
คํานํา 
 
  ก.พ.7 เป็นเอกสารสําคัญของราชการที่จัดทําขึ้นเพ่ือบันทึกประวัติย่อที่สําคัญและจําเป็นของ
ข้าราชการ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการ ทั้งน้ี สํานักงาน ก.พ. ได้มีการปรับปรุง     
มาโดยลําดับจนถึงปัจจุบันได้ใช้ ก.พ. 7 ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 4 เมษายน 2554 ซึ่งอนุมัติให้ใช้แบบ 
ก.พ.7 ที่ปรับปรุงใหม่สําหรับข้าราชการพลเรือนสามัญที่บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2554 
เป็นต้นไป โดยสํานักงาน ก.พ. ได้มีหนังสือแจ้งเวียนให้กระทรวง กรม และจังหวัดทราบและถือปฏิบัติแล้ว  
 
  คู่มือการบันทึกรายการใน ก.พ. 7 เล่มน้ี กองการเจ้าหน้าที่ได้จัดทําขึ้นโดยได้รวบรวม วิธีการ 
รายละเอียด และปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับทะเบียน
ประวัติข้าราชการ (ก.พ. 7) ของกรมที่ดินใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการบันทึก ก.พ. 7 ให้เกิดความถูกต้อง      
และมีประสิทธิภาพ อันจะเป็นประโยชน์สําหรับการบริหารงานบุคคลอย่างแท้จริง 
 
   

ฝ่ายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
กองการเจ้าหน้าที่ กรมที่ดิน 
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ทะเบียนประวัติข้าราชการ 
 

1. วิวัฒนาการของทะเบียนประวัติขา้ราชการ 
  ทะเบียนประวัติข้าราชการมีวิวัฒนาการ ดังน้ี 

1. สมุดประวัติข้าราชการ  เป็นเอกสารที่บันทกึย่อประวัติข้าราชการต้ังแต่เริ่มรับราชการจน 
ออกจากราชการ ปัจจุบันได้ถูกยกเลิกและให้ข้าราชการท่ีบรรจุใหม่ต้ังแต่วันที่ 9 กันยายน 2518 ให้ใช้    
ก.พ. 7 (แบบใหม่) แทน (หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518) 

2. ก.พ. 7  ใช้สําหรับบันทกึประวัติย่อที่สําคญัและจําเป็นของข้าราชการซึ่งต้องอ้างอิงอยู่เสมอ 
และใช้แทนสมุดประวัติข้าราชการตามข้อ 1 ซึ่งคณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันที่ 7 มกราคม 2518 ให้ยกเลิก        
การจัดทําสมุดประวัติข้าราชการสําหรับข้าราชการที่เข้ารับราชการใหม่ และให้ส่วนราชการจัดทํา ก.พ. 7 ตามแบบ
ที่กําหนดใหม่และจัดให้มีแฟ้มประวัติข้าราชการตามแบบที่กําหนดให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน (หนังสือสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518) ก.พ. 7 ที่กําหนดใหม่น้ีให้ใช้แทน       
สมุดประวัติข้าราชการเฉพาะผู้ซึ่งได้รับการบรรจุเข้ารับราชการดังกล่าวต้ังแต่วันที่ 9 กันยายน 2518  
       ปัจจุบันคณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันที่ 4 เมษายน 2554 อนุมัติให้ใช้แบบ ก.พ. 7      
ที่ปรับปรุงใหม่สําหรับข้าราชการพลเรือนสามัญที่บรรจุเข้ารับราชการใหม่ (หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/8417 ลงวันที่ 8 เมษายน 2554 ซึ่งแบบ ก.พ. 7 ที่ปรับปรุงใหม่น้ีใช้สําหรับ
ข้าราชการพลเรือนสามัญที่บรรจุเข้ารับราชการต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2554 เป็นต้นไป 

3. แฟ้มประวัติข้าราชการ เป็นแฟ้มที่รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกับชีวประวัติของข้าราชการตลอดจน 
หลักฐานเอกสารและรายละเอียดต่าง ๆ เก่ียวกับตัวข้าราชการ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล        
โดยข้าราชการทุกคนจะมีแฟ้มประวัติข้าราชการคนละ 1 แฟ้ม เก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดระดับกรม                
(กองการเจ้าหน้าที่ กรมที่ดิน) 
 

2. ความมุ่งหมาย 
  การจัดทํา ก.พ. 7 มีความมุ่งหมายเพ่ือบันทึกประวัติย่อที่สําคัญ และจําเป็นของข้าราชการ  
ซึ่งต้องอ้างอิงอยู่เสมอ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 

3. วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ ก.พ. 7 
  การจัดทํา ก.พ. 7 ให้ส่วนราชการในระดับกรม หรือจังหวัดซึ่งสั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
เป็นผู้จัดทํา ดังน้ี 
  1. กระทรวง กรม ที่ไม่มีราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้จัดทําต้นฉบับ ก.พ. 7 จํานวน 2 ฉบับ 
ที่กรอกข้อความให้ตรงกันทั้ง 2 ฉบับ ฉบับหน่ึงให้กรมเจ้าสังกัดเป็นผู้เก็บรักษา ส่วนอีกฉบับหน่ึงให้ส่งไปเก็บไว้ 
ณ สํานักงาน ก.พ.       
  2. กระทรวง กรม ที่มีราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้จัดทําต้นฉบับ ก.พ. 7 จํานวน 3 ฉบับ    
ที่กรอกข้อความให้ตรงกันทั้ง 3 ฉบับ เก็บรักษาไว้ ณ กรมเจ้าสังกัดและจังหวัดแห่งละ 1 ฉบับ ส่วนอีกฉบับหน่ึง    
ให้ส่งไปเก็บไว้ ณ สํานักงาน ก.พ.  

                            
1 
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  3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดทํา ก.พ. 7 ต้องดําเนินการจัดทํา ก.พ.7 ทันทีที่ข้าราชการ
มารายงานตัว เพ่ือเข้ารับราชการบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ การจัดทํา ก.พ.7 จํานวน 2 หรือ 3 ฉบับ 
แล้วแต่กรณี ต้องจัดทําเป็นต้นฉบับทั้งหมดทุกฉบับ โดยเจ้าของประวัติและหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้า
ส่วนราชการมอบหมายต้องลงช่ือในทุกฉบับ 
  4. กรณีรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มาบรรจุเป็นข้าราชการ      
พลเรือนสามัญ ต้องดําเนินการจัดทํา ก.พ.7 เช่นเดียวกัน 
  5. กรณีการบรรจุข้าราชการกลับเข้ารับราชการ ต้องดําเนินการจัดทํา ก.พ. 7 ขึ้นใหม่       
โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดทํา ก.พ. 7 จะกรอกประวัติการรับราชการเดิมก่อนออกจากราชการลงใน
รายการที่ 14 ตําแหน่งและอัตราเงินเดือน หรือจะแนบภาพถ่ายประวัติการรับราชการเดิมติดไว้กับ ก.พ. 7 
ฉบับที่ทําใหม่ก็ได้ 
  6. การจัดทํา ก.พ. 7 จํานวน 2 หรือ 3 ฉบับ แล้วแต่กรณีตามข้อ 1 และ 2 น้ัน ก.พ. 7 ของ
ข้าราชการแต่ละคน ทุกฉบับที่จัดทําขึ้นจะต้องมีรายการทุกรายการตรงกัน ในกรณีที่มีข้อขัดแย้งระหว่าง     
ก.พ. 7 ของข้าราชการแต่ละฉบับให้ถือว่า ก.พ.7 ฉบับที่ส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงาน ก.พ. เป็นฉบับที่ถูกต้อง 
  7. ก.พ. 7 เป็นหลักฐานสําคัญสําหรับนับอายุบุคคลในการเข้ารับราชการและการบันทึก
ประวัติอ่ืน ๆ ของข้าราชการ เมื่อมีการขีดฆ่า หรือ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการใน ก.พ. 7 อาจมีผล
กระทบกระเทือนถึงสิทธิบางประการของข้าราชการผู้เป็นเจ้าของประวัติได้ ฉะน้ัน ในกรณีที่มีการขีด ฆ่า ขูด 
ลบ ตก เติม แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการใน ก.พ. 7 ขอให้เจ้าหน้าที่ที่กระทําการดังกล่าวลงลายมือช่ือกํากับไว้  
ทุกแห่งที่มีการขีด ฆ่า ขูด ลบ ฯลฯ ด้วย 
  8.  การส่ง ก.พ. 7 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายได้ลงช่ือใน 
ก.พ. 7 เสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องจัดส่ง ก.พ. 7 ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องตามที่กําหนดไว้ในข้อ 1 
หรือ 2 แล้วแต่กรณี โดยวิธีทางราชการ 
       การจัดส่ง ก.พ. 7 ให้สํานักงาน ก.พ. น้ัน จะต้องจัดส่งพร้อมกับสําเนาคําสั่งบรรจุ      
ตามจํานวนและภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ 
       ในกรณีกรมเจ้าสังกัดย้ายข้าราชการจากจังหวัดหนึ่งไปแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง            
ในอีกจังหวัดหนึ่งให้จังหวัดเดิมส่ง ก.พ. 7 ของข้าราชการผู้นั้นไปเก็บรักษาไว้ ณ จังหวัดใหม่ด้วย 
       ในกรณีที่กรมเจ้าสังกัดแต่งตั้งข้าราชการจากส่วนกลางให้ดํารงตําแหน่งใน         
ส่วนภูมิภาค หรือแต่งตั้งข้าราชการส่วนภูมิภาคให้ดํารงตําแหน่งในส่วนกลาง ก็ให้กรมเจ้าสังกัด         
หรือจังหวัด แล้วแต่กรณีดําเนินการจัดส่ง ก.พ. 7 ทํานองเดียวกัน 
       หากเป็นกรณีการโอน ส่วนราชการเจ้าสังกัดเดิมต้องส่งมอบ ก.พ. 7 ให้ส่วนราชการ    
เจ้าสังกัดใหม่โดยวิธีทางราชการ 
  9. การเก็บรักษา ก.พ. 7 สํานักงาน ก.พ. มีหน้าที่เก็บรักษา ก.พ. 7 ของข้าราชการพลเรือน
สามัญทั้งหมดไว้รายละ 1 ฉบับ และส่วนราชการเจ้าสังกัดมีหน้าที่เก็บรักษาอีกหน่ึงฉบับ ถ้าหากส่วนราชการน้ัน     
มีราชการบริหารส่วนภูมิภาค จังหวัดก็มีหน้าที่เป็นผู้เก็บรักษา ก.พ. 7 อีกหน่ึงฉบับด้วย  
     ในกรณีที่ข้าราชการออกจากราชการ การเก็บรักษา ก.พ. 7 ของผู้น้ันให้เป็นไปตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
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วิธีการบนัทึกรายการใน ก.พ. 7 
 

รายการกระทรวง กรม ให้บันทึกช่ือกระทรวง กรม ที่เป็นต้นสังกัด ดังตัวอย่าง 
          ตัวอย่าง 

(1)  กระทรวง   มหาดไทย        กรม   ที่ดิน  
    

1. รายการที่ 1 คํานําหน้านาม ชื่อ นามสกุล 
          คํานําหน้านามให้บันทึกคําว่า นาย นาง หรือนางสาว แล้วแต่กรณี หรือช้ันยศ ใหบั้นทึก
ลงไปด้วย การบันทึกช่ือ นามสกุล ให้บันทึกให้ครบถ้วน ดังตัวอย่าง 
           ตัวอย่าง  
        คํานําหน้านาม          นาย    

      1. ช่ือ                 สมชาติ    
                                   นามสกุล          วิถีไทย     
       กรณทีี่มีการแก้ไขคํานําหน้านาม ช่ือ หรือนามสกุล ให้แก้ไข โดยวงเล็บคํานําหน้านาม ช่ือ     
นามสกุลเดิม ด้วยปากกาสีแดง แล้วเขียนคาํนําหน้านาม ช่ือ นามสกุล ใหม่ แล้วแต่กรณี ดังตัวอย่าง 
    ตัวอย่าง 
    คํานําหน้านาม (นาย) ร.ต.  

