห้าร้อยสิบ) 

(๕) รายการที่ ๔. วันครบเกษียณอายุ เป็นการบันทึก วัน เดือน ปีที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
โดยให้บันทึกทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร ซึ่งการนับอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ โดยใช้ พ.ศ.เกิดบวกด้วย ๖๐  
ยกเว้นผู้ที่เกิดในเดือนมกราคม กุมภาพันธ์ และมีนาคม ก่อนปี พ.ศ. ๒๔๘๔ ให้ใช้ พ.ศ. เกิดบวกด้วย ๖๑ และ 
ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๑๓ มีนาคม ๒๕๓๘ ให้นับตามมาตรา ๑๖ แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์         
ซึ่งตรวจชําระใหม่ และใช้บังคับอยู่ในปัจจุบัน ซึ่งบัญญัติว่า การนับอายุของบุคคลให้เร่ิมนับแต่วันเกิด ฯลฯ เช่น   
ผู้ที่เกิดวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๑๐ จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๗๐ ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ ๑ 
๔. วันครบเกษียณอายุ.......๓๐ กันยายน ๒๕๗๐.... 
 (.....สามสิบกันยายนสองพันห้าร้อยเจ็ดสิบ........) 

ในกรณีที่มีการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ก็ให้บันทึกแก้ไขวันครบเกษียณ ทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรด้วย 
ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ ๒ 
๔. วันครบเกษียณอายุ ๓๐  กันยายน ๒๕๗๐ 

 

  (.....สามสิบ กันยายน สองพันห้าร้อยเจ็ดสิบ.......) 
    

 

 



๖ 

 

(๖) รายการที่ ๕. วันบรรจุ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ข้าราชการผู้น้ัน ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ
ได้แก่ วันท่ีคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งมีผลใช้บังคับ ไม่ใช่วันที่ออกคําสั่งบรรจุและแต่งตั้ง หรือวันที่ผู้มีอํานาจส่ังบรรจุ
ลงชื่อในคําสั่ง เช่น ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุลงชื่อในคําสั่งบรรจุและแต่งตั้ง เมื่อวันที่ ๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ โดยให้ 
บรรจุและแต่งตั้ง ตั้งแต่วันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ ดังน้ัน วันบรรจุ คือ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ ดังตวัอย่าง 

 ตัวอย่าง 
๕. วันบรรจุ........๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๔...... 

(๗) รายการท่ี ๖.  ประเภทข้าราชการ ให้บันทึกว่า ข้าราชการพลเรือนสามัญ ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 
๖. ประเภทข้าราชการ.........ข้าราชการพลเรือนสามัญ........ 

(๘) รายการท่ี ๗. ชื่อ – นามสกุลบิดา ให้บันทึกชื่อ – นามสกุลของบิดา ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 
๗. ชื่อ – นามสกุลบิดา ..............กรรเกรา.....อยู่ชอบ............... 

(๙) รายการที่ ๘. ชื่อ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม ให้บันทึกชื่อ นามสกุล และนามสกุลเดิม
ของมารดา (ที่มิใช่มารดาบุญธรรม) ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 
๘. ชื่อ – นามสกุลมารดา ......เกสร...อยู่ชอบ.....นามสกุลเดิม......สบายดี....... 

(๑๐) รายการที่ ๙. ชื่อ – นามสกุลคู่สมรส นามสกุลเดิม ถ้ามีคู่สมรสให้บันทึกเฉพาะสามีหรือ
ภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 
๙. ชื่อ – นามสกุลคู่สมรส....ชอบ....อยู่ดี.......นามสกุลเดิม................................ 

ในกรณีที่มีการหย่า หรือจดทะเบียนสมรสใหม่ ให้แก้ไขโดยวงเล็บ ชื่อ – นามสกุล (นามสกุลเดิม) 
แล้วเขียนชื่อ นามสกุล (นามสกุลเดิม) ของคู่สมรสใหม่ ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 
๙. ชื่อ – นามสกุลคู่สมรส ...(ชอบ  อยู่ดี)... ไชโย   ชอบสบาย....นามสกุลเดิม.................... 

 

 



๗ 

 

(๑๑) รายการที่ ๑๐. ประวัติการศึกษา ให้บันทึกชื่อสถานศึกษาที่เคยศึกษาทุกระดับที่      
เคยศึกษาตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับการศึกษาสูงสุด ระบุเดือนปี ตั้งแต่เข้าศึกษาจนถึงที่สําเร็จ
การศึกษาในแต่ละแห่ง และวุฒิให้ระบุชื่อประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร พร้อมทั้งสาขาวิชาเอก (ถ้ามี) ทั้งน้ี  
ให้บันทึกเฉพาะปริญญา ประกาศนียบัตรการศึกษา หรื อคุณวุฒิที่ ก.พ.รับรอง ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 
 

๑๐. ประวัติการศึกษา 

สถานศึกษา ตั้งแต่ – ถึง (เดอืน ปี) วุฒิ (สาขาวิชาเอก) 

ร.ร.เบญจมบพิตร เขตดุสติ กทม. พ.ค.๑๙ – ก.พ.๒๕ ประกาศนียบัตร ป.๖ 

   

ร.ร. มัธยมเบญจมบพติร เขตดสุติ กทม. พ.ค.๒๕ – มี.ค.๓๑ ประกาศนียบัตร ม.๖ 

   

มหาวิทยาลัยรามคําแหง เขตบางกะปิ กทม. มิ.ย.๓๑ – มี.ค.๓๕ นิติศาสตรบัณฑิต 

   

 

(๑๒) รายการที่ ๑๑. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้บันทึกชื่อใบอนุญาต ตามที่ได้กําหนด  
ให้ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง เช่น ตําแหน่งวิศวกรไฟฟ้าสื่อสาร     
ระดับปฏิบัติการ ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 
 

๑๑. ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 

ชื่อใบอนุญาต หน่วยงาน เลขที่ใบอนุญาต 
วันท่ีมีผลบังคับใช ้

(วัน เดือน ปี) 

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สภาวิศวกร ก๐๐๐๐๐๐ ๒๒ ต.ค.๒๕๕๒ ถึง  

วิศวกรรมควบคุมระดับภาคี   ๒๑ ต.ค.๒๕๕๗ 

วิศวกร สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า    

แขนงไฟฟ้าสื่อสาร    

    

        
 



๘ 

 

(๑๓) รายการที่ ๑๒. ประวัติการฝึกอบรม ให้บันทึกเฉพาะประวัติการฝึกอบรม หลักสูตร        
ที่กําหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งในสายงานต่าง ๆ เช่น หลักสูตร     
นักบริหาร ระดับสูง ของสํานักงาน ก.พ. ตามที่กําหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหาร ระดับต้น 
และระดับสูง เป็นต้น ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 
 

๑๒. ประวัติการฝึกอบรม 

หลักสตูรฝึกอบรม 
ตั้งแต่ – ถึง 

(วัน เดือน ปี) 
หน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรม 

หลักสตูร นักบริหารระดับสูง ผู้นําที่มีวิสัยทศัน์ ๑ พ.ค.๕๑ – ๑๘ ก.ย.๕๑ สํานักงาน ก.พ. 

