
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 ส่วนอีกฉบับหนึ่ง         
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 

สี่ 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 ดังตัวอย่าง 

 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. มัธยมเบญจมบพิตร 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. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

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 รวมท้ังการเปลี่ยนแปลงเคลื่อนไหวที่เก่ียวกับ     
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 วรรคหนึ่ง 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) การเล่ือนเงินเดือน 
   (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
แล้ววงเล็บช่ือตําแหน่งในสายงานไว้ แต่ถ้าชื่อตําแหน่งในการบริหารงานและช่ือตําแหน่งในสายงานเหมือนกัน          
ให้บันทึกเฉพาะชื่อตําแหน่งในสายงาน 
  - ส่วนราชการท่ีสังกัด บันทึกหน่วยงานท่ีสังกัดจนถึงระดับกรม 
  - เลขที่ตําแหน่ง บันทึกเลขที่ตําแหน่งที่แต่งตั้ง 



๑๐ 

 

  - ตําแหน่งประเภท ตามมาตรา ๔๕  แบ่งตําแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญออกเป็น        
๔ ประเภท ได้แก่ ตําแหน่งประเภทบริหาร ตําแหน่งประเภทอํานวยการ ตําแหน่งประเภทวิชาการ และตําแหน่ง
ประเภททั่วไป จึงให้บันทึกตําแหน่งประเภทท่ีแต่งตั้ง เช่น ทั่วไป เป็นต้น 
  - ระดับ มาตรา ๔๖ ได้กําหนดระดับตําแหน่งของตําแหน่งประเภทต่าง ๆ ไว้ จึงให้บันทึก
ระดับตําแหน่งของตําแหน่งประเภทท่ีแต่งตั้ง 
  - 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. ที ่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 เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบระยะเวลาที่กําหนดแล้ว คณะกรรมการประเมินผล          
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อผู้มีอํานาจ            
สั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ ในกรณีผลการประเมินไม่ต่ํากว่ามาตรฐานท่ีกําหนด ผู้มีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 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
ประโยชน์ในการเล่ือนระดับสูงข้ึนตามเดิมในอนาคต 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) การเล่ือนข้ึนดํารงตําแหน่งที่ไม่ใช่ตําแหน่งประเภทบริหาร 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 เป็นการส่ังให้พนักงานส่วนท้องถิ่น 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 วรรคส่ี และมาตรา ๖๕ ให้บันทึกเหมือนกัน        
ดังตัวอย่างกรณี ดังต่อไปนี้ 

 (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 แล้วเพิ่มวงเล็บคําว่า 
“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 เป็นไปตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา 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 เลื่อน 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  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 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 ส่วนช่องเอกสารอ้างอิงให้ลงคําสั่งประจําส่วนราชการนั้น  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  เพื่อประโยชน์ในการ
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” โดยในช่องเอกสารอ้างอิงให้ลงใบรายงานตัว  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 
วรรคส่ี 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 การส่ังให้ข้าราชการพ้นจากตําแหน่งระหว่างการสอบสวน
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 

        
  

 การส่ังให้ข้าราชการผู้ถูกสั่งพักราชการกลับเข้ารับราชการ 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 ให้อ้างอิงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่แจ้งการถึงแก่กรรมของข้าราชการผู้น้ันมายังหน่วยงาน      
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) การส่ังให้
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 เป็นการส่ังต่อเวลารับราชการให้ข้าราชการที่ครบเกษียณอายุตาม
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 ย่อมเป็นคําสั่งที่มีความสมบูรณ์ไม่อาจแก้ไขเปล่ียนแปลงได้ 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. ได้มีการออกคําสั่งแก้ไขคําสั่งย้าย 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       

 
 

___________________________________ 



  หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ระเบียบ  ก.ค.ศ.   
ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่มาตรา  ๑๙  (๑๗)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ.  ๒๕๔๗  กําหนดให้  ก.ค.ศ.  มีอํานาจและหน้าที่ในการพิจารณาจัดระบบทะเบียนประวัติและแก้ไข
ทะเบียนประวัติเก่ียวกับ  วัน  เดือน  ปีเกิด  และควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ทั้งนี้  เพื่อให้การจัดระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เป็นไปโดยเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  โดยนําระบบทะเบียนประวัติไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๙  (๔)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ก.ค.ศ.  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 
“ระบบทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ

เก่ียวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย  ระบบเอกสาร  
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

“ทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  บันทึกประวัติย่อ  และแฟ้มประวัติของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจาก
ราชการ  ทั้งในระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

“บันทึกประวัติย่อ”  หมายความว่า  บันทึกประวัติสําคัญและจําเป็นของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ  เรียกโดยย่อว่า  “ก.ค.ศ.  ๑๖” 

“แฟ้มประวัติ”  หมายความว่า  แฟ้มรวบรวมเอกสารหลักฐานที่สําคัญของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพน้จากราชการ 

“เข้าถึง”  หมายความว่า  การอนุญาต  หรือการกําหนดสิทธิ  ให้ผู้หนึ่งผู้ใดดู  หรือเปิดอ่าน
ระบบทะเบียนประวัติ  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องหรือใช้ประโยชน์จากข้อมูลในรายการทะเบียนประวัติทั้งหมด
หรือบางส่วน   

“เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  ผู้ได้รับมอบหมายซ่ึงมีระดับตําแหน่งไม่ต่ํากว่า
ชํานาญการหรือเทียบเท่า  ให้มีหน้าที่ในการจัดทํา  บันทึก  แก้ไขเพิ่มเติม  ดูแล  เก็บรักษา  ทําลาย  
ทะเบียนประวัติ  และปฏิบัติการอ่ืนใดตามระเบียบนี้  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมายให้มีหน้าที่ควบคุม  ดูแล  กํากับ  ติดตาม  และเข้าถึงระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
ตามระเบียบนี้   



  หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

“หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า  ปลัดกระทรวง  เลขาธิการ  อธิบดี  หรือตําแหน่ง 
ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  และให้หมายความรวมถึง  หัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน
การศึกษาที่ได้รับมอบหมายด้วย 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  ส่วนราชการในส่วนกลางของกระทรวงศึกษาธิการที่มีฐานะ
เป็นกรมหรือเทียบเท่า  ซ่ึงมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  สถาบันการพลศึกษา  
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์  และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานหรือหน่วยงานการศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๔ ให้เลขาธิการ  ก.ค.ศ.  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอํานาจตีความวินิจฉัยปัญหา  
จัดทําคําอธิบาย  และออกประกาศ  รวมทั้งจัดให้มีการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ตามระเบียบนี้ 

ให้เลขาธิการ  ก.ค.ศ.  พิจารณาทบทวนระเบียบนี้อย่างน้อยทุกรอบระยะเวลาสองปี  นับแต่วันที่
ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ  โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความสอดคล้องกับเทคโนโลยีที่ได้มี 
การพัฒนาหรือเปล่ียนแปลงไป  และจัดทําเป็นรายงานเสนอ  ก.ค.ศ.  เพื่อพิจารณา 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๕ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิใช้งานและเข้าถึงทะเบียนประวัติ
ของตนเองได้  แต่ไม่มีสิทธิเข้าถึงทะเบียนประวัติของผู้อ่ืน  เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้นั้นแล้ว   

การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 
ข้อ ๖ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติดูแลและดําเนินการอ่ืนใด  เพื่อให้ทะเบียนประวัติมีความถูกต้อง  

ครบถ้วนสมบูรณ์  และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  รวมทั้งให้มีหน้าที่ในการป้องกัน  รักษา  ระบบทะเบียนประวัติ 
ให้มีความม่ันคง  ปลอดภัย  โดยมิให้ผู้ใดที่ไม่มีหน้าที่เก่ียวข้อง  หรือไม่มีสิทธิเข้าถึง  หรือไม่ได้รับอนุญาต  
กระทําการเปล่ียนแปลงแก้ไข  ทําให้สูญหาย  เสียหาย  ถูกทําลาย  หรือล่วงรู้โดยมิชอบ 

ในกรณีที่มีปัญหาการปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  ให้เจ้าหน้าที่
ทะเบียนประวัติรายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อประสานงานกับสํานักงาน  ก.ค.ศ.  แก้ไขปัญหา   

ข้อ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ให้ถือเป็นส่วนประกอบที่ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติตามระเบียบนี้   

หมวด  ๒ 
การจัดทําทะเบียนประวัติ 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
การจัดทํา  ก.ค.ศ.  ๑๖  ระบบเอกสาร 

 
 

ข้อ ๘ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกประวัติของตนเองลงใน  ก.ค.ศ.  ๑๖  
ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติจํานวนหนึ่งฉบับภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่มีคําส่ังบรรจุและแต่งตั้ง   
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   



  หน้า   ๓ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ข้อ ๙ เม่ือมีการบันทึกประวัติตามข้อ  ๘  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบ  
ความถูกต้องให้ครบถ้วนทุกรายการจากเอกสารต้นฉบับจริง   

ในกรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง  ให้เจ้าของประวัติแก้ไขเพิ่มเติมให้ถูกต้อง  โดยวิธีการ
ขีดฆ่า  แล้วลงลายมือชื่อกํากับไว้  เว้นแต่  การลงรายการเก่ียวกับวัน  เดือน  ปีเกิด  และ  วัน  เดือน  ปี  
ที่บรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ  ที่ทําไว้ไม่ถูกต้อง  ให้เจ้าของประวัติจัดทําใหม่ทั้งฉบับ 

ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการ  
แล้วแต่กรณี  ลงลายมือชื่อกํากับรับรองความถูกต้อง 

ส่วนที่  ๒ 
การจัดทําแฟ้มประวัติระบบเอกสาร 

 
 

