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การกรอกทะเบียนประวัตขิ้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
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ค ำน ำ 
 
 

แบบทะเบียนประวตัิของข้าราชการและพนกังานองคก์รปกครองสว่นท้องถ่ินสว่นท้องถ่ิน  ได้เร่ิม   
จดัท าตัง้แตม่ีการจดัตัง้รูปแบบการปกครองสว่นท้องถ่ินและเร่ิมบรรจบุุคคลเข้าท างานในองค์กรสว่นท้องถ่ิน  
โดยก าหนดให้ใช้รูปแบบและระเบียบตามแบบของข้าราชการพลเรือนโดยอนโุลม  ตลอดเวลาท่ีผา่นมามีการ
บรรจขุ้าราชการและพนกังาน เข้าท างานในสว่นท้องถ่ินเป็นจ านวนมาก ท าให้มีบตัรประวตัิประจ าตวับคุลากร 
มีจ านวนมากไปด้วย  

ซึ่งในการกรอกบตัรประวตัิดงักลา่วเป็นการกรอกตามความรู้ความเข้าใจท่ีมีอยู่ของเจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบ ท าให้แตล่ะท้องถ่ินมคีวามแตกตา่งกนัไปตามความเข้าใจของแตล่ะคน เน่ืองจากยงัไมเ่คยมีการ
จดัท าแนวทางปฏิบตัิงานทะเบียนประวตัิข้าราชการและพนกังานองคก์รปกครองสว่นท้องถ่ินมาก่อน  จึงท าให้
บตัรประวตัิดงักลา่ว เกิดความผิดพลาดและแตกตา่งกนัไปในแตล่ะท้องถ่ิน   

ดงันัน้ เพ่ือให้การจดัท าทะเบียนประวตัิของข้าราชการและพนกังานองคก์รปกครองสว่นท้องถ่ิน 
เป็นไปโดยถกูต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกนั ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบคุคลสว่นท้องถ่ิน กรมสง่เสริม
การปกครองท้องถ่ิน  จึงได้จดัท าคูม่ือการปฏิบตัิงานทะเบียนประวตัิข้าราชการและพนกังานองค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินขึน้ โดยอาศยัแนวทางตามแบบของข้าราชการพลเรือนเป็นส าคญั เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจดัท า
ทะเบียนประวตัิข้าราชการและพนกังานสว่นท้องถ่ินตอ่ไป 

 
 

 
ติดตอ่สอบถามข้อมลูเพ่ิมเติมได้ท่ี 
 

กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหำดไทย 
ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น 
ส่วนส่งเสริมกำรบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น 
ฝ่ำยนิเทศตดิตำมประเมินผลและทะเบียนประวัติ  
นายศภุลกัษณ์ กลัน่ประทมุ   
โทรฯ ที่ท ำงำน 02 241 9000 ต่อ 3332 , 
โทรฯ มือถือ 08 9969 2532 
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ทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรและพนักงำนส่วนท้องถ่ิน 

 

 
 

บัตรทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรและพนักงำนส่วนท้องถิ่น   
เป็นเอกสารส าคญัท่ีข้าราชการทกุคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและ

หลงัจากเกษียณอายรุาชการ  เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบนัทึกประวตัิบคุคลของทางราชการในสว่นท่ีจ าเป็น
และ มีความส าคญั   โดยจดัท าขึน้ตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จงัหวดั  เร่ืองหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคล    
            ข้อ 358,388 และ355 ตามล าดบั ได้ก าหนดไว้วา่  “การจดัท าทะเบียนประวตัิของข้าราชการ และ 
            พนกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ลกัษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบตัิเก่ียวกบัทะเบียนประวตัิ วิธีการ 
            บนัทึกรายการในทะเบียนประวตัิ และการจดัท าแฟ้มทะเบียนประวตัิ  ให้น ากฎหมายหรือมติคณะ 
            รัฐมนตรี ท่ีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือน มาบงัคบัใช้โดยอนโุลม”  

2. หนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร  1007/ว 28 ลงวนัท่ี 15 กนัยายน 2518 เร่ือง  ก.พ.7 แบบใหมแ่ละแฟ้ม
ประวตัิข้าราชการ และหนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง    
คูม่ือการจดัท า ก.พ.7 แบบใหม ่ 

3. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการแก้ไข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวตัิข้าราชการ พ.ศ. 2548
ข้อ 4 วรรค 2 ก าหนดไว้วา่ “ส าหรับราชการสว่นท้องถ่ิน องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนญู หน่วยงานอ่ืนซึ่ง 
มิได้สงักดัฝ่ายบริหาร อาจน าระเบียบนีไ้ปใช้ได้โดยอนโุลม” 
 

