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1.  ประกาศ  ก.จังหวัด เร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด             

วาดวยการลา 
2.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
3.  พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่5) 

การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ  

1.  การลาปวย  ปละไมเกิน 60 วันทําการ 

 –  กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ  

 -  เสนอใบลา กอน/ในวันลา  

 -  ลาตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว) 
 -  แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯ จะส่ังใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได  

2.  การลาคลอดบุตร  

-  สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/คร้ัง    
-  ไมตองมีใบรับรองแพทย  
-  ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา  
-  สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได  
-  ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว  

-  การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให
นับเปน วันเร่ิมลาคลอดบุตร  

3.  การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  

-  ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย  

-  ลาไดคร้ังหน่ึงติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ  

-  เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4.  การลากิจสวนตัว 

 -  ลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ  

 -  ปแรกท่ีเขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 

 -  ลากิจเพ่ือเล้ียงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ  

 -  การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได  
 -  หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได  
 

 

 

การลา  กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 



 

 

5.  การลาพักผอน  

-  สามารถลาไดปละ 10 วันทําการ  

-  สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทําการ  

-  สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปขึ้นไป)  
-  ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธ์ิ  

-  หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได  
-  ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได  

หลักเกณฑการลาพักผอน 

   มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10  วันทําการ 

                การลาพักผอนขาราชการ  ลูกจางประจํา  มีสิทธิลาพักผอนในปหน่ึงได  10  วันทําการ         
ผูไดรับการบรรจุคร้ังแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนใน
ปงบประมาณนั้น 

       ผูที่รับราชการติดตอกันมาไมถึง  10  ป  สะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป
ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน  20  วันทําการ   
          ผูที่รับราชการติดตอกันมา  10  ป  ข้ึนไปสะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป
ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน  30  วันทําการ   

6.  การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน  

-  ตองไมเคยลาประเภทน้ีมากอน  

-  รับราชการไมนอยกวา 1 ป  
-  การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน  

-  อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  

-  เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน  

-  หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว  

7.  การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพลเขารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเปนทหารกองประจําการ  

-  ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล  
ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพร่ังพรอม  

-  รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจ  

ใน หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน)  
8.  การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

-  ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป  
-  พนทดลองงานแลว  

-  เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

 

   



 

-  ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ (กรณีให 
ไดรับเงินเดือน)  

-  หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร  

    -  หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป  
     -  หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดคร้ังละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 คร้ัง หรือไม 
เกิน 1 ปการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง  
- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว  

- กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย 

กวา 1 ป  
- ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลว
เปน  

เวลา ไมนอยกวาหน่ึงป  
- ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา 

ระยะเวลาท่ี ใชในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี  

- ทําสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม
นอย 

กวา 1 เทา)  
หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบ้ียปรบั  

   9.  การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี  2 ประเภท ไดแก  

ประเภทท่ี 1  

    - องคการฯ ซ่ึงไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง  
    - รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ  

    - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป  
    - สงเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย  

ประเภทท่ี   2  
- นอกเหนือจากประเภทท่ี 1  

10. การลาติดตามคูสมรส เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงเปนขาราชการหรือพนักงาน 

รัฐวิสาหกิจ  

    - ลาไดไมเกิน 2 ป  
    - ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป  
    - ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาคร้ังเดียว 

หรือหลายคร้ังก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคู
สมรสกลับมาแลวและไดรับคําส่ังใหไปอีก  



 

 

   11.  การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ 

ปฏิบัติราชการในหนาท่ี ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ีจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  

    - ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไม 
เกิน 12 เดือน ขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  

    - ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไม 
เกิน 12 เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐาน
เก่ียวกับ หลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ  

