
 
 
 
 
 
 

คู่มือทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
     
 

 
 

งานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลคีรีราษฎร์ 

อำเภอพบพระ จังหวัดตาก 
โทร.  0-5580-5555 

 
 

 
 



 2 

 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ทะเบยีนประวัติข้าราชการและพนักงานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 3 

ค าน า 
 

แบบทะเบียนประวติัของขา้ราชการและพนกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นสว่นทอ้งถิ่น  ไดเ้ริ่ม   
จดัท าตัง้แต่มีการจดัตัง้รูปแบบการปกครองสว่นทอ้งถิ่นและเริ่มบรรจบุุคคลเขา้ท างานในองคก์รสว่นทอ้งถิ่น  
โดยก าหนดใหใ้ชรู้ปแบบและระเบียบตามแบบของขา้ราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาที่ผ่านมามีการ
บรรจขุา้ราชการและพนกังาน เขา้ท างานในสว่นทอ้งถิ่นเป็นจ านวนมาก ท าใหม้ีบตัรประวติัประจ าตวับุคลากร 
มีจ านวนมากไปดว้ย  

ซึ่งในการกรอกบตัรประวติัดงักลา่วเป็นการกรอกตามความรูค้วามเขา้ใจที่มีอยู่ของเจา้หนา้ที่ที่
รบัผิดชอบ ท าใหแ้ต่ละทอ้งถิ่นมีความแตกต่างกนัไปตามความเขา้ใจของแต่ละคน เนื่องจากยงัไม่เคยมีการ
จดัท าแนวทางปฏิบติังานทะเบียนประวติัขา้ราชการและพนกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นมาก่อน  จึงท าให้
บตัรประวติัดงักล่าว เกิดความผิดพลาดและแตกต่างกนัไปในแต่ละทอ้งถิ่น   

ดงันัน้ เพื่อใหก้ารจดัท าทะเบียนประวติัของขา้ราชการและพนกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
เป็นไปโดยถูกตอ้งและเป็นไปในแนวทางเดียวกนั ส านกัพฒันาระบบบรหิารงานบุคคลสว่นทอ้งถิ่น กรมสง่เสรมิ
การปกครองทอ้งถิ่น  จึงไดจ้ดัท าคู่มือการปฏิบติังานทะเบียนประวติัขา้ราชการและพนกังานองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นขึน้ โดยอาศยัแนวทางตามแบบของขา้ราชการพลเรือนเป็นส าคญั เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท า
ทะเบียนประวติัขา้ราชการและพนกังานสว่นทอ้งถิ่นต่อไป 

 
 

 
ติดต่อสอบถามขอ้มลูเพิ่มเติมไดท้ี่ 
 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 
ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
ฝ่ายนิเทศติดตามประเมินผลและทะเบียนประวัติ  
นายศภุลกัษณ ์กลั่นประทมุ   
โทรฯ ทีท่ างาน 02 241 9000 ต่อ 3332 , 
โทรฯ มือถือ 08 9969 2532 

 
 
 
 



 4 

ทะเบยีนประวัติข้าราชการและพนักงานสว่นท้องถ่ิน 
 

 
 

บัตรทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน   
เป็นเอกสารส าคญัที่ขา้ราชการทกุคนตอ้งมีและใชป้ระโยชนไ์ปตลอดชีวิตของการรบัราชการและ

หลงัจากเกษียณอายรุาชการ  เป็นเอกสารอา้งอิง และเป็นบนัทกึประวติับุคคลของทางราชการในส่วนที่จ  าเป็น
และ มีความส าคญั   โดยจดัท าขึน้ตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จงัหวดั  เรื่องหลกัเกณฑแ์ละเงื่อนไขเก่ียวกบัการบรหิารงานบุคคล    
            ขอ้ 358,388 และ355 ตามล าดบั ไดก้ าหนดไวว้่า  “การจดัท าทะเบียนประวติัของขา้ราชการ และ 
            พนกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น ลกัษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบติัเก่ียวกบัทะเบียนประวติั วิธีการ 
            บนัทกึรายการในทะเบียนประวติั และการจดัท าแฟ้มทะเบียนประวติั  ใหน้ ากฎหมายหรือมติคณะ 
            รฐัมนตรี ที่ก าหนดไวส้  าหรบัขา้ราชการพลเรือน มาบงัคบัใชโ้ดยอนโุลม”  

2. หนงัสือส านกังาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวนัที่ 15 กนัยายน 2518 เรื่อง  ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้ม
ประวติัขา้ราชการ และหนงัสือส านกังาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวนัที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง    
คู่มือการจดัท า ก.พ.7 แบบใหม่  

3. ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวติัขา้ราชการ พ.ศ. 2548
ขอ้ 4 วรรค 2 ก าหนดไวว้่า “ส าหรบัราชการสว่นทอ้งถิ่น องคก์รอิสระตามรฐัธรรมนญู หน่วยงานอ่ืนซึ่ง 
มิไดส้งักดัฝ่ายบรหิาร อาจน าระเบียบนีไ้ปใชไ้ดโ้ดยอนุโลม” 
 

ความส าคัญของบัตรประวัติ 
1. ต่อตวัเจ้าของประวัติที่จะน ามาใชป้ระโยชน ์เช่น เมื่อรบัราชการอยู่ ใชใ้นการพิจารณาเลื่อนขัน้

เงินเดือน การปรบัปรุงต าแหน่ง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์และภายหลงัจาก
เกษียณอายรุาชการ ใชใ้นการนบัอายรุาชการ นบัวนัทวีคณู การค านวนบ าเหน็จบ านาญ เป็นตน้  

2. และเป็นประโยชนต่์อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบคุคล การพฒันาบุคคลากร การวางแผน
งานดา้นการงบประมาณและการคลงั เช่น การบรรจแุต่งตัง้ การพิจารณาความดีความชอบ การ
โอนยา้ย การวางแผนก าลงัพล การวางแผนงบประมาณประจ าปี  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถ
ในแต่ละสายอาชีพ ใหเ้พียงพอและเหมาะสมกบัต าแหน่ง การจดัฝึกอบรมเพิ่มความรูค้วามสามารถ
บคุลากรในดา้นที่ขาดแคลน  เป็นตน้ 
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แฟ้มทะเบียนประวัติ   
เป็นแฟ้มที่เก็บบตัรประวติั และเอกสารที่อา้งอิง เก่ียวขอ้ง หรือใชย้ืนยนัขอ้มลูในบตัรประวติัทัง้หมด    

ที่มีความส าคญั ตอ้งใชเ้อกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลกัฐานการศกึษา ใบเกิด ทะเบียนบา้น 
หนงัสอืสั่งการต่าง ๆ เป็นตน้ 
 

บัตรประวัติมีการบันทกึข้อมูลส าคัญ 2 ส่วน 
1. ข้อมูลส่วนตัว ชื่อสกลุ ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวติัการศึกษา การฝึกอบรม การดงูาน 

สถานที่เกิด สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใตภ้าพถ่าย 
2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สงักดั ต าแหน่ง เลขที่ต  าแหน่ง บนัทกึการเปลี่ยนแปลงต่างๆ  

ความผิดทางวินยั อตัราเงินเดือน บตัรประวติั ของ อบจ. มสีีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บตัรประวติั ของ 
อบต. มสีีเขียว และของเทศบาล มสีีเหลือง ทกุแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน 

การจัดท าบัตรประวัติ 
- ใหส้ว่นราชการผูส้ั่งบรรจุบคุคลเขา้รบัราชการเป็นผูจ้ดัท าทะเบียนประวติั ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ.   

           ที่ สร 1007/ว 40 ลงวนัที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจดัท า ก.พ.7 แบบใหม่ 
- ตอ้งจดัท าบตัรประวติัใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 5 วนั นบัจากวนัที่มีค  าสั่งบรรจแุต่งตัง้ใหเ้ขา้รบัราชการ และ

ตอ้งจดัท าตามจ านวน ดงันี ้ 
- อบต.และเทศบาล จดัท า 3 ชดุ ทุกชดุตอ้งเหมือนกนัทัง้หมด (ทัง้ 3 ชุด ที่จดัท าเป็นตน้ฉบบัทัง้หมด  

ไม่ใช่ส  าเนา)  ชุดแรกเก็บไวท้ี่หน่วยงานตน้สงักดั ชุดที ่2 สง่ใหท้อ้งถิ่นจงัหวดั ชุดที ่3 สง่ให ้สถ. 
(ส านกังานเลขานกุาร  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จดัท าจ านวน 2 ชดุ ชุดแรกเก็บไวท้ี่ตน้สงักดั ชดุที่ 2 สง่ให ้สถ. (ส านกังานเลขานกุาร  ก.จ.)  
 

การบันทกึรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 
1. สว่นที่ 1 เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทกึ ประกอบดว้ย  ต าแหน่งชื่อ – สกลุ ว/ด/ป เกิด วนั

เกษียณอาย ุสถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวติัการศกึษา การฝึกและการอบรม 
2. สว่นที่ 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทกึ(ปลดั อบจ. ปลดั อบต. และปลดัเทศบาล) ประกอบดว้ย  

ชื่อหน่วยงานตน้สงักดั อ าเภอ จงัหวดั ต าแหน่ง เลขที่ต  าแหน่ง วนัเริ่มรบัราชการ บนัทกึการ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินยั ต าแหน่งและอตัราเงินเดือน  

 

การบันทกึข้อมูลลงในบัตรประวัติ 
ข้อมูลทีบ่ันทกึจะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปใน

อนาคต จึงมีความส าคัญมาก ดังน้ัน ต้องบันทกึไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานทีม่ีอยู่จริง 
ตอ้งเขียนบนัทึก  ดว้ยปากกาสีด าหรือน า้เงิน ลายมือตวับรรจง ชดัเจนและอ่านง่าย   
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ตัวอย่างที ่1 
      

 
หมายเหตุ ใหใ้สท่ี่ตัง้ อ าเภอ………  จังหวัด…….…  เพิ่มเติมไวท้ี่มมุขวาดา้นบน(ในบตัรจรงิไม่มีการระบไุว)้ 

- ภายถ่าย มีขนาด 2 นิว้ ถ่ายมาแลว้ไม่เกิน 6 เดือน เปล่ียนใหม่ ทุก 7 ปี (เจา้ของบตัรบนัทกึ) 
- ใต้ภาพถ่าย  ลงลายมือชื่อเจา้ของประวติัก ากบัไว ้ 
- ให้เพ่ิมเติมเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักไวใ้ตล้ายมือชื่อเจา้ของประวติัดว้ย ซึ่งในบตัรจรงิไม่มี

การระบไุว ้(เจา้ของบตัรบนัทึก) 
 
ตัวอย่างที ่2 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

1. ค าน าหนา้ชื่อ ฐานนัดร ยศ ชื่อ สกุล ในปัจจุบนั ที่ด  ารงอยู่ (เจา้ของบตัรบนัทึก) 
2. วัน เดือน ปีเกิด (เจา้ของบตัรบนัทกึ) มีความส าคญัมากเพราะจะเป็นวนัที่ใชก้ าหนดการเกษียณ 

            อายรุาชการเพื่อค านวนการคิดบ าเหน็จบ านาญต่อไป  ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับ  
          ทะเบียนบ้าน ใบเกิด บัตรประจ าตัวประชาชน เช่น 1 มกราคม 2530(ใหใ้ช ้ปี พ.ศ.) ในหวัขอ้นี ้ 
             พนักงานประวัติต้องตรวจทานโดยรอบครอบ ใหถ้กูตอ้งและตรงกนัในทุกๆ ฉบบั 

3. เกิดทีอ่ าเภอ ……..จงัหวดั…….ตามใบเกิด (เจา้ของบตัรบนัทกึ) 
4. ทีอ่ยู่ถาวร….เลขที่ ..หมู่ที่…ต าบล…อ าเภอ…จงัหวดั….(เจา้ของบตัรบนัทกึ) 
5. เร่ิมรับราชการเมื่อ…..(พนกังานประวติับนัทกึ) ว/ด/ป ใหเ้ขียนค าเต็ม หา้มย่อ (ใหใ้ชปี้ พ.ศ.)… 

            คือวนัที่เริ่มปฏิบติังานจรงิๆ อาจเป็นวนัเดียวกนักบัวนัสั่งบรรจุก็ได ้หรือหลงัจากวนันัน้ก็ได ้เพราะอาจ       
            มีบางกรณี ผูไ้ดร้บัการบรรจมุารายงานตวัเขา้ปฏิบติังานภายหลงัวนัที่ไดร้บัการบรรจกุ็มี จึงใหบ้นัทกึวนั 
            เริ่มปฏิบติังานจรงิ  

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

 
 

