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ค ำน ำ 
 

 แบบทะเบียนประวติัของขำ้รำชกำรและพนกังำนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น ไดเ้ริ่มจดัท ำตัง้แต่มีกำร
จดัตัง้รูปแบบกำรปกครองส่วนทอ้งถิ่น และเริ่มบรรจุบุคคลเขำ้ท ำงำนในองคก์รส่วนทอ้งถิ่น โดยก ำหนดใหใ้ช้
รูปแบบและระเบียบตำมแบบของขำ้รำชกำรพลเรือนโดยอนุโลม ตลอดเวลำที่ผ่ำนมำมีกำรบรรจุขำ้รำชกำรและ
พนกังำนเขำ้ท ำงำนในสว่นทอ้งถิ่นเป็นจ ำนวนมำก ท ำใหบ้ตัรประวติัประจ ำตวับคุลำกรมีจ ำนวนมำกไปดว้ย  
 ซึ่งกำรกรอกแบบประวัติดังกล่ำวเป็นกำรกรอกตำมควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ที่มีอยู่ของเจ้ำหน้ำที่ที่
รบัผิดชอบ ท ำใหแ้ต่ละทอ้งถิ่นมีควำมแตกต่ำงกนัไปตำมควำมเขำ้ใจแต่ละคน เนื่องจำกยังไม่เคยมีกำรจัดท ำ
แนวทำงปฏิบัติงำนทะเบียนประวัติรำชกำรและพนักงำนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมำก่อน จึงท ำให้บัตร
ประวติัดงักลำ่วเกิดควำมผิดพลำดและต่ำงกนัไปในแต่ละทอ้งถิ่น 
 ดงันัน้ เพื่อใหก้ำรจดัท ำทะเบียนประวติัของขำ้รำชกำรและพนกังำนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นเป็นไป
โดยถูกตอ้งและเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลโนนยอจึงไดร้วบรวมและจัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรและพนักงำนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขึน้ โดยรวบรวมจำก ส ำนัก
พฒันำระบบบรหิำรงำนบคุคลสว่นทอ้งถิ่น กรมสง่เสรมิกำรปกครองทอ้งถิ่น 
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ทะเบยีนประวตัขิา้ราชการและพนกังานสว่นทอ้งถิน่ 
 
 

 

บตัรทะเบยีนประวตัขิา้ราชการและพนักงานสว่นทอ้งถิน่   
เป็นเอกสารสำคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจาก

เกษียณอายุราชการ  เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จำเป็นและ มี
ความสำคัญ   โดยจัดทำขึ้นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล    
            ข้อ 358,388 และ355 ตามลำดับ ได้กำหนดไว้ว่า  “การจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการ และ 
            พนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ 
            บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติ  ให้นำกฎหมายหรือมติคณะ 
            รฐัมนตรี ที่กำหนดไว้สำหรับข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม”  

2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กนัยายน 2518 เรื่อง  ก.พ.7 แบบใหม่และ
แฟ้มประวัติข้าราชการ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 
เรื่อง    คู่มือการจัดทำ ก.พ.7 แบบใหม่  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548
ข้อ 4 วรรค 2 กำหนดไว้ว่า “สำหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอื่นซึ่ง 
มิได้สังกัดฝ่ายบริหาร อาจนำระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 
 

ความสำคญัของบตัรประวตั ิ
1. ต่อตัวเจา้ของประวตัิที่จะนำมาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

การปรับปรุงตำแหน่ง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ ใช้
ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคำนวนบำเหน็จบำนาญ เป็นต้น  

2. และเป็นประโยชน์ต่อหนว่ยงานของรฐั ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงานด้าน
การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การ
วางแผนกำลังพล การวางแผนงบประมาณประจำปี  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสายอาชีพ 
ให้เพียงพอและเหมาะสมกับตำแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่ขาดแคลน  
เป็นต้น 

 

แฟ้มทะเบยีนประวตัิ   
เป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติทั้งหมด    ที่มี

ความสำคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นสำเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน หนังสือสั่ง
การต่าง ๆ เป็นต้น 
 

บตัรประวตัมิีการบนัทกึขอ้มลูสำคญั 2 สว่น 
1. ขอ้มลูสว่นตวั ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน สถานที่

เกิด สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย 



 4 

2. ขอ้มลูการปฏบิตัริาชการ หนว่ยงานที่สังกัด ตำแหน่ง เลขท่ีตำแหน่ง บันทึกการเปลี่ยนแปลงต่างๆ  
ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ ของ 
อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพ่ือความคงทน 

การจดัทำบตัรประวตัิ 
- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.   

           ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดทำ ก.พ.7 แบบใหม่ 
- ต้องจัดทำบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคำสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ และต้อง

จัดทำตามจำนวน ดังนี้  
- อบต.และเทศบาล จัดทำ 3 ชดุ ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทำเป็นต้นฉบับทั้งหมด  ไม่ใช่

สำเนา)  ชดุแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที ่2 ส่งใหท้้องถิ่นจังหวัด ชดุที ่3 ส่งให้ สถ. (สำนักงาน
เลขานุการ  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จัดทำจำนวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ สถ. (สำนักงานเลขานุการ  ก.จ.)  
 

การบนัทกึรายการในบตัรประวตั ิม ี2 สว่น 
1. ส่วนที่ 1 เจา้ของประวตัเิปน็ผูเ้ขยีนบนัทกึ ประกอบด้วย  ตำแหน่งชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วันเกษียณอายุ 

สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม 
2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวตัเิปน็ผูเ้ขยีนบนัทกึ(ปลัด อบจ. ปลดั อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบด้วย  ชื่อ

หน่วยงานต้นสังกัด อำเภอ จังหวัด ตำแหน่ง เลขท่ีตำแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
ความผิดทางวินัย ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน  

 

การบนัทกึขอ้มลูลงในบตัรประวตัิ 
ขอ้มลูทีบ่นัทึกจะตอ้งมีความสำคญั เพราะจะเปน็เอกสารอา้งองิของทางราชการตอ่ไปในอนาคต จงึมี

ความสำคญัมาก ดงันัน้ ตอ้งบนัทกึไปตามความเปน็จรงิ ตามหลกัฐานทีม่อียูจ่ริง 
ต้องเขียนบันทึก  ด้วยปากกาสีดำหรือน้ำเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย   
ตวัอยา่งที ่1 
      
 
 
 
 
 
ตวัอยา่งที ่2 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัตรประวัติพนักงาน 
         

        อ ำเภอ…เมือง….จงัหวดั..ร้อยเอ็ด… 
องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล…หนองไผ่.ส ำนกั/ส่วน.การคลัง..ต ำแหน่ง.จนท.จัดเก็บรายได้..เลขที่ต  ำแหน่ง..04-0311-004 

ถ่าย พ.ศ………….……… 
…………………………. 
ลายมือช่ือเจา้ของประวติั 

 
 

ติดรูปถ่าย 
ขนาด 2 น้ิว 
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หมายเหตุ ให้ใส่ที่ตั้ง อำเภอ………  จงัหวดั…….…  เพ่ิมเติมไว้ที่มุมขวาด้านบน(ในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้) 

- ภายถา่ย มีขนาด 2 นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน เปลีย่นใหม ่ทุก 7 ปี (เจ้าของบัตรบันทึก) 
- ใตภ้าพถา่ย  ลงลายมือชื่อเจ้าของประวัติกำกับไว้  
- ให้เพิ่มเติมเลขประจำตวัประชาชน 13 หลกัไว้ใต้ลายมือชื่อเจ้าของประวัติด้วย ซึ่งในบัตรจริงไม่มีการระบุ

ไว้ (เจ้าของบัตรบันทึก) 
1. คำนำหน้าชื่อ ฐานันดร ยศ ชื่อ สกลุ ในปัจจุบัน ที่ดำรงอยู่ (เจ้าของบัตรบันทึก) 
2. วนั เดอืน ปีเกดิ (เจ้าของบัตรบันทึก) มีความสำคัญมากเพราะจะเป็นวันที่ใช้กำหนดการเกษียณ 

            อายุราชการเพ่ือคำนวนการคิดบำเหน็จบำนาญต่อไป  ใหเ้ขยีนคำเตม็ หา้มยอ่ และตอ้งตรงกบั  
          ทะเบยีนบ้าน ใบเกดิ บตัรประจำตวัประชาชน เชน่ 1 มกราคม 2530(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหัวข้อนี้  
             พนักงานประวตัติอ้งตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 