และคุณธรรม (นบส.) รุ่นท่ี ๖๒   

   
 

(๑๔) รายการที่ ๑๓. การได้รับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม 
 การได้รับโทษทางวินัยตามที่มาตรา ๘๘ บัญญัติโทษทางวินัยไว้มี ๕ สถาน ได้แก่       

(๑) ภาคฑัณฑ์ (๒) ตัดเงินเดือน (๓) ลดเงินเดือน (๔) ปลดออก (๕) ไล่ออก ให้บันทึกจากคําสั่งลงโทษ       
โดยระบุ ปี พ.ศ. ท่ีถูกลงโทษ ความผิดและระดับโทษ 

 ส่วนการนิรโทษกรรม ในกรณีที่ผู้ น้ันได้รับการล้างมลทินตามกฎหมายว่าด้วยการ         
ล้างมลทินในภายหลัง ให้บันทึกการได้รับล้างมลทินตามกฎหมายฉบับน้ันไว้ด้วย ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 
 

๑๓ การได้รับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม 

พ.ศ. รายการ เอกสารอ้างอิง 

๒๕๓๘ ขาดความตั้งใจในการปฏิบัติราชการ คําสั่งสํานักงาน ก.พ. ที่ ๔๕๑/๒๕๓๘ 

 ภาคฑัณฑ์ ลว. ๑ ธ.ค. ๒๕๓๘ 

 ได้รับการล้างมลทินตามมาตรา ๕ พ.ร.บ. ล้างมลทินฯ พ.ศ.๒๕๓๙ 

   
 

 



๙ 

 

(๑๕) รายการที่ ๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน เป็นการบันทึก วัน เดือน ปี ตําแหน่ง และ         
ส่วนราชการที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง เลขที่ตําแหน่ง เงินเดือน รวมท้ังการเปลี่ยนแปลงเคล่ือนไหวที่เก่ียวกับ     
เร่ืองดังกล่าวที่ติดตามมาเป็นระยะด้วย ซึ่งอาจแบ่งเป็นกรณีบันทึกรายการต่าง ๆ รวม ๑๖ รายการ ได้แก่ 
   (๑) การบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ (มาตรา ๕๓) ผู้ได้รับคัดเลือก (มาตรา ๕๕) และ          

ผู้มีความรู้ความสามารถ และความชํานาญสูง (มาตรา ๕๖) 
   (๒) การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   (๓) การย้าย (มาตรา ๖๓ วรรคหน่ึง วรรคสาม) 
   (๔) การเลื่อนตําแหน่ง (มาตรา ๖๓ มาตรา ๖๔) 
   (๕) การโอน  (มาตรา ๖๓ มาตรา ๖๔) 
   (๖) การบรรจุกลับ (มาตรา ๖๓ วรรค ๔ และมาตรา ๖๕) 
   (๗) การแต่งตั้งผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง (มาตรา ๖๖) 
   (๘) การยกเว้นคุณสมบัติ (มาตรา ๖๒) 
   (๙) การรักษาราชการแทน การรักษาการในตําแหน่ง (มาตรา ๖๘) 
   (๑๐) การประจําส่วนราชการ (มาตรา ๖๙) 
   (๑๑) การเลื่อนเงินเดือน 
   (๑๒) การลา 
   (๑๓) การพักราชการ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   (๑๔) การพ้นจากราชการ (มาตรา ๑๐๙) 
   (๑๕) การให้รับราชการต่อไป (มาตรา ๑๐๘) 
   (๑๖) การแก้ไขคําสั่ง 

(๑) การบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ (มาตรา ๕๓) การบรรจุผู้ได้รับเลือก (มาตรา ๕๕) และการบรรจุ  
ผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญสูง (มาตรา ๕๖) ในรายการตําแหน่งและอัตราเงินเดือน จะต้องบันทึก
รายละเอียดในช่องต่าง ๆ ดังน้ี 
  - วัน เดือน ปี ให้บันทึกวันเดือนปีที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ 
  - ตําแหน่ง ให้บันทึกตําแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง โดยให้ระบุ ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน
แล้ววงเล็บชื่อตําแหน่งในสายงานไว้ แต่ถ้าชื่อตําแหน่งในการบริหารงานและช่ือตําแหน่งในสายงานเหมือนกัน          
ให้บันทึกเฉพาะชื่อตําแหน่งในสายงาน 
  - ส่วนราชการท่ีสังกัด บันทึกหน่วยงานที่สังกัดจนถึงระดับกรม 
  - เลขที่ตําแหน่ง บันทึกเลขที่ตําแหน่งที่แต่งตั้ง 



๑๐ 

 

  - ตําแหน่งประเภท ตามมาตรา ๔๕  แบ่งตําแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญออกเป็น        
๔ ประเภท ได้แก่ ตําแหน่งประเภทบริหาร ตําแหน่งประเภทอํานวยการ ตําแหน่งประเภทวิชาการ และตําแหน่ง
ประเภททั่วไป จึงให้บันทึกตําแหน่งประเภทที่แต่งตั้ง เช่น ทั่วไป เป็นต้น 
  - ระดับ มาตรา ๔๖ ได้กําหนดระดับตําแหน่งของตําแหน่งประเภทต่าง ๆ ไว้ จึงให้บันทึก
ระดับตําแหน่งของตําแหน่งประเภทที่แต่งตั้ง 
  - เงินประจําตําแหน่ง อัตราเงินประจําตําแหน่งประเภทและระดับใดกําหนดไว้ตามบัญชี 
อัตราเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนสามัญท้ายพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
โดยตําแหน่งประเภท สายงานและระดับที่ได้รับเงินประจําตําแหน่งเป็นไปตามที่กําหนดไว้ในกฎ ก.พ. ว่าด้วย   
การให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินประจําตําแหน่ง พ.ศ.๒๕๕๑ 
  - เอกสารอ้างอิง ให้บันทึกคําสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
  ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 ตัวอย่างที่ ๑ การบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ (มาตรา ๕๓) และการบรรจุผู้ได้รับคัดเลือก (มาตรา ๕๕) 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขที่

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจํา
ตําแหนง่ 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ก.ค. ๒๕๕๔ เจ้าพนักงานธุรการ  ๓๕๕ ทั่วไป ปฏิบัติงาน ๗,๓๐๐  คําส่ังสํานักงาน  

 กลุ่มงานสารบรรณ      ก.พ. ที่ ๑๐๐/๒๕๕๔ 

 สํานักงานเลขาธิการ      ลว. ๓๐ มิ.ย.๒๕๕๔ 

 สํานักงาน ก.พ.        

 (ทดลองฯ)       

        
 

 ตัวอย่างที่ ๒  การบรรจุผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญสูง (มาตรา ๕๖) 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขที่

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจํา
ตําแหนง่ 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ส.ค.๒๕๕๔ ทันตแพทย์  ๓๐ วิชาการ ชํานาญ ๔๗,๐๘๐ ๕,๖๐๐ คําส่ังสํานักงาน 

 โรงพยาบาลยะลา   การพิเศษ   ปลัดกระทรวง 

 สํานักงาน      สาธารณสุข 

 สาธารณสุขจังหวัด      ที ่๑๐๐๐/๒๕๕๔ 

 ยะลา      ลว. ๓๐ ก.ค.๒๕๕๔ 

 สํานักงานปลัด       

 กระทรวงสาธารณสุข       



๑๑ 

 
 

(๒) การพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ วรรคหน่ึงหรือมาตรา ๕๕ จะต้องทดลอง   

ปฏิบัติหน้าที่ราชการในตําแหน่งท่ีได้รับแต่งตั้ง ตามระยะเวลาท่ีส่วนราชการกําหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า ๖ เดือน 
แต่ไม่เกิน ๑ ปี เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบระยะเวลาท่ีกําหนดแล้ว คณะกรรมการประเมินผล          
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อผู้มีอํานาจ            
สั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ ในกรณีผลการประเมินไม่ต่ํากว่ามาตรฐานท่ีกําหนด ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗      
จะมีคําสั่งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการน้ันรับราชการต่อไป การลงรายการพ้นจากการทดลองฯ ให้ลงวัน เดือน 
ปี ที่ทดลองครบระยะเวลาที่กําหนด และลงข้อความว่า พ้นจากการทดลองฯ ในช่องตําแหน่ง โดยในช่อง
เอกสารอ้างอิง ให้ลงเลขที่หนังสือและวัน เดือน ปี ของหนังสือแจ้งการพ้นทดลองฯ ดังตัวอย่าง 

  ตัวอย่าง 
 

๑๔.ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ก.ค.๒๕๕๔ เจ้าพนักงานธุรการ  ๓๕๕ ท่ัวไป ปฏิบัติงาน ๗,๓๐๐  คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 กลุ่มงานสารบรรณ      ท่ี ๑๐๐/๒๕๕๔ 

 สํานักงานเลขาธิการ      ลว. ๓๐ มิ.ย.๒๕๕๔ 

 สํานักงาน ก.พ.       

 (ทดลองฯ)       

๑ ม.ค.๒๕๕๕ พ้นจากการทดลองฯ      หนังสือสํานักงาน ก.พ. 

