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คํานํา 
 
 

แบบทะเบยีนประวัติของขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวรทองถ่ินสวนทองถ่ิน  ไดเร่ิม   
จัดทําตั้งแตมกีารจัดตั้งรูปแบบการปกครองสวนทองถ่ินและเริ่มบรรจุบุคคลเขาทํางานในองคกรสวนทองถ่ิน  
โดยกําหนดใหใชรูปแบบและระเบียบตามแบบของขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาที่ผานมามีการ
บรรจุขาราชการและพนกังาน เขาทํางานในสวนทองถ่ินเปนจํานวนมาก ทําใหมีบัตรประวัติประจําตัวบุคลากร มี
จํานวนมากไปดวย  

ซ่ึงในการกรอกบัตรประวัตดิังกลาวเปนการกรอกตามความรูความเขาใจที่มีอยูของเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบ ทําใหแตละทองถ่ินมีความแตกตางกันไปตามความเขาใจของแตละคน เนื่องจากยังไมเคยมีการจัดทํา
แนวทางปฏิบตัิงานทะเบยีนประวัติขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินมากอน  จึงทําใหบัตร
ประวัติดังกลาว เกดิความผิดพลาดและแตกตางกันไปในแตละทองถ่ิน   

ดังนั้น เพื่อใหการจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เปนไปโดยถูกตองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน สํานกัพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน กรมสงเสริม
การปกครองทองถ่ิน  จึงไดจดัทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบยีนประวัติขาราชการและพนกังานองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินขึ้น โดยอาศัยแนวทางตามแบบของขาราชการพลเรือนเปนสําคัญ เพื่อใชเปนแนวทางในการจัดทํา
ทะเบียนประวตัิขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ินตอไป 

 
 

 
 
ติดตอสอบถามขอมูลเพิ่มเติมไดที ่
 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 
สวนสงเสริมการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 
ฝายนิเทศติดตามประเมินผลและทะเบียนประวัติ  
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นายศุภลักษณ กลั่นประทมุ   

โทรฯ ท่ีทํางาน 02 241 9000 ตอ 3332 , 

โทรฯ มือถือ 08 9969 2532 

 
 
 

ทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานสวนทองถิ่น 
 

 
 

บัตรทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานสวนทองถิน่   
เปนเอกสารสําคัญที่ขาราชการทุกคนตองมีและใชประโยชนไปตลอดชวีิตของการรับราชการและ

หลังจากเกษียณอายุราชการ  เปนเอกสารอางอิง และเปนบันทึกประวัตบิุคคลของทางราชการในสวนที่จําเปน
และ มีความสาํคัญ   โดยจัดทําขึ้นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด  เร่ืองหลักเกณฑและเงื่อนไขเกีย่วกับการบรหิารงานบุคคล    
            ขอ 358,388 และ355 ตามลําดับ ไดกําหนดไววา  “การจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการ และ 
            พนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวตัิ วิธีการ 
            บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดทําแฟมทะเบยีนประวัติ  ใหนํากฎหมายหรือมติคณะ 
            รัฐมนตรี ที่กําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือน มาบังคับใชโดยอนุโลม”  

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เร่ือง  ก.พ.7 แบบใหมและแฟม
ประวัติขาราชการ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง    
คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม  

3. ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบยีนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548
ขอ 4 วรรค 2 กําหนดไววา “สําหรับราชการสวนทองถ่ิน องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หนวยงานอืน่ซึ่ง 
มิไดสังกัดฝายบริหาร อาจนําระเบียบนีไ้ปใชไดโดยอนุโลม” 
 

ความสําคัญของบัตรประวัต ิ
1. ตอตัวเจาของประวัติที่จะนํามาใชประโยชน เชน เมื่อรับราชการอยู ใชในการพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

การปรับปรุงตําแหนง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ 
ใชในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคํานวนบําเหนจ็บํานาญ เปนตน  

2. และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงาน
ดานการงบประมาณและการคลัง เชน การบรรจุแตงตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนยาย การ
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วางแผนกําลังพล การวางแผนงบประมาณประจําป  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแตละสาย
อาชีพ ใหเพยีงพอและเหมาะสมกับตําแหนง การจัดฝกอบรมเพิ่มความรูความสามารถบุคลากรในดานที่
ขาดแคลน  เปนตน 

 
 
 
 
 

แฟมทะเบียนประวัต ิ  
เปนแฟมทีเ่ก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อางอิง เกี่ยวของ หรือใชยนืยนัขอมูลในบัตรประวัติทั้งหมด    

ที่มีความสําคัญ ตองใชเอกสารของทางราชการประกอบ เชนสําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกดิ ทะเบียนบาน 
หนังสือส่ังการตาง ๆ เปนตน 
 

บัตรประวัติมีการบันทึกขอมูลสําคัญ 2 สวน 

1. ขอมูลสวนตัว ช่ือสกุล ว/ด/ป เกิด คูสมรส บิดามารดา ประวัตกิารศึกษา การฝกอบรม การดูงาน สถานที่

เกิด สถานที่อยู ภาพถาย ลายมือช่ือใตภาพถาย 

2. ขอมูลการปฏบิัติราชการ หนวยงานที่สังกดั ตําแหนง เลขที่ตําแหนง บนัทึกการเปลี่ยนแปลงตางๆ  
ความผิดทางวนิัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ ของ 

อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเปนกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน 

การจัดทําบัตรประวัต ิ
- ใหสวนราชการผูส่ังบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทาํทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.   

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

- ตองจัดทําบัตรประวัติใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคําส่ังบรรจุแตงตั้งใหเขารับราชการ และ
ตองจัดทําตามจํานวน ดังนี ้ 

- อบต.และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดตองเหมือนกนัทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทําเปนตนฉบับทั้งหมด  

ไมใชสําเนา)  ชุดแรกเก็บไวที่หนวยงานตนสังกัด ชดุท่ี 2 สงใหทองถ่ินจังหวัด ชุดท่ี 3 สงให สถ. 

(สํานักงานเลขานุการ  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวที่ตนสังกัด ชุดที่ 2 สงให สถ. (สํานักงานเลขานุการ  ก.จ.)  
 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 สวน 
1. สวนที่ 1 เจาของประวัติเปนผูเขียนบนัทึก ประกอบดวย  ตําแหนงชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วันเกษยีณอายุ 

สถานที่เกิด ทีอ่ยูถาวร ช่ือคูสมรส ช่ือบิดามารดา ประวัตกิารศึกษา การฝกและการอบรม 

2. สวนที่ 2 พนักงานประวัติเปนผูเขียนบันทึก(ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบดวย  ช่ือ
หนวยงานตนสังกัด อําเภอ จังหวดั ตําแหนง เลขที่ตําแหนง วนัเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
ความผิดทางวนิัย ตําแหนงและอัตราเงินเดอืน  

 



การบันทึกขอมูลลงในบตัรประวัต ิ
ขอมูลท่ีบันทึกจะตองมีความสําคัญ เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปในอนาคต จึงมี

ความสําคัญมาก ดังนัน้ ตองบันทึกไปตามความเปนจริง ตามหลักฐานที่มีอยูจริง 
ตองเขียนบันทึก  ดวยปากกาสีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอานงาย   
 
ตัวอยางที่ 1 
      

 
หมายเหต ุใหใสที่ตั้ง อําเภอ………  จังหวัด…….…  เพิม่เติมไวที่มุมขวาดานบน(ในบัตรจริงไมมีการระบุไว) 

- ภายถาย มีขนาด 2 นิว้ ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน เปล่ียนใหม ทุก 7 ป (เจาของบัตรบันทึก) 
- ใตภาพถาย  ลงลายมือช่ือเจาของประวัติกํากับไว  

