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การลา 

      กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด 
วาดวยการลา 

2. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
3. พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 
        การลาแบงออกเปน 11 ประเภท  
1. การลาปวย ปละไมเกิน 60 วันทาการ 
– กรณีจาเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทาการ 
- เสนอใบลา กอน/ในวันลา 
- ลาตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว) 
- แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจจะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได 
2. การลาคลอดบุตร 
- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง 
- ไมตองมีใบรับรองแพทย 
- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา 
- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได 
- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให 
นับเปน วันเริ่มลาคลอดบุตร 
3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย 
- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทาการ 
- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน 
4. การลากิจสวนตัว 
- ลาไดปละไมเกิน 45 วันทาการ 
- ปแรกท่ีเขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 
- ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ 
- การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได 
- หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 
5. การลาพักผอน 
- สามารถลาไดปละ 10 วันทําการ 
- สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทําการ 



- สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทาการ (รับราชการ 10 ปข้ึนไป) 
- ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธิ ์
- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได 
- ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

 
หลักเกณฑการลาพักผอน 

มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 วันทาการ 
การลาพักผอนขาราชการ ลูกจางประจา มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 วันทาการ 

ผูไดรับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนใน 
ปงบประมาณนั้น 

ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาไมถึง 10 ป สะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป 
ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 20 วันทาการ 

ผูท่ีรับราชการติดตอกันมา 10 ป ข้ึนไปสะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป 
ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 30 วันทาการ 

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน 
- ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน 
- รับราชการไมนอยกวา 1 ป 
- การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 
- เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
- หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว 
7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพลเขารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเปนทหารกองประจําการ 

- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล 
ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม 

- รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจ 
ใน หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน) 
8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

- ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป 
- พนทดลองงานแลว 
- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาดับ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ (กรณีให 

ไดรับเงินเดือน) 
- หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป 
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้ง หรือไม 
เกิน 1 ปการศึกษา 

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง 



- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว 
- กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย 

กวา 1 ป 
- ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลวเปน 

เวลา ไมนอยกวาหนึ่งป 
- ตองทาสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา 

ระยะเวลาท่ี ใชในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี 
- ทาสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไมนอยกวา 1 

เทา) 
หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรับ 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก 
ประเภทท่ี 1 

- องคการฯ ซ่ึงไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง 
- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป 
- สงเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย 

ประเภทท่ี 2 
- นอกเหนือจากประเภทท่ี 1 

10. การลาติดตามคูสมรส เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงเปนขาราชการหรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ 

- ลาไดไมเกิน 2 ป 
- ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป 
- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียว 

หรือหลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคู 
สมรสกลับมาแลวและไดรับคาสั่งใหไปอีก 

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ 
ปฏิบัติราชการในหนาท่ี ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทาการตามหนาท่ีจนทาใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไม 
เกิน 12 เดือน ขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทาใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุ
อ่ืน 

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไม 
เกิน 12 เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดง
หลักฐานเก่ียวกับ หลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 
 
 



สิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ 
1. ลาปวย ไมเกิน 15 วันทาการ ไดคาตอบแทน 
- ระยะเวลาการจาง 1 ปไมเกิน 15 วัน 
- ระยะเวลาการจาง 9 เดือน ลาไดไมเกิน 8 วัน 
- ระยะเวลาการจาง 6 เดือน ลาไดไมเกิน 6 วัน 
- ระยะเวลาการจาง ต่ํากวา 6 เดือน ลาได ไมเกิน 4 วัน - ลาปวย ไมเกิน 60 วัน ได 

คาตอบแทน การลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจใหลาจะ 
เห็นสมควรเปนอยางอ่ืน 

2. ลาพักผอน ปละ 10 วัน ไดคาตอบแทน 
3. ลาคลอดบุตร ไมเกิน 90 วันไดคาตอบแทนไมเกิน 45 วัน เวนป แรกทํางานไมครบ 7 เดือน 

ตอเนื่องไดอีก 30 วันทําการรวมในลากิจ 
4. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช 
- อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกเทศมนตรีตําบลนาจะหลวย 
- ลาบวช ไมเกิน 120 วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมไดคาตอบแทน 

