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คํานํา 

 
 

แบบทะเบียนประวัติของขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวรทองถิ่นสวนทองถิ่น  ไดเร่ิม   
จัดทําตั้งแตมกีารจัดตั้งรูปแบบการปกครองสวนทองถิน่และเริ่มบรรจุบุคคลเขาทํางานในองคกรสวนทองถิ่น  
โดยกําหนดใหใชรูปแบบและระเบียบตามแบบของขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาที่ผานมามีการ
บรรจุขาราชการและพนกังาน เขาทาํงานในสวนทองถิน่เปนจํานวนมาก ทาํใหมีบัตรประวัติประจําตัวบุคลากร 
มีจํานวนมากไปดวย  

ซึ่งในการกรอกบัตรประวัติดังกลาวเปนการกรอกตามความรูความเขาใจที่มีอยูของเจาหนาทีท่ี่
รับผิดชอบ ทําใหแตละทองถิน่มีความแตกตางกนัไปตามความเขาใจของแตละคน เนื่องจากยงัไมเคยมีการ
จัดทําแนวทางปฏิบัติงานทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถิน่มากอน  จึงทําให
บัตรประวัติดังกลาว เกิดความผิดพลาดและแตกตางกนัไปในแตละทองถิ่น   

ดังนัน้ เพื่อใหการจัดทาํทะเบียนประวัติของขาราชการและพนกังานองคกรปกครองสวนทองถิน่ 
เปนไปโดยถกูตองและเปนไปในแนวทางเดียวกนั สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถิน่ กรมสงเสริม
การปกครองทองถิ่น  จึงไดจดัทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นขึน้ โดยอาศัยแนวทางตามแบบของขาราชการพลเรือนเปนสําคัญ เพือ่ใชเปนแนวทางในการจัดทาํ
ทะเบียนประวติัขาราชการและพนกังานสวนทองถิ่นตอไป 

 
 

 
 
ติดตอสอบถามขอมูลเพิ่มเตมิไดที่ 
 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
สํานกัพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 
สวนสงเสริมการบรหิารงานบุคคลสวนทองถิ่น 
ฝายนิเทศติดตามประเมินผลและทะเบยีนประวัติ  
นายศุภลักษณ กลั่นประทมุ   
โทรฯ ทีท่ํางาน 02 241 9000 ตอ 3332 , 
โทรฯ มือถือ 08 9969 2532 
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ทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานสวนทองถิ่น 
 
 

 

บัตรทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานสวนทองถิ่น   
เปนเอกสารสําคัญที่ขาราชการทุกคนตองมีและใชประโยชนไปตลอดชีวิตของการรบัราชการและ

หลังจากเกษียณอายุราชการ  เปนเอกสารอางอิง และเปนบันทึกประวติับุคคลของทางราชการในสวนที่จําเปน
และ มีความสาํคัญ   โดยจัดทําขึ้นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด  เร่ืองหลักเกณฑและเงื่อนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคล    
            ขอ 358,388 และ355 ตามลําดับ ไดกําหนดไววา  “การจัดทาํทะเบียนประวัติของขาราชการ และ 
            พนักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธปีฏิบัติเกี่ยวกบัทะเบียนประวัติ วิธกีาร 
            บันทกึรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดทาํแฟมทะเบียนประวัติ  ใหนาํกฎหมายหรอืมติคณะ 
            รัฐมนตรี ที่กําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือน มาบังคับใชโดยอนุโลม”  

2. หนงัสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวนัที ่15 กนัยายน 2518 เร่ือง  ก.พ.7 แบบใหมและแฟม
ประวัติขาราชการ และหนงัสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวนัที ่28 พฤศจกิายน 2518 เร่ือง    
คูมือการจัดทาํ ก.พ.7 แบบใหม  

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบยีนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548
ขอ 4 วรรค 2 กําหนดไววา “สําหรับราชการสวนทองถิน่ องคกรอิสระตามรัฐธรรมนญู หนวยงานอื่นซึ่ง 
มิไดสังกัดฝายบริหาร อาจนาํระเบียบนี้ไปใชไดโดยอนุโลม” 
 