บัตรประวัติพนักงาน 
         

        อําเภอ…เมือง….จังหวัด..รอยเอ็ด… 

องคการบริหารสวนตําบล…หนองไผ.สํานัก/สวน.การคลัง..ตําแหนง.จนท.จัดเก็บรายได..เลขที่ตําแหนง..04-0311-004 

- ใหเพิ่มเติมเลขประจําตัวประชาชน 13 หลักไวใตลายมือช่ือเจาของประวตัิดวย ซ่ึงในบตัรจริงไมมีการ
ระบุไว (เจาของบัตรบันทึก) 

 
ตัวอยางที่ 2 
 

 
 

ติดรูปถาย 
ขนาด 2 นิ้ว 

 
 
 
 
 
 
 

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

    
 
 1-1234-12345-12-1 
 

1. คํานําหนาชื่อ ฐานันดร ยศ ชือ่ สกุล ในปจจบุัน ที่ดํารงอยู (เจาของบัตรบนัทึก) 
2. วัน เดือน ปเกิด (เจาของบัตรบันทึก) มีความสําคัญมากเพราะจะเปนวนัที่ใชกําหนดการเกษยีณ 

            อายุราชการเพื่อคํานวนการคิดบําเหน็จบํานาญตอไป  ใหเขียนคําเต็ม หามยอ และตองตรงกับ  
          ทะเบียนบาน ใบเกิด บัตรประจําตัวประชาชน เชน 1 มกราคม 2530(ใหใช ป พ.ศ.) ในหัวขอนี้  
             พนักงานประวัตติองตรวจทานโดยรอบครอบ ใหถูกตองและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 
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3. เกิดท่ีอําเภอ ……..จังหวดั…….ตามใบเกิด (เจาของบัตรบันทึก) 
4. ท่ีอยูถาวร….เลขที่ ..หมูที่…ตําบล…อําเภอ…จังหวดั….(เจาของบัตรบนัทึก) 
5. เร่ิมรับราชการเมื่อ…..(พนักงานประวัติบนัทึก) ว/ด/ป ใหเขียนคําเต็ม หามยอ (ใหใชป พ.ศ.)… 

            คือวันที่เร่ิมปฏิบัติงานจริงๆ อาจเปนวันเดียวกนักบัวันสั่งบรรจกุ็ได หรือหลังจากวนันั้นก็ได เพราะอาจ       
            มีบางกรณี ผูไดรับการบรรจุมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายหลงัวันที่ไดรับการบรรจุก็มี จึงใหบันทึกวัน 
            เร่ิมปฏิบัติงานจริง  
             
          ยกเวนการบรรจุผูสอบแขงขนัได จะตองเริ่มปฏิบัติราชการในวนัเดียวกันกับวนัที่ส่ังบรรจุ ทั้งนี้ตาม   
            หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 กําหนดวา เมื่อทางราชการ 
            กําหนดเวลาที่จะบรรจุและแตงตั้งแลว ผูสอบแขงขันไดตองเขาปฏิบัติหนาทีร่าชการทันที  ถาไมอาจ 
            ปฏิบัติหนาที่ตามเวลาที่กําหนดก็จะตองถูกยกเลิกการขึ้นบัญช ี
            กรณีผูยายโอนมาจากขาราชการทหาร จะถือวาไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการทหาร  
            เมื่อใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.2521 กําหนดวา“ขาราชการทหาร”หมายความวา 
            ทหารประจําการและขาราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในตาํแหนงอัตราทหาร มิไดรวมถึงนักเรียน 
            ที่เขาศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดวาไดรับการบรรจุเปนขาราชการทหารภายหลัง 
            จากที่ไดสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแลว ขณะเปนนักเรยีนนายสิบแมจะไดขึ้นเปน 
            ทหารกองประจําการแลวก็ตาม กม็ีสภาพเปนเพยีงทหารกองประจําการ มิไดถือวาเปนขาราชการทหาร 
            แตอยางใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห 0201/2175 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม  
            2546 เร่ือง การการนบัวันบรรจุเขารับราชการเปนทหาร 
    6.   วันเกษียณอายุ (เจาของบัตรบันทึก) ใหเขยีนคําเตม็ หามยอ ในหัวขอนีใ้ชคําที่ไมชัดเจนทําใหมีการต ี
           ความและบันทึกหลากหลายมาก มกัมีการเขาใจผดิวาเปนวันเกษียณราชการ แต ก.พ.ใหความเห็นวา 
           คือวันที่มีอายุครบ 60 ป ที่ถูกตอง ใหบันทกึวนัทีเ่จาของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ คือ วัน 
         กอนวันเกิด 1 วัน และปเกิดบวก 60 เชน เกิดวันที่ 12 มกราคม 2509 จะตองกรอกวา 11 มกราคม  
           2569 ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คูมือการจัดทํา  
           ก.พ.7  แบบใหม 
     7.  ชื่อคูสมรส  ช่ือและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชีพ ระบหุนวยงาน สถานที่ตั้ง 
          (เจาของบัตรบันทึก) 
     8.  ชื่อบิดา-มารดา ท่ีอยูปจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบาน (เจาของบัตรบันทึก) 
 