       ท่ี นร ๑๐๐๔.๗/๒๐๐ 

       ลว. ๑๐ ม.ค.๒๕๕๔ 

        

 
(๓) การย้าย เป็นการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ดํารงตําแหน่งหน่ึงให้ดํารงตําแหน่งอื่น       

ในกรมเดียวกัน ซึ่งเป็นตําแหน่งประเภทเดียวกันและในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม และให้หมายความรวมถึงการแต่งตั้ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ดํารงตําแหน่งหน่ึงให้ดํารงตําแหน่งอื่นในกรมเดียวกัน แต่เป็นตําแหน่งต่างประเภทกันด้วย 

 การบันทึกลงรายการใน ก.พ.๗ สําหรับกรณีการย้าย แยกเป็นกรณี ดังน้ี 
 
 



๑๒ 

 

 (๓.๑) การย้ายไปดํารงตําแหน่งในระดับเดียวกัน กรณีถ้าชื่อตําแหน่งในการบริหารกับ       
ชื่อตําแหน่งในสายงานไม่เหมือนกันให้ระบุทั้ง ๒ ชื่อ โดยให้ระบุชื่อตําแหน่งในสายงานไว้ในวงเล็บ เช่น 
ผู้อํานวยการกอง (ผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (นิติการ)) เป็นต้น สําหรับกรณีที่ชื่อตําแหน่งในการบริหารชื่อตําแหน่ง
ในสายงานชื่อเดียวกันให้ระบุเฉพาะชื่อตําแหน่งในสายงาน ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่างที่ ๑ 
๑๔.ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๒ เม.ย.๒๕๕๔ นักทรัพยากรบุคคล  ๑๗๘ วิชาการ ชํานาญ ๕๐,๐๐๐  คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 กลุ่มกระทรวง    การพิเศษ   ท่ี ๕๐๑/๒๕๕๔ 

 ด้านการบริหารและ      ลว. ๒ เม.ย.๒๕๕๔ 

 ความมั่นคง       

 สํานักตรวจสอบและ       

 ประเมินผลกําลงัคน       

๑ ต.ค.๒๕๕๔ นักวิเคราะห์นโยบาย ๑๙๙ วิชาการ ชํานาญ ๕๐,๐๐๐  คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 และแผน   การพิเศษ   ท่ี ๘๐๐/๒๕๕๔ 

 กลุ่มแผนงาน       ลว.๒ ต.ค.๒๕๕๔ 

 สํานักงานเลขาธิการ       

ตัวอย่างที่ ๒    
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ต.ค.๒๕๕๔ โปรดเกล้าฯ  - - - - - ประกาศสํานัก 

 ผู้ว่าราชการ      นายกรัฐมนตรี  

 จังหวัดน่าน      ลว. ๕ ต.ค .๒๕๕๔ 

๑ ต.ค.๒๕๕๔ ผู้ว่าราชการจังหวัดน่าน ๒๑๘ บริหาร สูง ๖๙,๘๑๐ ๑๔,๕๐๐ คําสั่งกระทรวง 

 (นักปกครอง)       มหาดไทย 

 สํานักงานปลัด      ท่ี ๑๐๐๑/๒๕๕๔ 

 กระทรวงมหาดไทย      ลว. ๖ ต.ค.๒๕๕๔ 



๑๓ 

 

 (๓.๒) การย้ายไปดํารงตําแหน่งในระดับท่ีต่ํากว่าเดิม การย้ายในกรณีน้ีจะต้องได้รับความ
ยินยอมจากข้าราชการผู้น้ันก่อนตามมาตรา ๖๓ วรรคสาม การบันทึกลงรายการใน ก.พ.๗ ให้วงเล็บไว้ในช่อง
ตําแหน่งว่า “ย้ายต่ํากว่าเดิม” ต่อท้ายหน่วยงาน เพ่ือป้องกันการเข้าใจผิดว่า เป็นการลงระดับผิดพลาดไป และ
ประโยชน์ในการเลื่อนระดับสูงข้ึนตามเดิมในอนาคต ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔.ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๒ เม.ย.๒๕๕๔ นักทรัพยากรบุคคล  ๑๕๘ วิชาการ เชี่ยวชาญ ๕๕,๐๐๐ ๙,๙๐๐ คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 กลุ่มกระทรวงด้าน      ท่ี ๔๐๒/๒๕๕๔ 

 เศรษฐกิจ      ลว. ๒ เม.ย.๒๕๕๔ 

 สํานักตรวจสอบและ       

 ประเมินผลกําลังคน       

๓๐ เม.ย.๒๕๕๔ นักทรัพยากรบุคคล  ๘๒๕ วิชาการ ชํานาญ ๕๓,๐๘๐ - คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 สํานักงานผู้ดแูล   การพิเศษ   ท่ี ๖๑๓/๒๕๕๔ 

 นักเรียนในประเทศ      ลว. ๓๐ ก.ย.๒๕๕๔ 

 ฝร่ังเศส       

 (ย้ายตํ่ากว่าเดิม)       

 
 การย้ายตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง และตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 

จะมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง (ไม่ต้องมีคําสั่งย้าย) ซึ่งจะไม่มีการระบุเลขท่ีตําแหน่ง 
ตําแหน่งประเภท ระดับตําแหน่งและเงินเดือนที่ให้ได้รับ ดังน้ัน รัฐมนตรีเจ้าสังกัดจึงต้องออกคําสั่งให้ได้รับ
เงินเดือนตามมา โดยในคําสั่งจะระบุถึงตําแหน่งเลขท่ี ตําแหน่งประเภท ระดับ และเงินเดือนที่ได้รับแต่งตั้งไว้      
ในการบันทึกลงรายการใน ก.พ.๗ ต้องลงทั้งประกาศและคําสั่ง ดังตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

ตัวอย่าง 
 

๑๔.ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ต.ค.๒๕๕๔ โปรดเกล้าฯ  - - - - - ประกาศสํานัก 

 ผู้ว่าราชการ      นายกรัฐมนตรี 

 จังหวัดเชียงใหม่      ลว. ๑๕ ต.ค.๒๕๕๔ 

๑ ต.ค.๒๕๕๔ ผู้ว่าราชการ ๑๐๐ บริหาร สูง ๖๙,๘๑๐ ๒๑,๐๐๐ คําสั่งกระทรวง 

 จังหวัดเชียงใหม่       มหาดไทย 

 (นักบริหาร)      ท่ี ๑๐๐๐/๒๕๕๔ 

       ลว.๑๗ ต.ค.๒๕๕๔ 
 

(๔) การเลื่อนตําแหน่ง เป็นการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญให้ดํารงตําแหน่งประเภทเดียวกัน
ในระดับที่สูงกว่าเดิมและในกรมเดียวกัน โดยจะเป็นตําแหน่งในสายงานเดียวกันหรือต่างสายงานก็ได้ 

 การลงรายการใน ก.พ.๗ แบ่งเป็น ๒ กรณี คือ 
 (๔.๑) การเลื่อนข้ึนดํารงตําแหน่งที่ไม่ใช่ตําแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูง และตําแหน่ง

ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ ให้บันทึกลงใน ก.พ.๗ ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ส.ค.๒๕๕๔ นิติกร  ๖๘๖ วิชาการ ชํานาญการ ๑๕,๕๐๐  คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 กลุ่มกฎหมาย      ท่ี ๖๕๐/๒๕๕๔ 

 สํานักกฎหมาย      ลว.๓๐ ก.ย.๒๕๕๔ 

        
 

 
 
 



๑๕ 

 

 (๔.๒) การเลื่อนขึ้นดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูงและตําแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับทรงคุณวุฒิ เป็นกรณีที่จะมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง (ไม่ต้องมีคําสั่งเลื่อน
ตําแหน่ง) ซึ่งจะไม่ระบุข้อมูลเลขที่ตําแหน่ง ตําแหน่งประเภท ระดับตําแหน่ง และเงินเดือน ดังน้ัน รัฐมนตรี      
เจ้าสังกัดจึงต้องออกคําสั่งให้ได้รับเงินเดือน ซึ่งจะระบุตําแหน่งในสายงานตําแหน่งเลขที่ ตําแหน่งประเภท ระดับ
ตําแหน่ง และเงินเดือนที่ได้รับ การบันทึกลงรายการใน ก.พ.๗ ต้องบันทึก ทั้งประกาศโปรดเกล้าฯ และคําสั่งให้
ได้รับเงินเดือน ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ต.ค.๒๕๕๔ โปรดเกล้าฯ อธิบดี  - - - - - ประกาศสํานัก 