ความสาํคัญของบัตรประวัติ 
1. ตอตัวเจาของประวัติทีจ่ะนาํมาใชประโยชน เชน เมื่อรับราชการอยู ใชในการพิจารณาเลื่อนขั้น

เงินเดือน การปรับปรุงตําแหนง  การขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ และภายหลังจาก
เกษียณอายุราชการ ใชในการนับอายุราชการ นับวนัทวคูีณ การคํานวนบําเหน็จบํานาญ เปนตน  

2. และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ ในการบรหิารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผน
งานดานการงบประมาณและการคลงั เชน การบรรจุแตงตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การ
โอนยาย การวางแผนกําลงัพล การวางแผนงบประมาณประจําป  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถ
ในแตละสายอาชีพ ใหเพียงพอและเหมาะสมกับตําแหนง การจัดฝกอบรมเพิ่มความรูความสามารถ
บุคลากรในดานที่ขาดแคลน  เปนตน 
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แฟมทะเบยีนประวัติ   
เปนแฟมที่เกบ็บัตรประวัติ และเอกสารที่อางอิง เกีย่วของ หรือใชยืนยนัขอมูลในบัตรประวัติทั้งหมด    

ที่มีความสําคญั ตองใชเอกสารของทางราชการประกอบ เชนสาํเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบาน 
หนงัสือส่ังการตาง ๆ เปนตน 
 

บัตรประวัติมกีารบันทึกขอมูลสาํคัญ 2 สวน 
1. ขอมูลสวนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คูสมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกอบรม การดูงาน 

สถานที่เกิด สถานที่อยู ภาพถาย ลายมือชือ่ใตภาพถาย 
2. ขอมูลการปฏิบัติราชการ หนวยงานที่สังกัด ตําแหนง เลขที่ตําแหนง บันทึกการเปลี่ยนแปลงตางๆ  

ความผิดทางวนิัย อัตราเงนิเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ ของ 
อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเปนกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน 

การจัดทาํบัตรประวัติ 
- ใหสวนราชการผูส่ังบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทาํทะเบียนประวัติ ตามหนังสอืสํานักงาน ก.พ.   

           ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม 
- ตองจัดทําบัตรประวัติใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคําสัง่บรรจุแตงตั้งใหเขารับราชการ และ

ตองจัดทําตามจํานวน ดังนี ้ 
- อบต.และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทกุชุดตองเหมือนกนัทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทาํเปนตนฉบับทั้งหมด  

ไมใชสําเนา)  ชุดแรกเก็บไวที่หนวยงานตนสังกัด ชุดที่ 2 สงใหทองถิน่จังหวัด ชุดที่ 3 สงให สถ. 
(สํานักงานเลขานุการ  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จดัทําจาํนวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวทีต่นสังกัด ชุดที ่2 สงให สถ. (สํานักงานเลขานุการ  ก.จ.)  
 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ ม ี2 สวน 
1. สวนที่ 1 เจาของประวัติเปนผูเขียนบันทึก ประกอบดวย  ตําแหนงชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วนั

เกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยูถาวร ชื่อคูสมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกและการอบรม 
2. สวนที่ 2 พนักงานประวัติเปนผูเขียนบนัทึก(ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบดวย  

ชื่อหนวยงานตนสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหนง เลขทีตํ่าแหนง วันเริม่รับราชการ บันทกึการ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวนิัย ตําแหนงและอัตราเงนิเดือน  

 

การบันทึกขอมูลลงในบตัรประวัติ 
ขอมูลที่บันทกึจะตองมีความสาํคัญ เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปใน

อนาคต จึงมคีวามสาํคัญมาก ดังนั้น ตองบันทึกไปตามความเปนจริง ตามหลักฐานที่มอียูจริง 
ตองเขียนบนัทกึ  ดวยปากกาสีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอานงาย   
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ตัวอยางที ่1 
      