ตัวอยางที่ 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.เกิดท่ีอําเภอ…นางรอง…… 
จังหวัด………นครนายก 

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

 
 
 
 
 
 
 
    9.   ประวัตกิารศึกษา (พนักงานประวัตบิันทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ช่ืออยางเปนทางการควรบันทึกตั้งแตระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับสูงสุด 
            9.2  วฒุิที่ไดรับ -ใหระบุสาขาหรือวิชาเอกที่เรียนดวย เพราะจะมีประโยชนในการบริหารงานบุคคลและ 
                   ตองเปนวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.ใหการรับรองแลวเทานั้น  ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร  
                   0706/2/ว 7 ลงวนัที่ 27 ธันวาคม 2531 เร่ืองการนําวุฒิที่ขาราชการไดรับเพิ่มขึ้นระหวางรับราชการ 
                   บันทึกลงในทะเบียนประวัต ิ
            9.3  ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป)   เดือน- ป พ.ศ.ที่เริ่มเขารับการศึกษา – เดือน-ป พ.ศ. ที่จบการศึกษา 
 
ตัวอยางที่ 4 

9.ประวัติการศกึษา 
สถานศึกษา วุฒิที่ไดรับ 

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

โรงเรียนอนุบาลขอนแกน 
โรงเรียนอํานวยศิลป 
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. ประวัตกิารดูงานหรือฝกอบรม (พนกังานประวัติบนัทึก)  
            10.1  สถานที่ ช่ือ สถาบัน หนวยงาน 
            10.2  วฒุิที่ไดรับ  ช่ือหลักสูตรหรือวิชา 
            10.3  ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป)  เดือน/ป ที่เริ่มเขารับการดูงาน/ฝกอบรม– ที่จบหลักสูตร(ใหใช ป พ.ศ.) 
 
ตัวอยางที่ 5 

10.ประวัติการดูงานหรือฝกอบรม 
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สถานที่ดูงานหรือฝกอบรม วุฒิที่ไดรับ 
 

ตั้งแต – ถึง 
(เดือน – ป) 

โรงเรียนการปกครองสวนทองถ่ิน 
โรงเรียนปลัดอําเภอ 
โรงเรียนนายอาํเภอ 
 

การปกครองสวนทองถ่ิน 
ปลัดอําเภอ(เจาพนักงานปกครอง) 
นายอําเภอ 

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

 
 
11. บันทึกการเปล่ียนแปลง  (พนักงานประวัติบันทึก) 
             เปนการบันทึกการเปลี่ยนแปลงทีสํ่าคัญ ๆ ของเจาของประวัติ เชน การแกไข วัน เดือน ปเกดิ เปลี่ยน 
      สายงานขามสายงาน การเปลี่ยน ตําแหนง เปนตน ตองลงเลขคําส่ังและวนัที่ ที่อนุมัติตามคําส่ังดวย และ 
      ลงลายมือช่ือของพนักงานประวัติผูแกไขกํากับดวยทกุครั้ง 
 