ติดรูปถ่าย 
ขนาด 2 น้ิว 

1-1234-12345-12-1 

บัตรประวัติพนักงาน 
         

        อ าเภอ…เมือง….จงัหวดั..ร้อยเอ็ด… 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล…หนองไผ.่ส านกั/ส่วน.การคลัง..ต าแหน่ง.จนท.จัดเก็บรายได้..เลขที่ต  าแหน่ง..04-0311-004 
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          ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะตอ้งเริ่มปฏิบติัราชการในวนัเดียวกนักบัวนัที่สั่งบรรจ ุทัง้นีต้าม   
            หนงัสือส านกังาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวนัที่ 9 กนัยายน 2535 ก าหนดว่า เมื่อทางราชการ 
            ก าหนดเวลาที่จะบรรจแุละแต่งตัง้แลว้ ผูส้อบแข่งขนัไดต้อ้งเขา้ปฏิบติัหนา้ที่ราชการทนัที  ถา้ไม่อาจ 
            ปฏิบติัหนา้ที่ตามเวลาที่ก าหนดก็จะตอ้งถูกยกเลิกการขึน้บญัชี 
            กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าไดร้บัการบรรจเุขา้รบัราชการเป็นขา้ราชการทหาร  
            เมื่อใดนัน้ โดย พ.ร.บ.ระเบียบขา้ราชการทหาร พ.ศ.2521 ก าหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่า 
            ทหารประจ าการและขา้ราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจใุนต าแหน่งอตัราทหาร มิไดร้วมถึงนกัเรียน 
            ที่เขา้ศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดว้่าไดร้บัการบรรจเุป็นขา้ราชการทหารภายหลงั 
            จากที่ไดส้  าเรจ็การศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแลว้ ขณะเป็นนกัเรียนนายสิบแมจ้ะไดข้ึน้เป็น 
            ทหารกองประจ าการแลว้ก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจ าการ มิไดถื้อว่าเป็นขา้ราชการทหาร 
            แต่อย่างใด ตามหนงัสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห 0201/2175 ลงวนัที่ 24 กรกฎาคม  
            2546 เรื่อง การการนบัวนับรรจเุขา้รบัราชการเป็นทหาร 
    6.   วันเกษียณอายุ (เจา้ของบตัรบนัทกึ) ใหเ้ขียนค าเต็ม หา้มย่อ ในหวัขอ้นีใ้ชค้  าที่ไม่ชดัเจนท าใหม้ีการตี 
           ความและบนัทกึหลากหลายมาก มกัมีการเขา้ใจผิดว่าเป็นวนัเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ใหค้วามเห็นว่า 
           คือวนัที่มีอายคุรบ 60 ปี ที่ถกูตอ้ง ใหบ้นัทึกวนัที่เจา้ของบตัรประวติัมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ ์คือ วัน 

         ก่อนวันเกิด 1 วัน และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวนัที่ 12 มกราคม 2509 จะตอ้งกรอกว่า 11 มกราคม  
           2569 ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวนัที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจดัท า  
           ก.พ.7  แบบใหม่ 
     7.  ชื่อคู่สมรส  ชื่อและนามสกลุ ตามทะเบียนสมรส  สถานทีป่ระกอบอาชีพ ระบหุน่วยงาน สถานที่ตัง้ 
          (เจา้ของบตัรบนัทึก) 
     8.  ชื่อบิดา-มารดา ที่อยู่ปัจจุบัน ดตูามใบเกิด และทะเบียนบา้น (เจา้ของบตัรบนัทกึ) 
 
ตัวอยา่งที ่3 
1.ช่ือ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจริญ 2.วนั เดือน ปีเกิด.. 25 มกราคม 2508 3.เกิดที่อ  าเภอ…นางรอง…… 

จงัหวดั………นครนายก 
4.ท่ีอยูถ่าวร.. 3/2 ม.6 ต.ในเมือง 
อ.เมือง..จ.นครนายก 5.เร่ิมรับราชการเมือ่1กุมภาพนัธ์ 2530 6. วนัเกษียณอาย.ุ.24 มกราคม 2568 

7.ช่ือคู่สมรส ………นางสุดโสภา  ไทยเจริญ…… 
   สถานท่ีประกอบอาชีพ.โรงพยาบาล จ.นครนายก อ.เมือง จ.นครนายก.. 

8.ช่ือบิดา-มารดา ……นายศกัด์ิ-นางศรี  ไทยเจริญ…… 
   ท่ีอยูปั่จจุบนั……3/1 ม.6 ต.ในเมือง อ..เมืองฯ จ.นครนายก... 
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    9.   ประวัติการศึกษา (พนกังานประวติับนัทกึ) 
            9.1  สถานศกึษา  ชื่ออย่างเป็นทางการควรบันทกึตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึน้ไปจนถึงระดับสูงสุด 
            9.2  วฒุิที่ไดร้บั -ใหร้ะบสุาขาหรือวิชาเอกที่เรียนดว้ย เพราะจะมีประโยชนใ์นการบริหารงานบคุคลและ 
                   ต้องเป็นวุฒกิารศึกษาที ่ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่าน้ัน  ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ที่ นร  
                   0706/2/ว 7 ลงวนัที่ 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการน าวฒุิที่ขา้ราชการไดร้บัเพิ่มขึน้ระหว่างรบัราชการ 
                   บนัทกึลงในทะเบียนประวติั 
            9.3  ตัง้แต่ – ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ปี พ.ศ.ที่เริ่มเขา้รบัการศกึษา – เดือน-ปี พ.ศ. ที่จบการศึกษา 
 