 
หมายเหต ุใหใสที่ต้ัง อําเภอ………  จังหวัด…….…  เพิ่มเติมไวที่มมุขวาดานบน(ในบัตรจริงไมมีการระบุไว) 

- ภายถาย มขีนาด 2 นิ้ว ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน เปลี่ยนใหม ทกุ 7 ป (เจาของบัตรบันทกึ) 
- ใตภาพถาย  ลงลายมือชื่อเจาของประวัติกํากับไว  
- ใหเพิ่มเติมเลขประจําตัวประชาชน 13 หลกัไวใตลายมือชื่อเจาของประวัติดวย ซึ่งในบัตรจริงไมมี

การระบุไว (เจาของบัตรบันทึก) 
 
ตัวอยางที ่2 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

1. คํานําหนาชื่อ ฐานนัดร ยศ ชื่อ สกลุ ในปจจุบัน ที่ดํารงอยู (เจาของบตัรบันทึก) 
2. วัน เดือน ปเกิด (เจาของบตัรบันทึก) มีความสาํคัญมากเพราะจะเปนวนัที่ใชกําหนดการเกษียณ 

            อายุราชการเพื่อคํานวนการคิดบําเหน็จบํานาญตอไป  ใหเขียนคําเต็ม หามยอ และตองตรงกับ  
          ทะเบยีนบาน ใบเกิด บัตรประจําตัวประชาชน เชน 1 มกราคม 2530(ใหใช ป พ.ศ.) ในหวัขอนี ้ 
             พนักงานประวัติตองตรวจทานโดยรอบครอบ ใหถกูตองและตรงกันในทกุๆ ฉบับ 

3. เกิดที่อําเภอ ……..จังหวัด…….ตามใบเกิด (เจาของบตัรบันทึก) 
4. ที่อยูถาวร….เลขที่ ..หมูที…่ตําบล…อําเภอ…จังหวัด….(เจาของบตัรบันทึก) 
5. เริ่มรับราชการเมื่อ…..(พนักงานประวัติบันทกึ) ว/ด/ป ใหเขียนคําเตม็ หามยอ (ใหใชป พ.ศ.)… 

            คือวันที่เร่ิมปฏิบัติงานจริงๆ อาจเปนวนัเดียวกันกบัวันสัง่บรรจุกไ็ด หรือหลังจากวนันั้นก็ได เพราะอาจ       
            มีบางกรณี ผูไดรับการบรรจุมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายหลังวันที่ไดรับการบรรจุก็มี จึงใหบันทกึวนั 
            เร่ิมปฏิบัติงานจรงิ  

ถาย พ.ศ………….……… 
…………………………. 
ลายมือชื่อเจาของประวัติ 

 
 