1. ช่ือ                 (สมชาติ) วิลาศ   
นามสกุล          (วิถีไทย) รักไทย   
 

   2.  รายการที่ 2 เลขประจําตวัประชาชน ให้บันทึกเลขประจําตัวประชาชน จํานวน 13 หลัก 
ของเจ้าของประวัติตามหลักฐานบัตรประจําตัวประชาชน หรือทะเบียนบ้าน ดังตัวอย่าง 
            ตัวอย่าง 
    2. เลขประจําตัว   1 2345 67890 12 3               
                                   ประชาชน   
 

     3. รายการที่ 3 วัน เดือน ปเีกดิ ให้บันทึกวัน เดือน ปีเกิด ทั้งที่เป็นตัวเลข และตัวอักษรให้
ชัดเจน และตรงกันตามหลักฐานบัตรประจําตัวประชาชน หรือทะเบียนบ้าน ดังตัวอย่าง 
    ตัวอย่างที่ 1 
                 3. วัน เดือน ปีเกิด               15 พฤษภาคม 2532               
                   (สิบห้า พฤษภาคม สองพันห้าร้อยสามสิบสอง)    
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   ตัวอย่างที่ 2 

   3. วัน เดือน ปีเกิด         12   15     พฤษภาคม   2532               
                                                         สิบสอง 
                              (สิบห้า พฤษภาคม สองพันห้าร้อยสามสิบสอง)  
กรณีที่ต้องการจะแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด จะต้องดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน  
เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 และได้รับอนุมัติจากสํานักงาน ก.พ. เสียก่อนจึงจะ
แก้ไขได้ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้แก้ไขโดยให้ใช้ปากกาสีแดงขีดฆ่า วัน เดือน ปีเกิด ที่แก้ไข พร้อมทั้งให้        
เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด ลงลายมือช่ือกํากับไว้ด้วย  
 

    4. รายการที่ 4 วันครบเกษียณอายุ เป็นการบันทึกวัน เดือน ปีที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
โดยให้บันทึกทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร โดยใช้ พ.ศ. เกิดบวกด้วย 60 และตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
13 มีนาคม 2538 ให้นับตามมาตรา 16 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งบัญญัติว่า การนับอายุ
ของบุคคลให้เริ่มนับแต่วันเกิด ฯลฯ เช่น ผู้ที่เกิดวันที่ 1 ตุลาคม 2510 จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ในวันที่ 
30 กันยายน 2570 เป็นต้น 
     ตัวอย่างที่ 2 
   4. วันครบเกษยีณอายุ     11    13     พฤษภาคม   2572               
                                                            สิบเอ็ด 
                              (สิบสาม พฤษภาคม สองพันห้าร้อยเจ็ดสิบสอง) 
 

    5. รายการที่ 5 วันบรรจุ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ข้าราชการผู้น้ัน ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ 
คือ วันที่คําสั่งบรรจุและแต่งต้ังมีผลใช้บังคับ ไม่ใช้วันที่ออกคําสั่งบรรจุและแต่งต้ัง เช่น ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุ     
ลงช่ือในคําสั่งบรรจุและแต่งต้ัง เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน 2558 โดยให้บรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่ 1    
มิถุนายน 2558 ดังน้ัน วันบรรจุ คือ 1 มิถุนายน 2558 ดังตัวอย่าง 
     ตัวอย่าง 
   5. วันบรรจุ             1   มถิุนายน   2558               
 

    6. รายการที่ 6 ประเภทข้าราชการ ให้บันทึกว่าเป็น ข้าราชการพลเรือนสามัญ ดังตัวอย่าง 
     ตัวอย่าง 
   6. ประเภทข้าราชการ             ข้าราชการพลเรือนสามัญ                       
      
                    7. รายการที่ 7 ชื่อ-นามสกลุ บดิา ใหบั้นทึกช่ือ-นามสกุล ของบิดา ดังตัวอย่าง 
     ตัวอย่าง 
   7. ช่ือ-นามสกลุบิดา        สนุทร   วิถีไทย                  
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                     8. รายการที่ 8 ชื่อ-นามสกลุ มารดา ให้บันทึกช่ือ-นามสกุลเดิม ของมารดา (ที่มใิช่มารดา
บุญธรรม) ดังตัวอย่าง 
     ตัวอย่าง 
   8. ช่ือ-นามสกลุมารดา     จารุณี     วิถีไทย  นามสกุลเดิม    .ใจดี                                  
                               

               9. รายการที่ 9 ชื่อ-นามสกลุคูส่มรส นามสกลุเดิม ถ้ามีคู่สมรสให้บันทึกเฉพาะสามีหรือ
ภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย ดังตัวอย่าง 
     ตัวอย่าง 
   9. ช่ือ-นามสกลุคูส่มรส     สดุา     วิเชียร                
ในกรณีทีม่ีการหย่า หรือจดทะเบียนสมรสใหม่ ใหแ้ก้ไขโดยวงเล็บ ช่ือ-นามสกุล (นามสกุลเดิม) แล้ว เขียนช่ือ 
นามสกุล (นามสกุลเดิม) ของคู่สมรสใหม ่ดังตัวอย่าง 
     ตัวอย่าง 

  9. ช่ือ-นามสกลุคูส่มรส   (สุดา  วิเชียร)   วิรัญญา  …ใสใจ นามสกุลเดิม  
 

                    10. รายการที่ 10 ประวตักิารศึกษา (กรณีได้รบัวุฒกิารศึกษาเพิ่มขึ้น) ให้บันทึกช่ือสถานศึกษา 
ระบุวันเดือนปีที่เข้าศึกษาจนถึงวันเดือนปีที่สําเร็จการศึกษา และวุฒิให้ระบุช่ือประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตร
พร้อมทั้งสาขาวิชาเอก (ถ้ามี) โดยให้บันทึกเฉพาะปริญญา ประกาศนียบัตรการศึกษา หรือคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง 
(ตามนัยหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร. 0706/2/ว 7 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2531 เรื่อง การนําวุฒิที่ข้าราชการ
ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นระหว่างรับราชการบันทึกลงในทะเบียนประวัติ) 
   

   ตัวอย่าง 
 

10. ประวัติการศกึษา 
สถานศกึษา ตั้งแต่ – ถึง (เดือน ปี) วุฒิ (สาขาวิชาเอก) 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาพิษณุโลก 1 มิ.ย. 2550 – 31 มี.ค. 2552 ปวส. (การบัญชี) 
   
มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช 1 มิ.ย. 2552 – 31 มี.ค. 2554 นิติศาสตรบัณฑิต 
   
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 1 มิ.ย. 2554 – 31 มี.ค. 2557 รัฐศาสตรมหาบัณฑิต (รัฐศาสตร์) 
   
สํานักอบรมศึกษากฎหมายแห่ง -4 มิ.ย. 2556 เนติบัณฑิต สมยัที่ 62 
เนติบัณฑิตยสภา  ปีการศึกษา 2556 
 

 หมายเหต ุ
                   1. เม่ือบนัทกึเสร็จแล้ว ใหเ้จ้าหน้าทีผู่้รบัผดิชอบลงลายมือกํากบัไว้ด้วย 
                  2. กรณทีี่มีการแกไ้ขวัน เดือน ปีเกิด ให้เจ้าพนักงานทีด่นิจังหวัดลงลายมือชื่อกํากบัไว้เช่นเดยีวกัน
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   11. รายการที่ 12 ประวัติการฝึกอบรม ให้บันทึกเฉพาะประวัติการฝึกอบรม หลักสูตร     
ที่กําหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งในสายงานต่าง ๆ เช่น หลักสูตร
นักบริหารระดับสูง ของสํานักงาน ก.พ. ตามที่กําหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหาร ระดับต้น 
และระดับสูง นักปกครองระดับสูง หรือหลักสูตรที่เทียบเท่า หลักสูตรข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ เป็นต้น 

   ตัวอย่าง 
 

12. ประวัติการฝกึอบรม 

หลกัสตูรฝกึอบรม ตั้งแต่ – ถึง  
(วัน เดือน ปี) 

หน่วยงานที่จัดฝึกอบรม 

ปฐมนิเทศข้าราชการพลเรือนสามัญที่
อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ประจําปีงบประมาณ 2557 
รุ่นที่ 2 

13 – 22 ส.ค. 2558 สถาบันพัฒนาข้าราชการ 
กรมที่ดิน 

การเป็นข้าราชการที่ดี รุ่นที่ 21 18 – 27 พ.ค. 2558 สถาบันดํารงราชานุภาพ 
กระทรวงมหาดไทย 

นักบริหารงานที่ดินระดับสูง รุ่นที่ 37 1 พ.ค. 2551 – 31 ก.ค. 2551 สถาบันพัฒนาข้าราชการ กรม
ที่ดิน 

นักบริหารระดับกลาง (บ.มท.) 1 ก.พ. 2551 – 30 เม.ย. 2551 กระทรวงมหาดไทย 
การป้องกันราชอาณาจักร (วปอ.)      
รุ่นที่ 53 

1 มี.ค. 2552 – 31 พ.ค. 2552 วิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร 
กระทรวงกลาโหม 

นักปกครองระดับสูง (นปส.) รุ่นที่ 40 1 มิ.ย. 2555 – 31 ส.ค. 2555 วิทยาลัยมหาดไทย  
กระทรวงมหาดไทย 

 
    - หลกัฐานการฝึกอบรมให้สง่ไปกองฝึกอบรม กรมทีด่นิ เพือ่ทาํการบนัทกึในระบบบคุลากรกรมทีด่นิก่อน  

เม่ือกองฝกึอบรมดาํเนนิการเสรจ็แล้ว จะแจ้งใหก้องการเจ้าหน้าทีด่าํเนนิการต่อไป โดยไม่ต้องสง่หลกัฐานใหก้องการ
เจ้าหน้าทีอี่ก 
                 - เม่ือเจ้าหนา้ทีบ่นัทกึเสร็จแล้ว ใหเ้จ้าหนา้ที่ผูร้บัผดิชอบลงลายมือชื่อกาํกบัไว้ด้วย   