   1.  ลาปวย ไมเกิน  15  วันทําการ  ไดคาตอบแทน  

    -  ระยะเวลาการจาง   1  ปไมเกิน  15  วัน 

     -  ระยะเวลาการจาง    9  เดือน   ลาไดไมเกิน  8 วัน  

               -  ระยะเวลาการจาง   6  เดือน   ลาไดไมเกิน 6  วัน  

      -  ระยะเวลาการจาง  ตํ่ากวา  6  เดือน ลาได ไมเกิน 4  วนั - ลาปวย ไมเกิน  60 วัน ได
คาตอบแทน   การลาปวยเกิน   3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจใหลาจะ
เห็นสมควรเปนอยางอ่ืน  

       2.  ลาพักผอน ปละ 10 วัน  ไดคาตอบแทน  

   3.  ลาคลอดบุตร ไมเกิน  90 วันไดคาตอบแทนไมเกิน  45  วัน เวนป แรกทํางานไมครบ 7  เดือน  
ตอเน่ืองไดอีก 30 วันทําการรวมในลากิจ  

     4. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช  

     -  อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล  
    -  ลาบวช ไมเกิน  120  วัน ไดคาตอบแทน  เวนปแรกลาได แตไมไดคาตอบแทน  

**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กําหนดน้ีใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 

           **การสงใบลาทุกคร้ังตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคลากร**  

1.  ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา  3 วัน  
2.  ลาปวยเกิน  3  วัน  ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 

         3.  ลากิจ  ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองช้ีแจงเหตุผล 

         4.  ลาปวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 

         5.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหน่ึงได           
60-120  วันทําการ 

         6.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหน่ึงไมเกิน  45  วัน  
 

 



 

7.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลาปวย  ลากิจ  เกิน 6  คร้ัง  ในรอบคร่ึงปงบประมาณจะไมได 
การพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

8.  ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  คร้ัง  จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ให 
อยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

         9.  ขาราชการฯ  ท่ีไดลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย)  โดยไดรับเงินเดือน  
มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรตอเน่ือง  จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  150  วัน  โดยไมมีสิทธิไดรับ
เงินเดือนระหวางลา 

 

 

  
 

1.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเล่ือนเงินเดือน 

    1.1  เปนพนักงานสวนตําบล พนักงานจางท่ีอยูในสังกัดเทศบาลตําบลไฮหยอง 
    1.2  พนักงานสวนตําบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดสกลนคร  ดังน้ี 

(1.1)  ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิด 

ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 

    (1.2)  ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเร่ิมในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง หรือไดคนควาหรือประดิษฐ
สิ่งใดส่ิงหน่ึงซ่ึงเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเร่ิมหรือไดรับ
รองใหใชการคนควาหรือส่ิงประดิษฐนั้น 

    (1.3)  ปฏิบัติงานตามหนาที่ท่ีมีสถานการณตรากตรําเส่ียงอันตรายมาก หรือมีการตอสู
ที่เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 

    (1.4)  ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 

    (1.5)  ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ดวยความตรากตรําเหน็ดเหน่ือย  ยากลําบากเปน 
พิเศษและงานน้ันไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

   (1.6)  ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงจนสําเร็จ      
เปนผลดี 

   (1.7)  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

 

 

 

 

 

 

3.  การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเล่ือนข้ัน



 

 

     1.3  หลักเกณฑการลาบอยคร้ัง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามท่ี เทศบาลตําบลไฮหยอง
กําหนด  คือ  
  การลาบอยคร้ัง  กําหนดใหพนักงานสวนตําบล  ถาลาเกิน  10  คร้ังถือวาลาบอยคร้ัง  แตถาลา
เกินจํานวนคร้ังท่ีกําหนดหากวันลาไมเกิน  30  วัน  มีผลงานดีเดน  ก็อาจพิจารณาใหเล่ือนข้ันเงินเดือนได 
  การมาทํางานสายเนือง ๆ  กําหนดใหพนักงานสวนตําบลสายเกิน  15  คร้ัง ถือวามาทํางาน
สายเนือง ๆ  

           2.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันคร่ึง 
      2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดี
ยิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 

        2.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  10  คร้ัง 30 วัน  แตสําหรับพนักงานสวนตําบลท่ี
ลาเกินจํานวนคร้ังท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผันให
เล่ือนสองข้ันได 
     2.3  มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 คร้ัง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง
ผูมีอํานาจอนุญาตและเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  3  วัน 
     2.4  มาทํางานสายไมเกิน  5  คร้ัง 
     2.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 

