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                                                                 คํานํา 
 
  คู่มือการจัดทํา ก.ก.1 จัดทําข้ึนโดยการพิจารณาร่วมกัน ระหว่างสํานักงาน  ก .ก .  และ
กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร โดยได้นําหลักการตามหนัง สือสํานักงาน  ก .พ .  ที่ นร 
1006/ว 23 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2554 เร่ืองแบบ ก.พ.7 ที่ปรับปรุงใหม่ และคู่มือการจัดทํา ก .พ .7 
ที่ปรับปรุงใหม่ มาปรับปรุงให้สอดคล้องกับการกําหนดโครงสร้าง ตําแหน่งและการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติระ เบียบข้าราชการกรุง เทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ซ่ึง มติ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมิน 
คร้ังที่ 2/2556  เม่ือวันพฤหัสบดีที่ 28 กุมภาพันธ์ 2556 ได้อนุมัติให้เปล่ียนช่ือเป็น ก .ก .1 และ  ก .ก . 
ได้รับทราบแล้วตามมติ ก.ก. คร้ังที่ 3/2556 เม่ือวันที่ 18 เมษายน  2556 โดยให้ใ ช้ แบบ  ก .ก .1 
เฉพาะข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ที่บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2556 เป็นต้นไป 
ส่วนผู้ที่รับราชการอยู่แล้ว ยังคงใช้ ก.พ.7 ฉบับเดิม แต่จะใช้การบันทึกรายการที ่14 ตําแหน่งและเงินเดือน 
ตามแบบ ก.ก.1 ต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2556  
 

  เนื้อหาของคู่มือ  ประกอบด้วย สาระสําคัญในเร่ืองความมุ่งหมาย ลักษณะของ  ก .ก .1  
วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ ก.ก.1 และวิธีบันทึกรายการใน ก.ก.1  ซ่ึงจําแนกตามหัวข้อการบันทึกรายการ พร้อมแสดง
ตัวอย่าง  โดยมีความมุ่งหมายให้หน่วยงานใช้เป็นแนวทางปฏิบั ติ ในการจัดทําและบันทึกประ วัติย่อ       
ที่สําคัญของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ในแบบ ก.ก.1 และแบบ ก.พ.7 เดิมให้มีการบันทึกรายการ   
ที่ถูกต้องตรงกัน  
 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการดําเนินการเร่ืองการบันทึกรายการ
ประวัติย่อที่สําคัญ ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ แก่หน่วยงานของกรุงเทพมหานครต่อไป  
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                    สํานักงาน ก.ก. 
                                                                                  



 

สารบัญ 
 

                                                                                                                     หน้า 
1. ความมุ่งหมาย          1 
2. ลักษณะของ ก.ก.1         1 
3. วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ ก.ก.1         1 
4. วิธีบันทึกรายการใน ก.ก.1        2 

 (1) รายการต้นสังกัด         3 
 (2) รายการที่ 1  ชื่อ  นามสกุล       4 
 (3) รายการที่ 2  เลขประจําตัวประชาชน      4 
 (4) รายการที่ 3  วัน เดือน ปีเกิด       4 
 (5) รายการที่ 4  วันครบเกษียณอายุ      5 
 (6) รายการที่ 5  วันบรรจุ       5 
 (7) รายการที่ 6  ประเภทข้าราชการ      5 
 (8) รายการที่ 7  ชื่อ – นามสกุลบิดา      5 
 (9) รายการที่ 8  ชื่อ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม    5 
 (10) รายการที่ 9  ชื่อ – นามสกุลคู่สมรส นามสกุลเดิม    6 
 (11) รายการที่ 10  ประวัติการศึกษา      6 
 (12) รายการที่ 11  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ     7 
 (13) รายการที่ 12  ประวัติการฝึกอบรม      7 
 (14) รายการที่ 13  การได้รับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม   7 
 (15) รายการที่ 14  ตําแหน่งและเงินเดือน      8 

(๑) การบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ (มาตรา ๕๓)  
ผู้ได้รับคัดเลือก (มาตรา ๕๕)  
และผู้มีความรู้ความสามารถ และความชํานาญสูง (มาตรา ๕๖)  9 

(๒) การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ     10 
(๓) การย้าย         11 
(4) การแต่งต้ัง        13 
(5) การเลื่อนตําแหน่ง       14 
(6) การโอน         16 
(7) การบรรจุกลับ (มาตรา ๖๓ วรรค ๔ และมาตรา ๖๕)   17 
(8) การแต่งต้ังผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง (มาตรา ๖๖)  19 
(9) การยกเว้นคุณสมบัติ (มาตรา ๖๒)      20 



 

สารบัญ  
 

                                                                                                                       หน้า 
(10) การรักษาราชการแทน , การรักษาการในตําแหน่ง (มาตรา ๖๘)   21 
(11) การประจําส่วนราชการ (มาตรา 69)     22 
(๑2) การช่วยราชการ        22 
(๑3) การเล่ือนเงินเดือน  การไม่ได้เลื่อนเงินเดือน  

และการให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ     24 
(๑4) การลา        25 
(๑5) การพักราชการ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน    27 
(๑6) การพ้นจากราชการ (มาตรา ๑๐๙ )     29 
(17) การให้รับราชการต่อไป (มาตรา 108)     31 
(๑8) การแก้ไขคําสั่ง  การยกเลิกคําสั่ง     32 

 
 



 ๑

คู่มือการจัดทํา ก.ก.๑  
สําหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

***************** 
๑. ความมุ่งหมาย 

การจัดทํา ก.ก.๑ มีความมุ่งหมายเพ่ือบันทึกประ วัติย่อที่ สําคัญ และจําเป็นของ ข้าราชการ-
กรุงเทพมหานครสามัญ ซ่ึงต้องอ้างอิงอยู่เสมอ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของกรุง เทพมหานคร
ที่เก่ียวข้อง 

 
๒. ลักษณะของ ก.ก.๑ 

ก.ก.๑ พิมพ์ด้วยกระดาษชนิดขาว ไม่น้อยกว่า ๒๓๐ แกรม ขนาดกระดาษ ๙” x ๑๒” ประกอบด้วย
รายการต่าง ๆ สําหรับบันทึกข้อมูลทั้ง ๒ ด้าน ก.ก.๑  มีรายการข้อมูลที่สําคัญ คือ 

(๑) รายการที่เป็นข้อมูลเก่ียวกับประ วัติส่วนตัวของ ข้าราชการ ไ ด้แก่ รายการช่ือ นามสกุล         
เลขประจําตัวประชาชน  วัน  เดือน  ปีเกิด ช่ือ – นามสกุลบิดา ช่ือ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม               
ช่ือ – นามสกุลคู่สมรส นามสกุลเดิม ประวัติการศึกษา ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และประวัติการฝึกอบรม      

(๒) รายการที่เป็นข้อมูลแสดงถึงการรับรองความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลของ เจ้าของประ วัติ
และหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมาย 

(๓) รายการที่เป็นข้อมูลเก่ียวกับทางราชการได้แก่ รายการวันครบเกษียณอายุ วันบรรจุ ประเภท
ข้าราชการ การได้รับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม และตําแหน่งและเงินเดือน 

 
๓. วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ ก.ก.๑ 

การจัดทํา ก.ก.๑ ให้หน่วยงานของกรุงเทพมหานครซ่ึงส่ังบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ เป็นผู้จัดทํา ดังนี้ 

(1) ให้หน่วยงานซ่ึงส่ังบรรจุจัดทําต้นฉบับ ก.ก.๑ จํานวน ๓ ฉบับ  ที่กรอกข้อความให้ตรง กันทั้ ง  
๓ ฉบับ เก็บรักษาไว้  ณ หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุง เทพมหานคร แห่งละ  ๑ ฉบับ         
ส่วนอีกฉบับหนึ่งให้ส่งไปเก็บไว้ ณ สํานักงาน ก.ก. 

(2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดทํา ก.ก.๑ ต้องดําเนินการจัดทํา ก .ก .๑ ทันทีที่ ข้าราชการ
มารายงานตัว เพ่ือเข้ารับการบรรจุเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ การจัดทํา ก .ก .๑ ทั้ ง  ๓ ฉบับ 
ต้องจัดทําเป็นต้นฉบับทั้งหมดทุกฉบับ โดยเจ้าของประวัติและหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงาน
มอบหมายต้องลงช่ือในทุกฉบับ 

(3) กรณีรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืน พนักงานส่วนท้องถ่ิน หรือเจ้าหน้าที่หน่วยงาน อ่ืนของ รัฐ 
มาบรรจุเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ต้องดําเนินการจัดทํา ก.ก.๑ เช่นเดียวกัน 

(4) กรณีการบรรจุข้าราชการกลับเข้ารับราชการ ต้อง ดําเนินการจัดทํา ก .ก .๑ ข้ึน ใหม่ โดย
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดทํา ก.ก.๑ จะกรอกประวัติการรับราชการเดิมก่อนออกจากราชการลงใน
รายการที่ ๑๔ ตําแหน่งและเงินเดือน หรือจะแนบภาพถ่ายประวัติการรับราชการเดิมติดไว้กับ  ก .ก .๑ ฉบับ
ที่ทําใหม่ก็ได้ 

 



 ๒

(5) การจัดทํา ก.ก.๑ ทั้ง ๓ ฉบับ นั้น ก.ก.๑ ของข้าราชการแต่ละราย ทุกฉบับที่จัดทําข้ึนจะต้อง มี
รายการทุกรายการตรงกัน ในกรณีที่มีข้อขัดแย้งระหว่าง ก.ก.๑ ของข้าราชการแต่ละฉบับให้ ถือว่า ก .ก .๑ 
ฉบับที่ส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงาน ก.ก. เป็นฉบับที่ถูกต้อง 
  (6) ก.ก.๑ เป็นหลักฐานสําคัญสําหรับนับอายุบุคคลในการเข้ารับราชการและการบันทึกประวัติ อ่ืน ๆ 
ของข้าราชการ เม่ือมีการขีดฆ่า หรือ แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการใน ก.ก.๑ อาจมีผลกระทบกระเทือนถึง สิทธิ
บางประการของข้าราชการผู้เป็นเจ้าของประวัติได้ ฉะนั้น ในกรณีท่ีมีการลบ ขีด  ฆ่า ตก เติม  แ ก้ไข
เปล่ียนแปลงรายการ ใน ก.ก.1 ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีทําการแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการ ลงลายมือชื่อกํากับ
ไว้ทุกแห่งท่ีมีการลบ ขีด ฆ่า ฯลฯ ด้วย 

(7) การส่ง ก.ก.๑ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายได้ลง ช่ือใน  ก .ก .๑ 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องจัดส่ง ก.ก.๑ ให้สํานักงาน ก.ก. และกองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร โดยวิธีทางราชการ 

การจัดส่ง ก.ก.๑ ให้กับสํานักงาน ก.ก. และกองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครนั้น 
จะต้องจัดส่งพร้อมกับสําเนาคําส่ังบรรจุตามจํานวน และภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

หากเป็นกรณีการโอน  หน่วยงานเจ้าสัง กัดเดิมต้อง ส่งมอบ  ก .ก .๑ ให้หน่วยงานหรือ             
ส่วนราชการเจ้าสังกัดใหม่โดยวิธีทางราชการ 

(8) การเก็บรักษา ก.ก.๑ สํานักงาน ก.ก. มีหน้าที่เก็บรักษา ก.ก.๑ ของข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญทั้งหมดไว้รายละหนึ่งฉบับ กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครหนึ่งฉบับ  และหน่วยงาน
ต้นสังกัดมีหน้าที่เก็บรักษาอีกหนึ่งฉบับ  

ในกรณีที่ข้าราชการออกจากราชการ การเก็บรักษา ก.ก.๑ ของ ผู้นั้น ให้ เป็น ไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  

 
4 วิธีบันทึกรายการใน ก.ก.๑ 

การบันทึกรายการต่าง ๆ ใน ก.ก.๑ จะต้องบันทึกให้เรียบร้อยชัดเจน และถูกต้องตามหลักฐาน
ที่เก่ียวข้อง โดยบุคคล ต่อไปนี้ 

(๑) เจ้าของประวัติ จะบันทึกเฉพาะรายการ ดังนี้ 
รายการที่ ๑ คํานําหน้านาม ช่ือ นามสกุล 
รายการที่ ๒ เลขประจําตัวประชาชน 
รายการที่ ๓ วัน เดือน ปีเกิด 
รายการที่ ๗ ช่ือ – นามสกุลบิดา  
รายการที่ ๘ ช่ือ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม 
รายการที่ ๙ ช่ือ – นามสกุลคู่สมรส นามสกุลเดิม 
รายการที่ ๑๐ ประวัติการศึกษา ที่ได้รับก่อนบรรจุเข้ารับราชการ 
รายการที่ ๑๑ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ที่ได้รับก่อนบรรจุเข้าราชการ 