ข้อ ๑๐ เม่ือมีการจัดทํา  ก.ค.ศ.  ๑๖  แล้ว  ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ
แล้วแต่กรณี  จัดทําแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในคราวเดียวกัน  เพื่อเก็บรักษา
เอกสารหลักฐาน  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ก.ค.ศ.  ๑๖ 
(๒) คําส่ังบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และเอกสารหลักฐานการรายงานตัวเข้ารับราชการ   
(๓) สําเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

และที่ได้รับภายหลังจากที่เข้ารับราชการแล้ว 
(๔) สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  (ถ้ามี) 
(๕) หลักฐานการสอบสวนประวัติ  เช่น  หนังสือแจ้งผลการพิมพ์ลายนิ้วมือของเจ้าหน้าที่ตํารวจ/

แผ่นพิมพ์ลายนิ้วมือ  เป็นต้น 
(๖) แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  หรือการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(๗) หลักฐาน  เอกสาร  และรายละเอียดต่าง ๆ  เก่ียวกับสถานะของบุคคล  เช่น  สําเนาสูติบัตร  

ใบสําคัญการเปล่ียนชื่อ  ใบสําคัญการเปล่ียนชื่อสกุล  ใบสําคัญการสมรส  ใบสําคัญการหย่า   
และใบสําคัญทางทหาร  (สด.๙)  เป็นต้น 

(๘) คําส่ังเก่ียวกับสถานะของเจ้าของประวัติ  เช่น  คําส่ังบรรจุ  คําส่ังรับโอน  คําส่ังให้โอน  
คําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน  คําส่ังเล่ือนวิทยฐานะ  เป็นต้น 

(๙) ใบรายงานผลการปฏิบัติงานของเจ้าของประวัติที่ผู้บังคับบัญชาจัดทําขึ้นเพื่อประเมินผล  
การปฏิบัติงาน 

(๑๐) เอกสารหลักฐานเก่ียวกับการศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  และการพัฒนาที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
(๑๑) คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  

คําส่ังลงโทษทางวินัย  หรือเอกสารเก่ียวกับการส่ังยุติเรื่อง  การลดโทษ  การเพิ่มโทษ  การงดโทษ   
การทําทัณฑ์บน  หรือการว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ 

(๑๒) หลักฐานเก่ียวกับการได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 



  หน้า   ๔ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

(๑๓) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน 
(๑๔) เอกสารสําคัญอ่ืน ๆ  เช่น  เอกสารการอนุมัติให้แก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิด  การลาต่าง ๆ  

หนังสือรับรองความประพฤติ  (กรณีบรรจุกลับ ฯ)  เป็นต้น 
(๑๕) เอกสารอ่ืน  ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 

ส่วนที่  ๓ 
การจัดทํา  ก.ค.ศ.  ๑๖  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ข้อ ๑๑ เม่ือได้มีการจัดทํา  ก.ค.ศ .  ๑๖  ระบบเอกสารแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการ  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) สําเนา  ก.ค.ศ.  ๑๖  ให้เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) บันทึกข้อมูลตามรายการจาก  ก.ค.ศ.  ๑๖  เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์  ตามรูปแบบรายการ

ที่  ก.ค.ศ.  กําหนด   

ส่วนที่  ๔ 
การจัดทําแฟ้มประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ข้อ ๑๒ เม่ือมีการจัดทําแฟ้มประวัติระบบเอกสารตามข้อ  ๑๐  แล้ว  ให้สําเนาเอกสาร
หลักฐานตามรายการในข้อ  ๑๐  เป็นแฟ้มประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์   

หมวด  ๓ 
การแก้ไขและการเพิ่มเติม 

 
 

ข้อ ๑๓ การแก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ  ให้ดําเนินการ  ดังนี้ 
(๑) การแก้ไขประวัติเก่ียวกับ  วัน  เดือน  ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ให้ขออนุมัติ  ก.ค.ศ.  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิด  ในทะเบียน
ประวัติข้าราชการ  

(๒) การแก้ไขรายการ  วัน  เดือน  ปี  ที่ส่ังบรรจุและวันเริ่มปฏิบัติราชการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ให้เป็นอํานาจของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือหัวหน้าส่วนราชการ  
โดยอนุมัติ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา  หรือ  อ.ก.ค.ศ.  ที่  ก.ค.ศ.  ตั้ง  แล้วแต่กรณี 

(๓) การแก้ไขรายการอ่ืน ๆ  นอกจาก  (๑)  และ  (๒)  ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  หรือหัวหน้าส่วนราชการ  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้มีอํานาจส่ังแก้ไขโดยพิจารณาจากคําส่ัง   
หรือเอกสารที่เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องตรวจสอบหรือรับรองความถูกต้องแล้ว 



  หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ข้อ ๑๔ กรณีข้อมูลเก่ียวกับประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพิ่มเติม 
หรือเปล่ียนแปลงไป  ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกลงในรายการทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและ  
เป็นปัจจุบัน 

ข้อ ๑๕ การแก้ไขเพิ่มเติมและหรือเปล่ียนแปลงในทะเบียนประวัติ  ให้ดําเนินการทั้งในระบบเอกสาร
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องตรงกัน 

หมวด  ๔ 
การเก็บรักษา  และการทําลาย 

 
 

ข้อ ๑๖ ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีหน้าที่ในการเก็บรักษาทะเบียนประวัติระบบเอกสาร
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  สําหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ไม่สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ให้ส่วนราชการซ่ึงเป็นผู้จัดทําเป็นผู้เก็บรักษา   

สําหรับการเก็บรักษา  การป้องกัน  และการสํารองข้อมูลทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ให้เป็นอํานาจและหน้าที่ของสํานักงาน  ก.ค.ศ.  ทั้งนี้  ให้มีเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติรับผิดชอบโดยตรง 

ข้อ ๑๗ ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดย้ายหรือโอน  ให้สํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ  จัดส่งทะเบียนประวัติระบบเอกสารของผู้นั้นไปยังสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ  ที่รับย้ายหรือรับโอน 

ในกรณีที่ มีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปเป็นข้าราชการ  พนักงาน   
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทอ่ืน  ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดพิมพ์ทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ส่งไปให้ส่วนราชการที่รับโอนพร้อมกับทะเบียนประวัติระบบเอกสารด้วย 

ข้อ ๑๘ การทําลายทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้เป็นไป
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณโดยอนุโลม   

หมวด  ๕ 
การรักษาความลับ 

 
 

ข้อ ๑๙ การกําหนดช้ันความลับ  และการเข้าถึงชั้นความลับของทะเบียนประวัติ  ให้เป็นไป
ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด   

ข้อ ๒๐ การเปิดเผยข้อมูลทะเบียนประวัติ  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ข้อ ๒๑ ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  คัดลอก  หรือเปิดเผย  หรือยอมให้ผู้อ่ืนเข้าถึง

ข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยวิธีการใด ๆ  โดยมิชอบ   
การฝ่าฝืนข้อห้ามดังกล่าวถือเป็นการกระทําผิดวินัย 

ข้อ ๒๒ มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของทะเบียนประวัติให้เป็นไปตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 
ข้อ ๒๓ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะสําเนาประวัติของตนเอง   

เพื่อทํานิติกรรมหรือรับรองสถานะส่วนบุคคล  ให้กระทําได้ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด   
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หมวด  ๖ 
การจัดระบบ  การกํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผล 

 
 

ข้อ ๒๔ ให้สํานักงาน  ก.ค.ศ.  เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารงานระบบทะเบียนประวัติ  
และให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและส่วนราชการจัดให้มีหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  
เก่ียวกับทะเบียนประวัติโดยเฉพาะ  เพื่อทําหน้าที่จัดการ  ควบคุม  กํากับ  ดูแล  ติดตาม  และตรวจสอบ  
การใช้งานและการทํางาน  รวมทั้งการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล  เพื่อให้มีการตรวจสอบ   
หรือปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 

ข้อ ๒๕ ให้สํานักงาน  ก.ค .ศ .  มีอํานาจและหน้าที่ ในการกํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ   
และประเมินผลการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของหน่วยงาน
การศึกษา  และส่วนราชการ  และรายงานให้  ก.ค.ศ.  ทราบปีละสองครั้ง 

ในการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  ให้สํานักงาน  ก.ค.ศ.  มีอํานาจเรียกผู้แทนของหน่วยงาน
การศึกษา  ส่วนราชการ  ข้าราชการ  หรือบุคคลใดมาชี้แจงข้อเท็จจริงหรือรายงานผลเก่ียวกับ 
การจัดระบบทะเบียนประวัติ  ให้เป็นไปตามระเบียบนี้   

ข้อ ๒๖ ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  กฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร 
ของทางราชการ  และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง  สํานักงาน  ก.ค.ศ.  อาจจัดระบบทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์  โดยเช่ือมโยงข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือองค์กรอ่ืนที่เก่ียวข้อง  
ทั้งนี้  ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ข้อ ๒๗ ในระหว่างที่  ก.ค.ศ.  ยังมิได้กําหนดมาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของทะเบียน
ประวัติตามข้อ  ๒๒  โดยเฉพาะในส่วนที่เป็นข้อมูลสารสนเทศที่เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้นํา
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  มาใช้บังคับโดยอนุโลม  โดยให้สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  หรือส่วนราชการ  แล้วแต่กรณี  กําหนดนโยบายและแนวปฏิบัติในการควบคุมการปฏิบัติงาน
และการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว  

ข้อ ๒๘ ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและส่วนราชการจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตามที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ให้แล้วเสร็จครบถ้วนทุกเขตพื้นที่การศึกษา 
และส่วนราชการภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ระเบียบนี้  มีผลใช้บังคับ 

ในระหว่างการดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามวรรคหนึ่งยังไม่แล้วเสร็จให้ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ใช้อยู่ก่อน
วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับเป็นทะเบียนประวัติระบบเอกสารตามระเบียบนี้และให้ถือว่า  ก.พ.  ๗  ฉบับที่
เก็บรักษาไว้  ณ  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือส่วนราชการ  เป็นฉบับที่ถูกต้อง  สมบูรณ์  และใช้
อ้างอิงได้ 
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ข้อ ๒๙ เพื่อให้การจัดทําทะเบียนประวัติตามระเบียบนี้ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประโยชน์สูงสุดในการพัฒนาการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  หรือส่วนราชการ  
แล้วแต่กรณี  จัดสรรงบประมาณ  บุคลากร  และวัสดุครุภัณฑ์  เพื่อสนับสนุนการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามระเบียบนี้ให้เพียงพอแก่การดําเนินการ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๐  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 

ศาสตราจารย์สุชาติ  ธาดาธํารงเวช 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

ประธาน  ก.ค.ศ.    



