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คํานํา 
 
 

แบบทะเบยีนประวัติของขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวรทองถ่ินสวนทองถ่ิน  ไดเร่ิม   
จัดทําตั้งแตมกีารจัดตั้งรูปแบบการปกครองสวนทองถ่ินและเริ่มบรรจุบุคคลเขาทํางานในองคกรสวนทองถ่ิน  
โดยกําหนดใหใชรูปแบบและระเบียบตามแบบของขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาที่ผานมามีการ
บรรจุขาราชการและพนกังาน เขาทํางานในสวนทองถ่ินเปนจํานวนมาก ทําใหมีบัตรประวัติประจําตัวบุคลากร มี
จํานวนมากไปดวย  

ซ่ึงในการกรอกบัตรประวัตดิังกลาวเปนการกรอกตามความรูความเขาใจที่มีอยูของเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบ ทําใหแตละทองถ่ินมีความแตกตางกันไปตามความเขาใจของแตละคน เนื่องจากยังไมเคยมีการจัดทํา
แนวทางปฏิบตัิงานทะเบยีนประวัติขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินมากอน  จึงทําใหบัตร
ประวัติดังกลาว เกดิความผิดพลาดและแตกตางกันไปในแตละทองถ่ิน   

ดังนั้น เพื่อใหการจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เปนไปโดยถูกตองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน สํานกัพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน กรมสงเสริม
การปกครองทองถ่ิน  จึงไดจดัทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบยีนประวัติขาราชการและพนกังานองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินขึ้น โดยอาศัยแนวทางตามแบบของขาราชการพลเรือนเปนสําคัญ เพื่อใชเปนแนวทางในการจัดทํา
ทะเบียนประวตัิขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ินตอไป 

 
 

 
 
ติดตอสอบถามขอมูลเพิ่มเติมไดที ่
 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 
สวนสงเสริมการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 
ฝายนิเทศติดตามประเมินผลและทะเบียนประวัติ  
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นายศุภลักษณ กลั่นประทมุ   

โทรฯ ท่ีทํางาน 02 241 9000 ตอ 3332 , 

โทรฯ มือถือ 08 9969 2532 

 
 
 

ทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานสวนทองถิ่น 
 

 
 

บัตรทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานสวนทองถิน่   
เปนเอกสารสําคัญที่ขาราชการทุกคนตองมีและใชประโยชนไปตลอดชวีิตของการรับราชการและ

หลังจากเกษียณอายุราชการ  เปนเอกสารอางอิง และเปนบันทึกประวัตบิุคคลของทางราชการในสวนที่จําเปน
และ มีความสาํคัญ   โดยจัดทําขึ้นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด  เร่ืองหลักเกณฑและเงื่อนไขเกีย่วกับการบรหิารงานบุคคล    
            ขอ 358,388 และ355 ตามลําดับ ไดกําหนดไววา  “การจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการ และ 
            พนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวตัิ วิธีการ 
            บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดทําแฟมทะเบยีนประวัติ  ใหนํากฎหมายหรือมติคณะ 
            รัฐมนตรี ที่กําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือน มาบังคับใชโดยอนุโลม”  

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เร่ือง  ก.พ.7 แบบใหมและแฟม
ประวัติขาราชการ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง    
คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม  

3. ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบยีนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548
ขอ 4 วรรค 2 กําหนดไววา “สําหรับราชการสวนทองถ่ิน องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หนวยงานอืน่ซึ่ง 
มิไดสังกัดฝายบริหาร อาจนําระเบียบนีไ้ปใชไดโดยอนุโลม” 
 

ความสําคัญของบัตรประวัต ิ
1. ตอตัวเจาของประวัติที่จะนํามาใชประโยชน เชน เมื่อรับราชการอยู ใชในการพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

การปรับปรุงตําแหนง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ 
ใชในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคํานวนบําเหนจ็บํานาญ เปนตน  

2. และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงาน
ดานการงบประมาณและการคลัง เชน การบรรจุแตงตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนยาย การ
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วางแผนกําลังพล การวางแผนงบประมาณประจําป  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแตละสาย
อาชีพ ใหเพยีงพอและเหมาะสมกับตําแหนง การจัดฝกอบรมเพิ่มความรูความสามารถบุคลากรในดานที่
ขาดแคลน  เปนตน 