             เม่ือเจ้าของประวัติบันทึกรายการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้อง 
และวัน เดือน ปี ในช่องเจ้าของประวัติด้วย 
    (๒) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดทํา ก.ก.๑ มีหน้าที่ตรวจสอบการบันทึกรายการของ เจ้าของ
ประวัติจากหลักฐานและเอกสารต่างๆ ของทางราชการ เช่น วัน เดือน ปีเกิด จะต้องตรวจสอบสูติบัตร หรือ
ทะเบียนบ้าน หรือหลักฐานที่ใช้สมัครเข้ารับราชการ เป็นต้น  
     เม่ือเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบความถูกต้องที่ เจ้าของประ วัติที่บันทึกไ ว้ครบถ้วนแล้ว ให้บันทึก
รายการอ่ืนให้ครบถ้วนด้วย  



 ๓

หลังจากเจ้าหน้าที่ได้บันทึกรายการต่าง ๆ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบการบันทึก
รายการทั้งหมด รวมทั้งการลงลายมือช่ือของเจ้าของประวัติให้ถูกต้องตรงกันทุกฉบับอีกคร้ังหนึ่ ง  ก่อนจะ
เสนอให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายลงช่ือรับรองความถูกต้องต่อไป  

ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายให้บุคคลอ่ืนลงช่ือรับรองความถูกต้องของรายการ
ใน ก.ก.๑ แทนนั้น การมอบหมายดังกล่าวจะต้องมอบหมายเป็นหนังสือ 

วิธีบันทึกรายการใน ก.ก.๑ 

(๑) รายการต้นสังกัด  
   กรุงเทพมหานคร สํานัก/สํานักงาน... ให้บันทึกช่ือหน่วยงานต้นสัง กัดที่ ส่ังบรรจุและ

แต่งต้ัง เช่น สํานัก  สํานักงานเขต  สํานักงานเลขานุการสภากรุง เทพมหานคร สํานักงานเลขานุการ-           
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นต้น   

    กอง........ฝ่าย/กลุ่มงาน.........ให้บันทึกส่วนราชการที่สังกัด 
ดังตัวอย่าง 

        ตัวอย่างท่ี ๑ 
                     กรุงเทพมหานคร  สํานัก/สํานักงาน..........สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร............................ 
กอง.........กองประชาสัมพันธ์............ฝา่ย/กลุ่มงาน..........ฝ่ายวิเคราะห์ข่าว.................................................. 

        ตัวอย่างท่ี ๒ 
                     กรุงเทพมหานคร  สํานัก/สํานักงาน.........สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร...... 
กอง................................................... ฝ่าย/กลุ่มงาน.......กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร.................... 

         ตัวอย่างท่ี 3 
                      กรุงเทพมหานคร  สํานัก/สํานักงาน.......สํานักงานเขตดุสิต............................................ 
กอง….................................................. ฝ่าย/กลุ่มงาน........ฝ่ายรายได้........................................................... 

         ตัวอย่างท่ี 4 
                      กรุงเทพมหานคร  สํานัก/สํานักงาน..............สํานกัอนามัย............................................ 
กอง…...ศูนย์บริการสาธารณสุข 66 ตําหนักพระแม่กวนอิม โชคชัย 4…...... ฝ่าย/กลุ่มงาน………..กลุ่มงาน
บริการสุขภาพ............... 

         ตัวอย่างท่ี 5 
                     กรุงเทพมหานคร  สํานัก/สํานักงาน....สํานักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย . . . . . . .. .....
กอง.........กองปฏิบัติการดับเพลิง 1.........ฝา่ย/กลุ่มงาน........สถานีดับเพลิงบางรัก...................................... 

        ตัวอย่างท่ี 6  กรณีที่มีการย้าย  แต่งต้ัง หรือโอนไปสังกัดหน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน 
ให้วงเล็บสังกัดเดิมแล้วบันทึกสังกัดใหม่  ดังตัวอย่าง 
                     กรุงเทพมหานคร  สํานัก/สํานักงาน…. . ( สํานักป้อง กันและบรรเทาสาธารณภัย )…….. 
สํานักเทศกิจ…....กอง…….…. (กองปฏิบัติการดับเพลิง 1) กองตรวจและปฏิบั ติการพ้ืนที่ 2……………..…
ฝ่าย/กลุ่มงาน.......(สถานีดับเพลิงบางรัก).ฝ่ายตรวจและปฏิบัติการ............................................................... 
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(๒) รายการท่ี ๑. ชื่อ นามสกุล 
คํานําหน้านามให้บันทึกคําว่า นาย นาง หรือนางสาวแล้วแต่กรณี ถ้ามีบรรดาศักด์ิ หรือ 

ช้ันยศให้บันทึกลงไปด้วย 
การบันทึกช่ือ นามสกุล ให้บันทึกให้ครบถ้วน ดังตัวอย่าง 

        ตัวอย่าง 
คํานําหน้านาม.......น.ส…....................... 
๑. ช่ือ....................กรรณิการ์................ 
นามสกุล................อยู่ชอบ................... 

        กรณีที่มีการแก้ไขคํานําหน้านาม ช่ือ หรือนามสกุล ให้แก้ไข โดยวง เล็บคํานําหน้านาม 
ช่ือ นามสกุลเดิม แล้วเขียนที่เปล่ียนใหม่ ดังตัวอย่าง 

        ตัวอย่าง 
 คํานําหน้านาม ....(น.ส.) นาง................... 
 ๑. ช่ือ .................(กรรณิการ์) กฤติกา..... 
 นามสกุล............. (อยู่ชอบ) อยู่ดี............. 
 

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

        ตัวอย่าง 
  ๒. เลขประจําตัว ๙ - ๘๗๖๕ - ๔๓๒๑๐ – ๑๒ - ๓ 

  ประชาชน 
 
(๔) รายการท่ี ๓. วัน เดือน ปีเกิด ให้บันทึก วัน เดือน ปีเกิด ทั้งที่เป็นตัวเลข และตัวอักษร

ให้ชัดเจนและตรงกันตามหลักฐานบัตรประจําตัวประชาชน หรือทะเบียนบ้าน ดังตัวอย่าง 
        ตัวอย่างท่ี ๑ 

  ๓. วัน เดือน ปีเกิด ..........๑ ตุลาคม ๒๕๑๐......... 
 (.........หนึง่ตุลาคมสองพันห้าร้อยสิบ..............) 
 

        กรณีที่มีการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ให้ดําเนินการขีดฆ่า วัน  เดือน  หรือปี เกิดที่ ต้องการ
แก้ไข ทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร แล้วบันทึกวัน เดือน  หรือปี เกิด ที่แก้ไขใหม่ เช่น  กรณีแก้ไขวัน เกิด        
ดังตัวอย่าง 

        ตัวอย่างท่ี ๒ 
                               5 

 ๓. วัน เดือน ปีเกิด ๑ ตุลาคม ๒๕๑๐ 
                       ห้า 

                  (หนึ่งตุลาคมสองพันห้าร้อยสิบ) 
 
 



 ๕

(๕) รายการท่ี ๔. วันครบเกษียณอายุ เป็นการบันทึก วัน  เดือน  ปีที่ มีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์ โดยให้บันทึกทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร ซ่ึงการนับอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ โดยใช้ พ.ศ.เกิดบวก
ด้วย ๖๐ ยกเว้นผู้ที่เกิดในเดือนมกราคม กุมภาพันธ์ และมีนาคม ก่อนปี พ .ศ. ๒๔๘๔ ให้ ใ ช้ พ .ศ. เกิดบวก
ด้วย ๖๑ และตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันที่ ๑๓ มีนาคม ๒๕๓๘ ให้นับตามมาตรา ๑๖ แห่งประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ซ่ึงตรวจชําระใหม่ และใช้บังคับอยู่ในปัจจุบัน ซ่ึงบัญญัติว่า การนับอายุของบุคคล
ให้เร่ิมนับแต่วันเกิด ฯลฯ เช่น ผู้ที่เกิดวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๑๐ จะมีอายุครบหกสิบปีบ ริบูรณ์ใน วันที่ ๓๐ 
กันยายน ๒๕๗๐ ดังตัวอย่าง 

         ตัวอย่างท่ี ๑ 
  ๔. วันครบเกษียณอายุ.......๓๐ กันยายน ๒๕๗๐.... 

 (.....สามสิบกันยายนสองพันห้าร้อยเจ็ดสิบ........) 

        ในกรณีที่มีการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ก็ให้บันทึกแก้ไขวันครบเกษียณ ทั้งที่เป็น ตัวเลขและ
ตัวอักษรด้วย ดังตัวอย่าง 

         ตัวอย่างท่ี ๒ 
                                      4  ตุลาคม             

  ๔. วันครบเกษียณอายุ ๓๐ กันยายน ๒๕๗๐ 
                              ส่ี       ตุลาคม 

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

(๖) รายการท่ี ๕. วันบรรจุ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ข้าราชการผู้นั้น ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ 
ได้แก่ วันที่คําส่ังบรรจุและแต่งต้ังมีผลใช้บังคับ ไม่ใช่วันที่ออกคําส่ังบรรจุและแต่งต้ัง หรือวันที่ผู้มีอํานาจส่ัง
บรรจุลงช่ือในคําส่ัง เช่น ผู้มีอํานาจส่ังบรรจุลงช่ือในคําส่ังบรรจุและแต่งต้ัง เม่ือวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕6 
โดยให้บรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๕6 ดังนั้น  วันบรรจุ คือ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๕6 
ดังตัวอย่าง 

         ตัวอย่าง 
  ๕. วันบรรจุ........๑๕ พฤษภาคม ๒๕๕6...... 

 
(๗) รายการท่ี ๖. ประเภทข้าราชการ ให้บันทึกว่า ข้าราชการกรุง เทพมหานครสามัญ      

ดังตัวอย่าง 
        ตัวอย่าง 

 ๖. ประเภทข้าราชการ.........ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ........... 
 
(๘) รายการท่ี ๗. ชื่อ – นามสกุลบิดา ให้บันทึกช่ือ – นามสกุลของบิดา ดังตัวอย่าง 

         ตัวอย่าง 
  ๗. ช่ือ – นามสกุลบิดา ..............กรรเกรา.....อยู่ชอบ............... 

 
(๙) รายการท่ี ๘. ชื่อ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม ให้บันทึกช่ือ นามสกุล และนามสกุล

เดิมของมารดา (ที่มิใช่มารดาบุญธรรม) ดังตัวอย่าง 
 



 ๖

        ตัวอย่าง 
  ๘. ช่ือ – นามสกุลมารดา......เกสร…..อยู่ชอบ.....นามสกุลเดิม......สบายดี............... 

 
(๑๐) รายการท่ี ๙. ชื่อ – นามสกุลคู่สมรส นามสกุลเดิม ถ้ามีคู่สมรสให้บันทึกเฉพาะสามี

หรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย ดังตัวอย่าง 
          ตัวอย่าง 

    ๙. ช่ือ – นามสกุลคู่สมรส....ชอบ....อยู่ดี.......นามสกุลเดิม..................................... 
 