ที่  นร  1006/ว 15  สํ านักงาน  ก.พ.
 ถนนพิษณุโลก  กทม. 10300

2 พฤศจิกายน  2548

เร่ือง ระเบยีบส ํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การแกไขวัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ
พ.ศ.2548

เรียน (กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด และองคกรกลางการบริหารงานบุคคล)

ส่ิงทีส่งมาดวย ส ําเนาระเบยีบส ํานกันายกรฐัมนตรวีาดวย การแกไขวนั เดอืน ปเกิด ในทะเบยีนประวัติ
ขาราชการ พ.ศ.2548

ดวย คณะรฐัมนตรไีดอนมุตัใิหออกระเบยีบส ํานกันายกรฐัมนตรวีาดวย การแกไขวนั เดือน 
ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ.2548 รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย ทั้งนี้ ระเบียบ
ฉบบัดงักลาวไดประกาศในราชกจิจานเุบกษา ฉบบัประกาศและงานทัว่ไป เลม 122 ตอนพเิศษ 117 ง         
วนัที่ 20 ตุลาคม 2548 แลว

จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป

ขอแสดงความนับถือ

          (นายปรีชา วัชราภัย)
   เลขาธิการ  ก.พ.

สํ านักตรวจสอบและประเมินผลกํ าลังคน
โทร.  0 2281 0977
โทรสาร  0 2282 7316

(ส ําเนา)



(ส ําเนา)

ระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการแกไขวัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ

พ.ศ. ๒๕๔๘
-------------------------

โดยที่เป นการสมควรปรับปรุงระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี วาดวยการแกไข          
วนั เดอืน ปเกิด ในทะเบยีนประวตัขิาราชการใหเหมาะสมยิง่ขึน้ เพ่ือประโยชนในการควบคมุเกษยีณอายุ
ของขาราชการ

อาศยัอ ํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการ   
แผนดนิ พ.ศ. ๒๕๓๔ นายกรฐัมนตรโีดยความเหน็ชอบของคณะรฐัมนตร ีจงึวางระเบยีบไวดงัตอไปนี้

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี วาดวยการแกไขวัน เดือน 
ปเกิด  ในทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘”

ขอ ๒ ระเบยีบนี้ใหใชบงัคบัตัง้แตวนัถดัจากวนัประกาศในราชกจิจานเุบกษาเปนตนไป

ขอ ๓ ใหยกเลิกระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี วาดวยการแกไขวัน เดือน ปเกิด ใน
ทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗

ขอ ๔ ระเบยีบนีใ้หใชบงัคบัแกสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรบัปรงุกระทรวง 
ทบวง กรม กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมายอื่น หรือสวนราชการที่ไมมี
ฐานะเปนกรมแตมีหัวหนาสวนราชการเปนอธิบดีหรือเทียบเทา ทั้งนี้ เทาที่อยูในบังคับบัญชาหรือใน
กํ ากับดูแลของฝายบริหาร

สํ าหรับราชการสวนทองถ่ิน องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หนวยงานอื่นซึ่งมิไดสังกัด
ฝายบริหาร อาจนํ าระเบยีบนี้ไปใชไดโดยอนุโลม

ขอ ๕ เจาหนาที่ควบคุมเกษียณอายุของขาราชการประเภทใด มีความจํ าเปนตอง
กํ าหนดวธิปีฏิบตัใินการแกไขวนั เดอืน ปเกิด นอกเหนอืจากทีไ่ดกํ าหนดไวในระเบยีบนี ้ใหขอท ําความตกลง
กับผูรักษาการตามระเบียบนี้

/ขอ ๖ . . .



- ๒ -

ขอ ๖ ในระเบียบนี้
“ทะเบยีนประวตั”ิ หมายความวา หลักฐานแสดงประวตักิารรบัราชการของขาราชการ 

ฉบบัทีเ่จาหนาทีค่วบคมุเกษยีณอายเุก็บรกัษาหรือกํ าหนดใหใชเปนหลักฐานสํ าหรับควบคุมเกษียณอายุ  
ของขาราชการ

“ขาราชการ” หมายความวา ขาราชการที่อยูในบังคับบัญชาของสวนราชการตาม         
กฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน             
และกฎหมายอืน่ หรือสวนราชการทีไ่มมฐีานะเปนกรมแตมหัีวหนาสวนราชการเปนอธบิดหีรือเทียบเทา  
ทัง้นี ้เทาที่อยูในบังคับบัญชาหรือในกํ ากับดูแลของฝายบริหาร

“หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา  ปลดักระทรวง อธบิด ี  และหัวหนาสวนราชการ     
ทีเ่รียกชือ่อยางอ่ืนและมฐีานะเทยีบเทาอธบิด ี ทั้งนี้ เทาที่อยูในบังคับบัญชาหรือในกํ ากับดูแลของฝาย
บริหาร

“เจาหนาทีค่วบคมุเกษยีณอาย”ุ หมายความวา เจาหนาทีค่วบคมุเกษยีณอายขุองขาราชการ
ตามกฎหมายวาดวยบ ําเหนจ็บ ํานาญ และตามกฎหมายอืน่

ขอ ๗  ขาราชการผูใดไดรับการบรรจุแตงตั้งนับแตวันที่ระเบียบนี้มีผลใชบังคับ ให
หัวหนาสวนราชการแจงใหขาราชการผูนั้นทราบเกี่ยวกับหลักเกณฑตามระเบียบนี้ แตถาขาราชการผูใด         
ไดรับการบรรจุแตงตั้งกอนระเบียบนี้มผีลใชบังคับ ใหหัวหนาสวนราชการแจงใหขาราชการผูนั้นทราบ
ถึงสิทธิที่จะตรวจสอบความถูกตองของวนั เดอืน ปเกิดของตนที่ลงไวในทะเบียนประวัติตามระเบียบนี้

ขอ ๘ ขาราชการผูใดทีไ่ดรับแจงบญัชรีายชือ่ผูมสิีทธจิะไดรับบ ําเหนจ็บ ํานาญเนือ่งจาก            
การเกษยีณอายใุนปงบประมาณใดเหน็วา วนั เดอืน ปเกิดของตนตามทีไ่ดรับแจงนั้น ไมถูกตองและ 
ประสงคจะขอแกไข ใหขาราชการผูนัน้ยืน่ค ําขอแกไขวนั เดอืน ปเกิดตามแบบทายระเบยีบนี้ภายใน    
เดอืนธันวาคมของปงบประมาณนั้น

ขอ ๙ ขาราชการผูใดประสงคจะขอแกไขวัน เดือน ปเกิดในทะเบียนประวัติ ใหย่ืน    
คํ าขอแกไขพรอมหลักฐานตนฉบับสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด เพ่ือประกอบการพิจารณาตอ           
ผูบงัคบับญัชาตามล ําดบัชั้น โดยยื่นคํ าขอแกไขเมื่อใดก็ได แตทั้งนี้ตองไมชาไปกวากํ าหนดเวลาตาม 
ขอ ๘

/ในกรณี . . .
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ในกรณีที่เปนการพนวิสัยที่จะหาหลักฐานตามวรรคหนึ่งได ใหสงหนังสือรับรองจาก
สวนราชการหรอืหนวยงานทีม่หีนาทีเ่ก็บรกัษาสูตบิตัรหรอืทะเบยีนคนเกดิ ซึง่แจงเหตขุดัของทีไ่มอาจหา
สูตบิตัรหรอืทะเบยีนคนเกดิได พรอมดวยหลกัฐานตาง ๆ ดงัตอไปนี้

(๑) ทะเบียนสํ ามะโนครัวหรือสํ าเนาทะเบียนบาน
(๒) หลักฐานการศึกษาอยางใดอยางหนึ่งที่แสดงวัน เดือน ปเกิดจากสถานศึกษา

ทกุแหงที่ผูนั้นเคยศึกษา
(๓) หลักฐานทางทหารในกรณีที่ผูย่ืนคํ าขอเปนขาราชการชาย ไดแก ใบสํ าคัญทหาร

กองเกิน (แบบ สด.๙) หรือใบสํ าคัญทหารกองหนุน (แบบ สด.๘) หรือทะเบียนทหารกองประจํ าการ 
(แบบ สด.๓) หรือสมุดประจํ าตัวทหารกองหนุน

(๔) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปเกิดของพี่นองรวมมารดา ในกรณีที่มี    
พ่ีนองรวมมารดา