ตัวอยางที่ 6 

11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัต ิ
สอบเปลี่ยนสายงานจากตําแหนง จนท.จัดเก็บรายได และบรรจุและแตงตั้งใน
ตําแหนงนิติกรตามคําส่ัง 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. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 
             12.1  วัน เดือน ป ทีม่ีคําส่ังลงโทษ (ใหใช ป พ.ศ.) 
             12.2  เร่ือง  ความผิดที่ทําใหถูกลงโทษ 
             12.3  คําส่ัง..(ของหนวยงานที่ลงโทษ)..ที่………../……….ลงวันที่……………………………. 
 
ตัวอยางที่ 7 

12.ความผิดทางวินัย 
วัน เดือน ป เร่ือง โทษ คําส่ัง 

1 ม.ค.2539 
 

ไมปฏิบัติตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

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

 
 
 
 
 
       13. ตําแหนงและอัตราเงนิเดือน (พนักงานประวัติบนัทึก) 
            13.1  วนั เดือน ป ที่อนุมัติดูตามคําสั่ง (ใหใช ป พ.ศ.) 
            13.2  ตําแหนง ขื่อตาํแหนง ดูตามคําส่ัง 
            13.3  อัตราเงินเดือน  ระดับ  ขั้น ดตูามคําส่ัง 
            13.4  คําส่ัง..(ของหนวยงานที่ส่ัง)..ที่………../……….ลงวันที…่…………………………. 
            13.5  ตองลงลายมือช่ือของพนักงานประวัตดิวย 
 
 
ตัวอยางที่ 8 

13.ตําแหนงและอัตราเงินเดอืน 
อัตราเงินเดือน วัน เดือน ป ตําแหนง 

ระดับ ขั้น 
คําส่ัง พนักงานประวัต ิ

10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจาหนาที่ธุรการ             ทน.
ขอนแกน 
06-0211-003 

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

℘ℑζ 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแกน   

20 มี.ค.41 

 
เม่ือกรอกขอมูลใน บัตรประวัติเรียบรอยแลว ใหพนักงานประวัตติรวจทานรายละเอียดให ถูกตอง ชดัเจนตรงกนั
ทุกฉบับอีกคร้ัง  กอนจะนําสง สํานักงานเลขานุการ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ตอไป 
 
 

ขอควรระวังในการเขียนบตัรประวัต ิ     
-       กอนเริ่มทํางานวันแรก ใหทําบัตรประวัตกิอนเลยอยาปลอยใหเนิน่นานจะมีปญหาภายหลัง 
-       การเขียนตองบรรจง ชัดเจน สวยงามและอานงาย  

 -      วัน เดือนป  ใหเขยีนเตม็ อยายอ และใหใช  ป พ.ศ. เทานั้น 
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-      วัน /เดือน/ป เกิด พนักงานประวัตติองตรวจทานใหถูกตองกอนลงนาม 

-      ประวัตกิารศึกษา ตองเปนวุฒิการศกึษาที่ ก.พ.รับรองแลวเทานัน้ 

- บัตรประวัติทัง้ 3 ฉบับ ที่จัดทําขึ้น ถือวา เปนตนฉบบัท้ังหมด  ไมใชสําเนา 

-  รูปถาย ใหเปลี่ยนใหมทกุ 7  ป (ขนาด 2 นิ้ว) 

 
 

การแกไขบัตรประวัติ   
มี 2 กรณี คือการแกไขทั่วไป และการแกไข วัน เดือน ปเกดิ 

ในการแกไขขอความในบตัรประวัติ  หาม ขูด ลบดวยยางลบหรือปายดวยยาลบหมกึ ให ใชวิธี
ขีดฆาขอความแลวเขียนใหมดวยปากกา และตองลงนามกํากับโดยผูท่ีแกไขและหัวหนาสวนราชการผูลงนามรับ
รอบในบัตรประวัติ ทุกคร้ังท่ีมีการแกไข ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 
เร่ือง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 
 