          ในกรณีที่มีการหย่า หรือจดทะเบียนสมรสใหม่ ให้แก้ไขโดยวง เล็บ  ช่ือ – นามสกุล 
(นามสกุลเดิม) โดยระบุว่าหย่า แล้วเขียนช่ือ นามสกุล (นามสกุลเดิม) ของคู่สมรสใหม่ ดังตัวอย่าง 

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

 
(๑๑) รายการท่ี ๑๐. ประวัติการศึกษา ให้บันทึกช่ือสถานศึกษาที่เคยศึกษาทุกระ ดับที่ เคย

ศึกษาต้ังแต่ระดับประถมศึกษาข้ึนไปจนถึงระดับการศึกษาสูงสุด ระบุเดือนปี ต้ังแต่เข้าศึกษาจนถึงที่ สําเร็จ
การศึกษาในแต่ละแห่ง และวุฒิให้ระบุช่ือประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร พร้อมทั้งสาขาวิชาเอก (ถ้ามี) 
ทั้งนี้ให้บันทึกเฉพาะปริญญา ประกาศนียบัตรการศึกษา หรือคุณวุฒิที่ ก.พ.รับรอง ดังตัวอย่าง 

        ตัวอย่าง 
10. ประวัติการศึกษา 

สถานศึกษา ต้ังแต่ – ถึง (เดือน ปี) วุฒิ(สาขาวิชาเอก) 
ร.ร.เบญจมบพิตร เขตดุสิต กทม. พ.ค.19 – ก.พ.25 ประกาศนียบัตร ป.6 
   
ร.ร.มัธยมเบญจมบพิตร เขตดุสิต กทม. พ.ค.25 – มี.ค.31 ประกาศนียบัตร ม.6 
   
มหาวิทยาลัยรามคําแหง เขตบางกะป ิกทม. มิ.ย.31 – มี.ค.35 นิติศาสตรบัณฑิต 

 
(๑๒) รายการท่ี ๑๑. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้บันทึกช่ือใบอนุญาต ตามที่ได้กําหนดให้

ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  เช่น  ตําแหน่ง วิศวกรไฟฟ้าส่ือสาร
ระดับปฏิบัติการ ดังตัวอย่าง 

          ตัวอย่าง 
11. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

ช่ือใบอนุญาต หน่วยงาน เลขที่ใบอนุญาต 
วันที่มีผลบังคับใช้ 

(วัน เดือน ปี) 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สภาวิศวกร ก๐๐๐๐๐๐ ๒๒ ต.ค.๒๕๕๒ ถึง 
วิศวกรรมควบคุมระดับภาคี   ๒๑ ต.ค.๒๕๕๗ 
วิศวกร สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า    
แขนงไฟฟ้าส่ือสาร    



 ๗

 (๑๓) รายการท่ี ๑๒. ประวัติการฝึกอบรม ให้บันทึกเฉพาะประวัติการฝึกอบรม โดยอย่าง
น้อยที่สุดให้บันทึกหลักสูตร 

 - หลักสูตรหลักของกรุงเทพมหานคร หรือหลักสูตรที่เทียบเท่าของหน่วยงาน/ส่วนราชการ
อ่ืน เช่น หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับต้น หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับกลาง หลักสูตรนักบริหาร
มหานครระดับสูง หลักสูตรการบริหารเขต(ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต) หลักสูตรปฐมนิเทศ หลักสูตรนายอําเภอ 
เป็นต้น  

 - หลักสูตรที่มีนัยสําคัญ เช่น หลักสูตรการอบรมคอมพิวเตอร์ตามมติคณะรัฐมนตรี เป็นต้น 
 - หลักสูตรที่จําเป็นเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ เช่น หลักสูตรการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 

เป็นต้น 
 โดยวิธีการบันทึกดังตัวอย่าง 

         ตัวอย่าง 
12. ประวัติการฝึกอบรม 

หลักสูตรฝึกอบรม 
ต้ังแต่ – ถึง 

(วัน เดือน ปี) 
หน่วยงานที่จัดฝึกอบรม 

หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับสูง  2๑ ม.ค. – 30 ก.ย.๕2 กรุงเทพมหานคร 
รุ่นที่…...   

 
(๑๔) รายการท่ี ๑๓. การได้รับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม 

การได้รับโทษทางวินัยตามที่มาตรา ๘๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 บัญญัติโทษทางวินัยไว้มี ๕ สถาน ได้แก่  (๑) ภาคฑัณฑ์ (๒) ตัดเงิน เดือน  (๓) ลดเงิน เดือน  
(๔) ปลดออก  (๕) ไล่ออก  ให้บันทึกจากคําส่ังลงโทษ โดยระบุ ปี พ.ศ. ที่ถูกลงโทษ และระดับโทษ 

ส่วนการนิรโทษกรรม ในกรณีที่ผู้นั้นไ ด้รับการล้างมลทินตามกฎหมายว่าด้วยการ    
ล้างมลทินในภายหลัง ให้บันทึกการได้รับล้างมลทินตามกฎหมายฉบับนั้นไว้ด้วย ดังตัวอย่าง 

         ตัวอย่าง 
๑๓ การได้รับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม 

พ.ศ. รายการ เอกสารอ้างอิง 
2538 ถูกลงโทษภาคฑัณฑ์ คําส่ัง กทม. ที่ 3๔๕๑/๒๕๓๘ 
  ลว. ๑ ธ.ค. ๒๕๓๘ 
 ได้รับการล้างมลทินตามมาตรา ๕ พ.ร.บ. ล้างมลทินฯ พ.ศ.๒๕๓๙ 
   

 
 
 
 
 



 ๘

(15) รายการท่ี ๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน เป็นการบันทึก วัน  เดือน  ปี ตําแหน่ง  และ        
ส่วนราชการที่ได้รับการบรรจุแต่งต้ัง เลขที่ตําแหน่ง เงินเดือน รวมทั้งการเปล่ียนแปลงเคล่ือนไหวที่ เ ก่ียวกับ
เร่ืองดังกล่าวที่ติดตามมาเป็นระยะด้วย ซ่ึงอาจแบ่งเป็นกรณีบันทึกรายการต่าง ๆได้ ดังนี้ 

(๑) การบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ (มาตรา ๕๓) ผู้ได้รับคัดเลือก(มาตรา ๕๕) และ ผู้มีความรู้
ความสามารถ และความชํานาญสูง(มาตรา ๕๖) 

(๒) การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(๓) การย้าย  
(4) การแต่งต้ัง 
(5) การเล่ือนตําแหน่ง  
(6) การโอน  
(7) การบรรจุกลับ (มาตรา ๖๓ วรรค ๔ และมาตรา ๖๕) 
(8) การแต่งต้ังผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง (มาตรา ๖๖) 
(9) การยกเว้นคุณสมบัติ (มาตรา ๖๒)  
(10) การรักษาราชการแทน , การรักษาการในตําแหน่ง (มาตรา ๖๘)  
(11) การประจําส่วนราชการ (มาตรา 69) 
(๑2) การช่วยราชการ  
(๑3) การเล่ือนเงินเดือน  การไม่ได้เล่ือนเงินเดือน  และการให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
(๑4) การลา  
(๑5) การพักราชการ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๑6) การพ้นจากราชการ (มาตรา ๑๐๙ ) 
(17) การให้รับราชการต่อไป (มาตรา 108) 
(๑8) การแก้ไขคําส่ัง  การยกเลิกคําส่ัง 

หมายเหตุ  มาตราที่ระบุเป็นมาตราตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๙

 (๑) การบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ (มาตรา ๕๓) การบรรจุผู้ได้รับเลือก (มาตรา ๕๕) และการบรรจุ
ผู้มีความรู้ความสามารถและความชํานาญสูง (มาตรา ๕๖) ในรายการตําแหน่งและเงิน เดือน  จะต้องบันทึก
รายละเอียดในช่องต่าง ๆ ดังนี้ 

- วัน เดือน ปี ให้บันทึกวันเดือนปีที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ 
- ตําแหน่ง ให้บันทึกตําแหน่งที่ได้รับการแต่งต้ัง หากมีตําแหน่งในการบริหารงานให้ระบุ

ช่ือตําแหน่งในสายงานก่อน แล้วจึงระบุตําแหน่งในการบริหารงาน  
- หน่วยงานที่สังกัด บันทึกหน่วยงานที่สังกัดจนถึงระดับฝ่ายหรือกลุ่มงาน 
- หากมีการกําหนดเงื่อนไข เช่น “โดยมีเงื่อนไขว่าต้องปฏิบั ติงานให้กรุง เทพมหานคร   

เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่ง ต้ัง  โดยห้ามโอนไปหน่วยงานหรือ         
ส่วนราชการอ่ืน เว้นแต่ลาออกจากราชการ” เป็นต้น ให้ระบุเงื่อนไขดังกล่าวต่อจากหน่วยงานที่สังกัด 

- การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ระบ ุ“ทดลองปฏบิัติหน้าที่ราชการ” ในช่องตําแหน่ง 
ต่อจากรายการหน่วยงานที่สังกัดหรือรายการเงื่อนไขที่กําหนด 

- เลขที่ตําแหน่ง บันทึกเลขที่ตําแหน่งที่แต่งต้ัง 
- ตําแหน่งประเภท ตําแหน่งของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญมี ๔ ประเภท  ไ ด้แก่ 

ตําแหน่งประเภทบริหาร ตําแหน่งประเภทอํานวยการ ตําแหน่งประเภทวิชาการ และตําแหน่งประเภท
ทั่วไป จึงให้บันทึกตําแหน่งประเภทที่แต่งต้ัง เช่น ทั่วไป เป็นต้น 

- ระดับ ให้บันทึกระดับตําแหน่งของตําแหน่งประเภทที่แต่งต้ัง 
- เงินประจําตําแหน่ง อัตราเงินประจําตําแหน่งประเภทและระดับใดกําหนดไว้ตามบัญชี

อัตราเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนสามัญท้ายพระราชบัญญัติระ เบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ โดยตําแหน่งประเภท สายงาน และระดับที่ได้รับเงินประจําตําแหน่งเป็น ไปตามที่ กําหนดไว้  
ในกฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินประจําตําแหน่ง พ.ศ.๒๕๕๑ 

- เอกสารอ้างอิง ให้บันทึกคําส่ังบรรจุแต่งต้ัง และเจ้าหน้าที่รับผิดชอบลงลายมือช่ือ 
ตัวอย่างท่ี ๑ การบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ (มาตรา ๕๓) และการบรรจุผู้ได้รับคัดเลือก (มาตรา ๕๕) 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย.56 เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง 
สํานักงานเขตดุสิต 
หมายเหตุ โดยมีเง่ือนไขว่า
ต้องปฏิบัติงานให้
กรุงเทพมหานคร เป็น
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี 
นับแต่วันท่ีได้รับการบรรจุ
และแต่งต้ัง โดยห้ามโอนไป
หน่วยงานหรือส่วนราชการ
อ่ืน เว้นแต่ลาออกจาก
ราชการ 
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี-ราชการ 

ขดส.17 ท่ัวไป ปฏิบัติ 
งาน 

x,xxx - บรรจุและ
แต่งต้ัง ตาม
คําส่ัง ขดส.      
ท่ี.../...  ลว. ... 
(เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบลง
ลายมือช่ือ) 

 
 



 ๑๐

(๒) การพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๕ จะต้องทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการในตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง ตามระยะเวลาที่กําหนดในกฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบั ติ
หน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบั ติหน้าที่ ราชการ 
พ.ศ.2555 ซ่ึงต้องไม่น้อยกว่า ๖ เดือนแต่ไม่เกิน ๑ ปี เม่ือทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการครบระยะเวลาที่
กําหนดแล้ว คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะรายงานผลการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อผู้มีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา ๕2 แห่งพระราชบัญญัติระ เบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 ในกรณีผลการประเมินไม่ตํ่ากว่ามาตรฐานที่
กําหนด ผู้มีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา ๕2 ดังกล่าว จะมีคําส่ัง ให้ ผู้ทดลองปฏิบั ติหน้าที่ ราชการนั้น รับ
ราชการต่อไป การลงรายการพ้นจากการทดลองฯ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ทดลองครบระยะเวลาที่กําหนด และ
ลงข้อความว่า “พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ” ในช่องตําแหน่ง โดยในช่องเอกสารอ้าง อิง  ให้ลง
คําส่ังให้รับราชการต่อไป และหนังสือแจ้งการพ้นทดลองฯ ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย.56 
 
 
 
 
 

1 ต.ค.56 
 

 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง 
สํานักงานเขตดุสิต 
หมายเหตุ โดยมีเง่ือนไข... 
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี-ราชการ 
 
พ้นจากการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ 
 

ขดส.17 
 
 
 
 
 
- 

 

ท่ัวไป 
 
 
 
 
 
- 
 

 

ปฏิบัติ 
งาน 
 
 
 
 

- 
 

 

x,xxx 
 
 
 
 
 
- 
 

 

- 
 
 
 
 
 
- 
 
 

บรรจุและ
แต่งต้ัง ตาม
คําส่ัง ขดส.     
ท่ี.../...  ลว. ... 
 
 
คําส่ัง ขดส.       
ท่ี.../... ลว. ...
และหนังสือ 
ขดส. 
ท่ี กท..../..... 
ลว. ............ 

 
หมายเหตุ  กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบั ติหน้าที่ ราชการและการพัฒนาข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ.2555 มีผลใช้บัง คับสําหรับ ผู้ไ ด้รับ
การบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่ 14 พฤษภาคม 2555  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๑

 (๓) การย้าย เป็นการแต่งต้ังข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู้ดํารงตําแหน่งหนึ่ ง ให้ ดํารง
ตําแหน่งอ่ืน ซ่ึงเป็นตําแหน่งประเภทเดียวกันและในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม  

การบันทึกลงรายการใน ก.ก.๑ สําหรับกรณีการย้าย แยกเป็นกรณี ดังนี้ 
(๓.๑) การย้ายไปดํารงตําแหน่งในตําแหน่งประเภท และระดับเดียวกัน  กรณี ถ้ามีช่ือ

ตําแหน่งในการบริหารให้ระบุ ช่ือตําแหน่ง ในสายงานก่อน  เช่น  “ผู้ อํานวยการเฉพาะด้าน (นิ ติการ) 
ผู้อํานวยการกอง” เป็นต้น ดังตัวอย่าง 

 

ตัวอย่างท่ี ๑   การย้ายไปดํารงตําแหน่งในตําแหน่งประเภท และระดับเดียวกัน 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

5 เม.ย.56 
 
 
7 มิ.ย.56 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายทะเบียน 
สํานักงานเขตธนบุรี 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง 
สํานักงานเขตธนบุรี 

ขธร.17 
 
 
ขธร.40 
 
 

ท่ัวไป 
 
 
ท่ัวไป 
 
 

ปฏิบัติ  
งาน 
 
ปฏิบัติ  
งาน 
 

x,xxx 
 
 

x,xxx 
 

 

- 
 
 
- 
 

 

.............. 
 