    - หลกัสตูรอ่ืน ๆ  ที่มิใชห่ลกัสตูรตามทีร่ะบขุ้างต้นใหห้นว่ยงานต้นสงักดัส่งใหก้องฝกึอบรมโดยตรง ไม่ตอ้ง 
ส่งใหก้องการเจ้าหนา้ทีแ่ต่อย่างใด  
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                   12. รายการที่ 13 การได้รับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม  
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ในมาตรา 88 กําหนดโทษ
ทางวินัยไว้ 5 สถาน ได้แก่ (1) ภาคทัณฑ์ (2) ตัดเงินเดือน (3) ลดเงินเดือน (4) ปลดออก (5) ไล่ออก         
ให้บันทึกจากคําสั่งลงโทษ โดยระบุ ปี พ.ศ. ที่ถูกลงโทษ ความผิดและระดับโทษ  
 ส่วนการนิรโทษกรรม ในกรณีที่ผู้ น้ันได้รับการล้างมลทินตามกฎหมายว่าด้วยการ       
ล้างมลทินในภายหลัง ให้บันทึกการได้รับล้างมลทินตามกฎหมายฉบับน้ันไว้ด้วย ดังตัวอย่าง 
 
    ตัวอย่าง 
 

12. การได้รบัโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม 
พ.ศ. รายการ เอกสารอ้างอิง 

2558 ขาดความต้ังใจในการปฏิบัติราชการ ลงโทษภาคทัณฑ์ ก.123/2558 
  ลว. 1 เม.ย. 2558 
 (ได้รบัการลา้งมลทินตามมาตรา 5) พ.ร.บ.ลา้งมลทนิฯ 
  พ.ศ. 2539 
  (นายดนัย  ใจแท้) 

 
                  13. รายการที่ 14 ตําแหน่งและเงินเดือน เป็นการบันทึก วัน เดือน ปี ตําแหน่งและ        
ส่วนราชการที่ได้รับการบรรจุแต่งต้ัง เลขที่ตําแหน่ง เงินเดือน รวมท้ังการเปลี่ยนแปลงเคล่ือนไหวที่เก่ียวกับ
เรื่องดังกล่าว 
 1) การบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ (มาตรา 53) หรือการบรรจุผู้ได้รับคัดเลือก (มาตรา 55)    
 
           ตัวอย่าง    
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.พ. 58 จพง.ธรุการ ฝ่ายอํานวยการ 
สจ.ยโสธร 

(ทดลองฯ) 

1234 ท่ัวไป ปฏิบัติงาน 9,150 - ก.1200/58 
ลว. 22 ม.ค. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 
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 2) การพน้จากการทดลองปฏบิตัหินา้ที่ราชการ 
 
     ตัวอย่าง    
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.พ. 58 จพง.ธรุการ ฝ่ายอํานวยการ 
สจ.ยโสธร 

(ทดลองฯ) 

1234 ท่ัวไป ปฏิบัติงาน 9,150 - ก.1200/58 
ลว. 22 ม.ค. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 

1 ส.ค. 58 พ้นจากการทดลองฯ - - - - - ก.2001/58 
ลว. 15 ส.ค. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 

 
 3) การย้าย เป็นการแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ดํารงตําแหน่งหน่ึงให้ดํารง
ตําแหน่งอ่ืนในกรมเดียวกัน ซึ่งเป็นตําแหน่งประเภทเดียวกันและในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม และให้หมายความ
รวมถึงการแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ดํารงตําแหน่งหน่ึงให้ดํารงตําแหน่งอ่ืนในกรมเดียวกัน แต่เป็น
ตําแหน่งต่างประเภทกันด้วย 
 
     ตัวอย่าง    
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.พ. 58 นวก.ท่ีดิน งานทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรม 1 ฝา่ยทะเบียน  
สจ.หนองคาย 

7883 วิชาการ ชํานาญการ 22,150 - ก.1201/58 
ลว. 22 ม.ค. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 

1 มี.ค. 58 จพง.การเงินและบัญชี  
ฝ่ายอํานวยการ สจ.สงขลา 

12345 
 
 
 

ท่ัวไป ชํานาญงาน 24,500 
1) พ.ส.ร.  
2) พ.ส.ร. 
 

- 
770 บาท 
920 บาท 

 

ก. 1246/58 
ลว. 24 ก.พ. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 

 
             กรณคีําสั่งย้ายหรือแต่งตั้งข้าราชการ มีการระบุในคําสั่งใหไ้ด้รบัเงนิเพิม่พเิศษสาํหรบัการสู้รบ 
(พ.ส.ร.)   ใหบ้นัทกึไว้ด้วย 
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 4) การเลื่อนตําแหน่ง เป็นการแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนสามัญให้ดํารงตําแหน่ง
ประเภทเดียวกันในระดับที่สูงกว่าเดิมและในกรมเดียวกัน โดยจะเป็นตําแหน่งในสายงานเดียวกันหรือ         
ต่างสายงานก็ได้ 
 
     ตัวอย่าง    
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.พ. 58 นวก.ท่ีดิน งานทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรม 1 ฝา่ยทะเบียน  
สจ.หนองคาย 

7883 วิชาการ ชํานาญการ 22,150 - ก.1201/58 
ลว. 22 ม.ค. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 

1 พ.ค. 58 จพง.ท่ีดินอาํเภอ (นวก.ท่ีดิน)         
สอ.สิรินธร จังหวดัอุบลราชธานี 

12445 วิชาการ ชํานาญการ 23,500 - ก. 1264/58 
ลว. 22 เม.ย. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 

 
                                5) การโอน อาจแบ่งออกได้เป็น 2 กรณ ีคือ  
      5.1 การโอนข้าราชการพลเรือนสามัญไปแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งข้าราชการพลเรือน
สามัญในหรือต่างกระทรวงหรือกรม เป็นการแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ดํารงตําแหน่งในกระทรวงหรือ
กรมหน่ึงให้ดํารงตําแหน่งในกระทรวงหรือกรมอ่ืน ซึ่งจะเป็นตําแหน่งประเภทเดียวกันหรือต่างประเภทก็ได้ 
 
      ตัวอย่าง    
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.พ. 58 ให้โอนไปกรมคุมประพฤติ - - - - - ก.1202/58 
ลว. 22 ม.ค. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 
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 5.2 การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการตามกฎหมายอ่ืน และเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐที่ ก.พ. กําหนด เป็นการสั่งให้พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการตามกฎหมายอ่ืน          
และเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐดังกล่าวมาบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ  
       ดังน้ัน การรับโอนมาเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญจะต้องรับโอนมาบรรจุเป็น
ข้าราชการพลเรือนสามัญเสียก่อนแล้ว จึงแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง  
 
       ตัวอย่าง    
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.พ. 58 ให้โอนไปกรมท่ีดนิ - - - - - ก.1003/58 
ลว. 21 ม.ค. 58 
(นางกุลศิริ นามท้าว) 

1 ก.พ. 58 รับโอนมาบรรจุเปน็ข้าราชการ
พลเรือนสามญัและแต่งตั้งให้
ดํารงตําแหน่ง นวก.ท่ีดิน       
งานทะเบียนสิทธแิละนิติกรรม 1
ฝ่ายทะเบียน สจ.หนองคาย 

5786 วิชาการ ปฏิบัติการ 14,500 - ก.1203/58 
ลว. 22 ม.ค. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 

 
                        6) การบรรจุกลับ การบรรจุกลับกรณีใด ๆ ตามมาตรา 63 วรรคสี่ และมาตรา 65         
ให้บันทึกเหมือนกันดังตัวอย่างกรณี ดังต่อไปน้ี  
                            6.1 การบรรจุกลับข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานใด ๆ   
ตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการ  
 
    ตัวอย่าง    
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.พ. 58 ให้ออกไปปฏิบัติหน้าท่ีเป็น       
ท่ีปรึกษาระยะสั้น ณ ประเทศ   
บังคลาเทศ เป็นเวลา 2 ป ี   
ตามมติคณะรัฐมนตร ี

- - - - - ก.1204/58 
ลว. 22 ม.ค. 58 
(นายดนัย ใจแท้)  

1 พ.ค. 58 บรรจกุลับ นวก.ท่ีดิน  
งานทะเบียนสิทธแิละนิติกรรม 1 
ฝ่ายทะเบียน สจ.หนองคาย 

5786 วิชาการ ปฏิบัติการ 14,500 - ก.1265/58 
ลว. 22 เม.ย. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 
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  6.2 การบรรจุผู้เคยเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญกลับเข้ารับราชการ  
 
     ตัวอย่าง    
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.พ. 58 ลาออกเพื่อประกอบอาชีพอื่น - - - - - ก.1205/58 
ลว. 22 ม.ค. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 

1 พ.ค. 58 บรรจกุลับ นวก.ท่ีดิน           
งานทะเบียนสิทธแิละนิติกรรม 1 
ฝ่ายทะเบียน สจ.หนองคาย 

5786 วิชาการ ปฏิบัติการ 14,500 - ก.1266/58 
ลว. 24 เม.ย. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 

 
 6.3 การบรรจุข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ออกไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการ  
 
      ตัวอย่าง    
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.พ. 58 ให้ออกไปรับราชการทหาร - - - - - ก.1206/58 
ลว. 22 ม.ค. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 

1 พ.ค. 58 บรรจกุลับ นวก.ท่ีดิน      
งานทะเบียนสิทธแิละนิติกรรม 1 
ฝ่ายทะเบียน สจ.หนองคาย 

5786 วิชาการ ปฏิบัติการ 14,500 - ก.1267/58 
ลว. 24 เม.ย. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 

 
 กรณีการให้ออกไปรับราชการในขณะที่ผู้น้ันยังอยู่ในระหว่างการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ เมื่อบรรจุกลับจึงต้องให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อ การบันทึกเหมือนตัวอย่างข้างต้น     
แล้วเพ่ิมวงเล็บคําว่า  “ทดลองฯ” ไว้ในช่องตําแหน่งด้วย 
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 6.4 การบรรจุผู้เคยเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการตามกฎหมายอ่ืนกลับ
เข้ารับราชการ  
 
            ตัวอย่าง    
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.พ. 58 ลาออกเพื่อประกอบอาชีพอื่น - - - - - ก.1205/58 
ลว. 22 ม.ค. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 

1 พ.ค. 58 บรรจกุลับ นวก.ท่ีดิน           
งานทะเบียนสิทธแิละนิติกรรม 1 
ฝ่ายทะเบียน สจ.หนองคาย 

5786 วิชาการ ปฏิบัติการ 14,500 - ก.1267/58 
ลว. 24 เม.ย. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 

 
 