(๕) หลักฐานอื่นของทางราชการที่ระบุวัน เดือน ปเกิด โดยชัดแจง (ถามี)
หลักฐานตามวรรคสองใหใชตนฉบับ หากไมสามารถสงตนฉบับไดใหใชสํ าเนาซึ่งผูมี

อํ านาจหนาที่รับรองความถูกตองแทน
ในกรณีที่ไมอาจสงหลักฐานตามวรรคสอง (๒) หรือ (๓) ได ใหสงหนังสือรับรอง

จากสวนราชการหรือหนวยงานที่มีหนาที่เก็บรักษา แจงเหตุขัดของที่ไมอาจหาหลักฐานดังกลาวได

ขอ ๑๐ เมือ่ผูบงัคบับญัชาตามล ําดบัชัน้ไดรับค ําขอแกไขตามขอ ๙ แลว ใหตรวจสอบ    
ค ําขอแกไขและหลกัฐานโดยเร็ว หากเห็นวาคํ าขอแกไขหรอืหลักฐานไมถูกตองครบถวน ใหแจงผูย่ืน  
ค ําขอแกไขใหจัดทํ าใหถูกตองครบถวน

ใหหัวหนาสวนราชการเสนอค ําขอแกไขพรอมหลกัฐานตอเจาหนาทีค่วบคมุเกษยีณอายุ
ภายในสองเดือนนับแตวันที่ไดรับคํ าขอแกไข โดยใหทํ าความเห็นประกอบการพิจารณาไปดวย

ขอ ๑๑ ใหเจาหนาทีค่วบคมุเกษยีณอายพิุจารณาค ําขอแกไขวนั เดอืน ปเกิดโดยเร็ว  
และสงผลการพจิารณาใหหัวหนาสวนราชการแจงใหขาราชการผูขอแกไขวนั เดอืน ปเกิดทราบโดยพลัน

ค ําวนิจิฉัยของเจาหนาที่ควบคุมเกษียณอายุใหถือเปนที่สุด

 ขอ ๑๒  ในกรณทีีข่าราชการขอแกไขวัน เดือน ปเกิดในทะเบียนประวัติ ซึง่เปนการ
ใชสิทธิตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ ใหดํ าเนินการตามกฎหมายนั้น และเมื่อ       
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารมีคํ าวนิิจฉัยเปนประการใดแลว ใหหัวหนาสวนราชการ
ทีค่รอบครองทะเบียนประวัติปฏิบัติใหเปนไปตามนั้น

/ขอ ๑๓ . . .
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ขอ ๑๓  ในกรณีที่ขาราชการผูใดพนจากราชการไปแลว ขอแกไขวัน เดือน ปเกิด    
ในทะเบียนประวัติ หากทะเบียนประวัติของผูนั้นอยูในความครอบครองของสวนราชการใด ให           
สวนราชการนัน้ด ําเนนิการตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ โดยใหผูประสงคจะขอแกไข
ย่ืนค ําขอแกไขพรอมเอกสารหลักฐานตามขอ ๙ เพ่ือประกอบการพิจารณา

ขอ ๑๔ บรรดาการดํ าเนินการใดที่ไดดํ าเนินการไปตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี    
วาดวยการแกไขวัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ กอนวันที่ระเบียบนี้      
ใชบงัคบั ใหถือวาเปนการดํ าเนินการตามระเบียบนี้

ขอ ๑๕ ใหประธาน ก.พ. เปนผูรักษาการตามระเบยีบนี ้ และใหมอํี านาจพจิารณา     
วนิจิฉยัปญหาเกีย่วกบัการปฏบิตัติามระเบยีบนี ้ โดยใหเจาหนาทีค่วบคมุเกษยีณอายเุปนผูเสนอความเหน็
เพ่ือประกอบการพจิารณา

ประกาศ ณ วันที่   ๖   ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๔๘

              (ลงช่ือ) พันตํ ารวจโท  ทักษิณ  ชินวัตร
                    (ทักษิณ  ชินวัตร)

            นายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ   ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เลม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๑๑๗ ง
วันที่ ๒๐ ตุลาคม 2548

    สํ าเนาถูกตอง

     (นางสาววราภรณ  ตั้งตระกูล)
    เจาหนาท่ีวิเคราะหงานบุคคล 6ว



แบบคํ าขอแกไขวัน เดือน ปเกิด
………………………………..

(เขียนที่)......................................
วันที่........... เดือน.........................พ.ศ. ..............

เร่ือง.......................................................
(คํ าขึ้นตน)..............................................

ขาพเจา ...................................................................... ตามหลกัฐานในทะเบียนประวัติ
เกิดวันที่ ....... เดือน .................... พ.ศ. ....... สถานที่เกิด …………………..…………..(ระบุสถานที่เกิด)
เลขที ่……… หมูที ่……… ถนน ……………………….……………….. ต ําบล/แขวง ………………………………………….……..
อํ าเภอ/เขต...........................................................จังหวัด......................…….........................
ประเทศ................................................(ใหระบุช่ือประเทศในกรณีผูย่ืนคํ าขอเกิดในตางประเทศ)
ปจจุบันดํ ารงตํ าแหนง/ด ํารงตํ าแหนงครั้งสุดทาย …....................................................................
สังกัด...................................................................(ใหระบุ กอง กรม หรือหนวยงานอื่นที่สังกัด)
มคีวามประสงคขอแกไขวัน เดือน ปเกิดในทะเบียนประวัติ ใหเปนเกิดวันที่ ........ เดือน .................
พ.ศ. .......... โดยไดแนบหลักฐานมาเพื่อประกอบการพิจารณาดวย ตามรายการดังนี้

กรณีใชสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด
สูติบัตร  ตนฉบับ  สํ าเนา
ทะเบียนคนเกิด  ตนฉบับ  สํ าเนา

กรณีไมมีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด
๑. หนงัสือรับรองแจงเหตุขัดของท่ีไมอาจหาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดไดจาก .............................
    .................................................................................................................................…
   (ระบช่ืุอสวนราชการหรือหนวยงานที่มีหนาที่เก็บรักษาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ซึ่งเปนผูรับรอง)

๒. ทะเบียนสํ ามะโนครัวหรือสํ าเนาทะเบียนบาน
ทะเบียนสํ ามะโนครัว  ตนฉบับ  สํ าเนา
สํ าเนาทะเบียนบาน  ตนฉบับ  สํ าเนา

๓. หลักฐานการศึกษาที่แสดงวัน เดือน ปเกิด  จํ านวน.............แหง
(๑) สถานศึกษาครั้งแรก (โรงเรียน)...........................................................................
      ช้ันที่ศึกษา.............................  ตนฉบับ     สํ าเนา     หนังสือรับรอง
(๒) สถานศึกษาครั้งที่สอง (โรงเรียน).........................................................................
      ช้ันที่ศึกษา.............................  ตนฉบับ     สํ าเนา     หนังสือรับรอง

ฯลฯ
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๔. หลักฐานทางทหาร
    ใบส ําคญัทหารกองเกิน (แบบ สด.๙)  ตนฉบบั  สํ าเนา     หนงัสือรับรอง
    ใบส ําคญัทหารกองหนนุ (แบบ สด.๘)  ตนฉบบั  สํ าเนา     หนงัสือรับรอง
    ทะเบยีนทหารกองประจ ําการ (แบบ สด.๓)  ตนฉบบั  สํ าเนา     หนงัสือรับรอง
    สมดุประจ ําตวัทหารกองหนนุ  ตนฉบบั  สํ าเนา     หนงัสือรับรอง

๕. หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปเกิด ของพี่นองรวมมารดา
    (๑) .......................................................................…………  ตนฉบับ  สํ าเนา
    (๒) ..............................……………............................….........  ตนฉบบั  สํ าเนา
    (๓) ...........................…………..................................…........  ตนฉบบั  สํ าเนา

ฯลฯ

๖. หลักฐานอื่นของทางราชการ
    (๑) .......................................................................…………  ตนฉบับ  สํ าเนา
    (๒) ..............................……………............................….........  ตนฉบบั  สํ าเนา
    (๓) ...........................…………..................................…........  ตนฉบบั  สํ าเนา

ฯลฯ

ขาพเจาขอรับรองวา เอกสารทีแ่นบเปนหลกัฐานที่ถูกตองตรงตามความเปนจริงทุกประการ

(ลงช่ือ) ............................................. ผูย่ืนคํ าขอ
               (.............................................)

