
แบบฟอร์มที่ 6 แบบบันทึกความรู้ในการปฏบิัตงิาน (คู่มอืการปฏบิัตงิาน)

ชื่อองค์ความรู้ (คู่มือการปฏบิติังาน เร่ือง)  การขอเล่ือนยศนายทหารประทวน

1.วัตถุประสงค์  

2.ขอบเขต  

 2.1 การขอเล่ือยนยศต้องของภายใน 1 ป ีถ้าเกินก าหนดต้องท ารายงานชี้แจงการล้าช้า

 2.2 การขอเล่ือนยศจะดูจากก าเนดิของก าลังพล โดยดูจากค าส่ังบรรจุ และชั้นเงินเดือน
 2.3 เอกสารประกอบดูได้จากสมุดประวัติและถ้าหากสูญหายใหติ้ดต่อ แผนกธุรการ กช.

3.ค าจ ากัดความ (ถ้ามี)  "การเล่ือนยศ" หมายถึง การเล่ือยนยศข้าราชการทหารใหด้ ารงยศสูงขึ้น

4.ขั้นตอนการปฏบิติั (ระบรุายละเอียดขั้นตอนการปฏบิติั)

4.1 การขอเล่ือนยศนายทหารประทวน  จะด าเนนิการเมือ่มีก าลังพลครบวาระการครองยศ โดยจะยึดถือระเบยีบ กห .

ว่าด้วยการแต่งต้ังยศและการเล่ือนยศของข้าราชการทหาร พ.ศ. ๒๕๔๑ เพื่อท าเร่ืองการขอยศไปที่ สบ.ทบ.

4.1.1 การดูค าส่ังบรรจุว่านายทหารประทวนที่ได้รับมาก าเนดิจากอะไร

พลเรือน ไม่ตรงคุณวุฒิ นบัวาระการครองยศ 3-3-3  ส.ต.ไป ส.ท. 3 ป ีส.ท.ไป ส.อ. 3 ปี

กองหนนุ ไม่ตรงคุณวุฒิ นบัวาระการครองยศ 2-3-3

ทรงคุณวุฒิ นบัวาระการครองยศ 1-2-3

นนส. นบัวาระการครองยศ 1-2-3

นชท. นบัวาระการครองยศ 1-2-3

4.1.2 การเร่ิมนบัอายุการครองยศ

พลเรือน/กองหนนุ นบัวันบรรจุ

นนส. นบัวันบรรจุ/แต่งต้ังยศ

นชท. นบัวันบรรจุ/แต่งต้ังยศ

ขอ ส.อ. เปน็ จ.ส.ต. ต้องครองยศ ส.อ. ครบ 3 ป ี( หรือนบัปรีวม 9 ป ี)

ขอ จ.ส.ต. เปน็ จ.ส.ท. เปน็ จ.ส.อ. ชั้นยศละ 1 ปเีต็ม

4.1.3 การนบัเวลา ( 8 เดือน )

การนบัปดัเศษ  ใหน้บัเฉพาะการเล่ือนยศคร้ังแรก คือ ส.ต.เปน็ ส.ท. และร.ต. เปน็ ร.ท. ส่วนการเล่ือนยศ

คร้ังต่อไปจะต้องนบัปเีต็ม ( 12 ป ี)

    เพื่อใหผู้้ที่มีคุณสมบติัครบตามระเบยีบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการแต่งต้ังยศแล้วการเล่ือนยศของข้าราการทหาร

พ.ศ.2541 ได้เล่ือนยศทันตามวาระ



4.1.4 รายการเอกสารการเล่ือนยศนายทหารประทวน ( รายการละ 1 ชุด )

 - ผนวก ข

 - ส าเนาค าส่ังบรรจุเข้ารับราชการคร้ังแรก

 - ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังยศคร้ังแรก

 - ส าเนาค าส่ังเล่ือนยศปจัจุบนั

 - ส าเนาค าส่ังรับราชการปจัจุบนั หรือส าเนาค าส่ังรับราชการครองอัตราสูงขึ้น

 - ส าเนาค าส่ังเล่ือนชั้นเงินเดือนปจัจุบนั

 - ส าเนาค าส่ังไม่เล่ือนชั้นเงินเดือนหรืองดบ าเหนจ็ ( ถ้ามี )

 - ส าเนาค าส่ังปรับเงินเดือนตรงตามคุณวุฒิ ( ถ้ามี ) 

 - หลักฐานอื่นๆ เช่น ประกาศ ทบ. เปล่ียนชื่อ-สกุล ( ถ้ามี )

4.2 แจ้ง นขต.กคช.กช. ว่าก าลังพลนายทหารประทวนที่บรรจุอยู่ในแต่ละแผนกแต่ละนายมีก าหนดการขอยศในหว้งใด

เมือ่ก าลังพลครบวาระการขอยศใหแ้ผนกท าการแจ้ง เจ้าหนา้ที่ก าลังพล และใหเ้จ้าหนา้ที่ก าลังพลท าการตรวจสอบว่าคุณสมบติั

ครบแล้วหรือไม่ ถ้าครบแล้วใหท้ าการต้ังเร่ืองการขอยศโดยเรียกเอกสารที่จะต้องคัดลอกส าเนาเพื่อที่จะส่งโดยเอามาจาก

สมุดประวัติและถ้าหากเอกสารไม่ครบใหเ้จ้าหนา้ที่แจ้งก าลังพล เจ้าของประวัติไปติดตามมาใหจ้ากแผนกธุรการหรือเพื่อน

ที่อยู่ในค าส่ังเดียวกัน เมือ่เอกสารครบถ้วนแล้ว ส่งเร่ืองให ้นธก.และ กพ.กคช.กช. ตรวจสอบแล้ว ใหผู้้บงัคับบญัชาเซ็นต์และส่งให ้

สบ.ทบ. ถ้าเกิดส่งไปปแล้วเกินเวลาสองเดือนใหโ้ทรไปติดตาม เมือ่ค าส่ังที่ส่งไป ออกมาจากเวบไซด์ของ สบ.ทบ. 