ติดรูปถาย 
ขนาด 2 นิ้ว 

1-1234-12345-12-1 

บัตรประวัติพนักงาน 
         

        อําเภอ…เมอืง….จังหวัด..รอยเอ็ด… 
องคการบริหารสวนตําบล…หนองไผ.สํานัก/สวน.การคลัง..ตําแหนง.จนท.จัดเก็บรายได..เลขที่ตําแหนง..04-0311-004 
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          ยกเวนการบรรจุผูสอบแขงขันได จะตองเริ่มปฏิบัติราชการในวนัเดียวกันกับวันที่ส่ังบรรจุ ทัง้นี้ตาม   
            หนังสอืสํานักงาน ก.พ. ที ่นร 0708.4/ว 15 ลงวนัที่ 9 กันยายน 2535 กําหนดวา เมื่อทางราชการ 
            กําหนดเวลาที่จะบรรจุและแตงตั้งแลว ผูสอบแขงขันไดตองเขาปฏิบัติหนาทีร่าชการทันที  ถาไมอาจ 
            ปฏิบัติหนาที่ตามเวลาที่กาํหนดกจ็ะตองถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี 
            กรณผูียายโอนมาจากขาราชการทหาร จะถอืวาไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการทหาร  
            เมื่อใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.2521 กําหนดวา“ขาราชการทหาร”หมายความวา 
            ทหารประจําการและขาราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในตาํแหนงอัตราทหาร มิไดรวมถึงนกัเรียน 
            ที่เขาศึกษาในโรงเรยีนของทางราชการทหาร จึงถือไดวาไดรับการบรรจุเปนขาราชการทหารภายหลงั 
            จากทีไ่ดสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแลว ขณะเปนนักเรียนนายสิบแมจะไดข้ึนเปน 
            ทหารกองประจาํการแลวก็ตาม กม็ีสภาพเปนเพยีงทหารกองประจําการ มิไดถือวาเปนขาราชการทหาร 
            แตอยางใด ตามหนงัสือกรมเสมยีนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห 0201/2175 ลงวนัที่ 24 กรกฎาคม  
            2546 เร่ือง การการนับวนับรรจุเขารับราชการเปนทหาร 
    6.   วันเกษียณอายุ (เจาของบัตรบันทึก) ใหเขียนคําเต็ม หามยอ ในหวัขอนี้ใชคําที่ไมชัดเจนทาํใหมกีารต ี
           ความและบันทกึหลากหลายมาก มักมีการเขาใจผิดวาเปนวนัเกษียณราชการ แต ก.พ.ใหความเห็นวา 
           คือวนัที่มีอายุครบ 60 ป ทีถู่กตอง ใหบันทึกวันที่เจาของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ คือ วนั 
         กอนวนัเกิด 1 วนั และปเกิดบวก 60 เชน เกิดวันที่ 12 มกราคม 2509 จะตองกรอกวา 11 มกราคม  
           2569 ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่สร 1007/ว 40 ลงวนัที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คูมือการจัดทาํ  
           ก.พ.7  แบบใหม 
     7.  ชื่อคูสมรส  ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหนวยงาน สถานที่ต้ัง 
          (เจาของบัตรบันทกึ) 
     8.  ชื่อบิดา-มารดา ที่อยูปจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบยีนบาน (เจาของบัตรบันทึก) 
 
ตัวอยางที ่3 
1.ช่ือ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจริญ 2.วัน เดือน ปเกิด.. 25 มกราคม 2508 
5.เริ่มรับราชการเมื่อ1กุมภาพันธ 2530 6. วันเกษียณอายุ..24 มกราคม 2568 

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

4.ท่ีอยูถาวร.. 3/2 ม.6 ต.ในเมือง 
อ.เมือง..จ.นครนายก 

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

8.ช่ือบิดา-มารดา ……นายศักดิ์-นางศรี  ไทยเจริญ…… 
   ท่ีอยูปจจุบัน……3/1 ม.6 ต.ในเมือง อ..เมืองฯ จ.นครนายก... 
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    9.   ประวติัการศกึษา (พนักงานประวติับันทึก) 
            9.1  สถานศกึษา  ชื่ออยางเปนทางการควรบนัทึกต้ังแตระดับประถมศกึษาขึ้นไปจนถึงระดับสูงสุด 
            9.2  วฒุิที่ไดรับ -ใหระบุสาขาหรือวิชาเอกที่เรียนดวย เพราะจะมีประโยชนในการบริหารงานบุคคลและ 
                   ตองเปนวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.ใหการรบัรองแลวเทานั้น  ตามหนงัสือสํานักงาน ก.พ. ที ่นร  
                   0706/2/ว 7 ลงวันที่ 27 ธนัวาคม 2531 เร่ืองการนําวุฒทิีข่าราชการไดรับเพิ่มข้ึนระหวางรับราชการ 
                   บันทกึลงในทะเบียนประวัติ 
            9.3  ต้ังแต – ถึง (เดือน - ป)   เดือน- ป พ.ศ.ที่เร่ิมเขารับการศึกษา – เดือน-ป พ.ศ. ที่จบการศึกษา 
 