**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กําหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 
**การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคลากร** 

1. ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา 3 วัน 
2. ลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 
3. ลากิจ ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล 
4. ลาปวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 
5. ขาราชการ , ลูกจางประจา ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งได 

60-120 วันทาการ 
6. ขาราชการ , ลูกจางประจํา ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วัน 
7. ขาราชการ , ลูกจางประจํา ลาปวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปงบประมาณจะไมได 

การพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 
8. ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ให 

อยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 
9. ขาราชการฯ ท่ีไดลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย) โดยไดรับเงินเดือน 

มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วัน โดยไมมีสิทธิไดรับ 
เงินเดือนระหวางลา 

การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเล่ือนข้ัน 

1. คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเล่ือนเงินเดือน 
1.1 เปนพนักงานเทศบาล พนักงานจางท่ีอยูในสังกัดเทศบาลตําบลนาจะหลวย 
1.2 พนักงานเทศบาล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

อุบลราชธานี ดังนี้ 
(1.1) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิด 

ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 



(1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐ 
สิ่งใดสิ่งหนึ่งซ่ึงเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดาเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได
รับรองใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 

(1.3) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสู 
ท่ีเสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 

(1.4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ 
และปฏิบัติงานในตาแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 

(1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเปนพิเศษและงาน
นั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

(1.6) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผลดี 
(1.7) มีสวนรวมกับองคกร ชมุชนและสังคมไดเปนอยางดี 

  การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

หลักเกณฑการลาบอยครั้ง และการมาทางานสายเนือง ๆ ตามท่ีเทศบาลตําบลนาจะหลวย 
กําหนด คือ 

การลาบอยครั้ง กําหนดใหพนักงานสวนตําบล ถาลาเกิน 10 ครั้งถือวาลาบอยครั้ง แตถาลา 
เกินจานวนครั้งท่ีกําหนดหากวันลาไมเกิน 30 วัน มีผลงานดีเดน ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ันเงินเดือนได 

การมาทางานสายเนือง ๆ กําหนดใหพนักงานเทศบาลสายเกิน 15 ครั้ง ถือวามาทางานสายเนือง ๆ 
 
2. คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันครึ่ง 

2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดี 
ยิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 

2.2 มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันไมเกิน 10 ครั้ง 30 วัน แตสาหรับพนักงานสวนตําบลท่ี 
ลาเกินจานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผันให 
เลื่อนสองข้ันได 

2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาดับจนถึง 
ผูมีอํานาจอนุญาตและเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย 3 วัน 

2.4 มาทางานสายไมเกิน 5 ครั้ง 
2.5 ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 
2.6 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

3. คุณสมบัติของผูท่ีจาไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 
3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดียิ่ง 

และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 
3.2 มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันไมเกิน 5 ครั้ง 15 วัน แตสาหรับพนักงานสวนตําบลท่ีลา 

เกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน อาจพิจารณาผอนผันให 
เลื่อนสองข้ันได 

3.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 4 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตาม 



ลาดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยาง
นอย 3 วัน 

3.4 มาทางานสายไมเกิน 3 ครั้ง 
3.5 ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 
3.6 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

 
4. คุณสมบัติของผูท่ีจาไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

การกําหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกําหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน โดย 
ใหหัวหนาสวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนดรวมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในสวนราชการ และสงใหงาน 
บุคคลากรไดตรวจสอบและเสนอผูบริหารภายในวันท่ี 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 
 
บัตรทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานสวนทองถิ่น 

เปนเอกสารสําคัญท่ีขาราชการทุกคนตองมีและใชประโยชนไปตลอดชีวิตของการรับราชการ 
และหลังจากเกษียณอายุราชการ เปนเอกสารอางอิง และเปนบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในสวนท่ี 
จาเปนและมีความสําคัญ โดยจัดทาข้ึนตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน 
บุคคลขอ 358,388 และ355 ตามลาดับ ไดกําหนดไววา “การจัดทาทะเบียนประวัติของขาราชการและ
พนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับทะเบียนประวัติ วิธีการบันทึก
รายการในทะเบียนประวัติและการจัดทาแฟมทะเบียนประวัติ ใหนากฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี ท่ีกําหนดไว
สําหรับขาราชการพลเรือน มาบังคับใชโดยอนุโลม” 

2. หนังสือสานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม 
และแฟมประวัติขาราชการ และหนังสือสานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 
เรื่องคูมือการจัดทา ก.พ.7 แบบใหม 

3. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ 
พ.ศ.2548 ขอ 4 วรรค 2 กําหนดไววา “สาหรับราชการสวนทองถ่ิน องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หนวยงาน
อ่ืน ซ่ึงมิไดสังกัดฝายบริหาร อาจนาระเบียบนี้ไปใชไดโดยอนุโลม” 

ความสําคัญของบัตรประวัติ 
1. ตอตัวเจาของประวัติท่ีจะนามาใชประโยชน เชน เม่ือรับราชการอยูใชในการพิจารณา 

เลื่อนข้ันเงินเดือน การปรับปรุงตําแหนง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และภายหลังจาก 
เกษียณอายุราชการ ใชในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคานวนบําเหน็จบํานาญ เปนตน 

2. และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การ 
วางแผนงานดานการงบประมาณและการคลัง เชน การบรรจุแตงตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การ
โอนยาย 
การวางแผนกาลังพล การวางแผนงบประมาณประจาป การสรรหาบุคลากรท่ีความสามารถในแตละสายอาชีพ 
ใหเพียงพอและเหมาะสมกับตําแหนง การจัดฝกอบรมเพ่ิมความรูความสามารถบุคลากรในดานท่ีขาดแคลน 
เปนตน 



แฟมทะเบียนประวัติ 
เปนแฟมท่ีเก็บบัตรประวัติและเอกสารท่ีอางอิง เก่ียวของ หรือใชยืนยันขอมูลในบัตรประวัติ 

ท้ังหมด ท่ีมีความสําคัญตองใชเอกสารของทางราชการประกอบ เชน สาเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด 
ทะเบียนบาน หนังสือสั่งการตาง ๆ เปนตน 
บัตรประวัติมีการบันทึกขอมูลสําคัญ 2 สวน 

1. ขอมูลสวนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คูสมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกอบรม 
การดูงาน สถานท่ีเกิด สถานท่ีอยู ภาพถาย ลายมือชื่อใตภาพถาย 

2. ขอมูลการปฏิบัติราชการ หนวยงานท่ีสังกัด ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง บันทึกการ 
เปลี่ยนแปลงตางๆ ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) 
บัตรประวัติ ของ อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเปนกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม 
เพ่ือความคงทน 

การจัดทําบัตรประวัติ 
- ใหสวนราชการผูสั่งบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทาทะเบียนประวัติ ตามหนังสือ 

สานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือการจัดทา ก.พ.7 แบบใหม 
- ตองจัดทาบัตรประวัติใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันท่ีมีคาสั่งบรรจุแตงตั้งใหเขารับ 

ราชการ และตองจัดทาตามจานวน ดังนี้ 
- อบต.และเทศบาล จัดทา 3 ชุด ทุกชุดตองเหมือนกันท้ังหมด (ท้ัง 3 ชุด ท่ีจัดทาเปน 

ตนฉบับท้ังหมด ไมใชสาเนา) ชุดแรกเก็บไวท่ีหนวยงานตนสังกัด ชุดท่ี 2 สงใหทองถ่ินจังหวัด ชุดท่ี 3 สงให 
สถ. (สํานักงานเลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.) 

- อบจ. จัดทาจานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวท่ีตนสังกัด ชุดท่ี 2 สงให สถ. (สานักงาน 
เลขานุการ ก.จ.) 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 สวน 
1. สวนท่ี 1 เจาของประวัติเปนผูเขียนบันทึก ประกอบดวย ตําแหนงชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด 

วันเกษียณอายุ สถานท่ีเกิด ท่ีอยูถาวร ชื่อคูสมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกและการอบรม 
2. สวนท่ี 2 พนักงานประวัติเปนผูเขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) 

ประกอบดวย ชื่อหนวยงานตนสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการ 
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ตําแหนงและอัตราเงินเดือน 