 กรมการปกครอง      นายกรัฐมนตรี 

       ลว. ๑๕ ต.ค.๒๕๕๔ 

๑ ต.ค.๒๕๕๔ อธิบดี (นักบริหาร) ๑ บริหาร สูง ๖๙,๘๑๐ ๒๑,๐๐๐ คําสั่งกระทรวง 

 กรมการปกครอง      มหาดไทย 

       ท่ี ๑๐๑/๒๕๕๔ 

       ลว. ๑๗ ต.ค.๒๕๕๔ 

        
 

(๕) การโอน อาจแบ่งได้เป็น ๒ กรณี คือ 
 (๕.๑) การโอนข้าราชการพลเรือนสามัญไปแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ

ในหรือต่างกระทรวงหรือกรม เป็นการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ดํารงตําแหน่งในกระทรวงหรือกรมหน่ึงให้
ดํารงตําแหน่งในกระทรวงหรือกรมอื่น ซึ่งจะเป็นตําแหน่งประเภทเดียวกันหรือต่างประเภทก็ได้ 

 การบันทึกลงรายการใน ก.พ.๗ สําหรับการโอนข้าราชการพลเรือน อาจแยกได้      
เป็น ๒ กรณี คือ 

 (๕.๑.๑) การรับโอนและการให้โอนข้าราชการพลเรือนสามัญตําแหน่งประเภทและ
ระดับต่างๆ ยกเว้นตําแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูง และตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ บันทึก
รายการ ดังน้ี 

 
 



๑๖ 

 

ตัวอย่าง  
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ พ.ย.๒๕๕๔ ให้โอนไป      คําสั่งสํานักงานปลัด 

 สํานักงาน ก.พ.      กระทรวงมหาดไทย 

       ท่ี ๗๙/๒๕๕๔ 

       ลว. ๑๐ พ.ย.๒๕๕๔ 

๑ พ.ย.๒๕๕๔ รับโอน ๖๔๑ วิชาการ ปฏิบัติการ ๑๒,๐๐๐  คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 นักทรัพยากรบุคคล      ท่ี ๑๐๗/๒๕๕๔ 

 กลุ่มกระทรวง      ลว. ๓๑ ต.ค.๒๕๕๔ 

 ด้านเศรษฐกิจ        

 สํานักตรวจสอบและ       

 ประเมินผลกําลังคน       

 สํานักงาน ก.พ.       

        
 

 (๕.๑.๒) การรับโอนและการให้โอนข้าราชการพลเรือนสามัญ ตําแหน่งประเภทบริหาร 
ระดับสูง และตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ การรับโอนน้ี จะต้องมีคําสั่งรับโอนมาก่อน โดยคําสั่งน้ี 
จะระบุตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง ระดับ และเงินเดือนที่ได้รับอย่างชัดเจน ต่อจากน้ัน จึงจะมีพระบรมราชโองการ   
โปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง ซึ่งจะไม่ระบุเลขที่ตําแหน่ง ระดับและเงินเดือน การบันทึกลงรายการ       
ต้องลงทั้ง ๒ คําสั่ง ดังตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ต.ค.๒๕๕๕ โอนไปกรมศุลกากร      คําสั่งกระทรวงการคลัง 

๑ ต.ค.๒๕๕๕ รับโอนและรักษาราชการ ๑ บริหาร สูง ๖๙,๘๑๐ ๑๔,๕๐๐ ท่ี ๘๐๔/๒๕๕๕ 

 ตําแหน่งอธิบดี      ลว. ๒๓ ก.ย.๒๕๕๕ 

 (นักบริหาร)       

 กรมศุลกากร       

๑ ต.ค.๒๕๕๕ โปรดเกล้าฯ อธิบดี      ประกาศสํานัก 

 (นักบริหาร)       นายกรัฐมนตรี 

 กรมศุลกากร      ลว. ๒๐ ต.ค.๒๕๕๕ 

        

 
 (๕.๒) การโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน ข้าราชการตามกฎหมายอื่น และเจ้าหน้าที่ของ 

หน่วยงานอื่นของรัฐที่ ก.พ. กําหนด เป็นการสั่งให้พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการตามกฎหมายอ่ืน และเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานของรัฐดังกล่าว มาบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งทางข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ 

 ดังน้ัน การรับโอนมาเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญจะต้องรับโอนมาบรรจุเป็น
ข้าราชการพลเรือนสามัญเสียก่อนแล้วจึงแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง 

 การบันทึกลงรายการใน ก.พ.๗ สําหรับการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการตาม
กฎหมายอื่น และเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอื่นของรัฐ อาจแยกได้เป็น ๒ กรณี คือ 

 (๕.๒.๑) การรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน ข้าราชการตามกฎหมายอื่น และเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานของรัฐที่ ก.พ. กําหนด มาบรรจุตําแหน่งประเภท และระดับต่าง ๆ ที่มิใช่ตําแหน่งประเภทบริหาร 
ระดับสูง และตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ บันทึกรายการ ดังน้ี 

 
 
 
 



๑๘ 

 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑๕ พ.ย.๒๕๕๔ ให้โอนไปสํานักงานปลัด      คําสั่งสํานักงาน 

 กระทรวงสาธารณสุข      ตํารวจแห่งชาติ  

       ท่ี ๖๕๔/๒๕๕๔ 

       ลว. ๓๐ พ.ย.๒๕๕๔ 

๑๕ พ.ย.๒๕๕๔ รับโอนมาบรรจุเป็น ๘๑,๙๓๘ ท่ัวไป ปฏิบัติงาน ๑๑,๗๐๐  คําสั่งสํานักงานปลัด 

 ข้าราชการพลเรือน      กระทรวงสาธารณสขุ 

 สามัญและแต่งต้ังให้      ท่ี ๒๓๑๐/๒๕๕๔ 

 ตํารงตําแหน่ง      ลว. ๑๐ พ.ย.๒๕๕๔ 

 เจ้าพนักงานการเงิน        

 และบัญชี       

 ฝ่ายบริหารทั่วไป        

 โรงพยาบาลพนมไพร        

 สํานักงานสาธารณสุข       

 จังหวัดร้อยเอ็ด        

 สํานักงานปลัด       

 กระทรวงสาธารณสุข       

 
 (๕.๒.๒) การรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน ข้าราชการตามกฎหมายอื่น และเจ้าหน้าที่

ของหน่วยงานอื่นของรัฐที่ ก.พ. กําหนดมาบรรจุตําแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูง และตําแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับทรงคุณวุฒิ บันทึกรายการ ดังน้ี 

 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ เม.ย.๒๕๕๕ รับโอนเพ่ือบรรจุเป็น ๑ บริหาร สูง ๖๗,๕๖๐ ๒๑,๐๐๐ คําสั่งสํานัก 

 ข้าราชการพลเรือน      ข่าวกรองแห่งชาติ  

 สามัญและแต่งต้ังให้      ท่ี ๑๕๗/๒๕๕๕ 

 ดํารงตําแหน่ง      ลว.๑๕ มี.ค.๒๕๕๕ 

 ผู้อํานวยการ        

 (นักบริหาร)       

 สํานักข่าวกรองแห่งชาติ       

๑ เม.ย.๒๕๕๕ โปรดเกล้าฯ       ประกาศสํานัก 

 ผู้อํานวยการ      นายกรัฐมนตรี 

 สํานักข่าวกรองแห่งชาติ      ลว. ๖ เม.ย. ๒๕๕๕ 

        

 
(๖) การบรรจุกลับ 

 การบรรจุกลับกรณีใดๆ ตามมาตรา ๖๓ วรรคสี่ และมาตรา ๖๕ ให้บันทึกเหมือนกัน        
ดังตัวอย่างกรณี ดังต่อไปน้ี 

 (๖.๑) การบรรจุกลับข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามมติ
คณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 

ตัวอย่าง 
๑๔.ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ พ.ค.๒๕๕๓ ใหอ้อกไปปฏิบัติหน้าท่ี      คําสั่งกระทรวง 