ตัวอยางที ่4 

9.ประวัติการศึกษา 
สถานศกึษา วุฒิที่ไดรับ 

ระบุสาขาวิชาเอก(ถามี) 
ต้ังแต – ถึง 
(เดือน – ป) 

โรงเรียนอนุบาลขอนแกน 
โรงเรียนอาํนวยศิลป 
ม.ธรรมศาสตร 
สถาบันพัฒนบริหารศาสตร(นิดา) 

ประถมศึกษาปที่ 6 
มัธยมศึกษาปที่ 6 
รัฐศาสตรบัณฑิต(การเมืองการปกครอง) 
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 

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. ประวติัการดูงานหรือฝกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)  
            10.1  สถานที ่ชื่อ สถาบัน หนวยงาน 
            10.2  วุฒิที่ไดรับ  ชือ่หลักสูตรหรือวิชา 
            10.3  ต้ังแต – ถึง (เดือน - ป)  เดอืน/ป ที่เร่ิมเขารับการดูงาน/ฝกอบรม– ที่จบหลักสูตร(ใหใช ป พ.ศ.) 
 
ตัวอยางที ่5 

10.ประวัติการดูงานหรือฝกอบรม 
สถานที่ดูงานหรือฝกอบรม วุฒิที่ไดรับ 

 
ต้ังแต – ถึง 
(เดือน – ป) 

โรงเรียนการปกครองสวนทองถิ่น 
โรงเรียนปลัดอําเภอ 
โรงเรียนนายอาํเภอ 
 

การปกครองสวนทองถิ่น 
ปลัดอําเภอ(เจาพนักงานปกครอง) 
นายอาํเภอ 

มิ.ย.2539-ส.ค.2539 
ม.ค.2540-มี.ค.2540 
มี.ค.2541-ก.ย.2541 
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11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง  (พนกังานประวัติบันทึก) 
             เปนการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่สําคัญ ๆ ของเจาของประวติั เชน การแกไข วัน เดือน ปเกิด เปลี่ยน 
      สายงานขามสายงาน การเปลี่ยน ตําแหนง เปนตน ตองลงเลขคําสั่งและวนัที ่ทีอ่นุมัติตามคําสั่งดวย และ 
      ลงลายมือชื่อของพนกังานประวัติผูแกไขกํากับดวยทกุครั้ง 
 
ตัวอยางที ่6 

11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวติั 
สอบเปลี่ยนสายงานจากตาํแหนง จนท.จดัเก็บรายได และบรรจุและแตงตั้งใน
ตําแหนงนิติกรตามคําสั่ง ทน.ขอนแกน ที ่ขก 0313.8/ว 28  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

℘ℑζ 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน.
ขอนแกน ลว. 1 ก.พ.2548 

 
 
 
        12. ความผิดทางวินยั (พนกังานประวัติบันทึก) 
             12.1  วนั เดือน ป ทีม่ีคําสั่งลงโทษ (ใหใช ป พ.ศ.) 
             12.2  เร่ือง  ความผดิที่ทําใหถกูลงโทษ 
             12.3  คําสั่ง..(ของหนวยงานที่ลงโทษ)..ที…่……../……….ลงวนัที…่…………………………. 
 
ตัวอยางที ่7 

12.ความผิดทางวนิัย 
วัน เดือน ป เร่ือง โทษ คําสั่ง 

1 ม.ค.2539 
 
 
 

ไมปฏิบัติตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

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

℘ℑζ 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน.
ขอนแกน ลว. 12 ม.ค.2539 
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       13. ตําแหนงและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวติับันทึก) 
            13.1  วัน เดือน ป ทีอ่นุมัติดูตามคาํสั่ง (ใหใช ป พ.ศ.) 
            13.2  ตําแหนง ข่ือตําแหนง ดูตามคําสั่ง 
            13.3  อัตราเงินเดือน  ระดับ  ข้ัน ดูตามคําสั่ง 
            13.4  คําสั่ง..(ของหนวยงานที่ส่ัง)..ที่………../……….ลงวนัที…่…………………………. 
            13.5  ตองลงลายมือชื่อของพนกังานประวัติดวย 
 