 
ย้าย ตามคําส่ัง 
ขธร.ท่ี.../...   
ลว. ... 

5 เม.ย.56 
 
 
 
 
7 มิ.ย.56 
 
 
 
 
 

ผู้อํานวยการต้น 
ผู้อํานวยการกอง 
กองปฏิบัติการดับเพลิง 1 
สํานักป้องกันและบรรเทา สา
ธารณภัย 
ผู้อํานวยการต้น 
ผู้อํานวยการกอง 
กองปฏิบัติการดับเพลิง 2 
สํานักป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย 
 

กปด. 1 
 
 
 
 
กปด. 2 
 
 
 
 
 

อํา น ว ย  
การ 
 
 
 
อํา น ว ย  
การ 
 
 
 
 

ต้น 
 
 
 
 
ต้น 
 
 
 
 
 

xx,xxx 
 
 
 

 
xx,xxx 

 
 

 
 

 

x,xxx 
 
 
 

 
x,xxx 

 
 

 
 

 

.............. 
 
 
 
 
ย้าย ตามคําส่ัง 
กทม.ท่ี.../...   
ลว. ... 
 

5 เม.ย.56 
 
 
7 มิ.ย.56 
 
 
 

นักปกครองเขตชํานาญการพิเศษ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 
สํานักงานเขตธนบุรี 
นักปกครองเขตชํานาญการพิเศษ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 
สํานักงานเขตดุสิต 
 

ขธร.2 
 
 
ขดส.3 
 
 
 
 

วิชาการ 
 
 
วิชาการ 
 
 
 
 

ชํานาญ
การ
พิเศษ 
ชํานาญ
การ
พิเศษ 
 
 

xx,xxx 
 
 

xx,xxx 
 

x,xxx 
 

 
x,xxx 

 

.............. 
 
 
ย้าย ตามคําส่ัง 
กทม.ท่ี.../...   
ลว. ... 
 

 
 
 
 
 
 
 



 ๑๒

(๓.๒) การย้ายไปดํารงตําแหน่งในตําแหน่งประเภทเดียวกัน  ในระ ดับที่ ตํ่ากว่าเดิม         
การย้ายในกรณีนี้จะต้องได้รับความยินยอมจากข้าราชการผู้นั้นก่อนตามมาตรา ๖๓ วรรคสาม และสําหรับ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ในกรณีการย้ายที่ไม่ใช่โดยวิธีการสอบแข่งขัน หรือวิธีการคัดเลือกอ่ืนๆ 
ซ่ึงสังกัดใหม่ที่แต่งต้ังให้ไปดํารงตําแหน่ง ตามโครงสร้างไม่มีระดับตําแหน่งที่ข้าราชการผู้นั้น ดํารงอยู่ เดิม 
จะต้องได้รับการอนุมัติจาก ก.ก.ก่อน  การบันทึกลงรายการใน ก.ก.๑ ให้วงเล็บไว้ในช่องตําแหน่ง ว่า “ย้าย
ตํ่ากว่าเดิม” ต่อท้ายหน่วยงาน และข้อความ “(ก.ก.อนุมัติ คร้ังที่ ... ลว. ...)” ต่อท้ายคําส่ัง เพ่ือป้อง กันการ
เข้าใจผิดว่า เป็นการลงระดับผิดพลาดไป และประโยชน์ในการเล่ือนระดับสูง ข้ึนตามเดิมในอนาคต ดัง
ตัวอย่าง 

ตัวอย่าง   การย้ายไปดํารงตําแหน่งในตําแหน่งประเภทเดียวกัน ในระดับที่ตํ่ากว่าเดิม 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน 

เงินประจํา 
ตําแหน่ง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 เม.ย.56 
 
 
30 เม.ย.56 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
เชียวชาญ สํานักป้องกันและ-
บรรเทาสาธารณภัย 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ชํานาญการพิเศษ  
หัวหน้ากลุ่มงาน ... 
สํานักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 
(ย้ายตํ่ากว่าเดิม)  

สปภ.4 
 
 

กยค.5 
 

วิชาการ 
 
 

วิชาการ 
 

เช่ียว 
ชาญ 

 
ชํานาญ
การ
พิเศษ 

 

xx,xxx 
 
 

xx,xxx 
 
 

x,xxx 
 
 

x,xxx 
 
 

... 
 
 
ย้าย ตาม
คําส่ัง กทม. 
ท่ี.../... ลว. ... 
(ก.ก.อนุมัติ  
ครั้งท่ี ...         
ลว....) 

 

การย้ายตําแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูง และตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ
จะมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ แต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง ซ่ึงจะไม่มีการระบุเลขที่ตําแหน่ง ตําแหน่งประเภท 
ระดับตําแหน่ง และเงินเดือนที่ให้ได้รับ ดังนั้น ผู้ว่าราชการกรุง เทพมหานครจึง ต้องออกคําส่ัง ให้ ไ ด้รับ
เงินเดือนตามมา โดยในคําส่ังจะระบุถึงตําแหน่งเลขที่ ตําแหน่งประเภท ระดับ และเงินเดือนที่ได้รับแต่ง ต้ัง
ไว้ในการบันทึกลงรายการใน ก.ก.๑ ต้องลงทั้งประกาศและคําส่ัง ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง  การย้ายไปดํารงตําแหน่งในตําแหน่งประเภทเดียวกัน กรณีการย้ายตําแหน่งประเภท
บริหาร ระดับสูง และตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

5 เม.ย.56 
 
 
1 ต.ค.56 
 
 
1 ต.ค.56 
 
 

นักบริหารสูง 
ผู้อํานวยการสํานัก 
สํานักการโยธา 
โปรดเกล้าฯ 
ผู้อํานวยการสํานักเทศกิจ 
 
นักบริหารสูง 
ผู้อํานวยการสํานัก 
สํานักเทศกิจ 

สนย.1 
 
 
- 
 
 

สนท.1 

บริหาร 
 
 
- 
 
 

บริหาร 

สูง 
 
 
- 
 
 

สูง 

xx,xxx 
 
 
- 

 
 

xx,xxx 
 

xx,xxx 
 
 
- 
 
 

xx,xxx 
 
 

... 
 
 
ประกาศสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
ลว. ... 
ให้ได้รับ
เงินเดือนตาม
คําส่ัง กทม.         
ท่ี.../... ลว. ... 



 ๑๓

 (4) การแต่งต้ัง  เป็นการแต่งต้ังข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู้ดํารง ตําแหน่งหนึ่ ง ให้
ดํารงตําแหน่งอ่ืน ซ่ึงต่างตําแหน่งประเภทกัน เช่น การแต่งต้ังผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไปให้ดํารงตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ เป็นต้น เพ่ือให้สอดคล้องกับมติ ก.ก.คร้ังที่ 6/2554 เม่ือวันที่ 18 สิงหาคม 2554 เ ร่ือง
การกําหนดแนวทางการบรรจุและแต่งต้ัง ข้าราชการกรุง เทพมหานครสามัญตามบทเฉพาะกาลแห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 ที่กําหนดให้
การแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งต่างประเภทใช้คําว่าแต่งต้ัง ทั้งนี้การบันทึกให้วงเล็บด้วยว่าได้รับการแต่งต้ังโดยวิธีใด 
เช่น โดยการสอบแข่งขัน โดยการสอบคัดเลือก เป็นต้น และรวมถึงการแต่งต้ังข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร         
ให้ดํารงตําแหน่งข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญด้วย การบันทึกดังตัวอย่าง 

 

ตัวอย่างท่ี 1  กรณีการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งซ่ึงต่างตําแหน่งประเภทกัน   
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

5 เม.ย.56 
 
 
 
1 ก.ค.56 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายเทศกิจ 
สํานักงานเขตดุสิต 
 
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
ฝ่ายปกครอง 
สํานักงานเขตดุสิต 

ขดส.
129 

 
 
ขดส.16 

 

ท่ัวไป 
 
 
 

วิชาการ 
 
 

ปฏิบัติ
งาน 

 
 
ปฏิบัติ
การ 

 
 

x,xxx 
 
 

 
xx,xxx 

 

- 
 
 

 
- 
 
 

... 
 
 
 
แต่งต้ัง ตาม
คําส่ัง ขดส.       
ท่ี.../... ลว. ... 
(โดยการ
สอบแข่งขัน) 

5 เม.ย.56 
 
 
 
1 ก.ค.56 
 
 
 
 

พนักงานเทศกิจปฏิบัติงาน 
ฝ่ายเทศกิจ 
สํานักงานเขตดุสิต 
 
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
ฝ่ายปกครอง 
สํานักงานเขตตล่ิงชัน 

ขดส.
125 

 
 
ขตช.16 

 

ท่ัวไป 
 
 
 

วิชาการ 
 
 

ปฏิบัติ
งาน 

 
 
ปฏิบัติ
การ 

 
 

x,xxx 
 
 

 
xx,xxx 

 

- 
 
 

 
- 
 
 

... 
 
 
 
แต่งต้ัง ตาม
คําส่ัง กทม.       
ท่ี.../... ลว. ... 
(โดยการสอบ
คัดเลือก) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๔

ตัวอย่างท่ี 2 กรณีแต่งต้ังข้าราชการครูกรุง เทพมหานครให้ ดํารง ตําแหน่ง ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ   

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

5 เม.ย.56 
 
 
 
 
1 ก.ค.56 
 
 
 
 

ครู  
รับเงินเดือน อันดับ คศ.1  
โรงเรียนบางแคเหนือ 
สํานักงานเขตบางแค 
 
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคมปฏิบัติงาน 
ฝ่ายพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการสังคม 
สํานักงานเขตบางกอกน้อย 

ขบค.บน.
33(ป) 

 
 
 
ขบน.142 

 

- 
 
 
 
 

ท่ัวไป 
 
 

คศ.1 
 

 
 
 
ปฏิบัติ
งาน 

 
 

xx,xxx 
 
 

 
 
xx,xxx 

 

- 
 
 

 
 

- 
 
 

... 
 
 
 
 
แต่งต้ัง ตาม
คําส่ัง กทม.       
ท่ี.../... ลว. ... 
(โดยการ
คัดเลือก) 

 

 (5) การเล่ือนตําแหน่ง เป็นการแต่งต้ังข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญให้ ดํารง ตําแหน่ง
ประเภทเดียวกันในระดับที่สูงกว่าเดิม โดยจะเป็นตําแหน่งในสายงานเดียวกันหรือต่างสายงานก็ได้ 

การลงรายการใน ก.ก.๑ แบ่งเป็น ๒ กรณี คือ 
(5.๑) การเล่ือนข้ึนดํารงตําแหน่งที่ไม่ใช่ตําแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูง และตําแหน่ง

ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ ให้บันทึกลงใน ก.ก.๑  ดังตัวอย่าง 
ตัวอย่าง 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

5 เม.ย.56 
 
 
10 พ.ค.56 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานปกครองปฏิบัติการ 
ฝ่ายปกครอง 
สํานักงานเขตธนบุรี 
เจ้าพนักงานปกครองชํานาญการ 
ฝ่ายปกครอง 
สํานักงานเขตธนบุรี 
 
 

ขธร.6 
 
 
ขธร.6 
 
 
 
 

วิชาการ 
 
 
วิชาการ 
 
 
 

ปฏิบัติ  
การ 
 
ชํานาญ
การ 
 
 

xx,xxx 
 
 

xx,xxx 
 
 

 

- 
 
 
- 
 
 
 

 

.............. 
 
 
เล่ือน 
ตามคําส่ัง ขธร.  
ท่ี.../...  ลว. ... 
 

5 เม.ย.56 
 
 
10 พ.ค.56 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานปกครองชํานาญการ 
ฝ่ายปกครอง 
สํานักงานเขตธนบุรี 
เจ้าพนักงานปกครองชํานาญ
การพิเศษ 
หัวหน้าฝ่าย 
ฝ่ายปกครอง 
สํานักงานเขตธนบุรี 
 

ขธร.6 
 
 
ขธร.4 
 
 
 
 

วิชาการ 
 
 
วิชาการ 
 
 
 

ชํานาญ  
การ 
 
ชํานาญ
การ
พิเศษ 
 
 

xx,xxx 
 
 

xx,xxx 
 
 

 

- 
 
 
- 
 
 
 

 

.............. 
 
 
เล่ือน 
ตามคําส่ัง 
กทม.        ท่ี
.../...  ลว. ... 
 