             2.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

          3.  คุณสมบัติของผูท่ีจําไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

     3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดีย่ิง
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 

        3.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  5  คร้ัง 15 วัน  แตสําหรับพนักงานสวนตําบลท่ีลา
เกินจํานวนคร้ังท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน  อาจพิจารณาผอนผันให
เล่ือนสองข้ันได 
        3.3  มีวันลาพักผอน  รวมกันปละ  4  คร้ัง  และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตาม 

ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  
3  วัน 

      3.4  มาทํางานสายไมเกิน  3  คร้ัง 
        3.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 

        3.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

           4.  คุณสมบัติของผูท่ีจําไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

การกําหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานสวน 
ตําบลและพนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกําหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน  โดย
ใหหัวหนาสวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนดรวมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในสวนราชการ และสงใหงาน
บุคคลากรไดตรวจสอบและเสนอผูบริหารภายในวันท่ี  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 



 

บัตรทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน 

      เปนเอกสารสําคัญท่ีขาราชการทุกคนตองมีและใชประโยชนไปตลอดชีวิตของการรับราชการ
และหลังจากเกษียณอายุราชการ เปนเอกสารอางอิง และเปนบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในสวนท่ี
จําเปนและมีความสําคัญ  โดยจัดทําข้ึนตาม  
    1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เร่ืองหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลขอ 358,388 และ355 ตามลาดับ ไดกําหนดไววา “การจัดทาทะเบียนประวัติของขาราชการและพนักงาน 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับทะเบียนประวัติ วิธีการบันทึกรายการใน
ทะเบียนประวัติและการจัดทาแฟมทะเบียนประวัติ ใหนากฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี ที่กําหนดไวสาหรับ
ขาราชการพลเรือน มาบังคับใชโดยอนุโลม”  
     2. หนังสือสานักงาน ก.พ. ที ่สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7 แบบใหม
และแฟมประวัติขาราชการ และหนังสือสานักงาน ก.พ. ที ่สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง 
คูมือการจัดทา ก.พ.7 แบบใหม  
     3. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ 
พ.ศ.2548  ขอ 4 วรรค 2 กําหนดไววา “สาหรับราชการสวนทองถ่ิน องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หนวยงานอ่ืน
ซ่ึงมิไดสังกัดฝายบริหาร อาจนาระเบียบนี้ไปใชไดโดยอนุโลม”  
 

ความสําคัญของบัตรประวัต ิ

     1.  ตอตัวเจาของประวัติที่จะนํามาใชประโยชน  เชน เม่ือรับราชการอยูใชในการพิจารณา
เล่ือนข้ันเงินเดือน  การปรับปรุงตําแหนง  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  และภายหลังจาก
เกษียณอายุราชการ  ใชในการนับอายุราชการ  นับวันทวีคูณ การคานวนบําเหน็จบํานาญ เปนตน  

     2.  และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การ
วางแผนงานดานการงบประมาณและการคลัง เชน การบรรจุแตงต้ัง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนยาย 
การวางแผนกาลังพล การวางแผนงบประมาณประจําป การสรรหาบุคลากรท่ีความสามารถในแตละสายอาชีพ 
ใหเพียงพอและเหมาะสมกับตําแหนง การจัดฝกอบรมเพ่ิมความรูความสามารถบุคลากรในดานท่ีขาดแคลน    
เปนตน  
 

แฟมทะเบียนประวัต ิ

     เปนแฟมท่ีเก็บบัตรประวัติและเอกสารท่ีอางอิง เก่ียวของ   หรือใชยืนยันขอมูลในบัตรประวัติ
ทั้งหมด   ที่มีความสําคัญตองใชเอกสารของทางราชการประกอบ  เชน  สําเนาหลักฐานการศึกษา  ใบเกิด 
ทะเบียนบาน  หนังสือส่ังการตาง ๆ  เปนตน  