 
 
 
 
 

แฟมทะเบียนประวัต ิ  
เปนแฟมทีเ่ก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อางอิง เกี่ยวของ หรือใชยนืยนัขอมูลในบัตรประวัติทั้งหมด    

ที่มีความสําคัญ ตองใชเอกสารของทางราชการประกอบ เชนสําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกดิ ทะเบียนบาน 
หนังสือส่ังการตาง ๆ เปนตน 
 

บัตรประวัติมีการบันทึกขอมูลสําคัญ 2 สวน 

1. ขอมูลสวนตัว ช่ือสกุล ว/ด/ป เกิด คูสมรส บิดามารดา ประวัตกิารศึกษา การฝกอบรม การดูงาน สถานที่

เกิด สถานที่อยู ภาพถาย ลายมือช่ือใตภาพถาย 

2. ขอมูลการปฏบิัติราชการ หนวยงานที่สังกดั ตําแหนง เลขที่ตําแหนง บนัทึกการเปลี่ยนแปลงตางๆ  
ความผิดทางวนิัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ ของ 

อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเปนกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน 

การจัดทําบัตรประวัต ิ
- ใหสวนราชการผูส่ังบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทาํทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.   

           ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม 

- ตองจัดทําบัตรประวัติใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคําส่ังบรรจุแตงตั้งใหเขารับราชการ และ
ตองจัดทําตามจํานวน ดังนี ้ 

- อบต.และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดตองเหมือนกนัทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทําเปนตนฉบับทั้งหมด  

ไมใชสําเนา)  ชุดแรกเก็บไวที่หนวยงานตนสังกัด ชดุท่ี 2 สงใหทองถ่ินจังหวัด ชุดท่ี 3 สงให สถ. 

(สํานักงานเลขานุการ  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวที่ตนสังกัด ชุดที่ 2 สงให สถ. (สํานักงานเลขานุการ  ก.จ.)  
 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 สวน 
1. สวนที่ 1 เจาของประวัติเปนผูเขียนบนัทึก ประกอบดวย  ตําแหนงชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วันเกษยีณอายุ 

สถานที่เกิด ทีอ่ยูถาวร ช่ือคูสมรส ช่ือบิดามารดา ประวัตกิารศึกษา การฝกและการอบรม 

2. สวนที่ 2 พนักงานประวัติเปนผูเขียนบันทึก(ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบดวย  ช่ือ
หนวยงานตนสังกัด อําเภอ จังหวดั ตําแหนง เลขที่ตําแหนง วนัเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
ความผิดทางวนิัย ตําแหนงและอัตราเงินเดอืน  

 



การบันทึกขอมูลลงในบตัรประวัต ิ
ขอมูลท่ีบันทึกจะตองมีความสําคัญ เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปในอนาคต จึงมี

ความสําคัญมาก ดังนัน้ ตองบันทึกไปตามความเปนจริง ตามหลักฐานที่มีอยูจริง 
ตองเขียนบันทึก  ดวยปากกาสีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอานงาย   
 
ตัวอยางที่ 1 
      

 
หมายเหต ุใหใสที่ตั้ง อําเภอ………  จังหวัด…….…  เพิม่เติมไวที่มุมขวาดานบน(ในบัตรจริงไมมีการระบุไว) 

- ภายถาย มีขนาด 2 นิว้ ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน เปล่ียนใหม ทุก 7 ป (เจาของบัตรบันทึก) 
- ใตภาพถาย  ลงลายมือช่ือเจาของประวัติกํากับไว  

บัตรประวัติพนักงาน 
         

        อําเภอ…เมือง….จังหวัด..รอยเอ็ด… 

องคการบริหารสวนตําบล…หนองไผ.สํานัก/สวน.การคลัง..ตําแหนง.จนท.จัดเก็บรายได..เลขที่ตําแหนง..04-0311-004 

- ใหเพิ่มเติมเลขประจําตัวประชาชน 13 หลักไวใตลายมือช่ือเจาของประวตัิดวย ซ่ึงในบตัรจริงไมมีการ
ระบุไว (เจาของบัตรบันทึก) 

 
ตัวอยางที่ 2 
 

 
 