 



 ๑๕

 (5.๒) การเล่ือนข้ึนดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูงและตําแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับทรงคุณวุฒิ เป็นกรณีที่จะมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ แต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง ซ่ึงจะไม่ระบุข้อมูล
เลขที่ตําแหน่ง ตําแหน่งประเภท ระดับตําแหน่ง และเงินเดือน ดังนั้น ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจึง ต้อง
ออกคําส่ังให้ได้รับเงินเดือน ซ่ึงจะระบุตําแหน่งในสายงาน ตําแหน่งเลขที่ ตําแหน่งประเภท ระดับตําแหน่ง 
และเงินเดือนที่ได้รับ การบันทึกลงรายการใน ก.ก.๑ ต้องบันทึกทั้งประกาศโปรดเกล้าฯ และคําส่ัง ให้ ไ ด้รับ
เงินเดือน ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

4 เม.ย.56 
 
 
1 ต.ค.56 
 
 
1 ต.ค.56 
 
 

นักบริหารต้น 
รองผู้อํานวยการสํานัก 
สํานักเทศกิจ 
โปรดเกล้าฯ 
ผู้อํานวยการสํานักเทศกิจ 
 
นักบริหารสูง 
ผู้อํานวยการสํานัก 
สํานักเทศกิจ 

สนท.2 
 
 
- 
 
 

สนท.1 

บริหาร 
 
 
- 
 
 

บริหาร 

ต้น 
 
 
- 
 
 

สูง 

xx,xxx 
 
 
- 
 
 

xx,xxx 
 

xx,xxx 
 
 
- 
 
 

xx,xxx 
 

... 
 
 
ประกาศสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
ลว. ... 
ให้ได้รับ
เงินเดือนตาม
คําส่ัง กทม.       
ท่ี.../... ลว. ... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๖

(6) การโอน  
การโอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งข้าราชการ-ประเภท

อ่ืน พนักงานส่วนท้องถ่ิน หรือเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนของรัฐ ซ่ึงจะเป็นตําแหน่งประเภทเดียวกันหรือต่าง
ประเภทก็ได้ และในกรณีการรับโอนหากมาปฏิบติัราชการหลังวันที่รับโอนให้บนัทึกวันทีม่าปฏิบัติราชการด้วย 

ตัวอย่าง การรับโอน 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

3 เม.ย.56 
 
 
 
1 พ.ค.56 
 
 
 
 
1 พ.ค.56 
 
 
 
 
5 พ.ค.56 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ภาควิชาพยาธิวิทยาคลินิก 
คณะแพทยศาสตร์ 
วชิรพยาบาล 
ให้โอนไปรับราชการในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
รับโอนมาเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง 
สํานักงานเขตวัฒนา 
รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 

วพบ.
1750 

 
 
 
 
 
 
 
ขวน.18 

 
 
 
 
- 

ท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท่ัวไป 
 
 
 
 

- 

ปฏิบัติ
งาน 
 
 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติ
งาน 
 
 
 

- 

9,210 
 
 
 
 
 
 
 
 
9,210 

 
 
 

 
- 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

... 
 
 
 
คําส่ัง
มหาวิทยาลัย
กรุงเทพ-     
มหานคร.ท่ี... 
ลว. ... 
รับโอน ตาม
คําส่ัง ขวน.       
ท่ี.../... ลว. ... 
 
 
หนังสือ..... 

 
ตัวอย่าง การให้โอน 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือ

น 
เงินประจํา 
ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

3 เม.ย.56 
 
 
1 พ.ค.56 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง 
สํานักงานเขตวัฒนา 
โอนไปเทศบาล.......                 
อําเภอ....... จังหวัด....... 
 

ขวน.18 
 

 
- 

ท่ัวไป 
 
 

- 
 
 
 

ปฏิบัติ
งาน 
 

- 
 
 

 

9,210 
 
 

- 
 
 

 

- 
 
 
- 
 
 

 

... 
 
 
คําส่ัง ขวน.       
ท่ี.../... ลว. ... 
 
 

 
 
 
 
 

 



 ๑๗

(7) การบรรจุกลับ 
การบรรจุกลับกรณีใดๆ ตามมาตรา ๖๓ วรรคส่ี ให้บันทึกดังตัวอย่าง ดังนี้ 
(7.๑) การบรรจุกลับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานใด ๆ 

ตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการ ให้บันทึกมติ ก.ก. ที่ให้บรรจุกลับด้วย 
 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

8 เม.ย.56 
 
 
 
1 มิ.ย.56 
 
 
 
1 มิ.ย.57 
 
 
 

นายแพทย์ชํานาญการ 
โรงพยาบาลเจริญกรุง-
ประชารักษ์ 
สํานักการแพทย์ 
ให้ออกจากราชการไป
ปฏิบัติงาน ณ องค์การ
อนามัยโลก เป็นเวลา 1 ปี 
ตามมติคณะรัฐมนตรี 
บรรจุกลับเข้ารับราชการ 
ตําแหน่ง นายแพทย์ชํานาญการ 
โรงพยาบาลเจริญกรุง-
ประชารักษ์ 
สํานักการแพทย์ 
 
 

รพจ. ... 
 
 
 

- 
 
 
 
รพจ. ... 
 
 
 

วิชาการ 
 
 
 

- 
 
 
 
วิชาการ 
 

ชํานาญ
การ 
 
 

- 
 
 
 
ชํานาญ
การ 
 
 

xx,xxx 
 
 
 
- 
 
 
 

xx,xxx 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 

... 
 
 
 
คําส่ัง สนพ.       
ท่ี.../... ลว. ... 
 
 
คําส่ัง สนพ.       
ท่ี.../... ลว. ... 
(มติ ก.ก.         
ครั้งท่ี.../...  
เมื่อ......) 
 

(7.๒) การบรรจุผู้เคยเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญกลับเข้ารับราชการ ให้บันทึก
มติ ก.ก. ที่ให้บรรจุกลับด้วย 

 

ตัวอย่าง 
 

  ๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

9 เม.ย.56 
 
 
 
 
1 พ.ค.56 
 
5 ก.ย.56 

นายแพทย์ชํานาญการ-
พิเศษ (ด้าน...) 
โรงพยาบาลเจริญกรุง-
ประชารักษ์ 
สํานักการแพทย์ 
ลาออกจากราชการเพ่ือ
ประกอบอาชีพอ่ืน 
บรรจุกลับเข้ารับราชการ 
ตําแหน่ง                      
นายแพทย์ชํานาญการ-
พิเศษ (ด้าน...) 
โรงพยาบาลเจริญกรุง-
ประชารักษ์ 
สํานักการแพทย์ 

รพจ. ... 
 
 
 

 
- 
 

รพจ. ... 
 

วิชาการ 
 
 
 

 
- 
 

วิชาการ 
 
 
 

 

ชํานาญ
การ
พิเศษ 
 

 
- 

 
ชํานาญ
การ 
พิเศษ 
 

xx,xxx 
 
 
 
 
- 
 

xx,xxx 
 
 
 
 

x,xxx 
 
 
 
 
- 
 

x,xxx 
 
 
 

... 
 
 
 
 
คําส่ัง กทม.   
ท่ี.../... ลว. ... 
คําส่ัง กทม.   
ท่ี.../... ลว. ... 
(มติ ก.ก. ครั้ง
ท่ี.../...           
เมื่อ......) 
 



 ๑๘

(7.๓) การบรรจุข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู้ออกไปรับราชการทหารตามกฎหมาย
ว่าด้วยการรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการ 

 

ตัวอย่าง 
 

  ๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

4 เม.ย.56 
 
 
1 พ.ค.56 
 
1 พ.ย.56 
 

นายช่างโยธาชํานาญงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
ให้ออกจากราชการไปรับ
ราชการทหาร 
บรรจุกลับเข้ารับราชการ 
ตําแหน่ง นายช่างโยธา-
ชํานาญงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
 

ขดส. ... 
 
 

- 
 

ขดส. ... 
 

ท่ัวไป 
 
 

- 
 

ท่ัวไป 
 
 
 

 

ชํานาญ
งาน 
 

- 
 
ชํานาญ
งาน 
 
 
 

xx,xxx 
 

 
- 
 

xx,xxx 
 
 
 
 

- 
 

 
- 
 
- 
 
 
 

... 
 
 
คําส่ัง ขดส.   
ท่ี.../... ลว. ... 
คําส่ัง ขดส.   
ท่ี.../... ลว. ... 
 
 
 

 
กรณีการให้ออกไปรับราชการในขณะที่ผู้นั้นยังอยู่ในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

เม่ือบรรจุกลับจึงต้องให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อ การบันทึกเหมือนตัวอย่างข้างต้น แล้วเพ่ิมวงเล็บคําว่า 
“ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ” ไว้ในช่องตําแหน่งด้วย 

 

ตัวอย่าง 
 

  ๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

7 เม.ย.56 
 
 
 
 
1 พ.ค.56 
 
1 พ.ย.56 
 

นายช่างโยธาปฏิบัติงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
(ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ) 
ให้ออกจากราชการไปรับ
ราชการทหาร 
บรรจุกลับเข้ารับราชการ 
ตําแหน่ง นายช่างโยธา-
ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
(ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ) 
 

ขดส. ... 
 
 
 
 

- 
 

ขดส. ... 
 

ท่ัวไป 
 
 
 
 

- 
 

ท่ัวไป 
 
 
 

 

ปฏิบัติ
งาน 
 
 
 

- 
 
ปฏิบัติ
งาน 
 
 
 

x,xxx 
 
 
 
 
- 
 

x,xxx 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
- 
 
 
 

บรรจุและ
แต่งต้ัง ตาม
คําส่ัง ขดส.       
ท่ี.../... ลว. ... 
 
คําส่ัง ขดส.   
ท่ี.../... ลว. ... 
คําส่ัง ขดส.   
ท่ี.../... ลว. ... 
 
 
 

 
 



 ๑๙

 
 

(8) การแต่งต้ังผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู้ใดได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง โดยการย้าย แต่ง ต้ัง 

เล่ือน หรือโอนแล้ว หากภายหลังปรากฏว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนั้น 
จะต้องส่ังแต่งต้ังผู้นั้นให้กลับไปดํารงตําแหน่งเดิมหรือตําแหน่งอ่ืนในประเภทและระดับเดียวกันที่ ต้อง ใ ช้
คุณสมบัติที่ผู้นั้นมีอยู่โดยพลัน ตามที่บัญญัติไว้ตามมาตรา ๖๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.๒๕๕๑ การบันทึกเช่นเดียวกับกรณีย้าย โดยให้วงเล็บ คําว่า “แต่งต้ังกลับฯ ผู้ขาดคุณสมบั ติ” ต่อท้ายไ ว้ใน
ช่องตําแหน่งด้วย เพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานที่จะได้ทราบว่า คําส่ังเดิมก่อนหน้านั้น ไม่ถูกต้อง การรับเงินเดือน 
หรือผลประโยชน์อ่ืนใดหรือสิทธิที่จะได้รับ เป็นไปตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา ๖๖ ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง   การแต่งต้ังผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย.56 
 
 
30 พ.ค.56 
 
 
3 มิ.ย.56 
 

นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
ฝ่ายปกครอง   
สํานักงานเขตดุสิต 
นิติกรปฏิบัติการ 
ฝ่ายเทศกิจ    
สํานักงานเขตบางกะปิ 
นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
ฝ่ายปกครอง   
สํานักงานเขตดุสิต 
(แต่งต้ังกลับฯผู้ขาด
คุณสมบัติ) 

ขดส. ... 
 
 

ขบป. ... 
 
 
ขดส. ... 

วิชาการ 
 
 
วิชาการ 
 
 
วิชาการ 

ปฏิบัติ
การ 

 
ปฏิบัติ
การ 

 
ปฏิบัติ
การ 

 

xx,xxx 
 
 

xx,xxx 
 

 
xx,xxx 

 

- 
 
 
- 
 
 
- 

……………….. 
 