ตัวอย่างที ่4 

9.ประวติัการศกึษา 
สถานศึกษา วฒุิที่ไดร้บั 

ระบสุาขาวิชาเอก(ถา้มี) 
ตัง้แต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนอนบุาลขอนแก่น 
โรงเรียนอ านวยศิลป์ 
ม.ธรรมศาสตร ์
สถาบนัพฒันบรหิารศาสตร(์นิดา้) 

ประถมศึกษาปีที่ 6 
มธัยมศกึษาปีที่ 6 
รฐัศาสตรบ์ณัฑิต(การเมืองการปกครอง) 
รฐัประศาสนศาสตรม์หาบณัฑิต 

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. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนกังานประวติับนัทกึ)  
            10.1  สถานที่ ชื่อ สถาบนั หน่วยงาน 
            10.2  วฒุิที่ไดร้บั  ชื่อหลกัสตูรหรือวิชา 
            10.3  ตัง้แต่ – ถึง (เดือน - ปี)  เดือน/ปี ที่เริ่มเขา้รบัการดงูาน/ฝึกอบรม– ที่จบหลกัสตูร(ใหใ้ช ้ปี พ.ศ.) 
 
ตัวอย่างที ่5 

10.ประวติัการดงูานหรือฝึกอบรม 
สถานที่ดงูานหรือฝึกอบรม วฒุิที่ไดร้บั 

 
ตัง้แต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนการปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
โรงเรียนปลดัอ าเภอ 
โรงเรียนนายอ าเภอ 
 

การปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
ปลดัอ าเภอ(เจา้พนกังานปกครอง) 
นายอ าเภอ 

มิ.ย.2539-ส.ค.2539 
ม.ค.2540-มี.ค.2540 
มี.ค.2541-ก.ย.2541 
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11. บันทกึการเปล่ียนแปลง  (พนกังานประวติับนัทกึ) 
             เป็นการบนัทกึการเปลี่ยนแปลงที่ส  าคญั ๆ ของเจา้ของประวติั เช่น การแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด เปลี่ยน 
      สายงานขา้มสายงาน การเปลี่ยน ต าแหน่ง เป็นตน้ ตอ้งลงเลขค าสั่งและวนัที่ ที่อนุมติัตามค าสั่งดว้ย และ 
      ลงลายมือชื่อของพนกังานประวติัผูแ้กไ้ขก ากบัดว้ยทุกครัง้ 
 
ตัวอย่างที ่6 

11.บนัทึกการเปลี่ยนแปลง พนกังานประวติั 
สอบเปลี่ยนสายงานจากต าแหน่ง จนท.จดัเก็บรายได ้และบรรจแุละแต่งตัง้ใน
ต าแหน่งนิติกรตามค าสั่ง ทน.ขอนแก่น ที่ ขก 0313.8/ว 28  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

 
(นายรกั ชาติเจรญิ) ปลดั ทน.
ขอนแก่น ลว. 1 ก.พ.2548 

 
 
 
        12. ความผิดทางวินัย (พนกังานประวติับนัทกึ) 
             12.1  วนั เดือน ปี ที่มีค  าสั่งลงโทษ (ใหใ้ช ้ปี พ.ศ.) 
             12.2  เรื่อง  ความผิดที่ท าใหถ้กูลงโทษ 
             12.3  ค าสั่ง..(ของหน่วยงานที่ลงโทษ)..ที่………../……….ลงวนัที่……………………………. 
 
ตัวอย่างที ่7 

12.ความผิดทางวินยั 
วนั เดือน ปี เรื่อง โทษ ค าสั่ง 

1 ม.ค.2539 
 
 
 

ไม่ปฏิบติัตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

ภาคทณัฑ ์ ทม.ราชบรุี ที่ รบ 0789/456
ลว. 28 ม.ค.2539 

 
(นายรกั ชาติเจรญิ) ปลดั ทน.
ขอนแก่น ลว. 12 ม.ค.2539 
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       13. ต าแหน่งและอัตราเงนิเดือน (พนกังานประวติับนัทึก) 
            13.1  วนั เดือน ปี ที่อนมุติัดตูามค าสั่ง (ใหใ้ช ้ปี พ.ศ.) 
            13.2  ต าแหน่ง ขื่อต าแหน่ง ดตูามค าสั่ง 
            13.3  อตัราเงินเดือน  ระดบั  ขัน้ ดตูามค าสั่ง 
            13.4  ค าสั่ง..(ของหน่วยงานที่สั่ง)..ที่………../……….ลงวนัที่……………………………. 
            13.5  ตอ้งลงลายมือชื่อของพนกังานประวติัดว้ย 
 