ใหท้ าการปร้ินเอกสาร และน าเรียนผู้บงัคับบญัชาเพื่อท าการก าหนดวันท าพิธีประดับยศต่อไป



แบบฟอร์มที ่6 แบบบันทึกความรู้ในการปฏิบัตงิาน (คู่มอืการปฏิบัตงิาน)

5.แผนผังกระบวนการปฏิบัติ (Work Flow)

ล าดบั

ขั้น

ผังการปฏิบัติ ห้วงระยะเวลาการ

ด าเนินการ

แบบฟอร์มทีใ่ช้ ผู้รับผิดชอบ

ก่อนขอยศ 1 เดือน หนังสือภายใน จนท.กกพ.กช.

ภายใน 1 ช.ม. ตามระเบียบ จนท.กกพ.กช.

การขอยศปี 2541

ภายใน 1 ช.ม. ทบ.100-010 จนท.กกพ.กช

ภายใน 1 ช.ม. หนังสือภายใน จนท.กกพ.กช

ภายใน 1 วัน ผนวก ข จนท.กกพ.กช

และเอกสารประกอบ

ภายใน 1 วัน จนท.กกพ.กช

ภายใน 1 วัน จนท.กกพ.กช

ภายใน 1 เดือน

ออกหนังสือแจ้ง นขต.กคช.กช.

ตั้งเรื่องการขอยศ
นายทหารประทวน

ส่ง สบ.ทบ.

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ครบ
วาระ

นขต.กคช.กช.น าส่งสมุด
ประวัติ บก.กคช.กช.

คัดลอกส าเนาค าสั่ง กรอกข้อมูล 
ผนวก ข และ จัดเรียงเอกสาร

น าเรียนเอกสาร รอการ
ตรวจสอบจาก

นธก.และ กพ.กคช.กช.

รอค าสั่งเลื่อนยศจาก สบ.ทบ.
และท าพิธีประดับยศ



6.ระบบการติดตามประเมินผล 

(ระบุวิธีการ/ห้วงระยะเวลาการติดตามประเมินผล)  

การขอยศนายทหารประทวน หาก สบ.ทบ. ยังไม่ออกค าส่ังภายใน 1 เดือน ให้เจ้าหน้าทีติ่ดต่อไปที ่

สบ.ทบ.ว่าเอกสารได้รับหรือติดขัดอะไร

7.หน่วยทีเกี่ยวข้อง (พร้อมระบุช่องทางการประสานงาน เช่น หมายเลขโทรศัพท)์

สบ.ทบ. - 97543 , 97546 , 98116 , 97867

ผธก.กช. - 53116

กกพ.กช. - 53125, 53126



แบบฟอร์มที ่6 แบบบันทึกความรู้ในการปฏิบัตงิาน (คู่มอืการปฏิบัตงิาน)

8.ระเบียบ/ค าส่ังทีเ่กี่ยวข้อง (ระบุชื่อระเบียบ/ค าส่ัง) 

ระเบียบ กลาโหม ว่าด้วยการแต่งต้ังยศและการเล่ือนยศของข้าราชการทหาร พ.ศ.2541

9.ภาคผนวก (ควรมีเอกสารแนบประกอบตามรายการล าดับ 1 - 3 โดยเฉพาะเอกสารล าดับที ่1 และ 3

  9.1 ระเบียบ/ค าส่ังทีเ่กี่ยวข้อง

         - ระเบียบ กลาโหม ว่าด้วยการแต่งต้ังยศและการเล่ือนยศของข้าราชการทหาร พ.ศ.๒๕๔๑

  9.2 แบบฟอร์มเอกสารทีใ่ช้ (แบบฟอร์มเอกสารทีใ่ช้ในการปฏิบัติงานเร่ืองนี้)

        9.2.1  ผนวก  ก  รายละเอียดประกอบการขอเล่ือนยศนายทหารสัญญาบัตร

        9.2.2 ส าเนาค าส่ังต่างๆ

  9.3 ตัวอย่าง

10. ข้อมูลผู้จัดท า

     ยศ-ชื่อ-สกุล จ.ส.ต.มัดชา  คุ้มชั่ว ต าแหน่ง นายสิบส่งก าลังสายช่าง

     สังกัด กคช.กช.

11. ผู้ทบทวน   :

12. ผู้อนุมัติ   :

          ผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ (CEO)

ลงนาม  พ.อ. 
(  กิตติ  สินสวัสดิ์  )

ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ ( CKO )

ลงนาม  พ.อ. 
(  สมศักดิ์    เครือเช้า  )