3. เกดิทีอ่ำเภอ ……..จังหวัด…….ตามใบเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) 
4. ทีอ่ยู่ถาวร….เลขที่ ..หมู่ที่…ตำบล…อำเภอ…จังหวัด….(เจ้าของบัตรบันทึก) 
5. เริ่มรบัราชการเมือ่…..(พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ให้เขียนคำเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.)… 

            คือวันที่เริ่มปฏิบัติงานจริงๆ อาจเป็นวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได้ หรือหลังจากวันนั้นก็ได้ เพราะอาจ       
            มีบางกรณี ผู้ได้รับการบรรจุมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายหลังวันที่ได้รับการบรรจุก็มี จึงให้บันทึกวัน 
            เริ่มปฏิบัติงานจริง  
             
          ยกเวน้การบรรจผุูส้อบแขง่ขนัได ้จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันที่สั่งบรรจุ ทั้งนี้ตาม   
            หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 กำหนดว่า เมื่อทางราชการ 
            กำหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้งแล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการทันที  ถ้าไม่อาจ 
            ปฏิบัติหน้าที่ตามเวลาที่กำหนดก็จะต้องถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี 
            กรณผีูย้า้ยโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร  
            เมื่อใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.2521 กำหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่า 
            ทหารประจำการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในตำแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถึงนักเรียน 
            ที่เข้าศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภายหลัง 
            จากที่ไดส้ำเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายสิบแม้จะได้ขึ้นเป็น 
            ทหารกองประจำการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจำการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหาร 
            แต่อย่างใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห 0201/2175 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม  
            2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร 
    6.   วนัเกษยีณอายุ (เจ้าของบัตรบันทึก) ให้เขียนคำเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้คำท่ีไม่ชัดเจนทำให้มีการตี 
           ความและบันทึกหลากหลายมาก มักมีการเข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ให้ความเห็นว่า 
           คือวันที่มีอายุครบ 60 ปี ที่ถูกต้อง ให้บันทึกวันที่เจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปบีริบรูณ ์คอื วนั 
         กอ่นวนัเกดิ 1 วนั และปเีกดิบวก 60 เช่น เกิดวันที่ 12 มกราคม 2509 จะต้องกรอกว่า 11 มกราคม  
           2569 ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการ
จัดทำ  

1-1234-12345-12-1 
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           ก.พ.7  แบบใหม่ 
     7.  ชือ่คูส่มรส  ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชพี ระบุหน่วยงาน สถานที่ตั้ง 
          (เจ้าของบัตรบันทึก) 
     8.  ชือ่บดิา-มารดา ทีอ่ยูป่จัจุบนั ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก) 
 
ตวัอยา่งที ่3 
1.ชื่อ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจรญิ 2.วัน เดือน ปีเกิด.. 25 มกราคม 

2508 
3.เกิดที่อำเภอ…นางรอง…… 
จังหวัด………นครนายก 

4.ที่อยู่ถาวร.. 3/2 ม.6 ต.ในเมอืง 
อ.เมอืง..จ.นครนายก 

5.เริ่มรับราชการเมื่อ1กุมภาพนัธ์ 
2530 

6. วันเกษียณอายุ..24 มกราคม 
2568 

7.ชื่อคู่สมรส ………นางสุดโสภา  ไทยเจริญ…… 
   สถานที่ประกอบอาชีพ.โรงพยาบาล จ.นครนายก อ.เมือง จ.นครนายก.. 

8.ชื่อบิดา-มารดา ……นายศกัดิ์-นางศร ี ไทยเจริญ…… 
   ทีอ่ยู่ปัจจุบัน……3/1 ม.6 ต.ในเมอืง อ..เมืองฯ จ.นครนายก... 