 
ตัวอยางที ่8 

13.ตําแหนงและอัตราเงนิเดือน 
อัตราเงินเดือน วัน เดือน ป ตําแหนง 
ระดับ ข้ัน 

คําสั่ง พนักงานประวติั 

10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจาหนาที่ธุรการ             
ทน.ขอนแกน 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแตงตั้งเปน
พนักงานเทศบาลตามคําส่ัง 
ทน.ขอนแกน ที่ ขก 0313.8/
ว 298  ลว. 13 มี.ค.41 

℘ℑζ 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแกน   

20 มี.ค.41 

 
เมื่อกรอกขอมูลใน บัตรประวัติเรียบรอยแลว ใหพนักงานประวติัตรวจทานรายละเอียดให ถูกตอง 
ชัดเจนตรงกนัทุกฉบับอีกครั้ง  กอนจะนําสง สาํนักงานเลขานุการ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ตอไป 
 
 

ขอควรระวังในการเขียนบตัรประวัติ      
-       กอนเริ่มทํางานวนัแรก ใหทําบัตรประวัติกอนเลยอยาปลอยใหเนิน่นานจะมีปญหาภายหลงั 
-       การเขียนตองบรรจง ชัดเจน สวยงามและอานงาย  

 -      วัน เดือนป  ใหเขียนเต็ม อยายอ และใหใช  ป พ.ศ. เทานั้น 
-      วนั /เดือน/ป เกิด พนกังานประวัติตองตรวจทานใหถูกตองกอนลงนาม 
-      ประวัติการศึกษา ตองเปนวุฒกิารศึกษาที ่ก.พ.รับรองแลวเทานั้น 
- บัตรประวัติทั้ง 3 ฉบับ ที่จัดทําขึ้น ถือวา เปนตนฉบับทัง้หมด  ไมใชสําเนา 
-  รูปถาย ใหเปลี่ยนใหมทกุ 7  ป (ขนาด 2 นิ้ว) 

 
 



 10

การแกไขบัตรประวัติ   
มี 2 กรณี คือการแกไขทั่วไป และการแกไข วัน เดือน ปเกิด 

ในการแกไขขอความในบตัรประวัติ  หาม ขูด ลบดวยยางลบหรือปายดวยยาลบหมึก ให 
ใชวิธีขีดฆาขอความแลวเขียนใหมดวยปากกา และตองลงนามกํากับโดยผูที่แกไขและหัวหนาสวนราชการ
ผูลงนามรบัรอบในบัตรประวัติ ทกุครัง้ที่มีการแกไข ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่สร  1007/ว 28 ลงวนัที่ 
15 กันยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 
 
           -   การแกไขโดยทั่วไป  ตองมีเอกสารอางองิที่เชื่อถือได มาประกอบคํารองขอแกไข ใหเสนอไป
ตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และใหนายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนมุัติ พนักงานประวัติ จงึแกไขลงบันทึกใน
บัตรประวัติได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถิน่ลงนามกาํกับ ในสวนที่แกไขเพิ่มเติม 
 
           -   การแกไข วัน เดือน ปเกิด  มีความสําคญัมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวนัเกษยีณราชการ การแกไข 
จะขึ้นกับกฎหมายและระเบยีบในการเกษยีณราชการและเรื่องบําเหนจ็บํานาญ จงึยากกวากรณทีัว่ไป ตองมี
เอกสารอางอิงของทางราชการที่เชื่อถือได เชน ใบเกิด ทะเบียนบานที่ถูกตอง ชัดเจน ไมมีรอยขูดลบหรือมี
ตําหนมิีการแกไขที่ไมถูกตอง มาประกอบคํารองขอแกไข เสนอไปตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และเมื่อไดรับ
อนุมัติจากเจาหนาที่ควบคมุเกษียณอายุ คือผูวาราชการจังหวัด (ตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวย
การแกไข วนั เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวติัขาราชการ พ.ศ. 2548 ขอ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวนทองถิน่ พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แลว พนกังานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบัตรประวัติได แลวให
เจาของประวติัและผูบริหารทองถิน่ลงนามกํากับ ในสวนที่แกไขเพิม่เติม 
 