 
ตัวอย่างที ่8 

13.ต าแหน่งและอตัราเงินเดือน 
วนั เดือน ปี ต าแหน่ง อตัราเงินเดือน ค าสั่ง พนกังานประวติั 

ระดบั ขัน้ 
10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจา้หนา้ที่ธุรการ             
ทน.ขอนแก่น 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจแุละแต่งตัง้เป็น
พนกังานเทศบาลตามค าสั่ง 
ทน.ขอนแก่น ที่ ขก 0313.8/
ว 298  ลว. 13 มี.ค.41 

 
(นายรกั ชาติเจรญิ) 
ปลดั ทน.ขอนแก่น    

20 มี.ค.41 

 
เมื่อกรอกข้อมูลใน บัตรประวัติเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ ถูกต้อง 
ชัดเจนตรงกันทุกฉบับอีกคร้ัง  ก่อนจะน าส่ง ส านักงานเลขานุการ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
 
 

ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ      
-       ก่อนเริ่มท างานวนัแรก ใหท้ าบตัรประวติัก่อนเลยอย่าปลอ่ยใหเ้นิ่นนานจะมีปัญหาภายหลงั 
-       การเขียนตอ้งบรรจง ชดัเจน สวยงามและอ่านง่าย  
 -      วนั เดือนปี  ใหเ้ขียนเต็ม อย่าย่อ และใหใ้ช ้ ปี พ.ศ. เท่านัน้ 
-      วนั /เดือน/ปี เกิด พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
-      ประวติัการศึกษา ตอ้งเป็นวฒุิการศกึษาที่ ก.พ.รบัรองแลว้เท่านัน้ 
- บตัรประวติัทัง้ 3 ฉบบั ที่จดัท าขึน้ ถือว่า เป็นต้นฉบับทั้งหมด  ไม่ใช่ส  าเนา 
-  รูปถ่าย ใหเ้ปลี่ยนใหม่ทกุ 7  ปี (ขนาด 2 นิว้) 
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การแก้ไขบัตรประวัติ   
มี 2 กรณี คือการแกไ้ขทั่วไป และการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด 

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัติ  หา้ม ขูด ลบดว้ยยางลบหรือปา้ยดว้ยยาลบหมกึ ให ้
ใชว้ิธีขีดฆ่าขอ้ความแลว้เขียนใหม่ดว้ยปากกา และตอ้งลงนามก ากับโดยผู้ทีแ่ก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้ลงนามรับรอบในบัตรประวัติ ทุกคร้ังทีม่ีการแก้ไข ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวนัที่ 
15 กนัยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวติัขา้ราชการ 
 
           -   การแก้ไขโดยท่ัวไป  ตอ้งมีเอกสารอา้งอิงที่เชื่อถือได ้มาประกอบค ารอ้งขอแกไ้ข ใหเ้สนอไป
ตามล าดบัขัน้การบงัคบับญัชา และใหน้ายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนมุติั พนกังานประวติั จึงแกไ้ขลงบนัทึกใน
บตัรประวติัได ้แลว้ใหเ้จา้ของประวติัและผูบ้รหิารทอ้งถิ่นลงนามก ากบั ในสว่นที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
 
           -   การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  มีความส าคญัมากเพราะเก่ียวเนื่องกบัวนัเกษียณราชการ การแกไ้ข 
จะขึน้กบักฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบ าเหน็จบ านาญ จึงยากกว่ากรณีทั่วไป ต้องมี
เอกสารอ้างอิงของทางราชการทีเ่ชื่อถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบา้นที่ถูกตอ้ง ชดัเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมี
ต าหนิมีการแกไ้ขที่ไม่ถูกตอ้ง มาประกอบค ารอ้งขอแกไ้ข เสนอไปตามล าดบัขัน้การบงัคบับญัชา และเมื่อไดร้บั
อนมุติัจากเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรี ว่าดว้ย
การแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวติัขา้ราชการ พ.ศ. 2548 ขอ้ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญ
ขา้ราชการส่วนทอ้งถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แลว้ พนกังานประวติั จึงแกไ้ขลงบนัทึกในบตัรประวติัได ้แลว้ให้
เจา้ของประวติัและผูบ้รหิารทอ้งถิ่นลงนามก ากบั ในสว่นที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
 