บัตรประวัติมีการบันทึกขอมูลสําคัญ   2 สวน 
    1.  ขอมูลสวนตัว  ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คูสมรส  บิดามารดา ประวัติการศึกษา  การฝกอบรม 
การดูงาน สถานท่ีเกิด สถานท่ีอยู ภาพถาย ลายมือชื่อใตภาพถาย  

    2.  ขอมูลการปฏิบัติราชการ  หนวยงานท่ีสังกัด ตําแหนง  เลขท่ีตําแหนง  บันทึกการ
เปล่ียนแปลงตางๆ  ความผิดทางวินัย  อัตราเงินเดือน  บัตรประวัติของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7)   
บัตรประวัติ  ของ อบต. มีสีเขียว   และของเทศบาล มีสีเหลือง   ทุกแบบเปนกระดาษแข็ง  หนา 310 แกรม 
เพ่ือความคงทน  



 
 

การจัดทําบัตรประวัติ 
    -   ใหสวนราชการผูสั่งบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทําทะเบียนประวัติ  ตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ.  ที่ สร 1007/ว 40  ลงวันท่ี  28 พฤศจิกายน 2518  เร่ือง คูมือการจัดทา  ก.พ.7 แบบใหม  
    -  ตองจัดทําบัตรประวัติใหแลวเสร็จภายใน  5 วัน  นับจากวันท่ีมีคําสั่งบรรจุแตงต้ังใหเขารับ
ราชการ  และตองจัดทําตามจํานวน  ดังน้ี  

    -  อบต.และเทศบาล จัดทํา  3 ชุด ทุกชุดตองเหมือนกันท้ังหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทําเปน
ตนฉบับท้ังหมด ไมใชสําเนา) ชุดแรกเก็บไวท่ีหนวยงานตนสังกัด  ชุดท่ี 2 สงใหทองถ่ินจังหวัด  ชุดท่ี 3 สงให 
สถ. (สําานักงานเลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.)  

    -  อบจ. จัดทําจํานวน  2 ชุด ชุดแรกเก็บไวท่ีตนสังกัด  ชุดท่ี 2 สงให สถ. (สํานักงาน
เลขานุการ ก.จ.)  
 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 สวน 
    1.  สวนที่ 1  เจาของประวัติเปนผูเขียนบันทึก ประกอบดวย ตําแหนงชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด 
วันเกษียณอายุ  สถานท่ีเกิด  ที่อยูถาวร  ชื่อคูสมรส  ชื่อบิดามารดา  ประวัติการศึกษา  การฝกและการอบรม  

     2.  สวนท่ี 2  พนักงานประวัติเปนผูเขียนบันทึก  (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) 
ประกอบดวย ชื่อหนวยงานตนสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง วันเร่ิมรับราชการ บันทึกการ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ตําแหนงและอัตราเงินเดือน  
 

การบันทึกขอมูลลงในบัตรประวัติ 
       ขอมูลท่ีบันทึกจะตองมีความสําคัญ เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปใน
อนาคต   จึงมีความสําคัญมาก   ดังนั้น  ตองบันทึกไปตามความเปนจริง  ตามหลักฐานท่ีมีอยูจริงตองเขียน
บันทึกดวยปากกาสีดาหรือนาเงิน  ลายมือตัวบรรจงชัดเจนและอานงาย 

ขอควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ 
     -  กอนเร่ิมทํางานวันแรก ใหทําบัตรประวัติกอนเลยอยาปลอยใหเน่ินนานจะมีปญหาภายหลัง  
    -  การเขียนตองบรรจง ชัดเจน สวยงามและอานงาย  
    -  วัน เดือนป ใหเขียนเต็ม อยายอ และใหใช ป พ.ศ. เทาน้ัน  
    -  วัน /เดือน/ป เกิด พนักงานประวัติตองตรวจทานใหถูกตองกอนลงนาม  
    -  ประวัติการศึกษา ตองเปนวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแลวเทาน้ัน  
    -  บัตรประวัติท้ัง  3 ฉบับ  ที่จัดทําข้ึน ถือวา เปนตนฉบับท้ังหมด ไมใชสําเนา    