                         7) การรักษาราชการแทนหรือการรักษาการในตําแหน่ง หมายถึง การให้ข้าราชการท่ี
ดํารงตําแหน่งมีอํานาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในตําแหน่งอ่ืนอีกตําแหน่งหน่ึงเป็นการช่ัวคราว   ในกรณีที่ไม่มี
ผู้ดํารงตําแหน่งหรือมีแต่ผู้ดํารงตําแหน่งน้ันไม่อาจปฏิบัติราชการได้  
                             การรักษาราชการแทนเป็นอํานาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ส่วนการรักษาการในตําแหน่งเป็นอํานาจตามมาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ดังน้ัน การบันทึกใน ก.พ. 7 ก็ให้พิจารณาจากคําสั่งว่าเป็นกรณีรักษา
ราชการแทน หรือรักษาการในตําแหน่ง ดังตัวอย่าง 
 

     ตัวอย่าง  การรักษาราชการแทน  
 

 
14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.พ. 58 
เป็นต้นไป 

รักษาราชการแทน จพง.ท่ีดิน
อําเภอ (จพง.ท่ีดิน) ตําแหน่ง
ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส 
ตําแหน่งเลขท่ี 7861           
สอ.วังทรายพูน จ.พิจิตร         
อีกตําแหน่งหน่ึงจนกว่า  
จะมีคําสัง่เปลี่ยนแปลง 

- - - - - จ.1205/58 
ลว. 2 ก.พ. 58 
(นายดนัย ใจแท้) 
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 ตัวอย่าง  การรักษาราชการแทน (ต่อ)  
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

12 ม.ค. 58. 
เป็นต้นไป 

รักษาราชการแทน จพง.ท่ีดิน
อําเภอ (นวก.ท่ีดิน) ตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ ะดับชํานาญการ 
ตําแหน่งเลขท่ี 3731              
สอ.ด่านมะขามเต้ีย จ.กาญจนบุรี 
โดยไม่ขาดจากการช่วยราชการ
ทางกลุ่มงานวิชาการท่ีดิน         
สจ.กาญจนบุร ีจนกว่าจะมีคําสั่ง
เปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอื่น 

- - - - - จ. 45/58 
ลว. 12 ม.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

2 มี.ค. 58. 
เป็นต้นไป 

รักษาราชการแทน จพง.ท่ีดิน
อําเภอ (นวก.ท่ีดิน) ตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ตําแหน่งเลขท่ี 9700 สอ.นาด้วง   
จ.เลย  อกีตําแหน่งหน่ึง โดยปฏิบตัิ
หน้าท่ีในวันพุธ วนัพฤหัสบดี และ
วันศุกร์ ของสัปดาห์ จนกวา่จะมี
คําสั่งเปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอื่น 

- - - - - จ. 842/58 
ลว. 2 มี.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

25 ก.พ. 58 
เป็นต้นไป 

รักษาราชกาแทน จพง.ท่ีดินจงัหวัด 
(ผู้อํานวยการ) ตําแหน่งประเภท
อํานวยการ ระดบัสูง ตาํแหน่ง
เลขท่ี 5158 สจ.เชียงราย         
อีกตําแหน่งหน่ึง จนกว่าจะมีคําสั่ง
เปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอื่น 

- - - - - จ. 959/58 
ลว. 25 ก.พ. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

27 มี.ค. 58 
เป็นต้นไป 

รักษาราชกาแทน จพง.ท่ีดินจงัหวัด 
(ผู้อํานวยการ) ตําแหน่งประเภท
อํานวยการ ระดบัต้น ตําแหน่ง
เลขท่ี 6822 สจ.นราธวิาส ใน
กรณีท่ีไมม่ี จพง.ท่ีดินจังหวัด หรือ
มีแต่ไมอ่าจปฏิบัตริาชการได้ ลําดับ
ท่ี....   จนกวา่จะมคํีาสั่ง 
เปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอื่น 

- - - - - จ. 918/58 
ลว. 27 มี.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

 
*ลําดับที่ ...... ให้ใส่ตัวเลขตามลําดับที่ของผู้ได้รับการแต่งต้ังตามคําสั่ง 
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.......................................................คู่มือปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการบนัทกึรายการ ใน ก.พ. 7  

 ตัวอย่าง  การให้ข้าราชการรักษาการในตําแหน่ง (ต่อ) 
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

9 ก.พ. 58 
เป็นต้นไป 

รักษาการในตําแหน่ง นวก.ท่ีดิน 
ตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ชํานาญการพิเศษ ตําแหน่งเลขท่ี 
10007 กลุ่มงานวิชาการท่ีดิน 
สจ.สงขลา จนกวา่กรมท่ีดินจะ
แต่งตัง้ข้าราชการมาดํารง
ตําแหน่งดงักลา่ว 

- - - - - จ. 674/58 
ลว. 17 ก.พ. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

10 เม.ย. 58 
เป็นต้นไป 

รักษาการในตําแหน่ง 
นายช่างรังวัด ตําแหน่งประเภท
ท่ัวไป ระดับอาวุโส ตําแหน่ง
เลขท่ี 7010 ฝ่ายรังวัด  
สจ.บุรรีัมย์ 

- - - - - จ. 7978/58 
ลว. 10 เม.ย. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

27 ส.ค. 58 รักษาการในตําแหน่ง จพง.ท่ีดนิ
จังหวัด (สาขา) (จพง.ท่ีดิน)  
ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ
อาวุโส ตําแหน่งเลขท่ี 11773 
สจ.อาํนาจเจรญิ สาขาหัวตะพาน 
ในกรณีท่ี จพง.ท่ีดนิจังหวัด 
(สาขา) ว่างลง หรอืผู้ดํารง
ตําแหน่งไมส่ามารถปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการได้ ลําดับท่ี ........... 

- - - - - จ. 1402/58 
ลว. 27 ส.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

 
*ลําดับที่ ...... ให้ใส่ตัวเลขตามลําดับที่ของผู้ได้รับการแต่งต้ังตามคําสั่ง 
 
 ตัวอย่าง  การให้ข้าราชการพ้นจากการรักษาราชการแทน  
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

30 มี.ค. 58 
เป็นต้นไป 

พ้นจากการรักษาราชการแทน 
จพง.ท่ีดินจงัหวัด (ผู้อํานวยการ) 
ตําแหน่งประเภทอํานวยการ 
ระดับสูง ตําแหน่งเลขท่ี 5158 
สจ.เชียงราย 

- - - - - จ. 1358/58 
ลว. 30 มี.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
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.....................................................................คู่มือปฏบิตัิงานเกี่ยวกบัการบันทกึรายการ ใน ก.พ. 7  
 
 ตัวอย่าง  การให้ข้าราชการพ้นจากการรักษาราชการแทน (ต่อ)  
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

15 ส.ค. 58 
เป็นต้นไป 

พ้นจากการรักษาราชการแทน 
จพง.ท่ีดินอาํเภอ (จพง.ท่ีดิน) 
ตําแหน่งประเภทท่ัวไป       
ระดับอาวุโส ตาํแหน่งเลขท่ี 
11767 สอ.ปทุมราชวงศา         
จ.อํานาจเจริญ และให้กลับไป
ปฏิบัติงานตามตาํแหน่งเดมิ 

- - - - - จ. 18/58 
ลว. 8 ม.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

1 พ.ค. 58 พ้นจากการรักษาราชการแทน 
จพง.ท่ีดินอาํเภอ (นวก.ท่ีดิน) 
ตําแหน่งประเภทวิชาการ    
ระดับชํานาญการ ตําแหน่งเลขท่ี 
9696 สอ.นาแหว้ จ.เลย 

- - - - - จ. 1932/58 
ลว. 1 พ.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

  
 

 ตัวอย่าง  การให้ข้าราชการพ้นจากการรักษาการในตําแหน่ง 
  
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

15 ส.ค. 58 
เป็นต้นไป 

พ้นจากการรักษาการในตําแหน่ง 
จพง.ท่ีดินจงัหวัด (สาขา)       
(นวก.ท่ีดิน) ตาํแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชํานาญการ 
ตําแหน่งเลขท่ี 11415            
สจ.อุทัยธานี สาขาหนองฉาง        
และกลบัไปปฏิบตังิานตาม
ตําแหน่งและสังกดัเดิม 

- - - - - จ. 2758/58 
ลว. 15 ส.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

20 ส.ค. 58 
เป็นต้นไป 

พ้นจากการรักษาการในตําแหน่ง 
นวก.ท่ีดิน ตาํแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชํานาญการ 
ตําแหน่งเลขท่ี 4832 ฝ่าย
ทะเบียน สจ.ชุมพร สาขาปะทิว 
และกลบัไปดาํรงตาํแหน่งตาม
สังกัดส่วนราชการเดิม 

- - - - - จ. 2342/58 
ลว. 20 ส.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
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…………….......................................................คู่มือปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการบนัทกึรายการ ใน ก.พ. 7  
 

                      8) การให้ข้าราชการช่วยราชการหรือให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ หมายถึง การเกลี่ยอัตรากําลัง
ที่มีอยู่ในหน่วยงานไปช่วยราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานเดียวกันภายในจังหวัดเดียวกันเพ่ือความ
เหมาะสม     

 

 ตัวอย่าง  ให้ข้าราชการช่วยราชการ  
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 พ.ค. 58 
เป็นต้นไป 

ช่วยราชการทางกลุ่มงานวิชาการ
ท่ีดิน สจ.แพร่ อกีทางหน่ึง จนกวา่ 
จะมีคําสัง่เปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอื่น 

- - - - - จ. 1068/58 
ลว. 28 เม.ย. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 

28 เม.ย. 58 
เป็นต้นไป 

ช่วยราชการเป็นการประจาํทาง 
ฝ่ายอํานวยการ สจ.เชียงราย  
สาขาแมจ่ัน จนกวา่จะมีคําสั่ง
เปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอื่น 

- - - - - จ. 1498/58 
ลว. 28 เม.ย. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

24 เม.ย. 58- 
30 ก.ย. 58 

ช่วยราชการทาง สอ.ไทรโยค 
จ.กาญจนบุรี โดยให้ปฏิบัติงาน      
ในวันศุกร ์อีกทางหน่ึง 

- - - - - จ. 769/58 
ลว. 17 เม.ย. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 

3 มี.ค. 58 
เป็นต้นไป 

ช่วยราชการทางฝา่ยรังวดั  
สจ.นครราชสีมา สาขาโนนไทย 
ในวันพธุ และวันศุกร์ อีกทางหน่ึง
จนกวา่จะมีคําสั่งเปลี่ยนแปลงเป็น
อย่างอื่น 

- - - - - จ. 2326/58 
ลว. 1 มี.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

16 เม.ย. 58- 
30 ก.ย. 58 

ช่วยราชการเป็นการประจาํทาง  
สจ.ตาก สาขาแมส่อด 

- - - - - จ. 1749/58 
ลว. 10 เม.ย. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 

19 พ.ค. 58 
เป็นต้นไป 

ช่วยราชการเป็นการประจาํทาง 
สจ.สระบุรี สาขาพระพุทธบาท 
โดยให้อยู่ในการบงัคับบัญชาของ 
ผวจ.ฯ 

- - - - - จ. 1826/58 
ลว. 12 มี.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

 
 ตัวอย่าง  ให้ข้าราชการพ้นจากการช่วยราชการ  
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 พ.ค. 58 พ้นจากการช่วยราชการทาง 
ฝ่ายทะเบียน สจ.พิจิตร  
สาขาโพทะเล และให้กลับไปดํารง
ตําแหน่งสงักัดส่วนราชการเดิม 