 
 
    9.   ประวตักิารศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ชื่ออย่างเป็นทางการควรบนัทกึตัง้แตร่ะดบัประถมศกึษาขึน้ไปจนถงึระดบัสูงสดุ 
            9.2  วุฒิที่ได้รับ -ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลและ 
                   ตอ้งเปน็วฒุิการศกึษาที ่ก.พ.ให้การรบัรองแลว้เทา่นัน้  ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร  
                   0706/2/ว 7 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการนำวุฒิที่ข้าราชการได้รับเพิ่มข้ึนระหว่างรับ
ราชการ 
                   บันทึกลงในทะเบียนประวัติ 
            9.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ปี พ.ศ.ที่เริ่มเข้ารับการศึกษา – เดือน-ปี พ.ศ. ที่จบการศึกษา 
 
ตวัอยา่งที ่4 

9.ประวัติการศึกษา 
สถานศึกษา วุฒิที่ได้รับ 

ระบุสาขาวิชาเอก(ถ้ามี) 
ตั้งแต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนอนุบาลขอนแก่น 
โรงเรียนอำนวยศิลป์ 
ม.ธรรมศาสตร์ 
สถาบันพัฒนบริหารศาสตร์(นิด้า) 

ประถมศึกษาปีที่ 6 
มัธยมศึกษาปีที่ 6 
รัฐศาสตร์บัณฑิต(การเมืองการปกครอง) 
รัฐประศาสนศาสตร์มหาบัณฑิต 

พ.ค.2510-ก.พ.
2516 
พ.ค.2516-มี.ค.
2522 
มิ.ย.2522-มี.ค.
2536 
พ.ค.2536-ก.พ.
2537 

 
     10. ประวตัิการดูงานหรอืฝกึอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)  
            10.1  สถานที่ ชื่อ สถาบัน หน่วยงาน 
            10.2  วุฒิที่ได้รับ  ชื่อหลักสูตรหรือวิชา 
            10.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)  เดือน/ปี ที่เริ่มเข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม– ที่จบหลักสูตร(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
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ตวัอยา่งที ่5 
10.ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม 

สถานที่ดูงานหรือฝึกอบรม วุฒิที่ได้รับ 
 

ตั้งแต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนการปกครองส่วนท้องถิ่น 
โรงเรียนปลัดอำเภอ 
โรงเรียนนายอำเภอ 
 

การปกครองส่วนท้องถิ่น 
ปลัดอำเภอ(เจ้าพนักงานปกครอง) 
นายอำเภอ 

มิ.ย.2539-ส.ค.2539 
ม.ค.2540-มี.ค.
2540 
มี.ค.2541-ก.ย.
2541 

 
 
11. บนัทึกการเปลีย่นแปลง  (พนักงานประวัติบันทึก) 
             เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่สำคัญ ๆ ของเจ้าของประวัติ เช่น การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด เปลี่ยน 
      สายงานข้ามสายงาน การเปลี่ยน ตำแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขคำสั่งและวันที่ ที่อนุมัติตามคำสั่งด้วย และ 
      ลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผู้แก้ไขกำกับด้วยทุกครั้ง 
 
ตวัอยา่งที ่6 

11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัติ 
สอบเปลี่ยนสายงานจากตำแหน่ง จนท.จัดเก็บรายได้ และบรรจุและแต่งตั้งใน
ตำแหน่งนิติกรตามคำสั่ง ทน.ขอนแก่น ที่ ขก 0313.8/ว 28  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.
ขอนแก่น ลว. 1 ก.พ.2548 

 
        12. ความผดิทางวนิยั (พนักงานประวัติบันทึก) 
             12.1  วัน เดือน ปี ที่มีคำสั่งลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
             12.2  เรื่อง  ความผิดที่ทำให้ถูกลงโทษ 
             12.3  คำสั่ง..(ของหน่วยงานที่ลงโทษ)..ที่………../……….ลงวันที่……………………………. 
 