หมายเหตุ  (๑) ใหเติมขอความลงในชองวางใหสมบูรณครบถวน
   (๒) ใหใสเครื่องหมาย √  ในชอง  หนาขอความที่ตองการ



 
 
 
 
ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๑๙ 

 

 
 
 
 

ส ำนักงำน ก.พ.  
ถนนติวำนนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

       ๑๖  ธันวำคม  ๒๕๕๖ 

เรื่อง    กำรก ำหนดอัตรำเงินเดือนส ำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง 

เรียน   (เวียนกระทรวง กรม จังหวัด)  

อ้ำงถึง   ๑. หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๓ ลงวันที่ ๒๑ มีนำคม ๒๕๕๕ 
 ๒. หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๖ ธันวำคม ๒๕๕๕ 
 ๓. หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๒๐ ลงวันที่ ๒๗ ธันวำคม ๒๕๕๕  

สิ่งที่ส่งมำด้วย  ช่วงเงินเดือนและจ ำนวนเงินที่ได้ปรับตำมคุณวุฒิของผู้ได้รับปริญญำที่ ก.พ. พิจำรณำรับรอง 
              เป็นรำยกรณี (เอกสำรแนบท้ำย ๑ - ๔) 

   ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง ๑ – ๓ ก.พ. ได้ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดอัตรำเงินเดือน 
ส ำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง เพ่ือกำรบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ โดยปรับอัตรำเงินเดือน 
ให้สูงขึ้น รวมทั้งก ำหนดอัตรำเงินเดือนส ำหรับผู้ที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
ก่อนวันที่ ๑ มกรำคม ๒๕๕๗ ให้ได้รับเงินเดือนเพ่ิมข้ึนตำมคุณวุฒิ มำเพ่ือส่วนรำชกำรทรำบและถือปฏิบัติ นั้น 

บัดนี้ ก.พ. พิจำรณำเห็นว่ำ เพ่ือให้กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลมีประสิทธิภำพและเสริมสร้ำง 
ควำมเป็นธรรมให้แก่ข้ำรำชกำรที่ได้รับผลกระทบจำกกำรก ำหนดอัตรำเงินเดือนดังกล่ำว จึงมีมติก ำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีกำรก ำหนดอัตรำเงินเดือนตำมคุณวุฒิเพ่ิมเติม ส ำหรับข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้ที่ ก.พ. ได้พิจำรณำรับรอง
คุณวุฒิต่ำงประเทศ นอกเหนือจำกสหรัฐอเมริกำ ประเทศแคนำดำ สหรำชอำณำจักร ประเทศออสเตรเลีย 
ประเทศนิวซีแลนด์ ประเทศญี่ปุ่น และ Asian Institute of Technology และก ำหนดอัตรำเงินเดือนเพื่อกำรบรรจุ
และแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรเป็นรำยกรณี ในอัตรำที่ต่ ำกว่ำอัตรำเงินเดือนส ำหรับคุณวุฒิในระดับเดียวกัน 
จำกสถำนศึกษำในประเทศ ในกรณีต่อไปนี้  

๑. ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญดังกล่ำวซึ่งได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งก่อนวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๓ 
ให้ได้รับเงินเดือนเพ่ิมขึ้นตำมคุณวุฒิที่บรรจุเข้ำรับรำชกำรตำมช่วงเงินเดือนและจ ำนวนเงินที่ได้ปรับตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 
(เอกสำรแนบท้ำย ๑) ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๓ โดยให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดอัตรำเงินเดือน
ส ำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรองเพ่ือกำรบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ ข้อ ๓ ของสิ่งที่ส่งมำด้วย 
ของหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๓๑ ลงวันที่ ๑๗ กันยำยน ๒๕๕๓ และข้อ ๒ ของหนังสือ
ส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๑ ลงวันที่ ๑๑ มกรำคม ๒๕๕๔ และข้อ ๑ และข้อ ๒ ของหนังสือที่อ้ำงถึง ๒  
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๒. ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญดังกล่ำวซึ่งได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งก่อนวันที่ ๑ มกรำคม ๒๕๕๕ 
ให้ได้รับเงินเดือนเพ่ิมขึ้นตำมคุณวุฒิที่บรรจุเข้ำรับรำชกำรตำมช่วงเงินเดือนและจ ำนวนเงินที่ได้ปรับตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 
(เอกสำรแนบท้ำย ๒) ตั้งแต่วันที่ ๑ มกรำคม ๒๕๕๕ โดยด ำเนินกำรตำมข้อ ๒ ของสิ่งที่ส่งมำด้วยของหนังสือที่อ้ำงถึง ๑ 
และข้อ ๑ และข้อ ๒ ของหนังสือที่อ้ำงถึง ๒  

  ๓. ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญดังกล่ำวซึ่งได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งก่อนวันที่ ๑ มกรำคม ๒๕๕๖ 
ให้ได้รับเงินเดือนตำมคุณวุฒิที่บรรจุเข้ำรับรำชกำรตำมช่วงเงินเดือนและจ ำนวนเงินที่ได้ปรับตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 
(เอกสำรแนบท้ำย ๓) ตั้งแต่วันที่ ๑ มกรำคม ๒๕๕๖ โดยด ำเนินกำรตำมข้อ ๓ ของหนังสือที่อ้ำงถึง ๓  

  ๔. ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญดังกล่ำวซึ่งได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งก่อนวันที่ ๑ มกรำคม ๒๕๕๗ 
ให้ได้รับเงินเดือนตำมคุณวุฒิที่บรรจุเข้ำรับรำชกำรตำมช่วงเงินเดือนและจ ำนวนเงินที่ได้ปรับตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 
(เอกสำรแนบท้ำย ๔) ตั้งแต่วันที่ ๑ มกรำคม ๒๕๕๗ โดยด ำเนินกำรตำมข้อ ๔ ของหนังสือที่อ้ำงถึง ๓  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและถือปฏิบัติต่อไป ทั้งนี้ ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทรำบด้วยแล้ว  

ขอแสดงควำมนับถือ 

  
(นำยนนทิกร กำญจนะจิตรำ) 

เลขำธิกำร ก.พ. 
 
 
 
โครงกำรปรับระบบค่ำตอบแทนฯ 
โทร.  ๐ ๒๕๔๗ ๑๐๐๐ ต่อ ๖๖๗๔, ๖๖๗๗, ๖๖๘๙ 
โทรสำร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๓๖๒ 
 
 



สิ่งที่ส่งมาด้วย
เอกสารแนบท้าย ๑

หน่วย : บาท

อัตราต ่าสุด อัตราสูงสุด

ปริญญาตรี ๗,๑๗๐ ๗,๙๐๐ ๗๖๐ ๘,๖๑๐

๗,๙๑๐ ๘,๖๐๐ ๗๐๐ ๙,๒๑๐

๘,๖๑๐ ๙,๓๐๐ ๖๐๐ ๙,๘๑๐

๙,๓๑๐ ๑๐,๐๐๐ ๕๐๐ ๑๐,๔๑๐

๑๐,๐๑๐ ๑๐,๗๐๐ ๔๐๐ ๑๑,๐๑๐

๑๐,๗๑๐ ๑๑,๔๐๐ ๓๐๐ ๑๑,๖๑๐

๑๑,๔๑๐ ๑๒,๐๐๐ ๒๐๐ ๑๒,๐๑๐

๘,๗๗๐ ๙,๓๐๐ ๒,๓๐๐ ๑๑,๕๑๐

๙,๓๑๐ ๙,๙๐๐ ๒,๒๐๐ ๑๒,๐๑๐

๙,๙๑๐ ๑๐,๕๐๐ ๒,๑๐๐ ๑๒,๔๑๐

๑๐,๕๑๐ ๑๑,๑๐๐ ๑,๙๐๐ ๑๒,๙๑๐

๑๑,๑๑๐ ๑๑,๗๐๐ ๑,๘๐๐ ๑๓,๓๑๐

๑๑,๗๑๐ ๑๒,๓๐๐ ๑,๖๐๐ ๑๓,๗๑๐

๑๒,๓๑๐ ๑๒,๙๐๐ ๑,๔๐๐ ๑๔,๐๑๐

๑๒,๙๑๐ ๑๓,๕๐๐ ๑,๑๐๐ ๑๔,๓๑๐

๑๓,๕๑๐ ๑๔,๑๐๐ ๘๐๐ ๑๔,๖๑๐

๑๔,๑๑๐ ๑๔,๗๐๐ ๕๐๐ ๑๔,๘๑๐

๑๔,๗๑๐ ๑๔,๘๐๐ ๑๐๐ ๑๔,๘๑๐

๑๑,๙๓๐ ๑๒,๗๐๐ ๓,๐๙๐ ๑๕,๖๑๐

๑๒,๗๑๐ ๑๓,๔๐๐ ๒,๙๐๐ ๑๖,๑๑๐

๑๓,๔๑๐ ๑๔,๑๐๐ ๒,๗๐๐ ๑๖,๕๑๐

๑๔,๑๑๐ ๑๔,๘๐๐ ๒,๔๐๐ ๑๖,๙๑๐

๑๔,๘๑๐ ๑๕,๕๐๐ ๒,๑๐๐ ๑๗,๓๑๐

๑๕,๕๑๐ ๑๖,๒๐๐ ๑,๘๐๐ ๑๗,๗๑๐

๑๖,๒๑๐ ๑๖,๙๐๐ ๑,๕๐๐ ๑๘,๑๑๐

๑๖,๙๑๐ ๑๗,๖๐๐ ๑,๒๐๐ ๑๘,๕๑๐

๑๗,๖๑๐ ๑๘,๓๐๐ ๙๐๐ ๑๘,๙๑๐

๑๘,๓๑๐ ๑๙,๐๐๐ ๖๐๐ ๑๙,๓๑๐

๑๙,๐๑๐ ๑๙,๘๐๐ ๓๐๐ ๑๙,๘๑๐

ปริญญาเอก

๒ ปริญญาโท

๓

ช่วงเงินเดือนและจ านวนเงินที่ได้ปรบัตามคุณวุฒิของผู้ได้รบัปรญิญาที่ ก.พ. พิจารณารบัรองเปน็รายกรณี

 ใช้บงัคับในวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ 

ล่าดับที คุณวฒิุที บรรจุเข้ารับราชการ
ชว่งเงินเดือนที ได้รับการปรับ (๑)

จ่านวนเงินที ได้
ปรับ (๒)

เงินที ได้ปรับเมื อ
รวมเงินเดือนแล้ว
ต้องไม่เกนิ (๓)