- - - - - จ. 2143/58 
ลว. 28 เม.ย. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
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.......................................................คู่มือปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการบนัทกึรายการ ใน ก.พ. 7  
 

 ตัวอย่าง  ให้ข้าราชการพ้นจากการช่วยราชการ (ต่อ)  
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

 
เป็นต้นไป 

พ้นจากการช่วยราชการเป็นการ
ประจําทางฝา่ยอํานวยการ 
สจ.เชียงราย สาขาเชียงของ 

- - - - - จ. 1497/58 
ลว. 28 เม.ย. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 

15 มิ.ย. 58 
เป็นต้นไป 

พ้นจากการช่วยราชการเป็นการ
ประจําทางฝา่ยรังวัด สจ.เชียงราย 
และใหก้ลบัไปปฏิบัติงานตาม
ตําแหน่งและส่วนราชการเดิม 

- - - - - จ. 2153/58 
ลว. 13 มิ.ย. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

 

 ตัวอย่าง  ให้ขา้ราชการพน้จากการช่วยราชการและให้ขา้ราชการช่วยราชการ  
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

6 พ.ค. 58 
เป็นต้นไป 

พ้นจากการช่วยราชการเป็นการ
ประจําทางฝา่ยทะเบียน สจ.ลพบุร ี
สาขาบ้านหมี่ และให้ช่วยราชการ
เป็นการประจาํทางงานทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรม 2 ฝา่ยทะเบียน  
สจ.ลพบุร ี

- - - - - จ. 2313/58 
ลว. 1 พ.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

 

                             การที่จะบันทึกคําสั่งให้ข้าราชการพ้นจากการรักษาการในตําแหน่ง รักษาราชการแทน 
ช่วยราชการ ปฏิบัติหน้าที่ ก่อนที่จะทําการบันทึกให้ตรวจสอบว่าใน ก.พ. 7  ได้มีการบันทึกคําสั่งที่ให้
ข้าราชการผู้น้ันไปรักษาการ รักษาราชการแทน ช่วยราชการ ปฏิบัติหน้าที่ หรือคําสั่งที่ได้อ้างถึงหรือไม่ ถ้าไม่มี
ให้กลับไปบันทึกคําสั่งดังกล่าวก่อน 

 

 ตัวอย่าง  ให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ 
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

20 เม.ย. 58 
เป็นต้นไป 

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการประจาํทาง 
ด้านรังวัด สจ. เชียงราย สาขาพาน 
ส่วนแยกป่าแดด 

- - - - - ก. 1068/58 
ลว. 20 เม.ย. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 

18 พ.ค. 58 
เป็นต้นไป 

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการประจาํทาง 
สํานักงานตรวจราชการ โดยให้อยู่ใน 
การบงัคับบญัชาของ ผอ.ฯ จนกว่าจะมี
คําสั่งเปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอื่น 

- - - - - ก. 1821/58 
ลว. 18 พ.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
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.......................................................คู่มือปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการบนัทกึรายการ ใน ก.พ. 7  
 

 ตัวอย่าง  ให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ (ต่อ) 
 
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

๑๕ ม.ค. ๕๘ 
เป็นต้นไป 

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการประจาํทาง 
สจ.อุดรธานี สาขาบ้านผือ สว่นแยก 
นํ้าโสม ทําหน้าท่ี จพง.ท่ีดิน  
หน.ส่วนแยก (นวก.ท่ีดิน) ระดับ
ชํานาญการ โดยให้ทําหน้าท่ีใน
ตําแหน่ง นวก.ท่ีดนิ ระดับชํานาญการ 
ในฝา่ยทะเบียน สจ.อุดรธานี  
สาขาบ้านฝือ เป็นการช่ัวคราว เพื่อให้
เป็น จพด.ตาม ป.กม.ท่ีดิน โดยให้อยู่ใน
การบงัคับบญัชาของ ผวจ.ฯ 

- - - - - ก. 4135/56 
ลว. 11 พ.ย. 56 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

9 ธ.ค. 56 
เป็นต้นไป 

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการประจาํทาง 
สจ.อุดรธานี สาขาบ้านผือ สว่นแยก 
นํ้าโสม ทําหน้าท่ี จพง.ท่ีดิน  
ระดับชํานาญงาน ด้านทะเบียน โดยให้
ทําหน้าท่ีในตาํแหน่ง จพง.ท่ีดนิ ระดับ
ชํานาญงาน ในฝา่ยทะเบียน  
สจ.อุดรธานี สาขาบ้านฝือ เป็นการ
ช่ัวคราว เพ่ือให้เปน็ จพด.ตาม ป.กม.
ท่ีดิน โดยให้อยู่ในการบงัคับบญัชาของ 
ผวจ.ฯ 

- - - - - ก. 4135/56 
ลว. 11 พ.ย. 56 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

9 ธ.ค. 56 
เป็นต้นไป 

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการประจาํทาง 
สจ.อุดรธานี สาขาบ้านผือ สว่นแยก 
นํ้าโสม ทําหน้าท่ี จพง.การเงินและ
บัญชี ระดับชํานาญงาน ด้านทะเบียน  
โดยให้อยู่ในการบงัคับบัญชาของ  
ผวจ.ฯ 

- - - - - ก. 4135/56 
ลว. 11 พ.ย. 56 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

9 ธ.ค. 56 
เป็นต้นไป 

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการประจาํทาง 
สจ.อุดรธานี สาขาบ้านผือ สว่นแยก 
นํ้าโสม ทําหน้าท่ีนายช่างรังวัด ระดับ
ชํานาญงาน ด้านรงัวัด  โดยให้อยู่ใน
การบงัคับบญัชาของ ผวจ.ฯ 

- - - - - ก. 4135/56 
ลว. 11 พ.ย. 56 
(นายดนัย  ใจแท้) 
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.......................................................คู่มือปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการบนัทกึรายการ ใน ก.พ. 7  
 

  ตัวอย่าง  ให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ (ต่อ) 
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 56 
เป็นต้นไป 

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการประจาํทาง  
สจ.ราชบุรี สาขาสวนผึ้ง ทําหน้าท่ี 
จพง.ท่ีดินจงัหวัด (สาขา) (นวก.ท่ีดิน) 
ระดับชํานาญการ ทําหน้าท่ีใน 
ฝ่ายทะเบียนเป็นการช่ัวคราว เพื่อให้
เป็น จพง.ท่ีดิน ตาม ป.กม.ท่ีดิน      
โดยให้อยู่ในการบงัคับบัญชาของ ผวจฯ 

- - - - - ก. 914/56 
ลว. 1 มี.ค. 56 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

1 เม.ย. 56 
เป็นต้นไป 

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการประจาํทาง  
สจ.ราชบุรี สาขาสวนผึ้ง ทําหน้าท่ี 
จพง.การเงินและบัญชี  
ระดับชํานาญงาน ฝ่ายอํานวยการ 
โดยให้อยู่ในการบงัคับบัญชาของ ผวจฯ 

- - - - - ก. 914/56 
ลว. 1 มี.ค. 56 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

1 เม.ย. 56 
เป็นต้นไป 

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการประจาํทาง  
สจ.ราชบุรี สาขาสวนผึ้ง ทําหน้าท่ี 
นวก.ท่ีดิน ระดับชํานาญการ 
ฝ่ายทะเบียน ทําหน้าท่ีในฝา่ยทะเบียน 
เป็นการช่ัวคราว เพ่ือให้เป็น จพง.ท่ีดิน 
ตาม ป.กม.ท่ีดิน โดยให้อยู่ในการบังคับ
บัญชาของ ผวจฯ 

- - - - - ก. 914/56 
ลว. 1 มี.ค. 56 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

1 เม.ย. 56 
เป็นต้นไป 

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการประจาํทาง  
สจ.ราชบุรี สาขาสวนผึ้ง ทําหน้าท่ี 
จพง.ท่ีดิน ระดบัชํานาญงาน 
ฝ่ายทะเบียน ทําหน้าท่ีในฝา่ยทะเบียน 
เป็นการช่ัวคราว เพ่ือให้เป็น จพง.ท่ีดิน 
ตาม ป.กม.ท่ีดิน โดยให้อยู่ในการบังคับ
บัญชาของ ผวจฯ 

- - - - - ก. 914/56 
ลว. 1 มี.ค. 56 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

1 เม.ย. 56 
เป็นต้นไป 

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการประจาํทาง  
สจ.ราชบุรี สาขาสวนผึ้ง ทําหน้าท่ี 
นายช่างรังวัด ระดับชํานาญงาน 
ฝ่ายรังวัด โดยให้อยู่ในการบังคับบญัชา
ของ ผวจฯ 

- - - - - ก. 914/56 
ลว. 1 มี.ค. 56 
(นายดนัย  ใจแท้) 
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  ตัวอย่าง  ให้ข้าราชการพ้นจากการปฏิบัติหน้าที่  
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

20 เม.ย. 57 
เป็นต้นไป 

พ้นจากการปฏิบัตหิน้าท่ีดา้นรังวัด  
สจ. อุดรธานี สาขาบ้านผือ  
ส่วนแยกนํ้าโสม และใหก้ลับไป
ปฏิบัติงานตามตาํแหน่งทางสว่น
ราชการต้นสงักัดเดิม 

- - - - - จ. 1749/57 
ลว. 20 เม.ย. 57 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

 
 ตัวอย่าง  ให้ข้าราชการช่วยราชการและปฏิบัติหน้าที่  
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

14 ก.พ. 55 ช่วยราชการเป็นการประจาํทางงาน 
สวัสดิการ ฝา่ยทะเบียนประวัติและ 
บําเหน็จความชอบ กองการเจา้หน้าท่ี 
โดยให้อยู่ในการบงัคับบัญชาของ ผอ.ฯ 

- - - - - ก. 349/55 
ลว. 3 ก.พ. 55 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

14 ก.พ. 55 ช่วยราชการเป็นการประจาํทางสาํนัก
มาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ โดย
ให้อยู่ในการบังคับบัญชาของ ผอ.ฯ 

- - - - - ก. 349/55 
ลว. 3 ก.พ. 55 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

14 ก.พ. 55 ช่วยราชการเป็นการประจาํทาง 
สจ.นครสวรรค์ สาขาตาคล ี

- - - - - ก. 349/55 
ลว. 3 ก.พ. 55 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

14 ก.พ. 55 ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการประจาํทางสาํนัก 
บริหารโครงการพัฒนากรมท่ีดินและ 
เร่งรัดการออกโฉนดท่ีดินท่ัวประเทศฯ 
โดยให้อยู่ในการบงัคับบัญชาของ ผอ.ฯ 

- - - - - ก. 349/55 
ลว. 3 ก.พ. 55 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

14 ก.พ. 55 ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการประจาํทาง  
สจ.ราชบุรี สาขาสวนผึ้ง  โดยใหอ้ยู่ใน
การบงัคับบญัชาของ ผวจฯ  

- - - - - ก. 349/55 
ลว. 3 ก.พ. 55 
(นายดนัย  ใจแท้) 