การบันทึกขอมูลลงในบัตรประวัติ 
ขอมูลท่ีบันทึกจะตองมีความสําคัญ เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปใน 
อนาคต จึงมีความสําคัญมาก ดังนั้น ตองบันทึกไปตามความเปนจริง ตามหลักฐานท่ีมีอยูจริงตองเขียน 
บันทึกดวยปากกาสีดาหรือนาเงิน ลายมือตัวบรรจงชัดเจนและอานงาย 

ขอควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ 
- กอนเริ่มทํางานวันแรก ใหทาบัตรประวัติกอนเลยอยาปลอยใหเนิ่นนานจะมีปญหาภายหลัง 
- การเขียนตองบรรจง ชัดเจน สวยงามและอานงาย 
- วัน เดือนป ใหเขียนเต็ม อยายอ และใหใช ป พ.ศ. เทานั้น 
- วัน /เดือน/ป เกิด พนักงานประวัติตองตรวจทานใหถูกตองกอนลงนาม 
- ประวัติการศึกษา ตองเปนวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแลวเทานั้น 



- บัตรประวัติท้ัง 3 ฉบับ ท่ีจัดทาข้ึน ถือวา เปนตนฉบับท้ังหมด ไมใชสาเนา 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอเพ่ิมเติมขอมูลในบัตรประวัติ 
1. เจาของบัตรฯ ยื่นคารองขอเพ่ิมเติมขอมูลพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนา 

หนวยงาน คือ นายกฯ ผานตามลาดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
2. หัวหนาหนวยงาน (นายกฯ) อนุมัติใหเพ่ิมขอมูลตามท่ีขอ 
3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) บันทึกขอมูลเพ่ิมเติมในบัตรประวัติและลงนามกากับ 
4. เสนอนายกฯ เพ่ือทราบดวย 

การแกไขบัตรประวัติ 
มี 2 กรณี คือ 1.การแกไขท่ัวไป และ 2.การแกไข วัน เดือน ปเกิด 
ในการแกไขขอความในบัตรประวัติ หาม ขูด ลบดวยยางลบหรือปายดวยยาลบหมึก ใหใชวิธ ี

ขีดฆาขอความแลวเขียนใหมดวยปากกา และตองลงนามกากับโดยผูท่ีแกไขและหัวหนาสวนราชการผูลงนาม
รับรอบในบัตรประวัติ ทุกครั้งท่ีมีการแกไข ตามหนังสือสานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 
กันยายน  2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 

- การแกไขโดยท่ัวไป ตองมีเอกสารอางอิงท่ีเชื่อถือได มาประกอบคารองขอแกไข ใหเสนอไป 
ตามลาดับข้ันการบังคับบัญชา และใหนายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึก 
ในบัตรประวัติได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกากับในสวนท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการแกไข 
1. เจาของบัตรฯ ยื่นคารองขอแกไขขอมูลพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนา 

หนวยงาน คือ นายกฯ ผานตามลาดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
2. หัวหนาหนวยงาน (นายกฯ) อนุมัติตามท่ีขอ 
3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แกไขโดยขีดฆาขอความและเขียนใหมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
4. เจาของบัตรลงนามกากับและเสนอนายกฯ ลงนามกากับดวย 

การแกไข วัน เดือน ปเกิด มีความสําคัญมากเพราะเก่ียวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแกไข 
จะข้ึนกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกวากรณีท่ัวไป ตองมี 
เอกสารอางอิงของทางราชการท่ีเชื่อถือได เชน ใบเกิด ทะเบียนบานท่ีถูกตอง ชัดเจน ไมมีรอยขูดลบหรือมี 
ตําหนิมีการแกไขท่ีไมถูกตอง มาประกอบคารองขอแกไข เสนอไปตามลาดับข้ันการบังคับบัญชา และเม่ือไดรับ 
อนุมัติจากเจาหนาท่ีควบคุมเกษียณอายุ คือผูวาราชการจังหวัด (ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ 
แกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548 ขอ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญ 
ขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แลว พนักงานประวัติจึงแกไขลงบันทึกในบัตรประวัติไดแลวให 
เจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกากับในสวนท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการแกไข วัน เดือน ปเกิด 
1. เจาของบัตรฯ ยื่นคารองขอแกไขพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจาหนาท่ีควบคุม 