การจัดท าแฟ้มประวัติส่วนบุคคล 
                   เนื่องจากเอกสารทะเบียนประวติัมีความจ าเป็นต่ออาชีพขา้ราชการดงัที่กลา่วมาแลว้  แต่เอกสาร
ดงักลา่วเป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได ้และจากประสพการณใ์นการรบัราชการ
ของผูบ้รรยาย พบว่ามีขา้ราชการจ านวนมากที่ประสบปัญหาเมื่อเกษียณอายรุาชการแลว้ มีความจ าเป็นตอ้ง 
ใชเ้อกสารที่เก็บไวใ้นแฟ้มทะเบียนประวติัแต่พบว่าเอกสารสญูหาย อาจเป็นดว้ยการโยกยา้ยหลายครัง้ การรบั 
ราชการยาวนานกว่า20-30 ปี เกิดการช ารุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหมท้ี่เก็บเอกสาร  และการที่จะคน้หาตาม
ส านกังานทอ้งถิ่นจงัหวดัหรือที่กรมฯ อาจไดเ้อกสารหลกัฐานไม่ครบหรือหาไม่เจอ เนื่องจากปรมิาณเอกสารมี
มากมาย เป็นตน้  ดงันัน้ เพื่อเป็นการแกไ้ขปัญหาเหลา่นี ้ข้อแนะน าของผู้บรรยายให้ข้าราชการทุกท่าน
จัดตั้งแฟ้มส่วนบุคคลของตนเองขึน้ ใช้เก็บส าเนาเอกสารทุกอย่างทีม่ีความส าคัญกับตัวเอง เช่น 
ส าเนาบตัรประวติั ส าเนาหนงัสือสั่งบรรจ ุสั่งเลื่อนขัน้ โยกยา้ย ส าเนาราชกิจจาฯ ที่เก่ียวเนื่องกบักฎอยัการศึก
เพื่อนบัวนัรบัราชการทวีคณู เป็นตน้ เมื่อโยกยา้ยไปท างานที่อ่ืนก็สามารถน าติดตวัไปได ้เพราะเป็นเอกสารสว่น
บคุคล เป็นแฟ้มเอกสารสว่นตวัที่ใชส้  ารองไดห้าเกิดปัญหาดงัที่กลา่วมา 
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แนวทางปฏิบัตกิรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย 
 

 การด าเนินการบตัรประวติัช ารุดสญูหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  

1. บตัรประวติัช ารุดเสียหายบางสว่น   
2. บตัรประวติัสญูหายทัง้ฉบบั  

1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน 

พนกังานประวติั (ปลดั อปท.) ตรวจสอบในสว่นที่ช  ารุดเสียหายแลว้  ท าบนัทึกรายงานความเสียหายใหผู้บ้รหิาร
ทอ้งถิ่นทราบ แลว้ด าเนินการ ดงันี ้
                                 1.1 พนกังานประวติั ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กบั  
เจา้ของประวติัหรือหน่วยงานที่เคยใชส้  าเนาบตัรประวติัในการด าเนินการ เช่น การสมคัรสอบเลื่อนระดบั การ
ขอรบัเครื่องราชฯ เป็นตน้ เมื่อรวบรวมหลกัฐานที่มอียู่ไดแ้ลว้ ใหพ้นกังานประวติั บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มลูที่
รวบรวมมา ไปยงัส านกังานทอ้งถิ่นจงัหวดัและ สถ.  เมื่อไดร้บัหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวม
หลกัฐานที่เชื่อถือได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิ่นพิจารณา อนมุติัคดัลอกเฉพาะในสว่นที่ช  ารุดเสียหายต่อไป 
                                 1.2 เมื่อไม่สามารถคน้หาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวติัใดๆ ไดแ้ลว้ ให้
พนกังานประวติั ท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัในส่วนที่ช  ารุดจากบตัรประวติัชุดที่น าสง่ไปเก็บรกัษาไว ้ณ 
ส านกังานทอ้งถิ่นจงัหวดั เมื่อรวบรวมหลกัฐานที่มีอยู่ไดแ้ลว้ ใหพ้นกังานประวติั บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มลูที่
รวบรวมได ้ไปยงั สถ. เมื่อไดร้บัหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานที่เชื่อถือได ้ท าบนัทึกเสนอ
ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นพิจารณา อนุมติัคดัลอกเฉพาะในสว่นที่ช  ารุดเสียหายได ้
                                  1.3 เมื่อส านกังานทอ้งถิ่นจงัหวดัไม่มีบตัรประวติัที่ช  ารุดและไม่สามารถหาไดจ้ากที่อ่ืน
ใดตามขอ้ 1.1 และ 1.2 แลว้ ใหข้อคดัลอกไปยงั สถ. โดยท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัในสว่นที่ช  ารุดจากบตัร
ประวติัชุดที่น าสง่ไปเก็บรกัษาไวท้ี่ สถ. เมื่อไดร้บัหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวัติ รวบรวมหลกัฐานที่เชื่อถือ
ได ้ท าบนัทกึเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิ่นพิจารณา อนมุติัคดัลอกเฉพาะในสว่นที่ช  ารุดเสียหายได ้  
                         กรณี บตัรประวติัช ารุดเสียหายบางสว่น เมื่อผูบ้รหิารทอ้งถิ่น อนมุติัการใหบ้นัทกึบตัรประวติั
สว่นที่เสียหายขึน้ใหม่แลว้ ใหพ้นกังานประวติัท าการบนัทกึสว่นที่เสียหายลงในบตัรประวติั แลว้ใหเ้จา้ของ
ประวติัและผูบ้รหิารทอ้งถิ่นลงนามก ากบั ในสว่นที่เพิ่มเติมขึน้ใหม่ 
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2.  บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ  