 
                 กรณีคําสั่งให้ขา้ราชการช่วยราชการและปฏิบัติหน้าที่ ที่ออกอยู่ในคําสั่งเดียวกัน จะสังเกตได้ว่า
ข้าราชการรายใดปฏิบัติหน้าที่ ในคําสั่งน้ันจะมีเครื่องหมาย “*” อยู่หลงัหน่วยงานที่ให้ไปปฏิบัติหน้าที่ 
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 9) การแต่งตั้งข้าราชการให้เป็นเจ้าพนักงานที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดิน 
หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการท่ีไปช่วยราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือให้มีอํานาจหน้าที่ในการจดทะเบียน 
   

 ตัวอย่าง  แต่งตั้งข้าราชการให้เป็นเจ้าพนักงานที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดิน 
  

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

15 ธ.ค. 57 
เป็นต้นไป 

ทําหน้าท่ีในตาํแหน่ง นวก.ท่ีดิน 
ตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ชํานาญการ ฝา่ยทะเบียน สจ.เชียงราย 
สาขาเวียงปา่เปา้ เป็นการช่ัวคราว 
เพื่อให้เป็น จพง.ท่ีดิน ตาม ป.กม.ท่ีดนิ 

- - - - - ก. 1749/57 
ลว. 6 ธ.ค.. 57 
(นายดนัย  ใจแท้) 
 

 

                         10) การเลื่อนเงินเดือน ให้บันทึกข้อความว่า “เลื่อนเงินเดือน” ไว้ในช่องตําแหน่ง หากได้รับ
การเลื่อนเงินเดือน ระดับใด ให้วงเล็บคําว่า “(ดีเด่น) (ดีมาก) (ดี) (พอใช้)” ไว้หลังข้อความ เลื่อนเงินเดือน   
ของข้าราชการผู้น้ันด้วย เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลในกรณีต่าง ๆ เช่น การแต่งต้ัง เป็นต้น   
    

 ตัวอย่าง  การเลื่อนเงินเดือน เงินเดือนเต็มขั้น และการงดเลื่อนเงินเดือน  

 
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 57 เลื่อนเงินเดือน 3.5% (ดีเด่น) 13789 วิชาการ ชํานาญการ 24,170 - จ. 1238/57 
ลว. 23 มี.ค. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 เม.ย. 57 เลื่อนเงินเดือน 3.0% (ดีมาก) 13789 วิชาการ ชํานาญการ 24,170 - จ. 1238/57 
ลว. 23 มี.ค. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 เม.ย. 57 เลื่อนเงินเดือน 2.5% (ดี) 13789 วิชาการ ชํานาญการ 24,170 - จ. 1238/57 
ลว. 23 มี.ค. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 เม.ย. 57 เลื่อนเงินเดือน 2.0% (พอใช้) 13789 วิชาการ ชํานาญการ 24,170 - จ. 1238/57 
ลว. 23 มี.ค. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 เม.ย. 57 เงินเดือนเต็มข้ัน 
ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 2.0% (ดี) 

13789 วิชาการ ชํานาญการ 43,600 
(750) 

- จ. 1238/57 
ลว. 23 มี.ค. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 เม.ย. 57 งดเลื่อนเงินเดือน ข้อ 8 (4) (8) 13789 วิชาการ ชํานาญการ 24,170 - จ. 1238/57 
ลว. 23 มี.ค. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 
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.....................................................................คู่มือปฏบิตัิงานเกี่ยวกบัการบันทกึรายการ ใน ก.พ. 7  
 
 ตัวอย่าง  การเลื่อนเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ และการปรับเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ 
        

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 พ.ค. 58 เลื่อนเงินเดือนเปน็กรณีพิเศษ 13789 วิชาการ ชํานาญการ 24,170 - จ. 1240/57 
ลว. 23 เม.ย. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 ธ.ค. 57 ปรับเงินเดอืนให้ได้รับตามคุณวุฒิ 13789 วิชาการ ชํานาญการ 24,170 - จ. 1478/57 
ลว. 23 พ.ย. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 

 
                         การเลื่อนเงินเดือน (กรณีที่มีการแก้ไขในส่วนของเงินเดือน เลขที่ตําแหน่ง ระดับ โดยในคําสั่ง
ดังกล่าวไม่ได้มีการกล่าวถึงการยกเลิกคําสั่งเดิม) 
 
 ตัวอย่าง  การเลื่อนเงินเดือน (กรณีที่มีการแก้ไขคําสั่งเลื่อนเงินเดือน) 
   

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 57 เลื่อนเงินเดือน 3.50% (ดีเด่น) 
(แก้ไขเงินเดอืน โดย จ. 
1298/57 ลว. 15 พ.ค. 57) 

13789 วิชาการ ชํานาญการ 24,170 
25,000 

- จ. 1238/57 
ลว. 23 มี.ค. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 เม.ย. 57 เลื่อนเงินเดือน 3.00% (ดีมาก) 
(แก้ไขตาํแหน่งประเภทและระดับ 
โดย จ. 1298/57 ลว. 15 พ.ค. 
57) 

13789 วิชาการ 
ท่ัวไป 

ชํานาญการ 
ชํานาญงาน 

24,170 - จ. 1238/57 
ลว. 23 มี.ค. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 เม.ย. 57 เลื่อนเงินเดือน 2.50% (ดี) 
(แก้ไขเลขท่ีตาํแหน่ง โดย           
จ. 1298/57 ลว. 15 พ.ค. 57) 

13789 
13777 

วิชาการ ชํานาญการ 24,170 - จ. 1238/57 
ลว. 23 มี.ค. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 เม.ย. 57 เลื่อนเงินเดือน 2.0% (พอใช้) 
                  1.50% (พอใช้) 
(แก้ไขร้อยละของเงินเดือน โดย    
จ. 1298/57 ลว. 15 พ.ค. 57) 

13789 วิชาการ ชํานาญการ 24,170 - จ. 1238/57 
ลว. 23 มี.ค. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 

                  
 
 

*รายการที่มีการขดีฆา่ หรือแก้ไข  ให้ใชป้ากกาสแีดงตามตัวอย่าง  
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 ตัวอย่าง  การเลื่อนเงินเดือน (กรณีที่มีการยกเลิกคําสั่งเดิมและใช้บัญชีรายละเอียด
แนบท้ายใหม่) 
  

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 57 เลื่อนเงินเดือน 3.50% (ดีเด่น) 
(ยกเลิกโดย จ. 1299/57 ลว. 
15 พ.ค. 57) 

13789 วิชาการ ชํานาญการ 24,170 
 

- จ. 1238/57 
ลว. 23 มี.ค. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 เม.ย. 57 เลื่อนเงินเดือน 4.0% (ดีมาก) 
 

13789 วิชาการ 
 

ชํานาญการ 
 

25,170 - จ. 1299/57 
ลว. 15 พ.ค. 57  
(นายดนัย  ใจแท้) 

 

 
*ข้อความที่ยกเลกิ ให้เขียนด้วยปากกาสแีดงตามตัวอย่าง 

 

                      สําหรับคําสั่งให้ข้าราชการได้รบัเงนิเพิม่คา่ครองชพีชั่วคราว ไม่ต้องบนัทกึใน ก.พ.7 เนื่องจาก
ไม่ได้นํามาใชส้าํหรบัคํานวณบาํเหน็จบาํนาญ 
                      11. คําสั่งอ่ืน ๆ นอกจากน้ียังมีรายการอ่ืน ๆ ที่ต้องบันทึกลงใน ก.พ.7 นอกจากคําสั่งตาม
ตัวอย่างข้างต้น เช่น การปรับปรุงโครงสร้างและจัดตําแหน่งตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ หมายถึง การจัดต้ัง
หน่วยงานข้ึนมาใหม่ โดยมีการตัดตําแหน่งจากหน่วยงานเดิมหรือหน่วยงานหน่ึงไปยังหน่วยงานใหม่ 
 
  ตัวอย่าง  การปรบัปรุงโครงสร้างและจัดตําแหน่งตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ 
สํานักงานทีด่นิจังหวัดเพชรบรุี สาขาเขาย้อย 
  

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

16 ก.พ. 53 จพง.ท่ีดินจงัหวัด (สาขา)  
(นวก.ท่ีดิน) สจ.เพชรบุรี  
สาขาเขาย้อย 

8197 วิชาการ ชํานาญการ 36,020 - ก. 407/53 
ลว. 10 ก.พ. 53 
(นายดนัย  ใจแท้) 

16 ก.พ. 53 นีกจัดการงานท่ัวไป  
ฝ่ายอํานวยการ สจ.เพชรบุร ี
สาขาเขาย้อย 

2038 วิชาการ ชํานาญการ 17,360 - ก. 407/53 
ลว. 10 ก.พ. 53 
(นายดนัย  ใจแท้) 

16 ก.พ. 53 จพง.การเงินและบัญชี  
ฝ่ายอํานวยการ สจ.เพชรบุร ี
สาขาเขาย้อย 

8164 ท่ัวไป ชํานาญงาน 17,360 - ก. 407/53 
ลว. 10 ก.พ. 53 
(นายดนัย  ใจแท้) 
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 ตัวอย่าง  การปรบัปรุงโครงสร้างและจัดตาํแหน่งตามโครงสรา้งส่วนราชการใหม่ 
สํานักงานทีด่นิจังหวัดเพชรบรุี สาขาเขาย้อย (ต่อ) 
  

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

16 ก.พ. 53 นวก.ท่ีดิน ฝา่ยทะเบียน 
สจ.เพชรบุร ีสาขาเขาย้อย 

3542 วิชาการ ชํานาญการ 31,820 - ก. 407/53 
ลว. 10 ก.พ. 53 
(นายดนัย  ใจแท้) 

16 ก.พ. 53 นวก.ท่ีดิน ฝา่ยทะเบียน 
สจ.เพชรบุร ีสาขาเขาย้อย 

8131 วิชาการ ปฏิบัติการ 21,820 - ก. 407/53 
ลว. 10 ก.พ. 53 
(นายดนัย  ใจแท้) 

16 ก.พ. 53 จพง.ท่ีดิน ฝ่ายทะเบียน 
สจ.เพชรบุร ีสาขาเขาย้อย 

8169 ท่ัวไป ชํานาญงาน 20,830 - ก. 407/53 
ลว. 10 ก.พ. 53 
(นายดนัย  ใจแท้) 

16 ก.พ. 53 นายช่างรังวัด ฝ่ายรังวัด 
สจ.เพชรบุร ีสาขาเขาย้อย 

2307 ท่ัวไป ชํานาญการ 25,250 - ก. 407/53 
ลว. 10 ก.พ. 53 
(นายดนัย  ใจแท้) 

16 ก.พ. 53 นายช่างรังวัด ฝ่ายรังวัด 
สจ.เพชรบุร ีสาขาเขาย้อย 

8153 ท่ัวไป ปฏิบัติงาน 21,200 - ก. 407/53 
ลว. 10 ก.พ. 53 
(นายดนัย  ใจแท้) 