เกษียณอายุ (ผวจ.) ผานตามลาดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 
2. เจาหนาท่ีควบคุมเกษียณอายุ (ผวจ.) อนุมัติตามท่ีขอ 
3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แกไขโดยขีดฆาขอความและเขียนใหมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
4. เจาของบัตรลงนามกากับและเสนอนายกฯ ลงนามกากับดวย 



 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติขาราชการ/พนักงาน อปท. ชํารุดสูญหาย 
การดาเนินการบัตรประวัติชารุดสูญหาย แบงเปน 2 กรณี 
1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน 
2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 

1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน 
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในสวนท่ีชารุดเสียหายแลว ทาบันทึกรายงานความ 

เสียหายใหผูบริหารทองถ่ินทราบแลวดาเนินการ ดังนี้ 
1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูกับ เจาของ 

ประวัติหรือหนวยงานท่ีเคยใชสาเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอรับ 
เครื่องราชฯ เปนตน เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลวใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ี 
รวบรวมมาไปยังสานักงานทองถ่ินจังหวัดและ สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวม 
หลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชารุดเสียหายตอไป 

1.2 เม่ือไมสามารถคนหาสําเนา เอกสารหรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลว ใหพนักงาน 
ประวัติ ทาบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชารุดจากบัตรประวัติชุดท่ีนาสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงาน 
ทองถ่ินจังหวัด เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติบันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ีรวบรวม 
ได ไปยัง สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลกัฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอ
ผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชารุดเสียหายได 

1.3 เม่ือสานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีชารุดและไมสามารถหาไดจากท่ีอ่ืนใด ตาม 
ขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทาบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชารุดจากบัตร 
ประวัติชุดท่ีนาสงไปเก็บรักษาไวท่ี สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือ 
ไดทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชารุดเสียหายได 

กรณี บัตรประวตัิชารุดเสียหายบางสวนเม่ือผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการใหบันทึกบัตรประวัติ 
สวนท่ีเสียหายข้ึนใหมแลว ใหพนักงานประวัติทําการบันทึกสวนท่ีเสียหายลงในบัตรประวัติ แลวใหเจาของ 
ประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกากับในสวนท่ีเพ่ิมเติมข้ึนใหม 

2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติท่ีสูญหายแลว ทําบันทึกรายงานให 
ผูบริหารทองถ่ินทราบ แลวดําเนินการ ดังนี้ 

2.1 ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนักงานตามกฎหมายโดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณท่ี 
เอกสารสูญหาย โดยใหมีรายงานประจาวันรับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐานประกอบในการ 
ดําเนินการตอไป 

2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสาเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูกับเจาของ 
ประวัติหรือหนวยงานท่ีเคยใชสาเนาบัตรประวัติในการดาเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอ
เครื่องราชฯ เปนตน เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ี
รวบรวมนั้น 
ไปยังสํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ี 
เชื่อถือไดทาบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 



2.3 เม่ือไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลว ใหพนักงาน 
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดท่ีนาสงไปเก็บรักษาไว ณ สานักงานทองถ่ินจังหวัด 
ใหพนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมูล ไปยัง สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวให 
พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือไดทาบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทาบัตร 
ประวัติข้ึนใหม 

2.4 เม่ือสานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีสูญหายและไมสามารถหาไดจากท่ีอ่ืนใด 
ตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทาบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดท่ีนาสงไปเก็บ 
รักษาไวท่ี สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทาบันทึกเสนอ 
ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติจัดทาบัตรประวัติข้ึนใหม 

กรณี บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ เม่ือผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการจัดทาบัตรประวัติข้ึนใหม 
ใหพนักงานประวัติจัดทาบัตรประวัติข้ึนใหม 3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ) โดยมีใจความถูกตองตรงกันท้ัง 3 ชุด 
ใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว 1 ชุด ท่ีเหลือสงไปเก็บท่ี 
สํานักงานทองถ่ินจังหวัด 1 ชดุ และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0706/2/4002 ลงวันท่ี 
1 สิงหาคม 2533 เรื่อง แนวทางในการจัดทํา ก.พ.7) 
 
หลักการ 
1. หาสําเนาจากสาเนาท่ีมีอยูในสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
2. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ีสานักงานทองถ่ินจังหวัด 
3. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี สถ.. 

 