 
ย้าย ตามคําส่ัง 
กทม.ท่ี.../... 
ลว. ... 
แต่งต้ัง ตาม
คําส่ัง กทม.       
ท่ี.../... ลว. ... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๐

 
 
 (9) การยกเว้นคุณสมบัติ 

การแต่งต้ังข้าราชการให้ดํารงตําแหน่ง ใดต้อง มีคุณสมบั ติตรงตามคุณสมบั ติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งนั้นตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง แต่ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเป็น ก.ก. อาจอนุมัติให้
แต่งต้ังข้าราชการที่มีคุณสมบัติต่างไปจากคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  
ก็ได้ ซ่ึงต้องได้รับการอนุมัติจาก ก.ก. ก่อนแต่งต้ัง การยกเว้นคุณสมบัติ ก.ก . อาจพิจารณาอนุ มัติให้ ไ ด้ใน
กรณีต่าง ๆ เช่น การย้าย แต่งต้ัง เล่ือน หรือโอน เป็นต้น การบันทึกรายการใน  ก .ก .๑ จึง ให้ลงรายการ
เหมือนกับกรณีการแต่งต้ังนั้น โดยให้วงเล็บในช่องตําแหน่งว่า (ยกเว้นคุณสมบั ติ) ต่อท้ายหน่วยงาน  เพ่ือ
ประโยชน์ให้ทราบว่า ได้มีการยกเว้นคุณสมบัติในสายงานใดไว้แล้ว ถ้าจะมีการแต่งต้ังไม่ว่าจะ เป็นการย้าย 
แต่งต้ัง เล่ือน หรือโอนในสายงานที่ ก.ก. เคยอนุมัติยกเว้นคุณสมบัติให้แล้ว จะได้ไม่ต้องขออนุ มัติ ก .ก . อีก 
ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย.56 
 
 
7 ส.ค.56 

นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
ฝ่ายการศึกษา 
สํานักงานเขตคลองเตย 
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
ฝ่ายปกครอง    
สํานักงานเขตบางกะปิ 
(ยกเว้นคุณสมบัติ) 

ขคล.98 
 
 
ขบป.15 
 

วิชาการ 
 
 

วิชาการ 

ปฏิบัติ
การ 
 
ปฏิบัติ
การ 

xx,xxx 
 
 
xx,xxx 

 

- 
 
 
- 

.... 
 
 
ย้าย ตามคําส่ัง 
กทม.ท่ี .../...  
ลว. .... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๑

 
 

(10) การรักษาราชการแทน หรือการรักษาการในตําแหน่ง  หมายถึง  การให้ ข้าราชการที่
ดํารงตําแหน่งหนึ่ง มีอํานาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในตําแหน่งอ่ืนอีกตําแหน่งหนึ่ ง เป็นการช่ัวคราวใน
กรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งนั้น หรือมีแต่ผู้ดํารงตําแหน่งนั้นไม่อาจปฏิบัติราชการได้  

      - การรักษาราชการแทน เป็นอํานาจตามหมวด 4 การรักษาราชการแทน  และการ
ปฏิบัติราชการแทน แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕28  

      - การรักษาการในตําแหน่ง เป็นอํานาจตามมาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระ เบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  

ดังนั้นการบันทึกใน ก.ก.๑ ก็ให้พิจารณาจากคําส่ังว่าเป็นกรณีรักษาราชการแทน  หรือกรณี
รักษาการในตําแหน่ง ดังตัวอย่าง 

 

ตัวอย่างท่ี ๑ การรักษาราชการแทน 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

11 เม.ย.56 
 
 
1 ก.ค.56 

นักบริหารต้น 
รองผู้อํานวยการสํานัก 
สํานักการคลัง 
รักษาราชการแทน 
ผู้อํานวยการสํานัก 
สํานักการคลัง 

สนค.2 
 
 
- 

 

บริหาร 
 
 
- 
 

 

ต้น 
 
 
- 

 

xx,xxx 
 
 
- 

 

xx,xxx 
 
 
- 

 

... 
 
 
คําส่ัง กทม.      
ท่ี .../... ลว. ... 

14 เม.ย.56 
 
 
1 ก.ค.56 
 

นักปกครองเขตชํานาญการพิเศษ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 
สํานักงานเขตคลองเตย 
รักษาราชการแทน 
ผู้อํานวยการเขต 
สํานักงานเขตคลองเตย 

ขคล.2 
 
 
- 

 

วิชาการ 
 
 
- 
 

 

ชํานาญ
การ

พิเศษ 
- 

 

xx,xxx 
 
 
- 

 

xx,xxx 
 
 
- 

 

... 
 
 
คําส่ัง กทม.      
ท่ี .../... ลว. ... 

 
ตัวอย่างท่ี ๒ การรักษาการในตําแหน่ง ให้วงเล็บลําดับที่ด้วย 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

21 เม.ย.56 
 
 
1 ก.ค.56 

เจ้าพนักงานปกครองชํานาญการ 
ฝ่ายทะเบียน 
สํานักงานเขตวัฒนา 
รักษาการในตําแหน่ง หัวหน้าฝ่าย  
ฝ่ายทะเบียน 
สํานักงานเขตวัฒนา 
(ลําดับท่ี 3) 

ขวน. ... 
 
 
- 

วิชาการ 
 
 
- 

ชํานาญ
การ 

 
- 

xx,xxx 
 
 

 
- 

- 
 
 
- 

...... 
 
 
คําส่ัง กทม.      
ท่ี.../... ลว. ... 

 
 



 ๒๒

 
 (11) การประจําส่วนราชการและการแต่งต้ังผู้ประจําส่วนราชการให้ดํารงตําแหน่ง 

 การประจําส่วนราชการ ในกรณีของ ข้าราชการพลเรือนสามัญนั้น  เป็นการส่ัง ให้
ประจํากระทรวง หรือประจํากรม ตามมาตรา 69 แต่ไม่ใช่เป็นการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง  เพราะประจํา-        
ส่วนราชการไม่ใช่ตําแหน่ง เป็นแต่เพียงการส่ังให้พ้นจากตําแหน่งหน้าที่เดิมเป็นการช่ัวคราว โดยไม่ขาดจาก
อัตราเงินเดือน จึงทําให้อัตราเงินเดือนในตําแหน่งเลขที่เดิมไม่ว่าง ไม่สามารถแต่งต้ังผู้อ่ืนมาดํารง ตําแหน่ง
แทนได้ ซ่ึงในขณะนี้ทางกรุงเทพมหานครยังไม่ได้มีการดําเนินการในเร่ืองนี้ ถ้ากรุง เทพมหานครนําการ
ประจําส่วนราชการมาใช้จะได้จัดทําคําอธิบายเพ่ิมเติมต่อไป 

 
 (12) การช่วยราชการ 

 การช่วยราชการ เป็นการส่ังให้ช่วยราชการ ไ ม่ใ ช่เป็นการแต่ง ต้ัง ให้ ดํารง ตําแหน่ง 
เพราะช่วยราชการไม่ใช่ตําแหน่ง เป็นแต่เพียงการส่ังให้พ้นจากตําแหน่งหน้าที่เดิมเป็นการช่ัวคราว โดยไม่
ขาดจากอัตราเงินเดือนเดิม จึงทําให้อัตราเงินเดือนในตําแหน่งเลขที่เดิมไม่ว่าง  ไ ม่สามารถแต่ง ต้ัง ผู้ อ่ืนมา
ดํารงตําแหน่งแทนได้ ในการลงรายการตามคําส่ังช่วยราชการลงใน  ก .ก .๑ จะต้องลงระยะเวลาและ
หน่วยงานที่ให้ช่วยราชการ โดยให้ระบุข้อความที่หมายเหตุในคําส่ัง(ถ้ามี)ไว้ในวงเล็บด้วย ดังตัวอย่าง 

 

ตัวอย่างท่ี 1   กรณีระบุระยะเวลาส้ินสุดการช่วยราชการ  
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 
เลขท่ี 

ตําแหน่ง 
ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน 

เงิน
ประจํา 
ตําแหน่ง 

เอกสารอ้างอิง 

2 เม.ย.56 
 
 
11 ส.ค.56

ถึง 
10 ส.ค.57 
 
 
 
 

นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
ฝ่ายปกครอง   
สํานักงานเขตดุสิต 
ช่วยราชการท่ี 
สํานักงานเลขานุการ 
สภากรุงเทพมหานคร 
(โดยให้ช่วยปฏิบัติราชการ
ตามท่ีเลขานุการสภา-
กรุงเทพมหานครมอบหมายอีก
หน้าท่ีหนึ่ง) 

ขดส. ... 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 

วิชาการ 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบั ติ
การ 

 
- 
 
 
 
 
 

 

xx,xxx 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 

... 
 
 
คําส่ัง กทม.   
ท่ี .../... ลว. ... 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๓

 
 
ตัวอย่างท่ี 2   กรณีระบุระยะเวลาส้ินสุดการช่วยราชการ หากมีคําส่ังให้กลับไปปฏิบั ติงาน

ทางต้นสังกัดเดิมก่อนส้ินสุดระยะเวลาที่กําหนด ให้บันทึกรายการดังนี้ 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

2 เม.ย.56 
 
 
11 ส.ค.56

ถึง 
10 ส.ค.57 
 
 
 
 
22 ก.พ.57 

นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
ฝ่ายปกครอง   
สํานักงานเขตดุสิต 
ช่วยราชการท่ี 
สํานักงานเลขานุการ 
สภากรุงเทพมหานคร 
(โดยให้ช่วยปฏิบัติราชการ
ตามท่ีเลขานุการสภา-
กรุงเทพมหานคร
มอบหมายอีกหน้าท่ีหนึ่ง) 
กลับไปปฏิบั ติงานทางต้น
สังกัดเดิม 

ขดส. ... 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

วิชาการ 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

ปฏิบั ติ
การ 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

xx,xxx 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

... 
 
 
คําส่ัง กทม.   
ท่ี .../... ลว. ... 
 
 
 
 
 
คําส่ัง กทม.   
ท่ี .../... ลว. ... 

 
ตัวอย่างท่ี 3   กรณีไม่ระบุระยะเวลาส้ินสุดการช่วยราชการ และเม่ือมีคําส่ัง ให้กลับไป

ปฏิบัติงานทางต้นสังกัดเดิม ให้บันทึกรายการดังนี้ 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

2 เม.ย.56 
 
 
11 ส.ค.56 
 
 
 
 
 
 
25 พ.ย.56 

นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
ฝ่ายปกครอง   
สํานักงานเขตดุสิต 
ช่วยราชการท่ี 
สํานักงานเลขานุการ 
สภากรุงเทพมหานคร 
(โดยให้ช่วยปฏิบัติราชการ
ตามท่ีเลขานุการสภา-
กรุงเทพมหานคร
มอบหมายอีกหน้าท่ีหนึ่ง) 
กลับไปปฏิบั ติงานทางต้น
สังกัดเดิม 

ขดส. ... 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 

วิชาการ 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 

ปฏิบั ติ
การ 

 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 

xx,xxx 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 

- 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 

... 
 
 
คําส่ัง กทม.   
ท่ี .../... ลว. ... 
 
 
 
 
 
คําส่ัง กทม.   
ท่ี .../... ลว. ... 

 
 
 
 
 



 ๒๔

(๑3) การเล่ือนเงินเดือน  การไม่ได้เล่ือนเงินเดือน  และการให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ   
กรณีเล่ือนเงินเดือน ให้บันทึกข้อความว่า “เล่ือนเงินเดือน” ไ ว้ใน ช่อง ตําแหน่ง  หาก

ได้รับการเล่ือนเงิน เดือนระดับดีเด่น  ให้วง เล็บคําว่า “(ดีเด่น )”ด้วยตัวอักษรสีแดง  ไ ว้หลัง ข้อความ             
เล่ือนเงินเดือนด้วย เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลในกรณีต่าง ๆ เช่น  การแต่ง ต้ัง  เป็น ต้น  กรณีที่
ไม่ได้เล่ือนเงินเดือน ให้บันทึกลงใน ก.ก.๑ และระบุสาเหตุที่ไม่ได้เล่ือนเงินเดือน ดังตัวอย่าง 

 

ตัวอย่างท่ี 1   การเล่ือนเงินเดือน 
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

... 
 
 
 
1 เม.ย.57 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 
สํานักงานเลขานุการ  
สํานักอนามัย 
เล่ือนเงินเดือน 
(ดีเด่น) 

สก.สนอ... 
 
 

 
สก.สนอ... 

 

วิชาการ 
 
 
 
วิชาการ 

ปฏิบัติ 
การ 
 
 
ปฏิบัติ 
การ 

xx,xxx 
 
 
 
xx,xxx 

 

- 
 
 

 
- 

... 
 
 
 
คําส่ัง สนอ.  
ท่ี.../... ลว. ... 

ตัวอย่างท่ี 2   การไม่ได้เล่ือนเงินเดือน  
 

๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

... 
 
 
 
1 เม.ย.56 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 
สํานักงานเลขานุการ  
สํานักอนามัย 

ไม่ได้เล่ือนเงินเดือน 

สก.สนอ... 
 
 
 
สก.สนอ... 
 

วิชาการ 
 
 

 
วิชาการ 

ชํานาญ
การ 
 
 
ชํานาญ
การ 
 

20,000 
 
 

 
20,000 

 

- 
 
 

 
- 
 
 

... 
 
 
 
เนื่องจาก..... 
 

ตัวอย่างท่ี 3   การให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษกรณีผู้ที่ได้รับเงินเดือนสูงสุดของระดับตําแหน่ง 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

... 
 
 
 
1 เม.ย.56 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 
สํานักงานเลขานุการ  
สํานักอนามัย 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 
สํานักงานเลขานุการ  
สํานักอนามัย 
 

สก.สนอ... 
 
 
 
สก.สนอ... 
 