 เป็นท่ีปรึกษาระยะสั้น       สาธารณสุข 

 ณ ประเทศบังคลาเทศ      ท่ี ๒๐๖/๒๕๕๓  

 เป็นเวลา ๒ ปี ตามมติ      ลว. ๒๐ เม.ย.๒๕๕๓ 

 คณะรัฐมนตรี       

๑ ก.ค.๒๕๕๕ บรรจุกลับ ๓๒๕ อํานวย สูง ๕๐,๐๐๐ ๑๐,๐๐๐ คําสั่งสํานักงานปลัด 

 ผู้อํานวยการกอง  การ    กระทรวงสาธารณสขุ 

 (ผู้อํานวยการเฉพาะด้าน      ท่ี ๕๘๒/๒๕๕๕ 

 (แพทย์))      ลว. ๒๙ มิ.ย. ๒๕๕๕ 

        

 (๖.๒)  การบรรจุผู้เคยเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญกลับเข้ารับราชการ 
ตัวอย่าง 

๑๔.ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ส.ค.๒๕๕๕ ลาออกเพื่อประกอบ      คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 อาชีพอ่ืน      ท่ี ๓๑๔/๒๕๕๕  

       ลว. ๑๐ ก.ค.๒๕๕๕ 

๑ ธ.ค.๒๕๕๕ บรรจุกลับ  ๕๔๑ วิชาการ ชํานาญการ ๒๕,๐๐๐ - คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 นักทรัพยากรบุคคล       ท่ี ๙๘๐/๒๕๕๕  

 กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี      ลว. ๒๖ พ.ย.๒๕๕๕ 

 สํานักงานเลขาธิการ       

 สํานักงาน ก.พ.       

        

 



๒๑ 

 

 (๖.๓) การบรรจุข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ออกไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย       
การรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการ 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ พ.ค.๒๕๕๕ ให้ออกไปรับ      คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 ราชการทหาร      ท่ี ๘๕/๒๕๕๕ 

       ลว. ๒๘ เม.ย.๒๕๕๕ 

๑ พ.ย.๒๕๕๕ บรรจุกลับ ๑๓๘ ท่ัวไป ปฏิบัติงาน ๗,๖๗๐  คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 เจ้าพนักงานธุรการ       ท่ี ๘๑๕/๒๕๕๕ 

 กลุ่มงานสารบรรณ      ลว. ๓ พ.ย. ๒๕๕๕ 

 สํานักงานเลขาธิการ       

 สํานักงาน ก.พ.       

        

 
 กรณีการให้ออกไปรับราชการในขณะที่ผู้น้ันยังอยู่ในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

เมื่อบรรจุกลับจึงต้องให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อ การบันทึกเหมือนตัวอย่างข้างต้น แล้วเพ่ิมวงเล็บคําว่า 
“ทดลองฯ” ไว้ในช่องตําแหน่งด้วย 

 (๖ .๔) การบรรจุผู้ เคยเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่นกลับ             
เข้ารับราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ พ.ย.๒๕๕๔ ลาออกเพื่อประกอบ      คําสั่งเทศบาลเมือง 

 อาชีพอ่ืน      สงขลา  

       ท่ี ๗๔๐/๒๕๕๔ 

       ลว. ๓๐ ต.ค. ๒๕๕๔ 

๑ ก.พ.๒๕๕๕ บรรจุกลับ  ๑๕๐ ท่ัวไป ชํานาญงาน ๑๗,๐๐๐  คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 เจ้าพนักงานธุรการ       ท่ี ๗๑๒/๒๕๕๕ 

 กลุ่มงานโรงพิมพ์      ลว. ๓๐ ม.ค.๒๕๕๕ 

 สํานักงานเลขาธิการ       

 สํานักงาน ก.พ.       

        

 
(๗) การแต่งตั้งผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง โดยการย้าย เลื่อน หรือโอนแล้ว 
หากภายหลังปรากฏว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ัน จะต้องสั่งแต่งตั้งผู้น้ัน    
ให้กลับไปดํารงตําแหน่งเดิมหรือตําแหน่งอื่นในประเภทและระดับเดียวกันที่ต้องใช้คุณสมบัติที่ผู้น้ันมีอยู่โดยพลัน 
ตามท่ีบัญญัติไว้ตามมาตรา ๖๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ การบันทึก
เช่นเดียวกับกรณีย้าย โดยให้วงเล็บ คําว่า “แต่งตั้งกลับฯ ผู้ขาดคุณสมบัติ” ต่อท้ายไว้ในช่องตําแหน่งด้วย        
เพ่ือประโยชน์ของส่วนราชการที่จะได้ทราบว่า คําสั่งเดิมก่อนหน้าน้ัน ไม่ถูกต้อง การรับเงินเดือน หรือผลประโยชน์
อื่นใดหรือสิทธิที่จะได้รับ เป็นไปตามที่บัญญัติไวใ้นมาตรา ๖๖ ดังตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ พ.ค.๒๕๕๔ เจ้าพนักงานธุรการ  ๓๒๔ ท่ัวไป ปฏิบัติงาน ๖,๐๐๐  คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 กลุ่มงานสารบรรณ       ท่ี ๒๐๐/๒๕๕๔ 

 สํานักงานเลขาธิการ      ลว. ๑ พ.ค.๒๕๕๔ 

๑ ก.ย.๒๕๕๔ เจ้าพนักงานเคร่ือง ๕๑ ท่ัวไป ปฏิบัติงาน ๖,๐๐๐  คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 คอมพิวเตอร์       ท่ี ๒๐๕/๒๕๕๔ 

 กลุ่มพัฒนาฐานข้อมูล      ลว. ๑ ก.ย.๒๕๕๔ 

 และระบบสารสนเทศ       

 ศูนย์เทคโนโลยี       

 สารสนเทศและ       

 การสื่อสาร       

๑๕ ก.ย.๒๕๕๔ เจ้าพนักงานธุรการ  ๓๒๔ ท่ัวไป ปฏิบัติงาน ๖,๐๐๐  คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 กลุ่มงานสารบรรณ       ท่ี ๒๐๗/๒๕๕๔ 

 สํานักงานเลขาธิการ      ลว. ๑๕ ก.ย.๒๕๕๔ 

 (แต่งต้ังกลับฯ ผู้ขาด       

 คุณสมบัติ)       

        

 
(๘) การยกเว้นคุณสมบัติ 

 การแต่งตั้งข้าราชการให้ดํารงตําแหน่งใดต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่งน้ันตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง แต่ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเป็น ก.พ. อาจอนุมัติให้แต่งตั้ง
ข้าราชการที่มีคุณสมบัติต่างไปจากคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งก็ได้ ซึ่งต้อง
ได้รับการอนุมัติจาก ก.พ. ก่อนแต่งตั้ง การยกเว้นคุณสมบัติ ก.พ. อาจพิจารณาอนุมัติให้ได้ในกรณีต่าง ๆ เช่น   
การย้าย เล่ือน หรือโอน เป็นต้น การบันทึกรายการใน ก.พ.๗ จึงให้ลงรายการเหมือนกับกรณี การแต่งตั้งน้ัน     
โดยให้วงเล็บในช่องตําแหน่งว่า (ยกเว้นคุณสมบัติ) ต่อท้ายหน่วยงาน เพ่ือประโยชน์ให้ทราบว่า ได้มีการยกเว้น
คุณสมบัติในสายงานใดไว้แล้ว ถ้าจะมีการแต่งตั้งไม่ว่าจะเป็นการย้าย เลื่อน หรือโอนในสายงานท่ี ก.พ. เคยอนุมัติ
ยกเว้นคุณสมบัติให้แล้ว จะได้ไม่ต้องขออนุมัติ ก.พ. อีก ดังตัวอย่าง 



๒๔ 

 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ส.ค.๒๕๕๔ รับโอน ๓๘๙ ท่ัวไป ปฏิบัติงาน ๒๐,๕๒๐  คําสั่งกรมเจ้าท่า 

 เจ้าพนักงานสื่อสาร      ท่ี ๑๐๐๐/๒๕๕๔ 

 ศูนย์สื่อสาร      ลว.๑๕ ก.ค.๒๕๕๔ 

 สํานักความปลอดภัย       

 และสิ่งแวดล้อมทางนํ้า       

 (ยกเว้นคุณสมบัติ)       