 พนกังานประวติั (ปลดั อปท.) ตรวจสอบบตัรประวติัที่สญูหายแลว้  ท าบนัทึกรายงานใหผู้บ้รหิารทอ้งถิ่นทราบ 
แลว้ด าเนินการ ดงันี ้
             2.1 ใหด้ าเนินการแจง้ความต่อเจา้พนกังานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตแุละ 
พฤติการณท์ี่เอกสารสญูหาย โดยใหม้ีรายงานประจ าวนัรบัแจง้ความของพนกังานสอบสวนเป็นหลกัฐาน
ประกอบในการด าเนินการต่อไป 
              2.2 พนกังานประวติั ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กบั
เจา้ของประวติัหรือหน่วยงานที่เคยใชส้  าเนาบตัรประวติัในการด าเนินการ เช่น การสมคัรสอบเลื่อนระดบั การขอ
เครื่องราชฯ เป็นตน้ เมื่อรวบรวมหลกัฐานที่มีอยู่ไดแ้ลว้ ใหพ้นกังานประวติั บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มลูที่รวบรวม
นัน้ ไปยงั ส านกังานทอ้งถิ่นจงัหวดัและ สถ. เมื่อไดร้บัหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานที่ 
เชื่อถือได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิ่นพิจารณา อนมุติัจดัท าบตัรประวติัขึน้ใหม่  
          2.3 เมื่อไม่สามารถคน้หาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวติัใดๆ ไดแ้ลว้ ให้
พนกังานประวติัท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวัติจากบตัรประวติัชุดที่น าสง่ไปเก็บรกัษาไว ้ณ ส านกังานทอ้งถิ่น
จงัหวดั ใหพ้นกังานประวติัรวบรวมหลกัฐานที่มีอยู่บนัทกึขอตรวจสอบขอ้มลู ไปยงั สถ. เมื่อไดร้บัหนงัสือตอบ
แลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานที่เชื่อถือได ้ท าบนัทกึเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิ่นพิจารณา อนมุติัจดัท าบตัร
ประวติัขึน้ใหม่ 

2.4 เมื่อส านกังานทอ้งถิ่นจงัหวดัไม่มีบตัรประวติัที่สญูหายและไม่สามารถหาไดจ้ากที่อ่ืน
ใดตามขอ้ 1.1 และ 1.2 แลว้ ใหข้อคดัลอกไปยงั สถ. โดยท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัจากชุดที่น าสง่ไปเก็บ
รกัษาไวท้ี่ สถ. เมื่อไดร้บัหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวัติ รวบรวมหลกัฐานที่เชื่อถือได ้ท าบนัทึกเสนอ
ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นพิจารณาอนุมติัจดัท าบตัรประวติัขึน้ใหม่ 
 

                               กรณี บตัรประวติัสญูหายทัง้ฉบบั เมื่อผูบ้รหิารทอ้งถิ่น อนมุติัการจดัท าบตัรประวติัขึน้ใหม่ 
ใหพ้นกังานประวติัจดัท าบตัรประวติัขึน้ใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นตน้ฉบบั) โดยมีใจความถกูตอ้งตรงกนัทัง้ 3 ชุด ให้
เจา้ของประวติัและผูบ้รหิารทอ้งถิ่นลงนามก ากบัทกุชุด โดย อปท. เก็บรกัษาไว ้1 ชดุ  ที่เหลือสง่ไปเก็บที่
ส  านกังานทอ้งถิ่นจงัหวดั 1 ชุด และ สถ. 1 ชดุ (ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวนัที่ 1 
สิงหาคม 2533 เรื่อง  แนวทางในการจดัท า ก.พ.7) 
 

หลกัการ 
     1.   หาส าเนาจากส าเนาที่มีอยู่ในสว่นราชการที่เก่ียวขอ้ง 
     2.   หาส าเนาจากชดุที่เก็บไวท้ี่ส  านกังานทอ้งถิ่นจงัหวดั 

3. หาส าเนาจากชดุที่เก็บไวท้ี่ สถ. 
 