วิชาการ 
 
 
 

วิชาการ 

ชํานาญ
การ 
 
 
ชํานาญ
การ 
 

xx,xxx 
 
 
 

ระบุ
เงินเดือนท่ี

ได้รับ 
 

- 
 
 
 
- 
 
 

... 
 
 
 
ได้รับ
ค่าตอบแทน
พิเศษ ระบุ
จํานวนเงิน 
ตามคําส่ัง 
สนอ.ท่ี.../... 
ลว. ... 

 



 ๒๕

 (๑4) การลา 
 การลาของข้าราชการมีทั้งที่เป็นการลาโดยได้รับเงินเดือนในระหว่างลาหรือไม่ไ ด้รับ

เงินเดือนในระหว่างลา ซ่ึงมีเหตุแห่งการลาหลายประเภท การลาของข้าราชการที่สําคัญ และจําเป็น ต้องลง
รายการใน ก.ก.๑ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ในกรณีดังนี้ 

 (๑4.๑) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยทั้ ง ในและต่างประเทศ 
และการกลับมาปฏิบัติราชการ ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน เช่น การลาศึกษา ให้ระบุ ว่าไปศึกษาข้ันใด 
สาขาวิชาอะไร ที่ไหน ด้วยทุนอะไร มีระยะเวลาก่ีปี และในช่องเอกสารอ้างอิง ให้ลงหลักฐานการอนุ มัติให้
ข้าราชการลาศึกษา เช่น คําส่ัง บันทึกข้อความ เป็นต้น  และเม่ือข้าราชการกลับจากการศึกษา ก็ให้ลง
รายการว่า “กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ” โดยช่องเอกสารอ้างอิง ระบุหนังสือที่แจ้งการรายงานตัวกลับมา
ปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการ ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

3 เม.ย.56 
 
 
2 ก.ค.56 

ถึง 
3 ก.ค.58 
 
4 ก.ค.58 

เจ้าพนักงานปกครองปฏิบัติการ 
ฝ่ายปกครอง  
สํานักงานเขตบางกะปิ 
ไปศึกษาวิชารัฐประศาสน-
ศาสตร์ ระดับปริญญาโท        
ณ สหรัฐอเมริกา ด้วยทุน       
เอ.ไอ.ดี มีกําหนด 2 ปี 
กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

ขบป. ... 
 
 

- 
 
 
 
- 

วิชาการ 
 
 

- 
 
 
 
- 

ปฏิบั ติ
การ 
 

- 
 
 
 

- 

xx,xxx 
 
 
- 
 
 
 
- 

- 
 
 
- 
 
 
 
- 

... 
 
 
หนังสือ... 
ท่ี กท ..../.... 
ลว. ... 
 
หนังสือ... 
ท่ี กท ..../.... 
ลว. ... 

 
สําหรับการลาไปฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัยให้ระบุว่าไปดูงานอะไร ที่ไหน 

ตัวอย่าง 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

3 เม.ย.56 
 
 
 
 
15 – 21 
พ.ค.56 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ฝ่ายทะเบียนประวัติและ-
การสอบ  
กองการเจ้าหน้าท่ี 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ดูงานด้านการบริหารงาน
บุคคล ณ ประเทศอังกฤษ 

กกจ. .. 
 
 
 
 

- 
 

วิชาการ 
 
 
 
 

- 
 

 

ปฏิบั ติ
การ 
 
 
 

- 
 

 

xx,xxx 
 
 
 
 
- 
 

 

- 
 
 
 
 
- 
 

 

... 
 
 
 
 
หนังสือ... 
ท่ี กท ..../.... 
ลว. ... 
 

 
 



 ๒๖

(๑4.๒) การลาติดตามคู่สมรส เป็นกรณีที่คู่สมรสของ ข้าราชการได้รับแต่ง ต้ัง ให้ ไป
ปฏิบัติราชการในต่างประเทศ ข้าราชการผู้นั้นจึงขอลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบั ติหน้าที่ รับรองทางการทูต
ร่วมกับคู่สมรส การลงรายการให้ระบุให้ชัดเจน ว่า ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบั ติหน้าที่ ณ  ประเทศใด มี
ระยะเวลาก่ีปี โดยช่องเอกสารอ้างอิงให้บันทึกคําส่ังอนุญาตดังกล่าว และเม่ือกลับมาปฏิบั ติหน้าที่แล้ว ให้
บันทึกคําว่า “กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ” โดยในช่องเอกสารอ้างอิงให้ลงใบรายงานตัว ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค.56 
ถึง 

30 ก.ย.57 
 
1 ต.ค.57 

ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติ
หน้าท่ีรับรองทางการทูต        
ณ ประเทศอินเดีย มีกําหนด 
1 ปี 
กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

- 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 

คําส่ัง ...         
ท่ี .../... ลว. ... 
 
 
หนังสือ... 
ท่ี กท ..../.... 
ลว. ... 

 
(๑4.๓) การลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี 

โดยที่การไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี แยกได้เป็น  ๒ กรณี คือ การให้
ออกไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี และการลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่ต้องออกจาก
ราชการ ดังนั้นการลงรายการใน ก.ก.๑ จึงต้องศึกษาจากคําส่ังให้รอบคอบว่าเป็นกรณีการให้ออกฯ หรือ
เป็นการลาฯ  

ถ้าเป็นการให้ออกไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี ซ่ึงต้องออกเป็น คําส่ัง ให้
ออกจากราชการ วิธีการบันทึก ก.ก.๑ เป็นไปตามตัวอย่างการออกจากราชการ เม่ือมีคํา ส่ัง ให้ออกจาก
ราชการแล้ว ผู้นั้นจะไม่มีสถานภาพเป็นข้าราชการอีกต่อไป หลังจากเสร็จส้ินภารกิจแล้ว ผู้นั้นอาจขอบรรจุ
กลับตามมาตรา ๖๓ วรรคส่ี ได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้  

ส่วนการลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่ต้องออกจากราชการนั้น
ถือเป็นการลาประเภทหนึ่ง ซ่ึงข้าราชการผู้นั้นยังคงมีสถานภาพเป็นข้าราชการอยู่ การบันทึกลงรายการ ใน 
ก.ก.๑ ให้บันทึกว่า ลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีที่ไหน เป็นเวลาเท่าใด และเม่ือกลับมาปฏิบัติงานก็
ให้ลงรายการกลับมาปฏิบัติงานไว้ด้วย ดังตัวอย่าง  

ตัวอย่าง 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

1 ก.ค.56 
ถึง 

31 ต.ค.56 
 
1 พ.ย.56 

ลาไปปฏิบัติงาน ณ องค์การ
สหประชาชาติเป็นเวลา 4 
เดือน ตามมติคณะรัฐมนตรี 
 
กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

- 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 

คําส่ัง ...         
ท่ี .../... ลว. ... 
 
 
หนังสือ... 
ท่ี กท ..../.... 
ลว. ... 



 ๒๗

(๑5) การส่ังพักราชการ หมายถึง การส่ังให้ข้าราชการพ้นจากตําแหน่งระหว่างการสอบสวน
พิจารณาทางวินัย หรือระหว่างถูกฟ้องคดีอาญา หรือระหว่างต้องหาว่ากระทําความผิดทางอาญา โดยงด
การเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ ที่จ่ายเป็นรายเดือน ตลอดจนเงินช่วยเหลือต่าง  ๆ ไ ว้ก่อน  ทั้ งนี้ มีความ
มุ่งหมายที่จะไม่ให้ผู้นั้นอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือป้องกันมิให้เป็นอุปสรรคต่อการสอบสวนหรือพิจารณา 
หรือมิให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยข้ึน หรือเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการในประการอ่ืน  

ตัวอย่าง   การพักราชการ 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

6 เม.ย.56 
 
 
1 พ.ค.56 

นายช่างโยธาชํานาญงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
พักราชการ 
 

ขดส. ... 
 
 

- 

ท่ัวไป 
 
 

- 
 

ชํานาญ
งาน 
 

- 
 

xx,xxx 
 
 
- 
 

- 
 
 
- 

... 
 
 
คําส่ัง ขดส.       
ท่ี .../... ลว. ... 
 

 
การส่ังให้ข้าราชการผู้ถูกส่ังพักราชการกลับเข้ารับราชการ หมายถึง การส่ังให้ผู้นั้นกลับ

เข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ และแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งอีกคร้ังหนึ่งหลังจากพ้นจากการดํารงตําแหน่ง ไปเป็น
การช่ัวคราวโดยจะให้ดํารงตําแหน่งตามเดิมหรือตําแหน่งอ่ืนในประเภทเดียวกันและระดับเดียวกัน  ที่ ผู้นั้น
ต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนั้น  

ตัวอย่าง   การส่ังให้ข้าราชการผู้ถูกส่ังพักราชการกลับเข้ารับราชการ 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

8 เม.ย.56 
 
 
1 พ.ค.56 
 
6 ม.ค.57 
 

นายช่างโยธาชํานาญงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
พักราชการ 
 
ส่ังกลับเข้ารับราชการ 
ตําแหน่ง นายช่างโยธาชํานาญงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
 

ขดส. 
46 
 
 

- 
 
ขดส. 
46 

 
 
 

ท่ัวไป 
 
 

- 
 
ท่ัวไป 
 
 
 

ชํานาญ
งาน 
 

- 
 
ชํานาญ
งาน 
 
 
 

xx,xxx 
 
 
- 

 
xx,xxx 

 
 
 
 

- 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 

... 
 
 
คําส่ัง ขดส.       
ท่ี .../... ลว. ... 
คําส่ัง ขดส.       
ท่ี .../... ลว. ... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 ๒๘

การให้ออกจากราชการไว้ก่อน หมายถึง การส่ังให้ข้าราชการผู้มีกรณี ถูกกล่าวหาว่า
กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทํา
ความผิดอาญา ออกจากราชการโดยขาดจากตําแหน่งและอัตราเงิน เดือนไว้ก่อนระหว่างการสอบสวน
พิจารณา เพ่ือรอฟังการสอบสวนพิจารณา  

ตัวอย่าง   การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

5 เม.ย.56 
 
 
1 พ.ค.56 

นายช่างโยธาชํานาญงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 

ขดส. ... 
 
 

- 

ท่ัวไป 
 
 

- 
 

ชํานาญ
งาน 
 

- 
 

xx,xxx  
 
 
- 
 

- 
 
 
- 

... 
 
 
คําส่ัง ขดส.       
ท่ี .../... ลว. ... 
 

 
การส่ังให้ข้าราชการผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ หมายถึง  การ

ส่ังให้ผู้นั้นกลับเข้ารับราชการและแต่งต้ังให้ผู้นั้นดํารงตําแหน่งอีกคร้ังหนึ่งหลังจากออกจากราชการไปเป็น
การช่ัวคราว โดยจะให้ดํารงตําแหน่งเดิมหรือตําแหน่ง อ่ืนในระดับเดียวกันที่ ผู้นั้น มีคุณสมบั ติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งก็ได้ 

ตัวอย่าง   การส่ังให้ข้าราชการผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

5 เม.ย.56 
 
 
1 พ.ค.56 
 
6 ม.ค.57 
 

นายช่างโยธาชํานาญงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 
ส่ังกลับเข้ารับราชการ 
ตําแหน่ง นายช่างสํารวจชํานาญงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
 

ขดส. 
46 
 
 

- 
 
ขดส. 
51 

 
 
 

ท่ัวไป 
 
 

- 
 
ท่ัวไป 
 
 
 

ชํานาญ
งาน 
 

- 
 
ชํานาญ
งาน 
 
 
 

xx,xxx  
 
 
- 

 
xx,xxx  

 
 
 

- 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 

... 
 
 
คําส่ัง ขดส.      
ท่ี .../... ลว. ... 
คําส่ัง ขดส.      
ท่ี .../... ลว. ... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 ๒๙

 
(๑6) การพ้นจากราชการ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี คือ 

(๑6.๑) การพ้นจากราชการกรณีที่มิใช่โทษทางวินัย ได้แก่ 
(๑6.๑.๑) เกษียณอายุ การบันทึกลงรายการใน ก.ก.๑  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

30 มิ.ย.56 
 
 
1 ต.ค.56 

นายช่างโยธาชํานาญงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 

เกษียณอายุราชการ 

ขดส. ... 
 
 

- 

วิชาการ 
 
 

- 
 

ชํานาญ
งาน 
 

- 
 

xx,xxx 
 

 
- 
 

- 
 

 
- 
 

... 
 
 
ประกาศ กทม. 
ลว. ... 