        

 
(๙) การรักษาราชการแทนหรือการรักษาการในตําแหน่ง หมายถึง การให้ข้าราชการท่ีดํารง

ตําแหน่งหน่ึงมีอํานาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในตําแหน่งอื่นอีกตําแหน่งหน่ึงเป็นการชั่วคราว ในกรณีที่ไม่มี      
ผู้ดํารงตําแหน่งน้ันหรือมีแต่ผู้ดํารงตําแหน่งน้ันไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 

 การรักษาราชการแทน  เป็นอํานาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ. ๒๕๓๔  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ส่วนการรักษาการในตําแหน่ง  เป็นอํานาจตามมาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังน้ันการบันทึกใน ก.พ.๗ ก็ให้พิจารณาจากคําสั่งว่าเป็นกรณีรักษา
ราชการแทน  หรือกรณีรักษาการในตําแหน่ง ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่างที่ ๑  การรักษาราชการแทน 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑๐ มิ.ย.๒๕๕๔- รักษาราชการแทน      คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

๓๐ มิ.ย.๒๕๕๔ ผู้อํานวยการสํานัก      ท่ี ๒๕๐/๒๕๕๔ 

 (ผู้อํานวยการ ระดับสูง)      ลว.๙ มิ.ย.๒๕๕๔ 

 ตําแหน่งท่ี ๑๕๓        

 สํานักตรวจสอบและ       

 ประเมินผลกําลังคน       



๒๕ 

 

ตัวอย่างที่  ๒  การรักษาการในตําแหน่ง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ก.ค.๒๕๕๔ รักษาการในตําแหน่ง      คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 นักทรัพยากรบุคคล       ท่ี ๒๕๕/๒๕๕๔ 

 ระดับเช่ียวชาญ       ลว. ๙ มิ.ย.๒๕๕๔ 

 ตําแหน่งเลขท่ี ๑๕๖        

 สํานักตรวจสอบและ       

 ประเมินผลกําลังคน       

        
 

(๑๐) การประจําส่วนราชการและการแต่งตั้งผู้ประจําส่วนราชการให้ดํารงตําแหน่ง 
 การประจําส่วนราชการ  เป็นการสั่งให้ประจํากระทรวง หรือประจํากรม ตามมาตรา ๖๙  

แต่ไม่ใช่เป็นการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง เพราะประจําส่วนราชการไม่ใช่ตําแหน่ง เป็นแต่เพียงการส่ังให้พ้นจาก
ตําแหน่งหน้าที่เดิมเป็นการชั่วคราว โดยไม่ขาดจากอัตราเงินเดือนเดิม จึงทําให้อัตราเงินเดือนในตําแหน่งเลขที่เดิม    
ไม่ว่าง ไม่สามารถแต่งตั้งผู้อื่นมาดํารงตําแหน่งแทนได้ การบันทึกการประจําส่วนราชการในช่องวัน เดือน ปี         
ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่คําสั่งมีผลบังคับ ในช่องตําแหน่งให้บันทึกตามคําสั่งที่ระบุว่าเป็นการประจําอะไร เช่น  
ประจํากรม ก็ลงว่า ประจํากรม โดยไม่ต้องลงข้อมูลในช่องเลขที่ตําแหน่ง ตําแหน่งประเภท ระดับ เงินเดือน       
เงินประจําตําแหน่ง สว่นช่องเอกสารอ้างอิงให้ลงคําสั่งประจําส่วนราชการนั้น  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
๑๔.ตาํแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขที่

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจํา
ตําแหนง่ 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ส.ค.๒๕๕๔ ประจํากรม - - - - - คําส่ังสํานักงาน ก.พ. 

       ที ่๒๕๑/๒๕๕๔ 

       ลว. ๑ ส.ค.๒๕๕๔ 

๑ พ.ย.๒๕๕๔ เจ้าพนักงานธุรการ  ๒๐๐ ทั่วไป ชํานาญงาน ๒๕,๐๐๐ - คําส่ังสํานักงาน ก.พ. 

 งานสารบรรณ       ที ่๓๐๐/๒๕๕๔ 

 สํานักงานเลขาธิการ      ลว. ๑ พ.ย. ๒๕๕๔ 

 (พ้นจากประจํากรม)       



๒๖ 

 

 (๑๑) การเลื่อนเงินเดือน 
 กรณีเลื่อนเงินเดือน  ให้บันทึกข้อความว่า “เลื่อนเงินเดือน” ไว้ในช่องตําแหน่ง หากได้รับ

การเลื่อนเงินเดือนระดับดีเด่น ให้วงเล็บคําว่า “(ดีเด่น)” ไว้หลังข้อความเลื่อนเงินเดือนด้วย  เพ่ือประโยชน์ในการ
บริหารงานบุคคลในกรณีต่าง ๆ เช่น  การแต่งตั้ง  เป็นต้น แต่กรณีที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน ไม่ต้องบันทึกลงใน ก.พ.๗  
เพราะถือว่าไม่มีการเปลี่ยนแปลง  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ต.ค.๒๕๕๔ เลื่อนเงินเดือน  ๑๒๔ วิชาการ ปฏิบัติการ ๑๒,๐๐๐ - คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 (ดีเด่น)      ท่ี ๔๐๐/๒๕๕๔ 

       ลว. ๓๐ ก.ย.๒๕๕๔ 

        
 

(๑๒) การลา 
 การลาของข้าราชการมีทั้งที่เป็นการลาโดยได้รับเงินเดือนในระหว่างลาหรือไม่ได้รับ

เงินเดือนในระหว่างลา ซึ่งมีเหตุแห่งการลาหลายประเภท การลาของข้าราชการท่ีสําคัญ และจําเป็นต้องลงรายการ
ใน ก.พ.๗ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ในกรณีดังน้ี 

(๑๒.๑) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยทั้งในและต่างประเทศ และ 
การกลับมาปฏิบัติราชการ ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน เช่น การลาศึกษา ให้ระบุว่าไปศึกษาข้ันใด สาขาวิชา
อะไร ที่ไหน ด้วยทุนอะไร มีระยะเวลาก่ีปี และในช่องเอกสารอ้างอิง ให้ลงหลักฐานการอนุมัติให้ข้าราชการ       
ลาศึกษา เช่น คําสั่ง บันทึกข้อความ เป็นต้น และเม่ือข้าราชการกลับจากการศึกษา ก็ให้ลงรายการว่า “กลับมา
ปฏิบัติหน้าที่” โดยช่องเอกสารอ้างอิง  ระบุแบบใบรายงานตัวกลับมาปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการ ดังตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ก.ย.๒๕๕๒- ไปศึกษาข้ันปริญญาโท      บันทึกสํานักงาน 

๓๑ ส.ค.๒๕๕๔ สาขา Public Admini-      เลขานุการกรม 

 stration ณ ประเทศ-      ลว. ๓ ส.ค.๒๕๕๒ 

 ออสเตรเลีย ด้วยทุน       

 โคลัมโบ มีกําหนด ๒ ปี       

๑ ก.ย.๒๕๕๔ กลับมาปฏิบัติหน้าท่ี      ใบรายงานตัว 

       ลว. ๑ ก.ย.๒๕๕๔ 

        
 

 สําหรับการลาไปฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัยให้ระบุทํานองเดียวกับการลาไปศึกษา 
 (๑๒.๒) การลาติดตามคู่สมรส เป็นกรณีที่คู่สมรสของข้าราชการได้รับแต่งตั้งให้ไปปฏิบัติ

ราชการในต่างประเทศ ข้าราชการผู้น้ันจึงขอลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่รับรองทางการทูตร่วมกับคู่สมรส  
การลงรายการให้ระบุให้ชัดเจนว่า ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติหน้าท่ี ณ ประเทศใด มีระยะเวลาก่ีปี               
โดยช่องเอกสารอ้างอิงให้บันทึกคําสั่งอนุญาตดังกล่าว และเมื่อกลับมาปฏิบัติหน้าที่แล้ว ให้บันทึกคําว่า      
“กลับมาปฏิบัติหน้าที่” โดยในช่องเอกสารอ้างอิงให้ลงใบรายงานตวั  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔.ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ส.ค.๒๕๕๒- ลาติดตามคู่สมรสไป      คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 ๓๑ ก.ค.๒๕๕๔ ปฏิบัติหน้าท่ีรับรอง      ท่ี ๑๙๘/๒๕๕๒ 