๑



เอกสารแนบท้าย ๒

หน่วย : บาท

อัตราต ่าสุด อัตราสูงสุด

ปริญญาตรี ๘,๓๓๐ ๙,๙๐๐ ๒,๕๔๐ ๑๒,๐๑๐

๙,๙๑๐ ๑๑,๕๐๐ ๒,๑๐๐ ๑๓,๒๑๐

๑๑,๕๑๐ ๑๓,๑๐๐ ๑,๗๐๐ ๑๔,๔๑๐

๑๓,๑๑๐ ๑๔,๗๐๐ ๑,๓๐๐ ๑๕,๖๑๐

๑๔,๗๑๐ ๑๖,๓๐๐ ๙๐๐ ๑๖,๘๑๐

๑๖,๓๑๐ ๑๗,๙๐๐ ๕๐๐ ๑๘,๐๑๐

๑๗,๙๑๐ ๑๙,๖๐๐ ๑๐๐ ๑๙,๖๑๐

๑๑,๖๓๐ ๑๓,๐๐๐ ๒,๗๐๐ ๑๕,๔๑๐

๑๓,๐๑๐ ๑๔,๔๐๐ ๒,๔๐๐ ๑๖,๕๑๐

๑๔,๔๑๐ ๑๕,๘๐๐ ๒,๑๐๐ ๑๗,๖๑๐

๑๕,๘๑๐ ๑๗,๒๐๐ ๑,๘๐๐ ๑๘,๗๑๐

๑๗,๒๑๐ ๑๘,๖๐๐ ๑,๕๐๐ ๑๙,๘๑๐

๑๘,๖๑๐ ๒๐,๐๐๐ ๑,๒๐๐ ๒๐,๙๑๐

๒๐,๐๑๐ ๒๑,๔๐๐ ๙๐๐ ๒๒,๐๑๐

๒๑,๔๑๐ ๒๒,๘๐๐ ๖๐๐ ๒๓,๑๑๐

๒๒,๘๑๐ ๒๔,๒๐๐ ๓๐๐ ๒๔,๒๑๐

๓ ๑๕,๗๘๐ ๑๘,๒๐๐ ๑,๙๙๐ ๑๙,๙๑๐

๑๘,๒๑๐ ๒๐,๗๐๐ ๑,๗๐๐ ๒๒,๑๑๐

๒๐,๗๑๐ ๒๓,๒๐๐ ๑,๔๐๐ ๒๔,๓๑๐

๒๓,๒๑๐ ๒๕,๗๐๐ ๑,๑๐๐ ๒๖,๕๑๐

๒๕,๗๑๐ ๒๘,๒๐๐ ๘๐๐ ๒๘,๗๑๐

๒๘,๒๑๐ ๓๐,๗๐๐ ๕๐๐ ๓๐,๙๑๐

๓๐,๗๑๐ ๓๓,๑๐๐ ๒๐๐ ๓๓,๑๑๐

ปริญญาเอก

๒ ปริญญาโท

ชว่งเงนิเดอืนและจ านวนเงนิที่ไดป้รบัตามคุณวุฒิของผู้ไดร้บัปรญิญาที่ ก.พ. พิจารณารบัรองเป็นรายกรณี

 ใชบ้ังคับในวันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๕

ล่าดับที คุณวฒิุที บรรจุเข้ารับราชการ

ช่วงเงินเดือนที ได้รับการปรับ (๑)

จ่านวนเงินที ได้
ปรับ (๒)

เงินที ได้ปรับเมื อ
รวมเงินเดือนแล้ว
ต้องไม่เกนิ (๓)

๑



เอกสารแนบท้าย ๓

หน่วย : บาท

อัตราต ่าสุด อัตราสูงสุด

ปริญญาตรี ๑๐,๘๗๐ ๑๒,๔๐๐ ๑,๖๒๐ ๑๓,๘๑๐

๑๒,๔๑๐ ๑๓,๙๐๐ ๑,๔๐๐ ๑๕,๐๖๐

๑๓,๙๑๐ ๑๕,๔๐๐ ๑,๑๕๐ ๑๖,๓๑๐

๑๕,๔๑๐ ๑๖,๙๐๐ ๙๐๐ ๑๗,๕๖๐

๑๖,๙๑๐ ๑๘,๔๐๐ ๖๕๐ ๑๘,๘๑๐

๑๘,๔๑๐ ๑๙,๙๐๐ ๔๐๐ ๒๐,๐๖๐

๑๙,๙๑๐ ๒๑,๔๐๐ ๑๕๐ ๒๑,๔๑๐

๑๔,๓๓๐ ๑๖,๐๐๐ ๑,๑๐๐ ๑๖,๙๖๐

๑๖,๐๑๐ ๑๗,๗๐๐ ๙๕๐ ๑๘,๕๑๐

๑๗,๗๑๐ ๑๙,๔๐๐ ๘๐๐ ๒๐,๐๖๐

๑๙,๔๑๐ ๒๑,๑๐๐ ๖๕๐ ๒๑,๖๑๐

๒๑,๑๑๐ ๒๒,๘๐๐ ๕๐๐ ๒๓,๑๖๐

๒๒,๘๑๐ ๒๔,๕๐๐ ๓๕๐ ๒๔,๗๑๐

๒๔,๕๑๐ ๒๖,๐๐๐ ๒๐๐ ๒๖,๐๑๐

๓ ๑๗,๗๗๐ ๒๐,๓๐๐ ๑,๐๐๐ ๒๑,๑๖๐

๒๐,๓๑๐ ๒๒,๙๐๐ ๘๕๐ ๒๓,๖๑๐

๒๒,๙๑๐ ๒๕,๕๐๐ ๗๐๐ ๒๖,๐๖๐

๒๕,๕๑๐ ๒๘,๑๐๐ ๕๕๐ ๒๘,๕๑๐

๒๘,๑๑๐ ๓๐,๗๐๐ ๔๐๐ ๓๐,๙๖๐

๓๐,๗๑๐ ๓๓,๓๐๐ ๒๕๐ ๓๓,๔๑๐

๓๓,๓๑๐ ๓๕,๘๐๐ ๑๐๐ ๓๕,๘๑๐

ปริญญาเอก

๒ ปริญญาโท

ชว่งเงนิเดอืนและจ านวนเงนิที่ไดป้รบัตามคุณวุฒิของผู้ไดร้บัปรญิญาที่ ก.พ. พิจารณารบัรองเป็นรายกรณี

ใชบ้ังคับในวันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๖ 

ล่าดับที คุณวฒิุที บรรจุเข้ารับราชการ

ช่วงเงินเดือนที ได้รับการปรับ (๑)
จ่านวนเงินที 
ได้ปรับ (๒)

เงินที ได้ปรับเมื อ
รวมเงินเดือนแล้ว
ต้องไม่เกนิ (๓)

๑



เอกสารแนบท้าย ๔

หน่วย : บาท

อัตราต ่าสุด อัตราสูงสุด

ปริญญาตรี ๑๒,๔๙๐ ๑๔,๐๐๐ ๑,๗๐๐ ๑๕,๔๖๐

๑๔,๐๑๐ ๑๕,๕๐๐ ๑,๔๕๐ ๑๖,๗๑๐

๑๕,๕๑๐ ๑๗,๐๐๐ ๑,๒๐๐ ๑๗,๙๖๐

๑๗,๐๑๐ ๑๘,๕๐๐ ๙๕๐ ๑๙,๒๑๐

๑๘,๕๑๐ ๒๐,๐๐๐ ๗๐๐ ๒๐,๔๖๐

๒๐,๐๑๐ ๒๑,๕๐๐ ๔๕๐ ๒๑,๗๑๐

๒๑,๕๑๐ ๒๓,๒๐๐ ๒๐๐ ๒๓,๒๑๐

๑๕,๔๓๐ ๑๗,๒๐๐ ๑,๑๐๐ ๑๘,๑๖๐

๑๗,๒๑๐ ๑๙,๐๐๐ ๙๕๐ ๑๙,๘๑๐

๑๙,๐๑๐ ๒๐,๘๐๐ ๘๐๐ ๒๑,๔๖๐

๒๐,๘๑๐ ๒๒,๖๐๐ ๖๕๐ ๒๓,๑๑๐

๒๒,๖๑๐ ๒๔,๔๐๐ ๕๐๐ ๒๔,๗๖๐

๒๔,๔๑๐ ๒๖,๒๐๐ ๓๕๐ ๒๖,๔๑๐

๒๖,๒๑๐ ๒๗,๘๐๐ ๒๐๐ ๒๗,๘๑๐
๓ ๑๘,๗๗๐ ๒๑,๖๐๐ ๑,๐๐๐ ๒๒,๔๖๐

๒๑,๖๑๐ ๒๔,๔๐๐ ๘๕๐ ๒๕,๑๑๐

๒๔,๔๑๐ ๒๗,๒๐๐ ๗๐๐ ๒๗,๗๖๐

๒๗,๒๑๐ ๓๐,๐๐๐ ๕๕๐ ๓๐,๔๑๐

๓๐,๐๑๐ ๓๒,๘๐๐ ๔๐๐ ๓๓,๐๖๐

๓๒,๘๑๐ ๓๕,๖๐๐ ๒๕๐ ๓๕,๗๑๐

๓๕,๖๑๐ ๓๘,๕๐๐ ๑๐๐ ๓๘,๕๑๐

ปริญญาเอก

๒ ปริญญาโท

ชว่งเงนิเดอืนและจ านวนเงนิที่ไดป้รบัตามคุณวุฒิของผู้ไดร้บัปรญิญาที่ ก.พ. พิจารณารบัรองเป็นรายกรณี

 ใชบ้ังคับในวันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๗

ล่าดับที คุณวฒิุที บรรจุเข้ารับราชการ

ช่วงเงินเดือนที ได้รับการปรับ (๑)
จ่านวนเงินที 
ได้ปรับ (๒)

เงินที ได้ปรับเมื อ
รวมเงินเดือนแล้ว
ต้องไม่เกนิ (๓)

๑









































































ท่ี  นร  ๐๕๐๘/ว ๒๖๗ ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
  ท ำเนียบรัฐบำล  กทม.  ๑๐๓๐๐ 
 