           -   การแกไขโดยทั่วไป  ตองมีเอกสารอางอิงที่เชื่อถือได มาประกอบคํารองขอแกไข ใหเสนอไปตามลําดับ
ขั้นการบังคับบัญชา และใหนายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบัตรประวตัิ
ได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากบั ในสวนทีแ่กไขเพิ่มเติม 
 
           -   การแกไข วัน เดือน ปเกิด  มีความสําคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษยีณราชการ การแกไข จะขึน้กับ
กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกวากรณีทัว่ไป ตองมีเอกสารอางอิง
ของทางราชการที่เชื่อถือได เชน ใบเกิด ทะเบียนบานที่ถูกตอง ชัดเจน ไมมีรอยขูดลบหรือมีตําหนมิีการแกไขที่
ไมถูกตอง มาประกอบคํารองขอแกไข เสนอไปตามลําดบัขั้นการบังคับบัญชา และเมื่อไดรับอนุมตัิจากเจาหนาที่
ควบคุมเกษียณอายุ คือผูวาราชการจังหวดั (ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการแกไข วนั เดือน ปเกิด 
ในทะเบยีนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548 ขอ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2500 ม. 22 ) แลว พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบตัรประวัติได แลวใหเจาของประวัตแิละผูบริหาร
ทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนที่แกไขเพิ่มเติม 
 
การจัดทําแฟมประวัติสวนบคุคล 

                   เนือ่งจากเอกสารทะเบียนประวตัิมีความจําเปนตออาชีพขาราชการดังที่กลาวมาแลว  แตเอกสาร
ดังกลาวเปนของทางราชการไมสามารถครอบครองเปนของตนเองได และจากประสพการณในการรับราชการ
ของผูบรรยาย พบวามีขาราชการจํานวนมากที่ประสบปญหาเมื่อเกษยีณอายุราชการแลว มีความจําเปนตอง ใช
เอกสารที่เก็บไวในแฟมทะเบยีนประวัติแตพบวาเอกสารสูญหาย อาจเปนดวยการโยกยายหลายครัง้ การรับ 
ราชการยาวนานกวา20-30 ป เกิดการชํารุดเสียหาย หรือเกดิไฟไหมที่เกบ็เอกสาร  และการที่จะคนหาตาม
สํานักงานทองถ่ินจังหวดัหรอืที่กรมฯ อาจไดเอกสารหลกัฐานไมครบหรือหาไมเจอ เนื่องจากปริมาณเอกสารมี
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มากมาย เปนตน  ดังนั้น เพื่อเปนการแกไขปญหาเหลานี้ ขอแนะนําของผูบรรยายใหขาราชการทุกทานจัดตัง้แฟม
สวนบุคคลของตนเองขึ้น ใชเก็บสําเนาเอกสารทุกอยางทีมี่ความสําคัญกับตัวเอง เชน สําเนาบัตรประวัติ สําเนา
หนังสือส่ังบรรจุ ส่ังเลื่อนขั้น โยกยาย สําเนาราชกิจจาฯ ที่เกี่ยวเนื่องกบักฎอัยการศกึเพื่อนับวนัรับราชการทวีคูณ 
เปนตน เมื่อโยกยายไปทํางานที่อ่ืนก็สามารถนําติดตัวไปได เพราะเปนเอกสารสวนบุคคล เปนแฟมเอกสาร
สวนตัวทีใ่ชสํารองไดหาเกดิปญหาดังที่กลาวมา 
 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติขาราชการ/พนักงาน อปท. ชาํรุดสูญหาย 
 

 การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบงเปน 2 กรณี  

1. บัตรประวัตชํิารุดเสียหายบางสวน   
2. บัตรประวัตสูิญหายทั้งฉบับ  

1. บัตรประวัตชิํารุดเสียหายบางสวน 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในสวนที่ชํารุดเสียหายแลว  ทําบันทึกรายงานความเสียหายใหผูบริหาร
ทองถ่ินทราบ แลวดําเนินการ ดังนี้ 
                                 1.1 พนกังานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับ  
เจาของประวัตหิรือหนวยงานที่เคยใชสําเนาบัตรประวตัิในการดําเนนิการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การ
ขอรับเครื่องราชฯ เปนตน เมือ่รวบรวมหลกัฐานที่มีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บนัทึกขอตรวจสอบขอมูลที่
รวบรวมมา ไปยังสํานักงานทองถ่ินจังหวดัและ สถ.  เมือ่ไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวม
หลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทกึเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสยีหายตอไป 
                                 1.2 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวตัิใดๆ ไดแลว ใหพนกังาน
ประวัติ ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนที่ชํารุดจากบัตรประวตัิชุดที่นําสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงาน
ทองถ่ินจังหวดั เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัต ิบันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่รวบรวมได 
ไปยัง สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัต ิรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหาร
ทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสยีหายได 
                                  1.3 เมื่อสํานักงานทองถ่ินจังหวดัไมมีบัตรประวัตทิี่ชํารุดและไมสามารถหาไดจากที่อ่ืนใด
ตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวตัิในสวนที่ชํารุดจากบัตร
ประวัติชุดทีน่าํสงไปเก็บรักษาไวที่ สถ. เมือ่ไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่
เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนมุัติคัดลอกเฉพาะในสวนทีชํ่ารุดเสียหายได   
                         กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน เมื่อผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการใหบันทึกบตัรประวัติ
สวนที่เสียหายขึ้นใหมแลว ใหพนักงานประวัติทําการบันทึกสวนที่เสียหายลงในบตัรประวัติ แลวใหเจาของ
ประวัตแิละผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากบั ในสวนทีเ่พิม่เติมขึ้นใหม 
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2.  บัตรประวตัิสูญหายทั้งฉบับ  

 พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติทีสู่ญหายแลว  ทําบันทึกรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
แลวดําเนินการ ดังนี้ 
             2.1 ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนกังานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณที่เอกสารสูญหาย โดยใหมีรายงานประจําวันรับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐาน
ประกอบในการดําเนินการตอไป 
              2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรอืภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับเจาของ
ประวัตหิรือหนวยงานที่เคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่อง
ราชฯ เปนตน เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยูไดแลว ใหพนกังานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่รวบรวมนัน้ 
ไปยัง สํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่ 
เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนมุัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม  
          2.3 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวตัิใดๆ ไดแลว ใหพนกังาน
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัตชุิดที่นําสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงานทองถ่ินจังหวดั 
ใหพนกังานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมูล ไปยัง สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวให
พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจดัทําบัตรประวัติ
ขึ้นใหม 

2.4 เมื่อสํานักงานทองถ่ินจังหวดัไมมีบัตรประวัติที่สูญหายและไมสามารถหาไดจากที่อ่ืน
ใดตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดทีน่ําสงไปเก็บ
รักษาไวที่ สถ. เมื่อไดรับหนงัสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทกึเสนอ
ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนมุัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม 
 

                               กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมือ่ผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม 
ใหพนกังานประวัติจดัทําบัตรประวัติขึ้นใหม 3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ) โดยมีใจความถกูตองตรงกันทั้ง 3 ชุด ให
เจาของประวัตแิละผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับทุกชดุ โดย อปท. เกบ็รักษาไว 1 ชุด  ที่เหลือสงไปเก็บที่
สํานักงานทองถ่ินจังหวดั 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.   หาสําเนาจากสําเนาที่มีอยูในสวนราชการที่เกี่ยวของ 
     2.   หาสําเนาจากชุดทีเ่กบ็ไวที่สํานักงานทองถ่ินจังหวัด 

3. หาสําเนาจากชดุที่เก็บไวที่ สถ. 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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