       
                      12. การลา โดยปกติการลาประเภทต่าง ๆ  ไม่จําเป็นต้องบันทึกลงใน ก.พ. 7 เช่น การลา
พักผ่อน การลาป่วย ลากิจ ยกเว้นการลาของข้าราชการประเภทตามที่กําหนดต่อไปน้ี ซึ่งมีทั้งที่เป็นการลาโดย
ได้รับเงินเดือนในระหว่างลาหรือไม่ได้รับเงินเดือนในระหว่างลา โดยมีเหตุแห่งการลาหลายประเภท การลาของ
ข้าราชการท่ีสําคัญ และจําเป็นต้องลงรายการใน ก.พ. ๗ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ในกรณี ดังน้ี 
                          12.1 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยทั้งในและต่างประเทศ    
และการกลับมาปฏิบัติราชการ ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน เช่น การลาศึกษาให้ระบุว่าไปศึกษาช้ันใด สาขา 
วิชาอะไร ที่ไหน ด้วยทุนอะไร มีระยะเวลาก่ีปี และในช่องเอกสารอ้างอิง ให้ลงหลักฐานการอนุมัติให้ข้าราชการ
ลาศึกษา เช่น คําสั่ง บันทึกข้อความ เป็นต้น และเมื่อข้าราชการกลับจากการศึกษาก็ให้  ลงรายการว่า 
“กลับมาปฏิบัติหน้าที่” โดยช่องเอกสารอ้างอิง ระบุแบบใบรายงานตัวหรือหนังสือที่รายงานตัวกลับมาปฏิบัติ
หน้าที่ของข้าราชการ 
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 ตัวอย่าง  การลาไปศึกษา 
  

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.ย. 56- 
31 ส.ค. 58 

ลาไปศึกษาในระดบัปริญญาโท 
สาขา Public Adminstration 
ณ ประเทศออสเตรเลีย ด้วยทุน
พัฒนาข้าราชการ มีกําหนด 2 ป ี

- - - - - บันทีก ฝอ ที่ มท 
0507/1234  
ลว. 3 ส.ค. 52 
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 ก.ย. 58 กลับมารายงานตัวเพ่ือปฏิบัตหิน้าท่ี - - - - - บันทึก ฝอ. ที่ มท 
0507/1431  
ลว. 5 ก.ย. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 

 

 
           สําหรบัการลาไปฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ให้บันทึกทาํนองเดียวกันกับการลาไปศึกษา 
 
                    12.2 การลาติดตามคู่สมรส เป็นกรณีที่คู่สมรสของข้าราชการได้รับแต่งต้ังให้ไปปฏิบัติ
ราชการในต่างประเทศ  ข้าราชการผู้น้ัน  จึงขอลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่รับรองทางการทูตร่วมกับ     
คู่สมรส การลงรายการให้ระบุให้ชัดเจนว่า ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ ณ ประเทศใด มีระยะเวลาก่ีปี   
โดยช่องเอกสารอ้างอิงให้บันทึกคําสั่งอนุญาตดังกล่าว และเมื่อกลับมาปฏิบัติหน้าที่แล้ว ให้บันทึกคําว่า 
“กลับมาปฏิบัติหน้าที่” โดยในช่องเอกสารอ้างอิงให้ลงหนังสือที่กลับมารายงานตัว ดังตัวอย่าง 
 
 

 ตัวอย่าง  การลาตดิตามคู่สมรส 
   

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ส.ค. 56- 
31 ก.ค. 58 

ลาตดิตามคู่สมรสไปปฏิบัตหิน้าท่ี 
ณ ประเทศอินเดีย มีกําหนด 2 ป ี

- - - - - หนังสือกรมที่ดิน  
ที่ มท 0502.2/1457  
ลว. 15 ก.ค. 56 
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 ส.ค. 58 กลับมารายงานตัวเพ่ือปฏิบัตหิน้าท่ี - - - - - หนังสือจังหวัดตรัง 
 ที่ ตง 0020.1/1111 
ลว. 10 ส.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
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                    12.3 การลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี มี 2 กรณี คือ การให้ออกไปปฏิบัติงานตามมติ
คณะรัฐมนตรีและการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี โดยไม่ต้องออกจากราชการ ดังน้ัน การลงรายการใน 
ก.พ. 7 จึงต้องศึกษาจากคําสั่งว่าเป็นกรณีการให้ออก หรือเป็นการลา      
          ถ้าเป็นการให้ออกไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี ซึ่งต้องออกเป็นคําสั่งให้ออกจาก
ราชการ วิธีการบันทึก ก.พ. 7 เป็นไปตามตัวอย่างการออกจากราชการ เมื่อมีคําสั่งให้ออกจากราชการแล้ว     
ผู้น้ันจะไม่มีสถานภาพเป็นข้าราชการอีกต่อไป หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว ผู้น้ันอาจขอบรรจุกลับตามมาตรา 
63 วรรคสี่ ได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กําหนดไว้ 
                           ส่วนการลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่ต้องออกจากราชการน้ัน ถือเป็นการ
ลาประเภทหน่ึง ซึ่งข้าราชการผู้น้ันยังคงมีสถานภาพเป็นข้าราชการอยู่ การบันทึกลงรายการใน ก.พ. 7        
ให้บันทึกว่า ลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีที่ไหน เป็นเวลาเท่าใด และเมื่อกลับมาปฏิบัติงานก็ให้        
ลงรายการกลับมาปฏิบัติงานไว้ด้วย ดังตัวอย่าง 
 
 ตัวอย่าง  การลาไปปฏบิตังิานตามมติคณะรัฐมนตร ี
 
  

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ม.ค. 54- 
30 เม.ย. 54 

ลาไปปฏิบัติงาน ณ องค์การ
สหประชาชาติ เปน็เวลา 4 เดือน 
ตามมติคณะรัฐมนตร ี
 

- - - - - หนังสือกรมที่ดิน  
ที่ มท 0502.2/1237 
ลว. 15 ธ.ค. 53 
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 พ.ค. 54 กลับมารายงานตัวเพ่ือปฏิบัตหิน้าท่ี - - - - - หนังสือจังหวัดแพร่ 
 ที่ พร 020.1/1348 
ลว. 12 พ.ค. 54 
(นายดนัย  ใจแท้) 

 

 
                          13) การสั่งพักราชการ หมายถึง การส่ังให้ข้าราชการพ้นจากตําแหน่งระหว่างการ
สอบสวนพิจารณาทางวินัยหรือระหว่างถูกฟ้องคดีอายาหรือระหว่างต้องหาว่ากระทําความผิดทางอาญา     
โดยงดการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ ที่จ่ายเป็นรายเดือน ตลอดจนเงินช่วยเหลือต่าง ๆ ไว้ก่อน ทั้งน้ี       
มีความมุ่งหมายที่จะไม่ให้ผู้ น้ันอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการเพ่ือป้องกันมิให้เป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน          
หรือพิจารณาหรือมิให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น หรือเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการในประการอื่น     
การบันทึกลงรายการใน ก.พ. 7 ดังตัวอย่าง 
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 ตัวอย่าง  การสั่งพกัราชการ 
 
  

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

10 ก.พ. 54 พักราชการ - - - - - ก. ที่ 1530/54 
ลว. 10 ก.พ. 54 
(นายดนัย  ใจแท้) 

 
 การสั่งให้ข้าราชการผู้ถูกสั่งพักราชการกลับเข้ารับราชการ หมายถึง การส่ังให้ผู้น้ัน  
กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งอีกครั้งหน่ึงหลังจากพ้นจากการดํารงตําแหน่งไปเป็น
การช่ัวคราว โดยจะให้ดํารงตําแหน่งตามเดิมหรือตําแหน่งอ่ืนในประเภทเดียวกันและระดับเดียวกัน หรือใน
ตําแหน่งประเภทและระดับที่ ก.พ. กําหนด ที่ผู้น้ันต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ัน 
การบันทึกลงรายการใน ก.พ. 7 ดังตัวอย่าง 
 
  ตัวอย่าง  การสั่งใหข้้าราชการผู้ถูกสัง่พกัราชการกลบัเขา้รบัราชการ 
 
  

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

10 ก.พ. 54 พักราชการ - - - - - ก. ที่ 1530/54 
ลว. 10 ก.พ. 54 
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 ส.ค. 54 กลับเข้ารับราชการในตําแหน่ง 
นายช่างรังวัด งานรังวัด ฝ่ายรงัวัด 
สจ.พระนครศรีอยุธยา 

1854 ท่ัวไป ชํานาญงาน 24,720 - ก. ที่ 2004/54 
ลว. 21 ก.ค. 54 
(นายดนัย  ใจแท้) 

 
         14) การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

                             การให้ออกจากราชการไว้ก่อน หมายถึง การส่ังให้ข้าราชการผู้มีกรณีถูกกล่าวหาว่า
กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้องคดี หรือต้องหาว่ากระทําความผิดอาญา
ออกจากราชการ โดยขาดจากตําแหน่งและอัตราเงินเดือนไว้ก่อนระหว่างการสอบสวนพิจารณา เพ่ือรอฟังผล
การสอบสวนพิจารณา การบันทึกลงรายการใน ก.พ. 7 ดังตัวอย่าง เช่น 
 
 
 
 
 

๒๗ 



.......................................................คู่มือปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการบนัทกึรายการ ใน ก.พ. 7  

 
  ตัวอย่าง  การสั่งใหข้้าราชการออกจากราชการไว้ก่อน 
 
  

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.พ. 54 ให้ออกจากราชการไว้ก่อน - - - - - ก. ที่ 1515/54 
ลว. 28 ม.ค. 54 
(นายดนัย  ใจแท้) 

 
 การสั่งให้ข้าราชการผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ หมายถึง 
การสั่งให้ผู้น้ันกลับเข้ารับราชการ และแต่งต้ังให้ผู้น้ันดํารงตําแหน่งอีกคร้ังหน่ึงหลังจากออกจากราชการไปเป็น
การช่ัวคราว โดยจะให้ดํารงตําแหน่งเดิมหรือตําแหน่งอ่ืนในระดับเดียวกันที่ผู้ น้ันมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งก็ได้ การบันทึกลงรายการใน ก.พ.7 ดังตัวอย่าง 
 

  ตัวอย่าง  การสั่งใหข้้าราชการออกจากราชการไว้ก่อนกลบัเข้ารบัราชการ 
 
  

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.พ. 54 ให้ออกจากราชการไว้ก่อน - - - - - ก. ที่ 1515/54 
ลว. 28 ม.ค. 54 
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 ส.ค. 54 กลับเข้ารับราชการในตําแหน่ง 
นายช่างรังวัด งานรังวัด ฝ่ายรงัวัด 
สจ.พระนครศรีอยุธยา 

1854 ท่ัวไป ชํานาญงาน 24,720 - ก. ที่ 2004/54 
ลว. 21 ก.ค. 54 
(นายดนัย  ใจแท้) 

 
 15) การพ้นจากราชการ แบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ 
   15.1 การพ้นจากราชการกรณีที่มิใช่โทษทางวินัย มี 5 กรณี คือ 
        1) เกษียณอายุ การบันทึกลงรายการใน ก.พ. 7 ดังตัวอย่าง 
 