การจัดทาํแฟมประวัติสวนบุคคล 
                   เนื่องจากเอกสารทะเบยีนประวัติมีความจําเปนตออาชพีขาราชการดังที่กลาวมาแลว  แตเอกสาร
ดังกลาวเปนของทางราชการไมสามารถครอบครองเปนของตนเองได และจากประสพการณในการรับราชการ
ของผูบรรยาย พบวามีขาราชการจํานวนมากที่ประสบปญหาเมื่อเกษยีณอายุราชการแลว มีความจําเปนตอง 
ใชเอกสารที่เกบ็ไวในแฟมทะเบียนประวัติแตพบวาเอกสารสูญหาย อาจเปนดวยการโยกยายหลายครั้ง การรับ 
ราชการยาวนานกวา20-30 ป เกิดการชํารุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหมทีเ่กบ็เอกสาร  และการทีจ่ะคนหาตาม
สํานักงานทองถิ่นจงัหวัดหรอืที่กรมฯ อาจไดเอกสารหลกัฐานไมครบหรือหาไมเจอ เนื่องจากปริมาณเอกสารมี
มากมาย เปนตน  ดังนัน้ เพือ่เปนการแกไขปญหาเหลานี้ ขอแนะนําของผูบรรยายใหขาราชการทุกทาน
จัดต้ังแฟมสวนบุคคลของตนเองขึ้น ใชเก็บสําเนาเอกสารทุกอยางที่มีความสําคัญกับตัวเอง เชน 
สําเนาบัตรประวัติ สําเนาหนังสือส่ังบรรจุ ส่ังเลื่อนขั้น โยกยาย สําเนาราชกิจจาฯ ที่เกี่ยวเนื่องกบักฎอัยการศกึ
เพื่อนับวันรับราชการทวีคูณ เปนตน เมื่อโยกยายไปทํางานที่อ่ืนก็สามารถนําติดตัวไปได เพราะเปนเอกสารสวน
บุคคล เปนแฟมเอกสารสวนตัวที่ใชสํารองไดหาเกิดปญหาดังที่กลาวมา 
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แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติขาราชการ/พนักงาน อปท. ชาํรุดสูญหาย 

 

 การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบงเปน 2 กรณี  

1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน   
2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบบั  

1. บัตรประวัติชาํรุดเสยีหายบางสวน 

พนักงานประวติั (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในสวนที่ชํารุดเสยีหายแลว  ทาํบันทึกรายงานความเสียหายใหผูบริหาร
ทองถิน่ทราบ แลวดําเนนิการ ดังนี ้
                                 1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับ  
เจาของประวติัหรือหนวยงานที่เคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนนิการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การ
ขอรับเครื่องราชฯ เปนตน เมือ่รวบรวมหลกัฐานที่มีอยูไดแลว ใหพนกังานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่
รวบรวมมา ไปยังสํานักงานทองถิน่จงัหวดัและ สถ.  เมือ่ไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวม
หลักฐานที่เชื่อถือได ทําบนัทกึเสนอผูบริหารทองถิน่พิจารณา อนมุัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสยีหายตอไป 
                                 1.2 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลว ให
พนักงานประวติั ทําบนัทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนที่ชํารุดจากบตัรประวัติชุดที่นําสงไปเก็บรักษาไว ณ 
สํานักงานทองถิ่นจงัหวัด เมือ่รวบรวมหลกัฐานที่มีอยูไดแลว ใหพนกังานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่
รวบรวมได ไปยัง สถ. เมื่อไดรับหนงัสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลกัฐานที่เชื่อถือได ทําบนัทกึเสนอ
ผูบริหารทองถิน่พิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสียหายได 
                                  1.3 เมื่อสํานกังานทองถิน่จงัหวดัไมมีบัตรประวัติที่ชาํรุดและไมสามารถหาไดจากที่อ่ืน
ใดตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบนัทกึขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนที่ชาํรุดจากบัตร
ประวัติชุดทีน่าํสงไปเก็บรักษาไวที่ สถ. เมื่อไดรับหนังสอืตอบแลวใหพนักงานประวติั รวบรวมหลกัฐานที่เชื่อถือ
ได ทําบนัทกึเสนอผูบริหารทองถิน่พิจารณา อนมุัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสยีหายได   
                         กรณี บัตรประวัติชํารุดเสยีหายบางสวน เมื่อผูบริหารทองถิน่ อนุมติัการใหบันทกึบัตรประวัติ
สวนที่เสียหายขึ้นใหมแลว ใหพนักงานประวติัทาํการบนัทึกสวนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แลวใหเจาของ
ประวัติและผูบริหารทองถิน่ลงนามกาํกับ ในสวนที่เพิ่มเติมข้ึนใหม 
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2.  บัตรประวัติสูญหายทัง้ฉบับ  

 พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติทีสู่ญหายแลว  ทําบนัทกึรายงานใหผูบริหารทองถิน่ทราบ 
แลวดําเนนิการ ดังนี ้
             2.1 ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนกังานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณที่เอกสารสูญหาย โดยใหมีรายงานประจําวันรับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐาน
ประกอบในการดําเนินการตอไป 
              2.2 พนกังานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรอืภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับ
เจาของประวติัหรือหนวยงานที่เคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนนิการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอ
เครื่องราชฯ เปนตน เมื่อรวบรวมหลกัฐานที่มีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่รวบรวม
นั้น ไปยัง สํานกังานทองถิน่จงัหวัดและ สถ. เมื่อไดรับหนงัสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่ 
เชื่อถือได ทาํบนัทกึเสนอผูบริหารทองถิน่พิจารณา อนมุัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม  
          2.3 เมื่อไมสามารถคนหาสาํเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวติัใดๆ ไดแลว ให
พนักงานประวติัทําบนัทกึขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดทีน่าํสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานกังานทองถิน่
จังหวัด ใหพนกังานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมลู ไปยัง สถ. เมื่อไดรับหนงัสือตอบ
แลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทกึเสนอผูบริหารทองถิน่พิจารณา อนมุัติจัดทําบัตร
ประวัติข้ึนใหม 

2.4 เมื่อสํานกังานทองถิน่จงัหวดัไมมีบัตรประวัติที่สูญหายและไมสามารถหาไดจากที่อ่ืน
ใดตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบนัทกึขอคดัลอกบัตรประวัติจากชุดทีน่ําสงไปเก็บ
รักษาไวที่ สถ. เมื่อไดรับหนงัสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ทําบนัทกึเสนอ
ผูบริหารทองถิน่พิจารณาอนมุัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 
 

                               กรณี บัตรประวัติสูญหายทัง้ฉบับ เมื่อผูบริหารทองถิ่น อนมุัติการจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 
ใหพนักงานประวัติจัดทาํบัตรประวัติข้ึนใหม 3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ) โดยมีใจความถกูตองตรงกนัทัง้ 3 ชุด ให
เจาของประวติัและผูบริหารทองถิน่ลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เกบ็รักษาไว 1 ชดุ  ที่เหลือสงไปเก็บที่
สํานักงานทองถิ่นจงัหวัด 1 ชดุ และ สถ. 1 ชุด (ตามหนงัสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 1 
สิงหาคม 2533 เร่ือง  แนวทางในการจัดทาํ ก.พ.7) 
 

หลักการ 
     1.   หาสําเนาจากสาํเนาที่มีอยูในสวนราชการที่เกี่ยวของ 
     2.   หาสําเนาจากชุดที่เกบ็ไวที่สํานักงานทองถิน่จังหวัด 

3. หาสาํเนาจากชุดที่เก็บไวที่ สถ. 
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