 
(๑6.๑.๒) ถึงแก่กรรม การบันทึกให้ระบุสาเหตุการถึงแก่กรรม และเลขที่ ใบ

มรณบัตร หน่วยงานที่ออก ไว้ในช่องตําแหน่งด้วย ส่วนช่อง เอกสารอ้าง อิง  ให้ อ้าง อิง เลขที่หนัง สือของ
หน่วยงานที่แจ้งการถึงแก่กรรมของข้าราชการผู้นั้น การบันทึกลงรายการใน ก.ก.๑ ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

7 เม.ย.56 
 
 
15 พ.ค.56 

นายช่างโยธาชํานาญงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
ถึงแก่กรรมด้วยโรคหัวใจ
วาย 
สําเนามรณบัตร              
สํานักทะเบียน... เลขท่ี... 

ขดส. ... 
 
 

- 

ท่ัวไป 
 
 

- 
 

ชํานาญ
งาน 
 

- 
 

xx,xxx  
 
 
- 
 

- 
 
 
- 

... 
 
 
หนังสือ ขดส.ท่ี 
กท.../... ลว. ... 
 

 
(๑6.๑.๓) ลาออก การบันทึกลงรายการใน  ก .ก .๑ ให้ระบุสาเหตุของการ

ลาออกด้วย ดังตัวอย่าง 
ตัวอย่าง 

  ๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

3 เม.ย.56 
 
 
9 ก.ค.56 

นายช่างโยธาชํานาญงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
ลาออกจากราชการเพ่ือ
ประกอบอาชีพอ่ืน 

ขดส. ... 
 
 

- 

ท่ัวไป 
 
 

- 
 

ชํานาญ
งาน 
 

- 
 

xx,xxx  
 
 
- 
 

- 
 
 
- 
 

... 
 
 
คําส่ัง ขดส.       
ท่ี.../... ลว. ... 

 
 



 ๓๐

(๑6.๑.๔) ให้ออกเพ่ือไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี เป็นการออก
คําส่ังให้ออกจากราชการ ซ่ึงผู้นั้นจะไม่มีฐานะเป็นข้าราชการอีกต่อไป เม่ือเสร็จ ส้ินภารกิจแล้ว ผู้นั้นอาจ  
ขอบรรจุกลับเข้ารับราชการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ ก .ก . กําหนด  การบันทึกรายการใน  ก .ก .๑           
ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
  ๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

8 เม.ย.56 
 
 
 
1 พ.ค.56 

นายแพทย์ชํานาญการ 
โรงพยาบาลเจริญกรุง-
ประชารักษ์ 
สํานักการแพทย์ 
ให้ออกจากราชการไป
ปฏิบัติงาน ณ องค์การ
อนามัยโลก เป็นเวลา 1 ปี 
ตามมติคณะรัฐมนตรี 

รพจ. ... 
 
 
 

- 

วิชาการ 
 
 
 

- 
 

ชํานาญ
การ 
 
 

- 
 

xx,xxx  
 
 
 
- 
 

- 
 
 
 
- 
 

... 
 
 
 
คําส่ัง สนพ.ท่ี
.../... ลว. ... 

 
(๑6.๑.๕) การให้ออกในกรณีอ่ืน ได้แก่  
- การส่ังให้ออกจากราชการตามมาตรา ๕๙ (กรณีไ ม่ผ่านการทดลองปฏิบั ติ

หน้าที่ราชการ)  
- การส่ังให้ออกจากราชการตามมาตรา ๖๗ (กรณีขาดคุณสมบั ติทั่ วไป  หรือมี

ลักษณะต้องห้ามโดยไม่ได้รับยกเว้นตามมาตรา ๓๖ หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง โดยไม่ไ ด้รับ
อนุมัติจาก ก.ก. ตามมาตรา ๖๒ อยู่ก่อน มีกรณีต้องหาอยู่ก่อนและภายหลังเป็นผู้ขาดคุณสมบั ติเนื่องจาก
กรณีต้องหานั้น)  

- การส่ังให้ออกจากจากราชการ ตามมาตรา ๑๑๐ (เพ่ือรับบําเหน็จ  บํานาญ
เหตุทดแทน)  

- การส่ังให้ออกจากราชการตามมาตรา ๑๑๑ (กรณีไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร)  

ซ่ึงการส่ังให้ออกจากราชการดังกล่าวมีหลายกรณีตามมาตราพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 ทั้งนี้การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครเป็นไปตามที่
บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ .ศ.2554  
เว้นแต่กรณีที่มิได้บัญญัติไว้ให้นํากฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม ซ่ึงการ
ให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืนดังกล่าวข้างต้นยัง มิไ ด้บัญญัติไ ว้ในพระราชบัญญัติระ เบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  ดังนั้นการบันทึกลงรายการใน  ก .ก .๑ จึง ต้อง
ระบุว่าให้ออกจากราชการจากสาเหตุใดไว้เพ่ือความชัดเจนด้วย ดังตัวอย่าง 

 
 
 



 ๓๑

ตัวอย่าง  การให้ออกในกรณีอ่ืน 
  ๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

4 เม.ย.56 
 
 
1 พ.ย.56 
 
 

นายช่างโยธาชํานาญงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
ให้ออกจากราชการ
เนื่องจากไม่ผ่านการ
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ  
 

ขดส. ... 
 
 

- 
 
 

ท่ัวไป 
 
 

- 
 
 

ชํานาญ
งาน 
 

- 
 
 

xx,xxx  
 
 
- 
 
 

- 
 
 
- 
 
 

... 
 
 
คําส่ัง ขดส.      
ท่ี.../... ลว. ... 
 

 
(๑6.๒)  การพ้นจากราชการที่เป็นโทษทางวินัย 

การถูกส่ังลงโทษปลดออก ไล่ออก เป็นการพ้นจากราชการที่เป็นโทษทาง วินัย
การบันทึกในช่องตําแหน่ง ให้บันทึกโทษโดยไม่ต้องระบุมาตราที่ถูกลงโทษ ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
  ๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

6 เม.ย.56 
 
 
8 ส.ค.56 
 
 

นายช่างโยธาชํานาญงาน 
ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตดุสิต 
ไล่ออกจากราชการ 
 

ขดส. ... 
 
 

- 
 
 

ท่ัวไป 
 
 

- 
 
 

ชํานาญ
งาน 
 

- 
 
 

xx,xxx  
 
 
- 
 
 

- 
 
 
- 
 
 

... 
 
 
คําส่ัง ขดส.      
ท่ี.../... ลว. ... 
 

 
(17) การให้รับราชการต่อไป 

การให้รับราชการต่อไป ในกรณีของข้าราชการพลเรือนสามัญนั้น  เป็นการส่ัง ต่อเวลา
รับราชการให้ข้าราชการที่ครบเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการออกไปอีกไม่เกิน 
10 ปี ซ่ึงทางราชการมีความจําเป็นที่จะให้รับราชการต่อไปเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในทาง วิชาการหรือหน้าที่ที่
ต้องใช้ความสามารถเฉพาะตัว ซ่ึงในขณะนี้ทางกรุงเทพมหานครยัง ไ ม่ไ ด้มีการดําเนินการในเร่ืองนี้ ถ้า
กรุงเทพมหานครนําการให้รับราชการต่อไปมาใช้จะได้จัดทําคําอธิบายเพ่ิมเติมต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๒

(๑8) การแก้ไข หรือการยกเลิกคําส่ัง 
คําส่ังที่ผู้มีอํานาจตามกฎหมายได้ส่ังการไปอย่าง ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริงและ           

ข้อกฎหมาย โดยมีผลใช้บังคับแล้ว ย่อมเป็นคําส่ังที่มีความสมบูรณ์ไม่อาจแก้ไขเป ล่ียนแปลงได้ คํา ส่ังของ
ทางราชการนั้น เม่ือออกมาแล้ว จะแก้ไขหรือยกเลิกได้ ก็ต่อเม่ือคําส่ังนั้น เป็นคําส่ังที่ออกมาโดยไม่ถูกต้อง
ตามกฎหมาย หรือไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง  

ตัวอย่าง   การแก้ไขคําส่ัง กรณีแก้ไขคําส่ังเล่ือนเงินเดือน เนื่องจากได้รับการเล่ือนตําแหน่ง
ย้อนหลัง  
  ๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

3 เม.ย.56 
 
 
 
 
 
 

  1 ต.ค.56 
 
 
 
 
 14 พ.ค.56 

 
 
 
 
 
 
*1 ต.ค.56 

 

เจ้าพนักงานป้องกันและ-
บรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ 
สถานีดับเพลิงบางรัก 
กองปฏิบัติการดับเพลิง 1 
สํานักป้องกันและบรรเทา-
สาธารณภัย 
 
เล่ือนเงินเดือน 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานป้องกันและ-
บรรเทาสาธารณภัยชํานาญการ 
สถานีดับเพลิงบางรัก 
กองปฏิบัติการดับเพลิง 1 
สํานักป้องกันและบรรเทา-
สาธารณภัย 
 
แก้ไขคําส่ัง สปภ.              
ท่ี 444/56  
ลว.22 พ.ย.56           
เล่ือนเงินเดือน(เฉพาะ-
ราย)   
 

กปด.1-63 
 
 
 
 
 
 

กปด.1-63 
 
 
 
 
กปด.1-63 
 
 
 
 
 
 
กปด.1-63 
 

วิชาการ 
 
 
 
 
 
 
วิชาการ 
 
 
 
 
วิชาการ 
 
 
 
 
 
 
วิชาการ 
 
 
 

ปฏิบัติ 
การ 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติ 
การ 
 
 
 
ชํานาญ
การ 
 
 
 
 
 
ชํานาญ
การ 
 

xx,xxx  
 
 
 
 
 
 

xx,xxx 
 
 
 
 

xx,xxx 
 
 
 
 
 
 

xx,xxx 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

- 
 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

 

... 
 
 
 
 
 
 
คําส่ัง สปภ.       
ท่ี 444/56   
ลว.22 พ.ย.
56 
 
เล่ือน 
ตามคําส่ัง 
สปภ. ท่ี 
550/56   
ลว.30ธ.ค.56  
 
 
คําส่ัง สปภ.       
ท่ี 551/56 
ลว.30 ธ.ค.56 

 
 
 
 
 
 
 



 ๓๓

การยกเลิกคําส่ัง หากมีกรณีที่คําส่ังใดมีข้อบกพร่องในสาระสําคัญ หรือไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
หรือไม่ควรให้คําส่ังนั้นคงอยู่ต่อไปก็จะต้องมีการยกเลิกคําส่ังนั้น  เช่น  การเล่ือนเงิน เดือน   การแต่ง ต้ัง               
การลงโทษทางวินัย  เป็นต้น ทั้งนี้ เพ่ือให้เป็นไปโดยชอบด้วยกฎหมาย  

ตัวอย่าง   กรณียกเลิกคําส่ังเล่ือนเงินเดือน เนื่องจากได้รับการเล่ือนตําแหน่งย้อนหลัง  
  ๑๔. ตําแหน่งและเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง เลขท่ี 
ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจํา 

ตําแหน่ง เอกสารอ้างอิง 

3 เม.ย.56 
 
 
 

  1 ต.ค.56 
 
 
 
 14 พ.ค.56 

 
 
 

 
*1 ต.ค.56 

 
 
 
 
 
1 ต.ค.56 

เจ้าพนักงานปกครองชํานาญการ 
ฝ่ายปกครอง 
สํานักงานเขตคลองเตย 
 
         เล่ือนเงินเดือน 
 
 
 
เจ้าพนักงานปกครองชํานาญการ
พิเศษ 
หัวหน้าฝ่าย 
ฝ่ายปกครอง 
สํานักงานเขตคลองเตย 

 
ยกเลิกคําส่ัง ขคล.              
ท่ี 444/56  
ลว.22 พ.ย.56           
เล่ือนเงินเดือน(เฉพาะ-ราย)   
 

         เล่ือนเงินเดือน 
 

ขคล.5 
 
 
 

ขคล.5 
 
 
 
ขคล.4 

 
 
 

 
- 

 
 
 
 
 
ขคล.4 

 

วิชาการ 
 
 
 
วิชาการ 
 
 
 
วิชาการ 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 
 
วิชาการ 
 

ชํานาญ 
การ 
 
 
ชํานาญ 
การ 
 
 
ชํานาญ
การ
พิเศษ 
 

 
- 

 
 
 
 
 
ชํานาญ
การ
พิเศษ 
 

xx,xxx  
 
 
 

xx,xxx 
 
 
 

xx,xxx 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

xx,xxx 

- 
 
 
 
- 

 
 
 

- 
 

 
 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 

... 
 
 
 
คําส่ัง ขคล.       
ท่ี 444/56    
ลว.22 พ.ย.
56 
เล่ือน 
ตามคําส่ัง 
กทม.  ท่ี 
4567/56   
ลว.15 ธ.ค.
56  
คําส่ัง ขคล.       
ท่ี 551/56 
ลว. 20 ธ .ค .
56 
 
 
เล่ือนเงินเดือน
(เพ่ิมเติม)         
ตามคําส่ัง 
กทม. ท่ี 
4800/56    
ลว.28 ธ.ค.
56 
 

 
************************************* 

 