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพ่ิมเติมขอมูลในบัตรประวัติ 
     1.  เจาของบัตรฯ  ยื่นคํารองขอเพ่ิมเติมขอมูลพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนา
หนวยงาน   คือ นายกฯ  ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ)  
    2.  หัวหนาหนวยงาน(นายกฯ)   อนุมัติใหเพ่ิมขอมูลตามท่ีขอ  
    3.  พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) บันทึกขอมูลเพ่ิมเติมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ  
    4.  เสนอนายกฯ   เพ่ือทราบดวย  
 
 
 
 



 
 

การแกไขบัตรประวัติ 
       มี   2 กรณี   คือ  1.การแกไขท่ัวไป   และ 2.การแกไข วัน เดือน ปเกิด  
     ในการแกไขขอความในบัตรประวัติ  หาม ขูด ลบดวยยางลบหรือปายดวยยาลบหมึก    ใหใชวิธี
ขีดฆาขอความแลวเขียนใหมดวยปากกา และตองลงนามกํากับโดยผูท่ีแกไขและหัวหนาสวนราชการผูลงนามรับ
รอบในบัตรประวัติ ทุกคร้ังท่ีมีการแกไข   ตามหนังสือสานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 
2518   เร่ือง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ  
     -  การแกไขโดยท่ัวไป  ตองมีเอกสารอางอิงท่ีเชื่อถือได มาประกอบคํารองขอแกไข ใหเสนอไป
ตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา  และใหนายก อบจ.,อบต.,เทศบาล  อนุมัติ  พนักงานประวัติ  จึงแกไขลงบันทึก
ในบัตรประวัติได  แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกากับในสวนท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแกไข 
     1.  เจาของบัตรฯ  ยื่นคํารองขอแกไขขอมูลพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนา
หนวยงาน   คือ   นายกฯ  ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ)  
     2.  หัวหนาหนวยงาน (นายกฯ)  อนุมัติตามท่ีขอ  
    3.  พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แกไขโดยขีดฆาขอความและเขียนใหมในบัตรประวัติและลงนาม
กํากับ  
     4.  เจาของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ  ลงนามกํากับดวย  
 

        การแกไข วัน เดือน ปเกิด  มีความสําคัญมากเพราะเก่ียวเน่ืองกับวันเกษียณราชการ  การแกไข 
จะข้ึนกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเร่ืองบําเหน็จบํานาญ  จึงยากกวากรณีท่ัวไป ตองมี
เอกสารอางอิงของทางราชการท่ีเชื่อถือได  เชน ใบเกิด  ทะเบียนบานท่ีถูกตอง  ชัดเจน  ไมมีรอยขูดลบหรือมี
ตําหนิมีการแกไขท่ีไมถูกตอง  มาประกอบคํารองขอแกไข  เสนอไปตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา  และเม่ือไดรับ
อนุมัติจากเจาหนาท่ีควบคุมเกษียณอายุ  คือผูวาราชการจังหวัด (ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
แกไข วัน เดือน ปเกิด  ในทะเบียนประวัติขาราชการ  พ.ศ. 2548  ขอ 4 วรรค 2  และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 )  แลว   พนักงานประวัติจึงแกไขลงบันทึกในบัตรประวัติไดแลวให
เจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับในสวนท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแกไข วัน เดือน ปเกิด 

    1.  เจาของบัตรฯ ยื่นคํารองขอแกไขพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจาหนาท่ีควบคุม
เกษียณอายุ (ผวจ.)  ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.)  
     2.  เจาหนาท่ีควบคุมเกษียณอายุ (ผวจ.)  อนุมัติตามท่ีขอ  
     3.  พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แกไขโดยขีดฆาขอความและเขียนใหมในบัตรประวัติและลงนาม
กํากับ  
     4. เจาของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ   ลงนามกํากับดวย  

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติขาราชการ/พนักงาน อปท. ชํารุดสูญหาย 
   การดําเนินการบัตรประวัติชารุดสูญหาย แบงเปน 2 กรณี  
    1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน  
    2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ  
 
 



 
 