 ๓  กรกฎำคม  ๒๕๖๒ 
 

เร่ือง ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ไทย  (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

กรำบเรียน/เรียน  กระทรวง  กรม  หน่วยงำนอื่นของรัฐ 
 

สิ่งท่ีส่งมำด้วย ๑. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ไทย   
   (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  ๒. ตัวอย่ำงกำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญรำชอิสริยำภรณ์ของสตร ี
   ท่ีได้รับพระรำชทำน  และยังไม่เคยได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ ์
   กรณีแต่งเครื่องแบบเต็มยศและครึ่งยศ 
 

  ด้วยคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันท่ี  ๒๘  พฤษภำคม  ๒๕๖๒  เห็นชอบในหลักกำร 
ร่ำงระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ไทย  (ฉบับท่ี ..)  พ.ศ. ....   
และนำยกรัฐมนตรีได้ลงนำมในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ไทย   
(ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๖๒  และได้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ  ฉบับประกำศและงำนท่ัวไป  เล่ม  ๑๓๖   
ตอนพิเศษ  ๑๖๖  ง  วันท่ี  ๑  กรกฎำคม  ๒๕๖๒  โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศ 
ในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป  ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีจึงขอส่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ฯ  
พร้อมตัวอย่ำงกำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณแ์ละเหรียญรำชอิสริยำภรณ์ของสตรีท่ีได้รับพระรำชทำน  
และยังไม่เคยได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  กรณีแต่งเครื่องแบบเต็มยศและครึ่งยศ  
รำยละเอียดปรำกฏตำมส่ิงท่ีส่งมำด้วยนี้   
 

  จึงกรำบเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ/จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและขอได้โปรดแจ้ง 
ให้ส่วนรำชกำรในสังกัดและหน่วยงำนในก ำกับดูแลทรำบและถือปฏิบัติต่อไป/จึงเรียนมำเพื่อโปรด
ทรำบและถือปฏิบัติต่อไป 
 

      ขอแสดงควำมนับถือ  (อย่ำงยิ่ง) 
 

              ธีระพงษ์  วงศ์ศิวะวิลำส 
 

    (นำยธีระพงษ์  วงศ์ศิวะวิลำส) 
    เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 

 

กองอำลักษณ์และเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
โทร.  ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐  ต่อ  ๑๘๖๒,  ๑๘๖๓   
โทรสำร  ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๗๑    
www.soc.go.th  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  rsrd@soc.go.th 
 หมายเหตุ  อัยกำรสูงสุด  : จึงกรำบเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 
 กระทรวง  : จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและขอได้โปรดแจ้งให้ส่วนรำชกำรในสังกัด 
    และหน่วยงำนในก ำกับดูแลทรำบและถือปฏิบัติต่อไป 
 กรม : จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและถือปฏิบัติต่อไป 
 หน่วยงำนอื่นของรัฐ : จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและถือปฏิบัติต่อไป 

ส าเนา 



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำดว้ยกำรประดบัเครื่องรำชอิสริยำภรณไ์ทย  (ฉบบัที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 
 

โดยที่ เป็นกำรสมควรปรับปรุ งระ เบียบส ำนักนำยกรั ฐมนตรี   ว่ ำด้ วยกำรประดับ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ไทย  พ.ศ.  ๒๕๔๑  ให้มีควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น  อำศัยอ ำนำจตำมควำมใน 
มำตรำ  ๑๑  (๘)  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  นำยกรัฐมนตรี  
โดยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวำงระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระ เบี ยบนี้ เ รี ยกว่ ำ   “ระเบียบส ำนักนำยกรั ฐมนตรี   ว่ ำด้ วยกำรประดับ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ไทย  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกควำมในข้อ  ๔  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรประดับ

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ไทย  พ.ศ.  ๒๕๔๑  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 
“ข้อ ๔ ระเบียบนี้ก ำหนดให้ใช้แก่บุคคลทั่วไป  และกำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

ของบุคคลผู้ที่มีกฎหมำยหรือข้อบังคับของทำงรำชกำรให้มีเครื่องแบบเฉพำะ   ส่วนกำรประดับ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของพระบรมวงศำนุวงศ์ให้เป็นไปตำมพระรำชนิยม” 

ข้อ ๔ ให้ยกเลิกควำมในข้อ  ๑๒  และข้อ  ๑๓  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย
กำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ไทย  พ.ศ.  ๒๕๔๑  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

“ข้อ ๑๒ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชนิดประดับหน้ำอกเสื้อ   ชนิดคล้องคอไม่มีดำรำ  และ 
ชนิดคล้องคอมีดำรำ  ส ำหรับพระรำชทำนแก่บุรุษ  ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชนิดประดับหน้ำอกเสื้อ   ให้ประดับไว้เหนือปกกระเป๋ำเสื้อ 
เบื้องซ้ำยต่ ำกว่ำแนวรังดุมเม็ดที่หนึ่งลงมำ  โดยให้ดวงตรำอยู่ระหว่ำงขอบบนปกกระเป๋ำเสื้อพองำม 
และให้เรียงล ำดับเกียรติจำกด้ำนรังดุมไปทำงเบื้องซ้ำย 

(๒) เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชนิดคล้องคอไม่มีดำรำ  ให้คล้องไว้ในปกเสื้อโดยให้ห่วงและ 
แพรแถบห้อยดวงตรำออกมำนอกเสื้อระหว่ำงตะขอตัวล่ำงที่ขอบคอเสื้อกับกระดุมเม็ดที่หนึ่งพองำม    
และให้ส่วนสูงสุดของดวงตรำจรดขอบล่ำงของคอเสื้อ   หำกได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
ชนิดคล้องคอมำกกว่ำ  ๒  ดวง  เพื่อควำมเรียบร้อยสวยงำม  ควรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้นสูงสุด
ที่ได้รับพระรำชทำนเพียง  ๒  ดวง  โดยประดับดวงตรำของเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่มีล ำดับเกียรติสูง  
เป็นล ำดับที่สอง  ให้แพรแถบลอดออกมำระหว่ำงกระดุมเม็ดที่สองกับขอบล่ำงของรังดุมพองำม 

(๓) เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชนิดคล้องคอมีดำรำ  กำรประดับดวงตรำให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ  (๒)  
ส่วนดำรำให้ประดับไว้ที่อกเสื้อเบื้องซ้ำยระดับใต้ชำยปกกระเป๋ำ 
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กรณีได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชนิดคล้องคอมีดำรำมำกกว่ำ   ๑  ดวง   
เพ่ือควำมเรียบร้อยสวยงำม  ควรประดับดำรำของเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้นตรำเดียวกับดวงตรำที่คล้องคอ
เพียง  ๒  ดวง  โดยให้ประดับดำรำในล ำดับเกียรติที่สูงกว่ำตำมวรรคหนึ่ง  ส่วนดำรำที่มีล ำดับเกียรติสูง
เป็นล ำดับที่สองให้ประดับในระดับต่ ำกว่ำหรือเยื้องไปเบื้องซ้ำยพองำม 

ข้อ ๑๓ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชนิดประดับหน้ำบ่ำเสื้อไม่มีดำรำและชนิดประดับหน้ำบ่ำเสื้อ
มีดำรำ  ส ำหรับพระรำชทำนแก่สตรี   ให้ประดับดวงตรำโดยใช้แพรแถบแบบบุรุษ  และประดับ 
โดยเทียบเคียงในต ำแหน่งและระดับเดียวกับบุรุษ  ตำมข้อ  ๑๒   

กรณีกำรประดับดวงตรำโดยคล้องคอแบบบุรษุ  ให้แพรแถบลอดออกจำกปกเสื้อตวัใน  ดวงตรำ
ทับผ้ำผูกคอ  และส่วนสูงสุดของดวงตรำจรดเงือ่นผ้ำผูกคอ  หำกได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
มำกกว่ำ  ๒  ดวง  เพ่ือควำมเรียบร้อยสวยงำม  ควรประดับดวงตรำของเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้นสูงสุด 
ที่ได้รับพระรำชทำนเพียง  ๒  ดวง  โดยประดับดวงตรำของเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่มีล ำดับเกียรติสูง 
เป็นล ำดับที่สองให้อยู่ต่ ำกว่ำดวงตรำของเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่มีล ำดับเกียรติสูงเป็นล ำดับที่หนึ่ง 

ควำมในข้อนี้มิให้ใช้บังคับแก่กำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ส ำหรับสตรี   ตำมข้อ  ๒๓  (๒)  
และข้อ  ๒๘  วรรคสอง  (๒)” 

ข้อ ๕ ให้ยกเลิกควำมในข้อ  ๑๔  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรประดับ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ไทย  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกควำมในข้อ  ๒๔  วรรคหนึ่ง  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย 
กำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ไทย  พ.ศ.  ๒๕๔๑  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

“ข้อ ๒๔ กำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ส ำหรับเครื่องแบบครึ่งยศ  ให้ประดับเช่นเดียวกบั
กำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ส ำหรับเครื่องแบบเต็มยศ  ส่วนผู้ที่ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
ชั้นสำยสะพำยให้ประดับดำรำของเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  แต่ไม่สวมสำยสะพำยและไม่สวมสำยสร้อย” 

 
ประกำศ  ณ  วนัที่  1  กรกฎำคม  พ.ศ.  ๒๕๖2 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชำ 
นำยกรฐัมนตร ี
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ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี
กองอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์

soc.go.th
0 2280 9000

กรณีแต่งเครื่องแบบเต็มยศและครึ่งยศ

ต่อ 1862, 1863

ตัวอย่ำงกำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญรำชอิสริยำภรณ์ของสตรี

เครื่องรำชอิสริยำภรณช์นิดมีสำยสะพำย
เช่น ม.ป.ช., ม.ว.ม., ป.ช., ป.ม.  