ติดรูปถาย 
ขนาด 2 นิ้ว 

 
 
 
 
 
 
 

ถาย พ.ศ………….……… 
…………………………. 
ลายมือชื่อเจาของประวัติ 

    
 
 1-1234-12345-12-1 
 

1. คํานําหนาชื่อ ฐานันดร ยศ ชือ่ สกุล ในปจจบุัน ที่ดํารงอยู (เจาของบัตรบนัทึก) 
2. วัน เดือน ปเกิด (เจาของบัตรบันทึก) มีความสําคัญมากเพราะจะเปนวนัที่ใชกําหนดการเกษยีณ 

            อายุราชการเพื่อคํานวนการคิดบําเหน็จบํานาญตอไป  ใหเขียนคําเต็ม หามยอ และตองตรงกับ  
          ทะเบียนบาน ใบเกิด บัตรประจําตัวประชาชน เชน 1 มกราคม 2530(ใหใช ป พ.ศ.) ในหัวขอนี้  
             พนักงานประวัตติองตรวจทานโดยรอบครอบ ใหถูกตองและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 
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3. เกิดท่ีอําเภอ ……..จังหวดั…….ตามใบเกิด (เจาของบัตรบันทึก) 
4. ท่ีอยูถาวร….เลขที่ ..หมูที่…ตําบล…อําเภอ…จังหวดั….(เจาของบัตรบนัทึก) 
5. เร่ิมรับราชการเมื่อ…..(พนักงานประวัติบนัทึก) ว/ด/ป ใหเขียนคําเต็ม หามยอ (ใหใชป พ.ศ.)… 

            คือวันที่เร่ิมปฏิบัติงานจริงๆ อาจเปนวันเดียวกนักบัวันสั่งบรรจกุ็ได หรือหลังจากวนันั้นก็ได เพราะอาจ       
            มีบางกรณี ผูไดรับการบรรจุมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายหลงัวันที่ไดรับการบรรจุก็มี จึงใหบันทึกวัน 
            เร่ิมปฏิบัติงานจริง  
             
          ยกเวนการบรรจุผูสอบแขงขนัได จะตองเริ่มปฏิบัติราชการในวนัเดียวกันกับวนัที่ส่ังบรรจุ ทั้งนี้ตาม   
            หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 กําหนดวา เมื่อทางราชการ 
            กําหนดเวลาที่จะบรรจุและแตงตั้งแลว ผูสอบแขงขันไดตองเขาปฏิบัติหนาทีร่าชการทันที  ถาไมอาจ 
            ปฏิบัติหนาที่ตามเวลาที่กําหนดก็จะตองถูกยกเลิกการขึ้นบัญช ี
            กรณีผูยายโอนมาจากขาราชการทหาร จะถือวาไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการทหาร  
            เมื่อใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.2521 กําหนดวา“ขาราชการทหาร”หมายความวา 
            ทหารประจําการและขาราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในตาํแหนงอัตราทหาร มิไดรวมถึงนักเรียน 
            ที่เขาศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดวาไดรับการบรรจุเปนขาราชการทหารภายหลัง 
            จากที่ไดสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแลว ขณะเปนนักเรยีนนายสิบแมจะไดขึ้นเปน 
            ทหารกองประจําการแลวก็ตาม กม็ีสภาพเปนเพยีงทหารกองประจําการ มิไดถือวาเปนขาราชการทหาร 
            แตอยางใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห 0201/2175 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม  
            2546 เร่ือง การการนบัวันบรรจุเขารับราชการเปนทหาร 
    6.   วันเกษียณอายุ (เจาของบัตรบันทึก) ใหเขยีนคําเตม็ หามยอ ในหัวขอนีใ้ชคําที่ไมชัดเจนทําใหมีการต ี
           ความและบันทึกหลากหลายมาก มกัมีการเขาใจผดิวาเปนวันเกษียณราชการ แต ก.พ.ใหความเห็นวา 
           คือวันที่มีอายุครบ 60 ป ที่ถูกตอง ใหบันทกึวนัทีเ่จาของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ คือ วัน 
         กอนวันเกิด 1 วัน และปเกิดบวก 60 เชน เกิดวันที่ 12 มกราคม 2509 จะตองกรอกวา 11 มกราคม  
           2569 ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คูมือการจัดทํา  
           ก.พ.7  แบบใหม 
     7.  ชื่อคูสมรส  ช่ือและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชีพ ระบหุนวยงาน สถานที่ตั้ง 
          (เจาของบัตรบันทึก) 
     8.  ชื่อบิดา-มารดา ท่ีอยูปจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบาน (เจาของบัตรบันทึก) 
 