   1.  บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน  
     พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในสวนท่ีชารุดเสียหายแลว ทาบันทึกรายงานความ
เสียหายใหผูบริหารทองถ่ินทราบแลวดําเนินการ ดังน้ี  
    1.1  พนักงานประวัติ  ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูกับ เจาของ
ประวัติหรือหนวยงานท่ีเคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเล่ือนระดับ การขอรับ
เคร่ืองราชฯ  เปนตน  เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลวใหพนักงานประวัติ   บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ี
รวบรวมมาไปยังสํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ สถ.  เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ  รวบรวม
หลักฐานท่ีเชื่อถือได  ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา  อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายตอไป  
    1.2  เม่ือไมสามารถคนหาสําเนา  เอกสารหรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ  ไดแลว  ใหพนักงาน
ประวัติ  ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชํารุดจากบัตรประวัติชุดท่ีนาสงไปเก็บรักษาไว  ณ สานักงาน
ทองถ่ินจังหวัด  เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว  ใหพนักงานประวัติบันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ีรวบรวม     
ได ไปยัง สถ.  เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเช่ือถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหาร
ทองถ่ินพิจารณา  อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชารุดเสียหายได  
       1.3  เม่ือสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีชํารุดและไมสามารถหาไดจากท่ีอ่ืนใด  ตาม
ขอ 1.1 และ 1.2 แลว   ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชํารุดจากบัตร
ประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไวท่ี สถ.  เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ  รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือ
ไดทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา  อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายได  
    กรณี  บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวนเม่ือผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการใหบันทึกบัตรประวัติ
สวนท่ีเสียหายข้ึนใหมแลว   ใหพนักงานประวัติทําการบันทึกสวนท่ีเสียหายลงในบัตรประวัติ  แลวใหเจาของ
ประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับในสวนท่ีเพ่ิมเติมข้ึนใหม  

   2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ  
    พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติท่ีสูญหายแลว ทาบันทึกรายงานให
ผูบริหารทองถ่ินทราบ แลวดําเนินการ ดังน้ี  
     2.1  ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนักงานตามกฎหมายโดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณท่ี
เอกสารสูญหาย  โดยใหมีรายงานประจาวันรับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐานประกอบในการ
ดําเนินการตอไป  
    2.2  พนักงานประวัติ   ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูกับเจาของ
ประวัติหรือหนวยงานท่ีเคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ  เชน การสมัครสอบเล่ือนระดับ  การขอเคร่ือง
ราชฯ  เปนตน  เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว  ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ีรวบรวมน้ัน 
ไปยังสํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ สถ.  เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ   รวบรวมหลักฐานท่ี 
เชื่อถือไดทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม  
    2.3  เม่ือไมสามารถคนหาสําเน เอกสาร   หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ  ไดแลว   ใหพนักงาน
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไว  ณ สํานักงานทองถ่ินจังหวัด   
ใหพนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมูล ไปยัง สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวให
พนักงานประวัติ   รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือไดทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา   อนุมัติจัดทําบัตร
ประวัติขึ้นใหม  
 
 
 



 
 
    2.4  เม่ือสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีสูญหายและไมสามารถหาไดจากท่ีอ่ืนใด
ตามขอ 1.1 และ 1.2  แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดท่ีนําสงไปเก็บ
รักษาไวท่ี สถ.  เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได   ทําบันทึกเสนอ
ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติจัดทาบัตรประวัติขึ้นใหม  

     กรณี บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ   เม่ือผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม    
ใหพนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม  3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ)  โดยมีใจความถูกตองตรงกันท้ัง 3 ชุด      
ใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับทุกชุด  โดย อปท. เก็บรักษาไว  1 ชุด  ที่เหลือสงไปเก็บท่ี
สํานักงานทองถ่ินจังหวัด  1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสานักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันท่ี 1 
สิงหาคม 2533   เร่ือง แนวทางในการจัดทา ก.พ.7)  

    หลักการ  

    1.  หาสําเนาจากสําเนาท่ีมีอยูในสวนราชการท่ีเก่ียวของ  
    2.  หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ีสํานักงานทองถ่ินจังหวัด  
    3.  หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี สถ.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