 ทางการทูต ณ ประเทศ      ลว. ๑๕ ก.ค.๒๕๕๒ 

 อินเดียมีกําหนด ๒ ปี       

๑ ส.ค.๒๕๕๔ กลับมาปฏิบัติหน้าท่ี      ใบรายงานตัว 

       ลว. ๑ ส.ค.๒๕๕๔ 



๒๘ 

 

(๑๒.๓) การลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี   
 โดยที่การไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี แยกได้เป็น ๒ กรณี คือ การให้ออกไป

ปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี  และการลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่ต้องออกจากราชการ ดังน้ัน 
การลงรายการใน ก.พ.๗ จึงต้องศึกษาจากคําสั่งให้รอบคอบว่าเป็นกรณีการให้ออก ฯลฯ หรือเป็นการลา ฯลฯ 

 ถ้าเป็นการให้ออกไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี  ซึ่งต้องออกเป็นคําสั่งให้ออก
จากราชการ วิธีการบันทึก ก.พ.๗ เป็นไปตามตัวอย่างการออกจากราชการ เมื่อมีคําสั่งให้ออกจากราชการแล้ว      
ผู้น้ันจะไม่มีสถานภาพเป็นข้าราชการอีกต่อไป หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว ผู้น้ันอาจขอบรรจุกลับตามมาตรา ๖๓ 
วรรคสี่ ได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กําหนดไว้ 

ส่วนการลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่ต้องออกจากราชการน้ัน     
ถือเป็นการลาประเภทหน่ึง ซึ่งข้าราชการผู้น้ันยังคงมีสถานภาพเป็นข้าราชการอยู่ การบันทึกลงรายการ ใน ก.พ.๗  
ให้บันทึกว่า ลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีที่ไหน เป็นเวลาเท่าใด และเมื่อกลับมาปฏิบัติงานก็ให้ลงรายการ
กลับมาปฏิบัติงานไว้ด้วย  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ก.ค.๒๕๕๔- ลาไปปฏิบัติงาน ณ       คําสั่งสํานักงาน 

๓๑ ต.ค.๒๕๕๔ องค์การสหประชาชาติ       คณะกรรมการ 

 เป็นเวลา ๔ เดือน       พัฒนาการเศรษฐกิจ 

 ตามมติคณะรัฐมนตรี      และสังคมแห่งชาติ 

       ท่ี ๒๔๑/๒๕๕๔ 

       ลว.๒๐ มิ.ย.๒๕๕๔ 

๑ พ.ย.๒๕๕๔ กลับมาปฏิบัติหน้าท่ี      ใบรายงานตัว 

       ลว. ๑ พ.ย.๒๕๕๔ 

        
  

 

 



๒๙ 

 

(๑๓) การสั่งพักราชการ หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการพ้นจากตําแหน่งระหว่างการสอบสวน
พิจารณาทางวินัยหรือระหว่างถูกฟ้องคดีอาญาหรือระหว่างต้องหาว่ากระทําความผิดทางอาญาโดยงดการเบิกจ่าย
เงินเดือนและเงินอื่น ๆ ที่จ่ายเป็นรายเดือน  ตลอดจนเงินช่วยเหลือต่าง ๆ ไว้ก่อน ทั้งน้ีมีความมุ่งหมายที่จะไม่ให้  
ผู้น้ันอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการเพ่ือป้องกันมิให้เป็นอุปสรรคต่อการสอบสวนหรือพิจารณา หรือมิให้เกิดความไม่สงบ
เรียบร้อยข้ึน หรือเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการในประการอื่น การบันทึกลงรายการใน ก.พ.๗  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑๐ ก.พ.๒๕๕๔ พักราชการ - - - - - คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

       ท่ี ๒๓๐/๒๕๕๔ 

       ลว. ๑๐ ก.พ.๒๕๕๔ 

        
  

 การสั่งให้ข้าราชการผู้ถูกสั่งพักราชการกลับเข้ารับราชการ หมายถึง การสั่งให้ผู้น้ันกลับเข้า
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งอีกครั้งหน่ึงหลังจากพ้นจากการดํารงตําแหน่งไปเป็นการชั่วคราว  
โดยจะให้ดํารงตําแหน่งตามเดิมหรือตําแหน่งอื่นในประเภทเดียวกันและระดับเดียวกัน หรือในตําแหน่งประเภท
และระดับที่ ก.พ. กําหนด ที่ผู้ น้ันต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ัน การบันทึก         
ลงรายการใน ก.พ.๗ ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขที่

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจํา
ตําแหนง่ 

เอกสารอ้างอิง 

๑๐ ก.พ.๒๕๕๔ พักราชการ - - - - - คําส่ังสํานักงาน ก.พ. 

       ที ่๒๓๐/๒๕๕๔ 

       ลว. ๑๐ ก.พ.๒๕๕๔ 

๑ ส.ค.๒๕๕๔ ส่ังกลับฯ  ๒๖๒ ทั่วไป ชํานาญงาน ๓๐,๐๐๐ - คําส่ังสํานักงาน ก.พ. 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ      ที ่๒๐๐/๒๕๕๔ 

 กลุ่มงานบริหาร      ลว. ๑ ส.ค.๒๕๕๔ 

 ทรัพย์สิน       

 สํานักงานเลขาธิการ       



๓๐ 

 

 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการผู้มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทํา
ผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทําความผิดอาญา      
ออกจากราชการโดยขาดจากตําแหน่งและอัตราเงินเดือนไว้ก่อนระหว่างการสอบสวนพิจารณา เพ่ือรอฟังการ
สอบสวนพิจารณา การบันทึกลงรายการใน ก.พ.๗  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ส.ค.๒๕๕๔ ให้ออกจากราชการ      คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 ไว้ก่อน      ท่ี ๒๖๐/๒๕๕๔ 

       ลว. ๓๑ ก.ค.๒๕๕๔ 
 

 การสั่งให้ข้าราชการผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ หมายถึง การสั่ง
ให้ผู้น้ันกลับเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ผู้น้ันดํารงตําแหน่งอีกครั้งหน่ึงหลังจากออกจากราชการไปเป็นการ
ชั่วคราว โดยจะให้ดํารงตําแหน่งเดิมหรือตําแหน่งอื่นในระดับเดียวกันที่ผู้น้ันมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งก็ได้ การบันทึกลงรายการใน ก.พ.๗ ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ส.ค.๒๕๕๔ ให้ออกจากราชการ      คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 ไว้ก่อน      ท่ี ๒๖๐/๒๕๕๔ 

       ลว. ๓๑ ก.ค.๒๕๕๔ 

๑๕ พ.ย.๒๕๕๔ สั่งกลับฯ  ๒๔๙ ท่ัวไป ชํานาญงาน ๒๕,๐๐๐  คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 เจ้าพนักงานการเงิน      ท่ี ๗๐๐/๒๕๕๔ 

 และบัญชี      ลว. ๑๕ พ.ย.๒๕๕๔ 

 กลุ่มงานคลัง       

 สํานักงานเลขาธิการ       

        



๓๑ 

 

 (๑๔) การพ้นจากราชการ  แบ่งออกเป็น  ๒  กรณี คือ 
 (๑๔.๑) การพ้นจากราชการกรณีที่มิใช่โทษทางวินัย  ได้แก่ 

 (๑๔.๑.๑) เกษียณอายุ การบันทึกลงรายการใน ก.พ.๗  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ต.ค.๒๕๕๔ พ้นจากราชการ      ประกาศ 

 เพราะครบเกษียณอายุ      สํานักงาน ก.พ. 