ตัวอยางที่ 3 
1.ช่ือ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจริญ 2.วัน เดือน ปเกิด.. 25 มกราคม 2508 
5.เริ่มรับราชการเมื่อ1กุมภาพันธ 2530 6. วันเกษียณอายุ..24 มกราคม 2568 

3.เกิดท่ีอําเภอ…นางรอง…… 
จังหวัด………นครนายก 

4.ท่ีอยูถาวร.. 3/2 ม.6 ต.ในเมือง 
อ.เมือง..จ.นครนายก 
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7.ช่ือคูสมรส ………นางสุดโสภา  ไทยเจริญ…… 
   สถานที่ประกอบอาชีพ.โรงพยาบาล จ.นครนายก อ.เมือง จ.นครนายก.. 

8.ช่ือบิดา-มารดา ……นายศักดิ์-นางศรี  ไทยเจริญ…… 
   ท่ีอยูปจจุบัน……3/1 ม.6 ต.ในเมือง อ..เมืองฯ จ.นครนายก... 

 
 
 
 
 
 
 
    9.   ประวัตกิารศึกษา (พนักงานประวัตบิันทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ช่ืออยางเปนทางการควรบันทึกตั้งแตระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับสูงสุด 
            9.2  วฒุิที่ไดรับ -ใหระบุสาขาหรือวิชาเอกที่เรียนดวย เพราะจะมีประโยชนในการบริหารงานบุคคลและ 
                   ตองเปนวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.ใหการรับรองแลวเทานั้น  ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร  
                   0706/2/ว 7 ลงวนัที่ 27 ธันวาคม 2531 เร่ืองการนําวุฒิที่ขาราชการไดรับเพิ่มขึ้นระหวางรับราชการ 
                   บันทึกลงในทะเบียนประวัต ิ
            9.3  ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป)   เดือน- ป พ.ศ.ที่เริ่มเขารับการศึกษา – เดือน-ป พ.ศ. ที่จบการศึกษา 
 
ตัวอยางที่ 4 

9.ประวัติการศกึษา 
สถานศึกษา วุฒิที่ไดรับ 

ระบุสาขาวิชาเอก(ถามี) 
ตั้งแต – ถึง 
(เดือน – ป) 

โรงเรียนอนุบาลขอนแกน 
โรงเรียนอํานวยศิลป 
ม.ธรรมศาสตร 
สถาบันพัฒนบริหารศาสตร(นิดา) 

ประถมศึกษาปที่ 6 
มัธยมศึกษาปที่ 6 
รัฐศาสตรบัณฑิต(การเมืองการปกครอง) 
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 

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. ประวัตกิารดูงานหรือฝกอบรม (พนกังานประวัติบนัทึก)  
            10.1  สถานที่ ช่ือ สถาบัน หนวยงาน 
            10.2  วฒุิที่ไดรับ  ช่ือหลักสูตรหรือวิชา 
            10.3  ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป)  เดือน/ป ที่เริ่มเขารับการดูงาน/ฝกอบรม– ที่จบหลักสูตร(ใหใช ป พ.ศ.) 
 
ตัวอยางที่ 5 

10.ประวัติการดูงานหรือฝกอบรม 
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สถานที่ดูงานหรือฝกอบรม วุฒิที่ไดรับ 
 

ตั้งแต – ถึง 
(เดือน – ป) 

โรงเรียนการปกครองสวนทองถ่ิน 
โรงเรียนปลัดอําเภอ 
โรงเรียนนายอาํเภอ 
 

การปกครองสวนทองถ่ิน 
ปลัดอําเภอ(เจาพนักงานปกครอง) 
นายอําเภอ 

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

 
 