ประดับดำรำ ดวงตรำ 
และสวมสำยสะพำยเช่นเดิม

เหรียญรำชอิสริยำภรณ์
เช่น เหรียญจักรพรรดิมาลา
เหรียญที่พระราชทานเป็นที่ระลึก
ในโอกาสต่าง ๆ 
ให้ประดับโดยใช้แพรแถบ
แบบบุรุษ

เครื่องรำชอิสริยำภรณช์นิดคล้องคอมีดำรำ
เช่น ท.ช., ท.ม. (เดิมประดับหน้ำบ่ำเสื้อมีดำรำ)

ดวงตรำ ห้อยกับแพรแถบสวมคอ แพรแถบ
ลอดออกจำกปกเสื้อตัวใน โดยให้ดวงตรำ
ทับผ้ำผูกคอ และให้ส่วนสูงสุดของดวงตรำ 
จรดเงื่อนผ้ำผูกคอ กรณีได้รับพระรำชทำน
มำกกว่ำ 2 ดวง ควรประดับเพียง 2 ดวง 
โดยให้ดวงตรำที่มีล ำดับเกียรติรองลงมำ 
อยู่ต่ ำกว่ำดวงตรำที่มีล ำดับเกียรติสูงกว่ำ
ดำรำ ประดับอกเสื้อเบื้องซ้ำยเช่นเดิม

เครื่องรำชอิสรยิำภรณช์นิดประดับอกเสื้อ
เช่น จ.ช., จ.ม., บ.ช., บ.ม., ร.ท.ช., ร.ท.ม., ร.ง.ช., ร.ง.ม.

ห้อยกับแพรแถบแบบบุรุษ 
ประดับที่อกเสื้อเบื้องซ้ำย 
ร่วมกับเหรียญรำชอิสริยำภรณ์
และเหรียญที่พระรำชทำน
เป็นที่ระลึกในโอกำสต่ำง ๆ

ประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
เช่นเดียวกับเครื่องแบบเต็มยศ
แต่ไม่สวมสำยสะพำย

เครื่องแบบเต็มยศ เครื่องแบบครึ่งยศ

เหรียญรำชอิสริยำภรณ์ 
ให้ประดับโดยใช้แพรแถบแบบบุรุษ

ที่ได้รับพระรำชทำน  และยังไม่เคยได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์

เครื่องแบบเต็มยศและครึ่งยศ 
(ประดับเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์เหมือนกัน)

เครื่องรำชอิสรยิำภรณช์นิดคลอ้งคอไม่มีดำรำ
เช่น ต.ช., ต.ม. (เดิมประดับหน้ำบ่ำเสื้อ)

ดวงตรำ ห้อยกับแพรแถบสวมคอ แพรแถบ
ลอดออกจำกปกเสื้อตัวใน โดยให้ดวงตรำ
ทับผ้ำผูกคอ และให้ส่วนสูงสุดของดวงตรำ 
จรดเงื่อนผ้ำผูกคอ 
กรณีได้รับพระรำชทำนมำกกว่ำ 2 ดวง 
ควรประดับเพียง 2 ดวง 
ให้ดวงตรำที่มีล ำดับเกียรติรองลงมำ 
อยู่ต่ ำกว่ำดวงตรำที่มีล ำดับเกียรติสูงกว่ำ

เหรียญรำชอิสริยำภรณ์
ให้ประดับโดยใช้แพรแถบแบบบุรุษ

เครื่องแบบเต็มยศและครึ่งยศ 
(ประดับเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์เหมือนกัน)

ผู้ที่ยังไม่เคยได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์

ประดับแพรแถบ
เหรียญที่พระรำชทำนเป็นที่ระลึก
ในโอกำสต่ำง ๆ แบบบุรุษ 
ที่อกเสื้อเบื้องซ้ำย 

เครื่องแบบเต็มยศและครึ่งยศ 

เหรียญรำชอิสริยำภรณ์
เช่น เหรียญจักรพรรดิมาลา
เหรียญที่พระราชทานเป็นที่ระลึก
ในโอกาสต่าง ๆ 
ให้ประดับโดยใช้แพรแถบ
แบบบุรุษ

เครื่องแบบเต็มยศและครึ่งยศ 
(ประดับเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์เหมือนกัน)

* ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ี
ว่ำด้วยกำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562

เสื้อเครื่องแบบพิธีกำร มีดุมโลหะสีทองตรำครุฑพ่ำห์ 3 ดุม หรือ 5 ดุม ตำมกฎส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ฉบับที่ 71 (พ.ศ. 2523) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัตเิครื่องแบบข้ำรำชกำรฝ่ำยพลเรือน



ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี
กองอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์

soc.go.th
0 2280 9000
ต่อ 1862, 1863

ตัวอย่ำงกำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญรำชอิสริยำภรณ์

เครื่องรำชอิสรยิำภรณช์นิดมีสำยสะพำย
เช่น ม.ป.ช., ม.ว.ม., ป.ช., ป.ม.  

ประดับดำรำ ดวงตรำ 
และสวมสำยสะพำยเช่นเดิม

เหรียญรำชอิสริยำภรณ์
เช่นเหรียญทีพ่ระราชทาน
เป็นที่ระลึกในโอกาสต่าง ๆ 
ให้ประดับโดยใช้แพรแถบ
แบบบุรุษ

เครื่องรำชอิสรยิำภรณช์นิดคลอ้งคอมีดำรำ
เช่น ท.ช., ท.ม. (เดิมประดับหน้ำบ่ำเสื้อมีดำรำ)

ดวงตรำ ห้อยกับแพรแถบสวมคอ แพรแถบ
ลอดออกจำกปกเสื้อตัวใน โดยให้ดวงตรำ
ทับผ้ำผูกคอ และให้ส่วนสูงสุดของดวงตรำ 
จรดเงื่อนผ้ำผูกคอ กรณีได้รับพระรำชทำน
มำกกว่ำ 2 ดวง ควรประดับเพียง 2 ดวง 
โดยให้ดวงตรำที่มีล ำดับเกียรติรองลงมำ 
อยู่ต่ ำกว่ำดวงตรำที่มีล ำดับเกียรติสูงกว่ำ
ดำรำ ประดับอกเสื้อเบื้องซ้ำยเช่นเดิม

เครื่องรำชอิสรยิำภรณช์นิดประดับอกเสื้อ
เช่น จ.ช., จ.ม., บ.ช., บ.ม., ร.ท.ช., ร.ท.ม., ร.ง.ช., ร.ง.ม.

ห้อยกับแพรแถบแบบบุรุษ 
ประดับที่อกเสื้อเบื้องซ้ำย 
ร่วมกับเหรียญรำชอิสริยำภรณ์
และเหรียญที่พระรำชทำน
เป็นที่ระลึกในโอกำสต่ำง ๆ

ประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
เช่นเดียวกับเครื่องแบบเต็มยศ
แต่ไม่สวมสำยสะพำย

เครื่องแบบเต็มยศ เครื่องแบบครึ่งยศ

เหรียญรำชอิสริยำภรณ์ 
ให้ประดับโดยใช้แพรแถบแบบบุรุษ

* ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ี
ว่ำด้วยกำรประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562

ของข้ำรำชกำรกำรเมืองสตรี  กรณีแต่งเครื่องแบบเต็มยศและครึ่งยศ

เครื่องแบบเต็มยศและครึ่งยศ 
(ประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์เหมือนกัน)

เครื่องรำชอิสรยิำภรณช์นิดคลอ้งคอไม่มีดำรำ
เช่น ต.ช., ต.ม. (เดิมประดับหน้ำบ่ำเสื้อ)

ดวงตรำ ห้อยกับแพรแถบสวมคอ แพรแถบ
ลอดออกจำกปกเสื้อตัวใน โดยให้ดวงตรำ
ทับผ้ำผูกคอ และให้ส่วนสูงสุดของดวงตรำ 
จรดเงื่อนผ้ำผูกคอ 
กรณีได้รับพระรำชทำนมำกกว่ำ 2 ดวง 
ควรประดับเพียง 2 ดวง 
ให้ดวงตรำที่มีล ำดับเกียรติรองลงมำ 
อยู่ต่ ำกว่ำดวงตรำที่มีล ำดับเกียรติสูงกว่ำ

เหรียญรำชอิสริยำภรณ์
ให้ประดับโดยใช้แพรแถบแบบบุรุษ

เครื่องแบบเต็มยศและครึ่งยศ 
(ประดับเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์เหมือนกัน)

ผู้ที่ยังไม่เคยได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์

ประดับแพรแถบ
เหรียญที่พระรำชทำนเป็นที่ระลึก
ในโอกำสต่ำง ๆ แบบบุรุษ 
ที่อกเสื้อเบื้องซ้ำย 

เคร่ืองแบบเต็มยศและคร่ึงยศ 

เหรียญรำชอิสริยำภรณ์
เช่น เหรียญทีพ่ระราชทาน
เป็นที่ระลึกในโอกาสต่าง ๆ 
ให้ประดับโดยใช้แพรแถบ
แบบบุรุษ

เครื่องแบบเต็มยศและครึ่งยศ 
(ประดับเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์เหมือนกัน)

เสื้อเครื่องแบบพิธีกำร มีดุมโลหะสีทองตรำครุฑพ่ำห์ 5 ดุม 
ตำมกฎส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยเคร่ืองแบบข้ำรำชกำรกำรเมือง พ.ศ. 2552 
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