ควำมส ำคัญของบัตรประวัต ิ
1. ตอ่ตวัเจ้ำของประวัตท่ีิจะน ามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณาเลื่อนขัน้

เงินเดือน การปรับปรุงต าแหน่ง  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และภายหลงัจาก
เกษียณอายรุาชการ ใช้ในการนบัอายรุาชการ นบัวนัทวีคณู การค านวนบ าเหน็จบ านาญ เป็นต้น  

2. และเป็นประโยชน์ตอ่หน่วยงำนของรัฐ ในการบริหารงานบคุคล การพฒันาบคุคลากร การวางแผน
งานด้านการงบประมาณและการคลงั เช่น การบรรจแุตง่ตัง้ การพิจารณาความดีความชอบ การ
โอนย้าย การวางแผนก าลงัพล การวางแผนงบประมาณประจ าปี  การสรรหาบคุลากรท่ีความสามารถ
ในแตล่ะสายอาชีพ ให้เพียงพอและเหมาะสมกบัต าแหน่ง การจดัฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถ
บคุลากรในด้านท่ีขาดแคลน  เป็นต้น 
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แฟ้มทะเบียนประวตัิ   
เป็นแฟ้มท่ีเก็บบตัรประวตัิ และเอกสารท่ีอ้างอิง เก่ียวข้อง หรือใช้ยืนยนัข้อมลูในบตัรประวตัิทัง้หมด    

ท่ีมีความส าคญั ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลกัฐานการศกึษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน 
หนงัสือสัง่การตา่ง ๆ เป็นต้น 
 

บัตรประวัตมีิกำรบันทกึข้อมูลส ำคัญ 2 ส่วน 
1. ข้อมูลส่วนตัว ช่ือสกลุ ว/ด/ป เกิด คูส่มรส บิดามารดา ประวตัิการศกึษา การฝึกอบรม การดงูาน 

สถานท่ีเกิด สถานท่ีอยู่ ภาพถ่าย ลายมือช่ือใต้ภาพถ่าย 
2. ข้อมูลกำรปฏบัิติรำชกำร หน่วยงานท่ีสงักดั ต าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง บนัทกึการเปลี่ยนแปลงตา่งๆ  

ความผิดทางวินยั อตัราเงินเดือน บตัรประวตัิ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บตัรประวตัิ ของ 
อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทกุแบบเป็นกระดาษแขง็ หนา 310 แกรม เพ่ือความคงทน 

กำรจดัท ำบัตรประวัต ิ
- ให้สว่นราชการผู้สัง่บรรจบุคุคลเข้ารับราชการเป็นผู้จดัท าทะเบียนประวตัิ ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ.   

           ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คูม่ือการจดัท า ก.พ.7 แบบใหม ่
- ต้องจดัท าบตัรประวตัิให้แล้วเสร็จภายใน 5 วนั นบัจากวนัท่ีมีค าสัง่บรรจแุตง่ตัง้ให้เข้ารับราชการ และ

ต้องจดัท าตามจ านวน ดงันี ้ 
- อบต.และเทศบำล จดัท า 3 ชดุ ทกุชดุต้องเหมือนกนัทัง้หมด (ทัง้ 3 ชดุ ท่ีจดัท าเป็นต้นฉบบัทัง้หมด  

ไมใ่ช่ส าเนา)  ชุดแรกเก็บไว้ท่ีหน่วยงานต้นสงักดั ชดุท่ี 2 สง่ให้ท้องถ่ินจงัหวดั ชดุท่ี 3 สง่ให้ สถ. 
(ส านกังานเลขานกุาร  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จดัท าจ านวน 2 ชดุ ชดุแรกเกบ็ไว้ท่ีต้นสงักดั ชดุท่ี 2 สง่ให้ สถ. (ส านกังานเลขานกุาร  ก.จ.)  
 

กำรบันทกึรำยกำรในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 
1. สว่นท่ี 1 เจ้ำของประวัตเิป็นผู้เขียนบันทกึ ประกอบด้วย  ต าแหน่งช่ือ – สกลุ ว/ด/ป เกิด วนั

เกษียณอาย ุสถานท่ีเกิด ท่ีอยูถ่าวร ช่ือคูส่มรส ช่ือบิดามารดา ประวตัิการศกึษา การฝึกและการอบรม 
2. สว่นท่ี 2 พนักงำนประวัตเิป็นผู้เขียนบันทกึ(ปลดั อบจ. ปลดั อบต. และปลดัเทศบาล) ประกอบด้วย  

ช่ือหน่วยงานต้นสงักดั อ าเภอ จงัหวดั ต าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง วนัเร่ิมรับราชการ บนัทกึการ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินยั ต าแหน่งและอตัราเงินเดือน  