11. บันทึกการเปล่ียนแปลง  (พนักงานประวัติบันทึก) 
             เปนการบันทึกการเปลี่ยนแปลงทีสํ่าคัญ ๆ ของเจาของประวัติ เชน การแกไข วัน เดือน ปเกดิ เปลี่ยน 
      สายงานขามสายงาน การเปลี่ยน ตําแหนง เปนตน ตองลงเลขคําส่ังและวนัที่ ที่อนุมัติตามคําส่ังดวย และ 
      ลงลายมือช่ือของพนักงานประวัติผูแกไขกํากับดวยทกุครั้ง 
 
ตัวอยางที่ 6 

11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัต ิ
สอบเปลี่ยนสายงานจากตําแหนง จนท.จัดเก็บรายได และบรรจุและแตงตั้งใน
ตําแหนงนิติกรตามคําส่ัง ทน.ขอนแกน ที ่ขก 0313.8/ว 28  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

℘ℑζ 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน.
ขอนแกน ลว. 1 ก.พ.2548 

 
 
 
        12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 
             12.1  วัน เดือน ป ทีม่ีคําส่ังลงโทษ (ใหใช ป พ.ศ.) 
             12.2  เร่ือง  ความผิดที่ทําใหถูกลงโทษ 
             12.3  คําส่ัง..(ของหนวยงานที่ลงโทษ)..ที่………../……….ลงวันที่……………………………. 
 
ตัวอยางที่ 7 

12.ความผิดทางวินัย 
วัน เดือน ป เร่ือง โทษ คําส่ัง 

1 ม.ค.2539 
 

ไมปฏิบัติตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

ภาคทัณฑ ทม.ราชบุรี ที่ รบ 0789/456
ลว. 28 ม.ค.2539 
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℘ℑζ 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน.
ขอนแกน ลว. 12 ม.ค.2539 

 
 
 
 
 
       13. ตําแหนงและอัตราเงนิเดือน (พนักงานประวัติบนัทึก) 
            13.1  วนั เดือน ป ที่อนุมัติดูตามคําสั่ง (ใหใช ป พ.ศ.) 
            13.2  ตําแหนง ขื่อตาํแหนง ดูตามคําส่ัง 
            13.3  อัตราเงินเดือน  ระดับ  ขั้น ดตูามคําส่ัง 
            13.4  คําส่ัง..(ของหนวยงานที่ส่ัง)..ที่………../……….ลงวันที…่…………………………. 
            13.5  ตองลงลายมือช่ือของพนักงานประวัตดิวย 
 
 
ตัวอยางที่ 8 

13.ตําแหนงและอัตราเงินเดอืน 
อัตราเงินเดือน วัน เดือน ป ตําแหนง 

ระดับ ขั้น 
คําส่ัง พนักงานประวัต ิ

10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจาหนาที่ธุรการ             ทน.
ขอนแกน 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแตงตั้งเปน
พนักงานเทศบาลตามคําสั่ง 
ทน.ขอนแกน ที่ ขก 0313.8/ว 
298  ลว. 13 มี.ค.41 

℘ℑζ 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแกน   

20 มี.ค.41 

 
เม่ือกรอกขอมูลใน บัตรประวัติเรียบรอยแลว ใหพนักงานประวัตติรวจทานรายละเอียดให ถูกตอง ชดัเจนตรงกนั
ทุกฉบับอีกคร้ัง  กอนจะนําสง สํานักงานเลขานุการ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ตอไป 
 
 

ขอควรระวังในการเขียนบตัรประวัต ิ     
-       กอนเริ่มทํางานวันแรก ใหทําบัตรประวัตกิอนเลยอยาปลอยใหเนิน่นานจะมีปญหาภายหลัง 
-       การเขียนตองบรรจง ชัดเจน สวยงามและอานงาย  

 -      วัน เดือนป  ใหเขยีนเตม็ อยายอ และใหใช  ป พ.ศ. เทานั้น 
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-      วัน /เดือน/ป เกิด พนักงานประวัตติองตรวจทานใหถูกตองกอนลงนาม 

-      ประวัตกิารศึกษา ตองเปนวุฒิการศกึษาที่ ก.พ.รับรองแลวเทานัน้ 

- บัตรประวัติทัง้ 3 ฉบับ ที่จัดทําขึ้น ถือวา เปนตนฉบบัท้ังหมด  ไมใชสําเนา 

-  รูปถาย ใหเปลี่ยนใหมทกุ 7  ป (ขนาด 2 นิ้ว) 

 
 