       ลว. ๑ ก.ย.๒๕๕๔ 

        

  
 (๑๔ .๑ .๒) ถึงแก่กรรม การบันทึกให้ระบุสาเหตุการถึงแก่กรรมไว้ในช่อง     

ตําแหน่งด้วย ส่วนช่องเอกสารอ้างอิง ให้บันทึกเลขท่ีใบมรณบัตร หน่วยงานที่ออก แต่ถ้ากรมใดไม่ได้รับ           
ใบมรณบัตร ให้อ้างอิงเลขที่หนังสือของหน่วยงานท่ีแจ้งการถึงแก่กรรมของข้าราชการผู้น้ันมายังหน่วยงาน      
การเจ้าหน้าที่ แทนก็ได้ การบันทึกลงรายการใน ก.พ.๗ ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๓๐ มิ.ย.๒๕๕๐ ถึงแก่กรรมด้วย      ใบมรณบัตร  

 โรคหัวใจวาย      สํานักงานเขตดุสิต 

       เลขท่ี ๑๐๐๐/๒๕๕๔ 

        
 

 
 
 



๓๒ 

 

 (๑๔.๑.๓) ลาออก การบันทึกลงรายการใน ก.พ.๗ ให้ระบุสาเหตุของการลาออกด้วย  
ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ก.ย.๒๕๕๔ ลาออกเพื่อประกอบ      คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 อาชีพอ่ืน      ท่ี ๓๕๐/๒๕๕๔ 

       ลว. ๒๐ ส.ค. ๒๕๕๔ 

        
  

(๑๔.๑.๔) ให้ออกเพ่ือไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี เป็นการออกคําสั่ง
ให้ออกจากราชการ ซึ่งผู้น้ันจะไม่มีฐานะเป็นข้าราชการอีกต่อไป เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว ผู้น้ันอาจ ขอบรรจุกลับ
เข้ารับราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กําหนด (มาตรา ๖๓ วรรคสาม)  การบันทึกรายการใน ก.พ.๗  
ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ เม.ย.๒๕๕๔ ให้ออกไปปฏิบัติงาน       คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 ณ องค์การอนามัยโลก       ท่ี ๑๐๐๐/๒๕๕๔ 

 เป็นเวลา ๔ ปี ตามมติ      ลว. ๑ ก.พ.๒๕๕๔ 

 คณะรัฐมนตรี       

        

 
 
 



๓๓ 

 

(๑๔.๑.๕) การให้ออก ในกรณีอื่น ได้แก่ การสั่งให้ออกจากราชการตามมาตรา ๕๙  
(กรณีไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ) การส่ังให้ออกจากราชการตามมาตรา ๖๗ (กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป
หรือมีลักษณะต้องห้ามโดยไม่ได้รับยกเว้นตามมาตรา ๓๖ หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งโดยไม่ได้รับ
อนุมัติจาก ก.พ. ตามมาตรา ๖๒ อยู่ก่อน มีกรณีต้องหาอยู่ก่อนและภายหลังเป็นผู้ขาดคุณสมบัติเน่ืองจาก      
กรณีต้องหาน้ัน) การสั่งให้ออกจากจากราชการ ตามมาตรา ๑๑๐ (เพ่ือรับบําเหน็จ บํานาญเหตุทดแทน) การสั่งให้
ออกจากราชการตามมาตรา ๑๑๑ (กรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร) ซึ่งการสั่ง
ให้ออกจากราชการดังกล่าวมีหลายมาตรา ดังน้ันการบันทึกลงรายการใน ก.พ.๗ จึงต้องระบุมาตราไว้เพ่ือ     
ความชัดเจนด้วย ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ พ.ค.๒๕๕๔ ให้ออกตาม      คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 มาตรา ๑๑๑      ท่ี ๓๐๑/๒๕๕๔ 

       ลว.๒๐ เม.ย.๒๕๕๔ 

 
 (๑๔.๒) การพ้นจากราชการที่เป็นโทษทางวินัย 

 การถูกสั่งลงโทษปลดออก ไล่ออก เป็นการพ้นจากราชการที่เป็นโทษทางวินัย  
การบันทึกในช่องตําแหน่ง ให้บันทึกโทษโดยไม่ต้องระบุมาตราที่ถูกลงโทษ  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ส.ค.๒๕๕๔ ปลดออกจากราชการ - - - - - คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

       ท่ี ๓๕๑/๒๕๕๔ 

       ลว. ๑ ส.ค.๒๕๕๔ 

        



๓๔ 

 

(๑๕) การให้รับราชการต่อไป เป็นการสั่งต่อเวลารับราชการให้ข้าราชการที่ครบเกษียณอายุตาม
กฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการออกไปอีกไม่เกิน ๑๐ ปี ซึ่งทางราชการมีความจําเป็นที่จะให้รับราชการ
ต่อไปเพื่อปฏิบัติหน้าที่ในทางวิชาการหรือหน้าที่ท่ีต้องใช้ความสามารถเฉพาะตัว ในตําแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ  หรือตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส  ระดับทักษะพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ที่
กําหนดใน กฎ ก.พ. ซึ่งปัจจุบัน คือ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญซึ่งมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์
รับราชการต่อไป พ.ศ. ๒๕๕๒ และกฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญซึ่งมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์
รับราชการต่อไป (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ การลงรายการใน ก.พ.๗ ในช่องตําแหน่งให้วงเล็บว่า “(ให้รับราชการ
ต่อไปมีกําหนดเวลา...ปี)” โดยระบุจํานวนปีที่ต่อเวลาราชการไว้ท้ายตําแหน่งและหน่วยงานที่ปฏิบัติหน้าท่ีในช่วง
ระยะเวลาการต่อเวลารับราชการด้วย ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ต.ค.๒๕๕๔ นายแพทย์  ๑๐,๐๐๐ วิชาการ ทรงคุณวุฒิ ๖๙,๘๑๐ ๑๕,๖๐๐ คําสั่งกระทรวง 

 ด้านเวชกรรม สาขา      สาธารณสุข 

 ศัลยกรรม (นายแพทย)์      ท่ี ๑๕๐๐/๒๕๕๔ 

 โรงพยาบาลราชวิถี      ลว. ๓๐ ก.ย.๒๕๕๔ 

 (ให้รับราชการต่อไป       

 มีกําหนดเวลา ๔ ปี)       

 

(๑๖) การแก้ไขคําสั่ง 
คําสั่งที่ผู้มีอํานาจตามกฎหมายได้สั่งการไปอย่างถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

โดยมีผลใช้บังคับแล้ว ย่อมเป็นคําสั่งที่มีความสมบูรณ์ไม่อาจแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ ซึ่ง ก.พ. ในการประชุม        
ครั้งที่ ๑/๒๕๒๖ เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๒๖ มีมติว่า คําสั่งของทางราชการนั้น เมื่อออกมาแล้ว จะแก้ไขหรือ
ยกเลิกได้ ก็ต่อเมื่อคําสั่งน้ัน เป็นคําสั่งที่ออกมาโดยไม่ถูกต้องตามกฎหมาย หรือไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง ตัวอย่าง
การแก้ไขคําสั่ง เช่น นาย ฮ. ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ สํานักตรวจสอบและประเมินผลกําลังคน
ได้รับการย้ายไปดํารงตําแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ สํานักกฎหมาย ตั้งแต่วันที่ ๑ กันยายน ๒๕๕๔ ต่อมา   
สํานักงาน ก.พ. ได้มีการออกคําสั่งแก้ไขคําส่ังย้าย เน่ืองจากพิมพ์วันที่ย้ายผิดพลาดไป เป็นต้น การบันทึกลงใน
รายการใน ก.พ.๗ ให้ระบุว่าเป็นการแก้ไขคําสั่งใด และท่ีสั่งใหม่เป็นอะไร ดังตัวอย่าง 



๓๕ 

 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงิน

ประจํา
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑ ก.ย.๒๕๕๔ นิติกร ๒๖ วิชาการ ปฏิบัติการ ๑๐,๐๐๐  คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 สํานักกฎหมาย      ท่ี ๓๖๕/๒๕๕๔ 

       ลว. ๓๑ ส.ค.๒๕๕๔ 

๑๕ ก.ย.๒๕๕๔ แก้ไขคําสั่ง ๒๖ วิชาการ ปฏิบัติการ ๑๐,๐๐๐  คําสั่งสํานักงาน ก.พ. 

 สํานักงาน ก.พ.      ท่ี ๓๖๖/๒๕๕๔ 

 ท่ี ๓๖๕/๒๕๕๔ ลว.      ลว. ๑ ก.ย.๒๕๕๔ 

 ๓๑ ส.ค.๒๕๕๔       

 นิติกร สํานักกฎหมาย       

 
 

___________________________________ 
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