ตวัอยา่งที ่7 

12.ความผิดทางวินัย 
วัน เดือน ปี เรื่อง โทษ คำสั่ง 

1 ม.ค.2539 
 
 
 

ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

ภาคทัณฑ์ ทม.ราชบุรี ที่ รบ 
0789/456ลว. 28 ม.ค.
2539 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.
ขอนแก่น ลว. 12 ม.ค.2539 
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       13. ตำแหนง่และอตัราเงนิเดอืน (พนักงานประวัติบันทึก) 
            13.1  วัน เดือน ปี ที่อนุมัติดูตามคำสั่ง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
            13.2  ตำแหน่ง ขื่อตำแหน่ง ดูตามคำสั่ง 
            13.3  อัตราเงินเดือน  ระดับ  ขั้น ดูตามคำสั่ง 
            13.4  คำสั่ง..(ของหน่วยงานที่สั่ง)..ที่………../……….ลงวันที่……………………………. 
            13.5  ต้องลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติด้วย 
 
 
ตวัอยา่งที ่8 

13.ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 
วัน เดือน ปี ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน คำสั่ง พนักงานประวัติ 

ระดับ ขั้น 
10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ             
ทน.ขอนแก่น 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
เทศบาลตามคำสั่ง ทน.
ขอนแก่น ที่ ขก 0313.8/ว 
298  ลว. 13 มี.ค.41 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแก่น    

20 มี.ค.41 

 
เมือ่กรอกขอ้มลูใน บตัรประวตัเิรยีบรอ้ยแลว้ ให้พนักงานประวตัติรวจทานรายละเอยีดให ้ถกูตอ้ง ชดัเจนตรงกนั
ทุกฉบบัอกีครัง้  กอ่นจะนำสง่ สำนักงานเลขานกุาร ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
 
 

ขอ้ควรระวงัในการเขยีนบัตรประวตัิ      
-       ก่อนเริ่มทำงานวันแรก ให้ทำบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหาภายหลัง 
-       การเขียนต้องบรรจง ชัดเจน สวยงามและอ่านง่าย  
 -      วัน เดือนปี  ให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้  ปี พ.ศ. เท่านั้น 
-      วัน /เดือน/ปี เกิด พนักงานประวตัติอ้งตรวจทานใหถ้กูตอ้งกอ่นลงนาม 
-      ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.รับรองแล้วเท่านั้น 
- บัตรประวัติทั้ง 3 ฉบับ ที่จัดทำขึ้น ถือว่า เปน็ตน้ฉบบัทั้งหมด  ไม่ใช่สำเนา 
-  รูปถ่าย ให้เปลี่ยนใหม่ทุก 7  ปี (ขนาด 2 นิ้ว) 

 
 

การแก้ไขบัตรประวตั ิ  
มี 2 กรณี คือการแก้ไขทั่วไป และการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

ในการแก้ไขขอ้ความในบตัรประวตัิ  ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ ใช้วิธีขีด
ฆ่าข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้องลงนามกำกับโดยผู้ทีแ่กไ้ขและหวัหนา้สว่นราชการผูล้งนามรบัรอบใน
บตัรประวตั ิทุกครั้งที่มกีารแกไ้ข ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 
เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
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           -   การแก้ไขโดยทัว่ไป  ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้ มาประกอบคำร้องขอแก้ไข ให้เสนอไปตามลำดับ
ขั้นการบังคับบัญชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ 
แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับ ในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
           -   การแก้ไข วนั เดอืน ปเีกดิ  มีความสำคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไข จะ
ขึ้นกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบำเหน็จบำนาญ จึงยากกว่ากรณีท่ัวไป ต้องมี
เอกสารอา้งองิของทางราชการทีเ่ชือ่ถอืได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมีตำหนิมี
การแก้ไขที่ไม่ถูกต้อง มาประกอบคำร้องขอแก้ไข เสนอไปตามลำดับขั้นการบังคับบัญชา และเมื่อได้รับอนุมัติจาก
เจ้าหนา้ที่ควบคมุเกษียณอาย ุคอืผูว้า่ราชการจังหวดั (ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน 
ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แล้ว พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและ
ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับ ในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
การจดัทำแฟ้มประวตัสิว่นบคุคล 
                   เนื่องจากเอกสารทะเบียนประวัติมีความจำเป็นต่ออาชีพข้าราชการดังท่ีกล่าวมาแล้ว  แต่เอกสาร
ดังกล่าวเป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได้ และจากประสพการณ์ในการรับราชการของ
ผู้บรรยาย พบว่ามีข้าราชการจำนวนมากที่ประสบปัญหาเมื่อเกษียณอายุราชการแล้ว มีความจำเป็นต้อง ใช้เอกสาร
ที่เก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติแต่พบว่าเอกสารสูญหาย อาจเป็นด้วยการโยกย้ายหลายครั้ง การรับ ราชการ
ยาวนานกว่า20-30 ปี เกิดการชำรุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหม้ที่เก็บเอกสาร  และการที่จะค้นหาตามสำนักงาน
ท้องถิ่นจังหวัดหรือที่กรมฯ อาจได้เอกสารหลักฐานไม่ครบหรือหาไม่เจอ เนื่องจากปริมาณเอกสารมีมากมาย เป็น
ต้น  ดังนั้น เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาเหล่านี้ ขอ้แนะนำของผูบ้รรยายให้ขา้ราชการทกุทา่นจดัตัง้แฟ้มสว่นบคุคลของ
ตนเองขึน้ ใชเ้ก็บสำเนาเอกสารทกุอย่างที่มคีวามสำคญักบัตวัเอง เช่น สำเนาบัตรประวัติ สำเนาหนังสือสั่งบรรจุ สั่ง
เลื่อนขั้น โยกย้าย สำเนาราชกิจจาฯ ที่เกี่ยวเนื่องกับกฎอัยการศึกเพ่ือนับวันรับราชการทวีคูณ เป็นต้น เมื่อโยกย้าย
ไปทำงานที่อ่ืนก็สามารถนำติดตัวไปได้ เพราะเป็นเอกสารส่วนบุคคล เป็นแฟ้มเอกสารส่วนตัวที่ใช้สำรองได้หาเกิด
ปัญหาดังที่กล่าวมา 
 