 

กำรบันทกึข้อมูลลงในบัตรประวตั ิ
ข้อมูลท่ีบันทกึจะต้องมีควำมส ำคัญ เพรำะจะเป็นเอกสำรอ้ำงองิของทำงรำชกำรต่อไปใน

อนำคต จงึมีควำมส ำคัญมำก ดังนัน้ ต้องบันทกึไปตำมควำมเป็นจริง ตำมหลักฐำนท่ีมีอยู่จริง 
ต้องเขียนบนัทกึ  ด้วยปากกาสีด าหรือน า้เงิน ลายมือตวับรรจง ชดัเจนและอา่นง่าย   
 
ตัวอย่ำงท่ี 1 
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หมำยเหตุ ให้ใสท่ี่ตัง้ อ ำเภอ………  จังหวัด…….…  เพ่ิมเติมไว้ท่ีมมุขวาด้านบน(ในบตัรจริงไมม่ีการระบไุว้) 

- ภำยถ่ำย มีขนาด 2 นิว้ ถ่ายมาแล้วไมเ่กิน 6 เดือน เปล่ียนใหม่ ทุก 7 ปี (เจ้าของบตัรบนัทึก) 
- ใต้ภำพถ่ำย  ลงลายมือช่ือเจ้าของประวตัิก ากบัไว้  
- ให้เพิ่มเตมิเลขประจ ำตัวประชำชน 13 หลักไว้ใต้ลายมือช่ือเจ้าของประวตัิด้วย ซึ่งในบตัรจริงไมม่ี

การระบไุว้ (เจ้าของบตัรบนัทึก) 
 
ตัวอย่ำงท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

1. ค าน าหน้าช่ือ ฐานนัดร ยศ ชื่อ สกุล ในปัจจบุนั ท่ีด ารงอยู่ (เจ้าของบตัรบนัทึก) 
2. วัน เดือน ปีเกิด (เจ้าของบตัรบนัทึก) มีความส าคญัมากเพราะจะเป็นวนัท่ีใช้ก าหนดการเกษียณ 

            อายรุาชการเพ่ือค านวนการคดิบ าเหนจ็บ านาญตอ่ไป  ให้เขียนค ำเตม็ ห้ำมย่อ และต้องตรงกับ  
          ทะเบียนบ้ำน ใบเกดิ บัตรประจ ำตัวประชำชน เช่น 1 มกรำคม 2530(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหวัข้อนี ้ 
             พนักงำนประวัตต้ิองตรวจทำนโดยรอบครอบ ให้ถกูต้องและตรงกนัในทกุๆ ฉบบั 

3. เกดิท่ีอ ำเภอ ……..จงัหวดั…….ตามใบเกิด (เจ้าของบตัรบนัทึก) 
4. ท่ีอยู่ถำวร….เลขท่ี ..หมูท่ี่…ต าบล…อ าเภอ…จงัหวดั….(เจ้าของบตัรบนัทกึ) 
5. เร่ิมรับรำชกำรเม่ือ…..(พนกังานประวตัิบนัทึก) ว/ด/ป ให้เขียนค าเตม็ ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.)… 

            คือวนัท่ีเร่ิมปฏิบตัิงานจริงๆ อาจเป็นวนัเดยีวกนักบัวนัสัง่บรรจกุ็ได้ หรือหลงัจากวนันัน้ก็ได้ เพราะอาจ       
            มีบางกรณี ผู้ได้รับการบรรจมุารายงานตวัเข้าปฏิบตัิงานภายหลงัวนัท่ีได้รับการบรรจกุ็มี จึงให้บนัทึกวนั 
            เร่ิมปฏิบตัิงานจริง  
             

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

 
 

ติดรูปถ่าย 
ขนาด 2 น้ิว 

1-1234-12345-12-1 

บตัรประวัติพนักงำน 
         

        อ าเภอ…พำน….จงัหวดั....เชียงรำย….