การแกไขบัตรประวัติ   
มี 2 กรณี คือการแกไขทั่วไป และการแกไข วัน เดือน ปเกดิ 

ในการแกไขขอความในบตัรประวัติ  หาม ขูด ลบดวยยางลบหรือปายดวยยาลบหมกึ ให ใชวิธี
ขีดฆาขอความแลวเขียนใหมดวยปากกา และตองลงนามกํากับโดยผูท่ีแกไขและหัวหนาสวนราชการผูลงนามรับ
รอบในบัตรประวัติ ทุกคร้ังท่ีมีการแกไข ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 
เร่ือง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 
 
           -   การแกไขโดยทั่วไป  ตองมีเอกสารอางอิงที่เชื่อถือได มาประกอบคํารองขอแกไข ใหเสนอไปตามลําดับ
ขั้นการบังคับบัญชา และใหนายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบัตรประวตัิ
ได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากบั ในสวนทีแ่กไขเพิ่มเติม 
 
           -   การแกไข วัน เดือน ปเกิด  มีความสําคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษยีณราชการ การแกไข จะขึน้กับ
กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกวากรณีทัว่ไป ตองมีเอกสารอางอิง
ของทางราชการที่เชื่อถือได เชน ใบเกิด ทะเบียนบานที่ถูกตอง ชัดเจน ไมมีรอยขูดลบหรือมีตําหนมิีการแกไขที่
ไมถูกตอง มาประกอบคํารองขอแกไข เสนอไปตามลําดบัขั้นการบังคับบัญชา และเมื่อไดรับอนุมตัิจากเจาหนาที่
ควบคุมเกษียณอายุ คือผูวาราชการจังหวดั (ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการแกไข วนั เดือน ปเกิด 
ในทะเบยีนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548 ขอ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2500 ม. 22 ) แลว พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบตัรประวัติได แลวใหเจาของประวัตแิละผูบริหาร
ทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนที่แกไขเพิ่มเติม 
 
การจัดทําแฟมประวัติสวนบคุคล 

                   เนือ่งจากเอกสารทะเบียนประวตัิมีความจําเปนตออาชีพขาราชการดังที่กลาวมาแลว  แตเอกสาร
ดังกลาวเปนของทางราชการไมสามารถครอบครองเปนของตนเองได และจากประสพการณในการรับราชการ
ของผูบรรยาย พบวามีขาราชการจํานวนมากที่ประสบปญหาเมื่อเกษยีณอายุราชการแลว มีความจําเปนตอง ใช
เอกสารที่เก็บไวในแฟมทะเบยีนประวัติแตพบวาเอกสารสูญหาย อาจเปนดวยการโยกยายหลายครัง้ การรับ 
ราชการยาวนานกวา20-30 ป เกิดการชํารุดเสียหาย หรือเกดิไฟไหมที่เกบ็เอกสาร  และการที่จะคนหาตาม
สํานักงานทองถ่ินจังหวดัหรอืที่กรมฯ อาจไดเอกสารหลกัฐานไมครบหรือหาไมเจอ เนื่องจากปริมาณเอกสารมี
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มากมาย เปนตน  ดังนั้น เพื่อเปนการแกไขปญหาเหลานี้ ขอแนะนําของผูบรรยายใหขาราชการทุกทานจัดตัง้แฟม
สวนบุคคลของตนเองขึ้น ใชเก็บสําเนาเอกสารทุกอยางทีมี่ความสําคัญกับตัวเอง เชน สําเนาบัตรประวัติ สําเนา
หนังสือส่ังบรรจุ ส่ังเลื่อนขั้น โยกยาย สําเนาราชกิจจาฯ ที่เกี่ยวเนื่องกบักฎอัยการศกึเพื่อนับวนัรับราชการทวีคูณ 
เปนตน เมื่อโยกยายไปทํางานที่อ่ืนก็สามารถนําติดตัวไปได เพราะเปนเอกสารสวนบุคคล เปนแฟมเอกสาร
สวนตัวทีใ่ชสํารองไดหาเกดิปญหาดังที่กลาวมา 
 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติขาราชการ/พนักงาน อปท. ชาํรุดสูญหาย 
 

 การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบงเปน 2 กรณี  

1. บัตรประวัตชํิารุดเสียหายบางสวน   
2. บัตรประวัตสูิญหายทั้งฉบับ  

1. บัตรประวัตชิํารุดเสียหายบางสวน 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในสวนที่ชํารุดเสียหายแลว  ทําบันทึกรายงานความเสียหายใหผูบริหาร
ทองถ่ินทราบ แลวดําเนินการ ดังนี้ 
                                 1.1 พนกังานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับ  
เจาของประวัตหิรือหนวยงานที่เคยใชสําเนาบัตรประวตัิในการดําเนนิการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การ
ขอรับเครื่องราชฯ เปนตน เมือ่รวบรวมหลกัฐานที่มีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บนัทึกขอตรวจสอบขอมูลที่
รวบรวมมา ไปยังสํานักงานทองถ่ินจังหวดัและ สถ.  เมือ่ไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวม
หลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทกึเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสยีหายตอไป 
                                 1.2 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวตัิใดๆ ไดแลว ใหพนกังาน
ประวัติ ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนที่ชํารุดจากบัตรประวตัิชุดที่นําสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงาน
ทองถ่ินจังหวดั เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัต ิบันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่รวบรวมได 
ไปยัง สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัต ิรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหาร
ทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสยีหายได 
                                  1.3 เมื่อสํานักงานทองถ่ินจังหวดัไมมีบัตรประวัตทิี่ชํารุดและไมสามารถหาไดจากที่อ่ืนใด
ตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวตัิในสวนที่ชํารุดจากบัตร
ประวัติชุดทีน่าํสงไปเก็บรักษาไวที่ สถ. เมือ่ไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่
เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนมุัติคัดลอกเฉพาะในสวนทีชํ่ารุดเสียหายได   
                         กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน เมื่อผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการใหบันทึกบตัรประวัติ
สวนที่เสียหายขึ้นใหมแลว ใหพนักงานประวัติทําการบันทึกสวนที่เสียหายลงในบตัรประวัติ แลวใหเจาของ
ประวัตแิละผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากบั ในสวนทีเ่พิม่เติมขึ้นใหม 
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2.  บัตรประวตัิสูญหายทั้งฉบับ  

 พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติทีสู่ญหายแลว  ทําบันทึกรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
แลวดําเนินการ ดังนี้ 
             2.1 ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนกังานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณที่เอกสารสูญหาย โดยใหมีรายงานประจําวันรับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐาน
ประกอบในการดําเนินการตอไป 
              2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรอืภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับเจาของ
ประวัตหิรือหนวยงานที่เคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่อง
ราชฯ เปนตน เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยูไดแลว ใหพนกังานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่รวบรวมนัน้ 
ไปยัง สํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่ 
เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนมุัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม  
          2.3 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวตัิใดๆ ไดแลว ใหพนกังาน
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัตชุิดที่นําสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงานทองถ่ินจังหวดั 
ใหพนกังานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมูล ไปยัง สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวให
พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจดัทําบัตรประวัติ
ขึ้นใหม 

2.4 เมื่อสํานักงานทองถ่ินจังหวดัไมมีบัตรประวัติที่สูญหายและไมสามารถหาไดจากที่อ่ืน
ใดตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดทีน่ําสงไปเก็บ
รักษาไวที่ สถ. เมื่อไดรับหนงัสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทกึเสนอ
ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนมุัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม 
 

                               กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมือ่ผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม 
ใหพนกังานประวัติจดัทําบัตรประวัติขึ้นใหม 3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ) โดยมีใจความถกูตองตรงกันทั้ง 3 ชุด ให
เจาของประวัตแิละผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับทุกชดุ โดย อปท. เกบ็รักษาไว 1 ชุด  ที่เหลือสงไปเก็บที่
สํานักงานทองถ่ินจังหวดั 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 1 
สิงหาคม 2533 เร่ือง  แนวทางในการจดัทํา ก.พ.7) 
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หลักการ 
     1.   หาสําเนาจากสําเนาที่มีอยูในสวนราชการที่เกี่ยวของ 
     2.   หาสําเนาจากชุดทีเ่กบ็ไวที่สํานักงานทองถ่ินจังหวัด 

3. หาสําเนาจากชดุที่เก็บไวที่ สถ. 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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