แนวทางปฏบิตักิรณบีตัรประวตัขิา้ราชการ/พนกังาน อปท. ชำรดุสญูหาย 
 

 การดำเนินการบัตรประวัติชำรุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  

1. บัตรประวัติชำรุดเสียหายบางส่วน   
2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ  

1. บตัรประวตัชิำรดุเสยีหายบางสว่น 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ชำรุดเสียหายแล้ว  ทำบันทึกรายงานความเสียหายให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบ แล้วดำเนินการ ดังนี้ 
                                 1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสำเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ  
เจ้าของประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้สำเนาบัตรประวัติในการดำเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การ
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ขอรับเครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่
รวบรวมมา ไปยังสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ.  เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐาน
ที่เชื่อถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชำรุดเสียหายต่อไป 
                                 1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาสำเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้
พนักงานประวัติ ทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชำรุดจากบัตรประวัติชุดที่นำส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ 
สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่
รวบรวมได้ ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทำบันทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชำรุดเสียหายได้ 
                                  1.3 เมื่อสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ชำรุดและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืน
ใดตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชำรุดจากบัตร
ประวัติชุดที่นำส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ 
ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชำรุดเสียหายได้   
                         กรณี บัตรประวัติชำรุดเสียหายบางส่วน เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติ
ส่วนที่เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติทำการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของประวัติ
และผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับ ในส่วนที่เพ่ิมเติมขึ้นใหม่ 

2.  บตัรประวตัสิูญหายทั้งฉบบั  
 พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแล้ว  ทำบันทึกรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
แล้วดำเนินการ ดังนี้ 
             2.1 ให้ดำเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจำวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบใน
การดำเนินการต่อไป 
              2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสำเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ
เจ้าของประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้สำเนาบัตรประวัติในการดำเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอ
เครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมนั้น 
ไปยัง สำนักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่ เชื่อถือได้ 
ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่  
          2.3 เมื่อไม่สามารถค้นหาสำเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นำส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด ให้
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงาน
ประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

2.4 เมื่อสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใด
ตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่นำส่งไปเก็บรักษา
ไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติจัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่ 
 

                               กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการจัดทำบัตรประวัติขึ้น
ใหม่ ให้พนักงานประวัติจัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง 3 ชุด ให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด  ที่เหลือส่งไปเก็บที่สำนักงาน
ท้องถิ่นจังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 
2533 เรื่อง  แนวทางในการจัดทำ ก.พ.7) 



 11 

 

หลักการ 
     1.   หาสำเนาจากสำเนาที่มีอยู่ในส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
     2.   หาสำเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด 

3. หาสำเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ สถ. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 