  ตัวอย่าง  เกษียณอายุ   
 
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 58 พ้นจากราชการเพราะครบ
เกษียณอายุ 

- - - - - ประกาสกรมท่ีดิน 
ลว. 13 มี.ค. 58 
 (นายดนัย  ใจแท้) 

 

๒๘ 
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  2) ถึงแก่กรรม การบันทึกให้ระบุสาเหตุการถึงแก่กรรมไว้ในช่องตําแหน่งด้วย      
ส่วนช่องเอกสารอ้างอิง ให้บันทึกเลขที่ใบมรณบัตร หน่วยงานที่ออก การบันทึกลงรายการใน ก.พ. 7 ดังตัวอย่าง 
 

  ตัวอย่าง  ถึงแก่กรรม   
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

30 มิ.ย. 58 ถึงแก่กรรมด้วยโรคหัวใจวาย - - - - - ใบมรณบัตร เลขท่ี 
1000/2554   
ออกโดยว่าที่การ  
อ.สตึก จ.บุรีรัมย์ 
(นายดนัย  ใจแท้) 

 
  3) ลาออก การบันทึกให้ระบุสาเหตุของการลาออกด้วย ดังตัวอย่าง 
 
  ตัวอย่าง  ลาออกจากราชการ 
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 มิ.ย. 58 ลาออกเพื่อประกอบอาชีพอื่น - - - - - จ. 1351/58 
ลว. 15 พ.ค. 58 
 (นายดนัย  ใจแท้) 

         
  4) ให้ออกเพ่ือไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี เป็นการออกคําสั่งให้ออก 

จากราชการ ซึ่งผู้น้ันจะไม่มีสภาพเป็นข้าราชการอีกต่อไป เว้นแต่ผู้น้ันอาจขอบรรจุกลับเข้ารับราชการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กําหนด (มาตรา 63 วรรคสาม) การบันทึกรายการใน ก.พ. 7 ดังตัวอย่าง 
 
  ตัวอย่าง  ลาออกเพื่อไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี 
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.ย. 54 ให้ออกไปปฏิบัติงาน ณ องค์การ
อนามัยโลก เป็นเวลา 4 ป ีตามมติ
คณะรัฐมนตร ี

- - - - - ก. 1543/54 
ลว. 15 ส.ค. 54 
(นายดนัย  ใจแท้) 
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    5) การให้ออกในกรณีอ่ืน  ได้แก่  การสั่งให้ออกจากราชการตามมาตรา 59 

(กรณีไมผ่่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) การส่ังให้ออกจากราชการตามมาตรา 111 (กรณีไปรบัราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร) ซึ่งการสั่งให้ออกจากราชการดังกล่าวมีหลายมาตรา ดังน้ัน      
การบันทึกลงรายการใน ก.พ. 7 จึงต้องระบุมาตราไว้เพ่ือความชัดเจนด้วย ดังตัวอย่าง 
 
  ตัวอย่าง  การให้ออกในกรณีอ่ืน 
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.ย. 54 ให้ออกตามมาตรา 111 ไปรับ
ราชการทหารตามกฏหมายว่าด้วย
การรบัราชการทหาร 

- - - - - ก. 1553/54 
ลว. 18 ส.ค. 54 
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 พ.ย. 54 ให้ออกตามมาตรา 59 วรรค 2 
ไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 

- - - - - ก. 1663/54 
ลว. 25 ต.ค. 54 
(นายดนัย  ใจแท้) 

 
  15.2 การพ้นจากราชการที่เป็นโทษทางวินัย การถูกสั่งลงโทษปลดออก ไล่ออก 
เป็นการพ้นจากราชการที่เป็นโทษทางวินัย การบันทึกในช่องตําแหน่งให้บันทึกโทษโดยไม่ต้องระบุมาตราที่ถูก
ลงโทษ ดังตัวอย่าง 
 
  ตัวอย่าง  การลงโทษปลดออก ไล่ออก 
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.ย. 58 ปลดออกจากราชการ - - - - - ก. 1743/58 
ลว. 18 ส.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 ก.ย. 58 ไล่ออกจากราชการ - - - - - ก. 1745/58 
ลว. 18 ส.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 
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 16. การลาในกรณีอ่ืน ๆ  เช่น ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ลาป่วยเกิน 60 วันทําการ
และได้มีการขออนุมัติให้ได้รับเงินเดือน 
 
  ตัวอย่าง  การลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ฯลฯ 
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

15 ม.ค. 58- 
1 มี.ค. 58  

ลาอุปสมบท - - - - - หนังสือจังหวัดพะเยา 
ที่ พย 0020/15432 
ลว. 10 ม.ค. 58 
 (นายดนัย  ใจแท้) 

 ได้รับอนุมตัิให้ได้รบัเงินเดือนใน
ส่วนท่ีลาป่วยเกิน 60 วันทําการ 
จํานวน 10 วันทําการ ใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 

- - - - - บันทึก กจ.  
ที่ มท 0502.2/1308 
ลว. 23 ก.ย. 54 
 (นายดนัย  ใจแท้) 

 
 17. การแก้ไขคําสั่ง/ยกเลิกคําสั่งย้ายข้าราชการ เลื่อนข้าราชการ เป็นการแก้ไขคําสั่ง
ที่ออกมาโดยไม่ถูกต้องตามกฎหมาย หรือไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง เช่น นาย ก. ตําแหน่งนักวิชาการที่ดิน 
ตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ตําแหน่งเลขที่ 8914 งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1        
ฝ่ายทะเบียน สํานักงานที่ดินจังหวัดระยอง สาขาแกลง  (ไม่ใช่ตําแหน่งหัวหน้างาน) ไปดํารงตําแหน่งนักวิชาการที่ดิน 
ตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ตําแหน่งเลขที่ 8872 งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1            
ฝายทะเบียน สํานักงานที่ดินจังหวัดระยอง (ตําแหน่งหัวหน้างาน) 
 

  ตัวอย่าง  การแก้ไขคําสั่ง และยกเลิกคําสั่ง  
 
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ส.ค. 57 นวก.ท่ีดิน งานทะเบียนสิทธ ิ
และนิติกรรม 1 ฝา่ยทะเบียน 
สจ.ระยอง สาขาแกลง 

8914 วิชาการ ชํานาญการ 21,490 - ก. 1889/57 
ลว. 20 ก.ค. 57 
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 ก.ย. 58 นวก.ท่ีดิน งานทะเบียนสิทธ ิ
และนิติกรรม 1 ฝา่ยทะเบียน 
สจ.ระยอง 
(ยกเลิกโดย จ. 1657/58 
ลว. 17 ส.ค. 58) 

8721 วิชาการ ชํานาญการ 23,730 - จ. 1643/58 
ลว. 15 ส.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 

 
ย้ายข้าราชการที่ดํารงตําแหน่งซึ่งไม่ใช่หัวหน้างานไปดํารงเลขที่ตําแหน่งหัวหน้างาน 

 
3๑ 



.......................................................คู่มือปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการบนัทกึรายการ ใน ก.พ. 7  
 

 ตัวอย่าง  การแก้ไขคําสั่ง และยกเลิกคําสั่ง (ต่อ) เป็นการย้ายข้าราชการโดยผล
ของคําสั่งย้าย หรือระบุตําแหน่งประเภท ระดับ คลาดเคลื่อน โดยไม่ได้มีการยกเลิกคําสั่งเดิม 
 

 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ส.ค. 57 นวก.ท่ีดิน งานทะเบียนสิทธ ิ
และนิติกรรม 1 ฝา่ยทะเบียน 
สจ.ระยอง สาขาแกลง 

8914 วิชาการ ชํานาญการ 21,490 - ก. 1889/57 
ลว. 20 ก.ค. 57 
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 ก.ย. 58 
15 ก.ย. 58 

นวก.ท่ีดิน งานทะเบียนสิทธ ิ
และนิติกรรม 1 ฝา่ยทะเบียน 
สจ.ระยอง 
(แก้ไขผลคําสั่ง โดย จ. 
1663/58 ลว. 30 ส.ค. 58) 

8721 วิชาการ ชํานาญการ 23,730 - จ. 1643/58 
ลว. 15 ส.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 

   

 ตัวอย่าง  การแก้ไขคําสั่ง และยกเลิกคําสั่ง (ต่อ) เป็นการย้ายข้าราชการโดยมี
การยกเลิกคําสั่งเดิม และใช้คําสั่งใหม่แทน   
 
 

14. ตําแหน่งและเงนิเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง 
เลขท่ี

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง
ประเภท 

ระดับ เงินเดือน 
เงินประจาํ
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

1 ส.ค. 57 นวก.ท่ีดิน งานทะเบียนสิทธ ิ
และนิติกรรม 1 ฝา่ยทะเบียน 
สจ.ระยอง สาขาแกลง 

8914 วิชาการ ชํานาญการ 21,490 - ก. 1889/57 
ลว. 20 ก.ค. 57 
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 ก.ย. 58 นวก.ท่ีดิน งานทะเบียนสิทธ ิ
และนิติกรรม 1 ฝา่ยทะเบียน 
สจ.ระยอง 
(ยกเลิกโดย จ. 1657/58 
ลว. 20 ส.ค. 58) 

8721 วิชาการ ชํานาญการ 23,730 - จ. 1643/58 
ลว. 15 ส.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 

1 ก.ย. 58 นวก.ท่ีดิน งานทะเบียนสิทธ ิ
และนิติกรรม 1 ฝา่ยทะเบียน 
สจ.ระยอง 
 

8723 วิชาการ ชํานาญการ 23,730 - จ. 1657/58 
ลว. 20 ส.ค. 58 
(นายดนัย  ใจแท้) 

   

           เมื่อจังหวัดได้ออกคําสั่งเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลทุกกรณี รวมทั้งกรณีถึงแก่กรรม และแก้ไขช่ือตัว 
ช่ือสกุล ให้ส่งคําสั่งและเอกสารที่เก่ียวข้อง สําหรับคําสั่ง จํานวน 10 ชุด และเอกสารการถึงแก่กรรม 1 ชุด    
และการแก้ไขช่ือตัว ช่ือสกุล จํานวน 7 ชุด ให้กรมที่ดินทุกครั้งที่ได้มีการออกคําสั่ง (เว้นแต่คําสั่งอนุญาตให้
ข้าราชการลาออกจากราชการให้ส่ง จํานวน 20 ชุด) พร้อมทั้งแจ้ง ก.พ. ทราบ ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการ
รายงานเกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งต้ัง การเลื่อนขั้นเงินเดือน ทะเบียนประวัติของข้าราชการพลเรือน และการปฏิบัติ    
การอ่ืน พ.ศ. 2535 และให้บันทึกรายการตามคําสั่งดังกล่าวลงในหลักฐานทะเบียนประวัติ (ก.พ. 7) ให้ครบถ้วนและ
ถูกต้อง พร้อมทั้งลงลายมือช่ือและประทับตราช่ือกํากับไว้ทุกรายการเพ่ือเป็นหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป  
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