องค์การบริหารสว่นต าบล..เวียงห้ำว..ส านกั/กอง..คลัง..ต าแหน่ง.นวก.จดัเก็บรำยได้..เลขที่ต าแหน่ง 12-3-04-3203-001 
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          ยกเว้นกำรบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเร่ิมปฏิบตัิราชการในวนัเดียวกนักบัวนัท่ีสัง่บรรจ ุทัง้นีต้าม   
            หนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวนัท่ี 9 กนัยายน 2535 ก าหนดวา่ เมื่อทางราชการ 
            ก าหนดเวลาท่ีจะบรรจแุละแตง่ตัง้แล้ว ผู้สอบแขง่ขนัได้ต้องเข้าปฏิบตัิหน้าท่ีราชการทนัที  ถ้าไมอ่าจ 
            ปฏิบตัิหน้าท่ีตามเวลาท่ีก าหนดกจ็ะต้องถกูยกเลกิการขึน้บญัชี 
            กรณีผู้ย้ำยโอนมำจำกข้ำรำชกำรทหำร จะถือวา่ได้รับการบรรจเุข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร  
            เมื่อใดนัน้ โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.2521 ก าหนดวา่“ข้ำรำชกำรทหำร”หมายความวา่ 
            ทหารประจ าการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนท่ีบรรจใุนต าแหน่งอตัราทหาร มิได้รวมถึงนกัเรียน 
            ท่ีเข้าศกึษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือได้วา่ได้รับการบรรจเุป็นข้าราชการทหารภายหลงั 
            จากท่ีได้ส าเร็จการศกึษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนกัเรียนนายสิบแม้จะได้ขึน้เป็น 
            ทหารกองประจ าการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจ าการ มิได้ถือวา่เป็นข้าราชการทหาร 
            แตอ่ย่างใด ตามหนงัสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวนัท่ี 24 กรกฎาคม  
            2546 เร่ือง การการนบัวนับรรจเุข้ารับราชการเป็นทหาร 
    6.   วันเกษียณอำยุ (เจ้าของบตัรบนัทกึ) ให้เขยีนค าเตม็ ห้ามย่อ ในหวัข้อนีใ้ช้ค าท่ีไมช่ดัเจนท าให้มกีารตี 
           ความและบนัทึกหลากหลายมาก มกัมีการเข้าใจผดิวา่เป็นวนัเกษียณราชการ แต ่ก.พ.ให้ความเห็นวา่ 
           คือวนัท่ีมีอายคุรบ 60 ปี ท่ีถกูต้อง ให้บนัทึกวนัท่ีเจ้าของบตัรประวตัิมีอำยุครบ 60 ปีบริบูรณ์ คือ วัน 

         ก่อนวันเกดิ 1 วัน และปีเกดิบวก 60 เช่น เกิดวนัท่ี 12 มกราคม 2509 จะต้องกรอกวา่ 11 มกราคม  
           2569 ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คูม่ือการจดัท า  
           ก.พ.7  แบบใหม ่
     7.  ช่ือคู่สมรส  ช่ือและนามสกลุ ตามทะเบียนสมรส  สถำนท่ีประกอบอำชีพ ระบหุน่วยงาน สถานท่ีตัง้ 
          (เจ้าของบตัรบนัทกึ) 
     8.  ชื่อบิดำ-มำรดำ ท่ีอยู่ปัจจุบัน ดตูามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบตัรบนัทึก) 
 
ตัวอย่ำงท่ี 3 
1.ช่ือ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจริญ 2.วนั เดือน ปีเกดิ.. 25 มกราคม 2508 3.เกดิท่ีอ าเภอ…นางรอง…… 

จงัหวดั………นครนายก 
4.ท่ีอยู่ถาวร.. 3/2 ม.6 ต.ในเมือง 
อ.เมือง..จ.นครนายก 5.เร่ิมรับราชการเม่ือ1กุมภาพนัธ์ 2530 6. วนัเกษียณอาย.ุ.24 มกราคม 2568 

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

8.ช่ือบิดา-มารดา ……นายศกัด์ิ-นางศรี  ไทยเจริญ…… 
   ท่ีอยู่ปัจจุบนั……3/1 ม.6 ต.ในเมือง อ..เมืองฯ จ.นครนายก... 
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    9.   ประวัติกำรศึกษำ (พนกังานประวตับินัทกึ) 
            9.1  สถานศกึษา  ช่ืออย่างเป็นทางการควรบันทกึตัง้แต่ระดับประถมศึกษำขึน้ไปจนถงึระดับสูงสุด 
            9.2  วฒุิท่ีได้รับ -ให้ระบสุาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนด้วย เพราะจะมปีระโยชน์ในการบริหารงานบคุคลและ 
                   ต้องเป็นวุฒกิำรศกึษำท่ี ก.พ.ให้กำรรับรองแล้วเท่ำนัน้  ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี นร  
                   0706/2/ว 7 ลงวนัท่ี 27 ธนัวาคม 2531 เร่ืองการน าวฒุิท่ีข้าราชการได้รับเพ่ิมขึน้ระหวา่งรับราชการ 
                   บนัทึกลงในทะเบียนประวตั ิ
            9.3  ตัง้แต ่– ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ปี พ.ศ.ท่ีเร่ิมเข้ารับการศกึษา – เดือน-ปี พ.ศ. ท่ีจบการศกึษา 
 
ตัวอย่ำงท่ี 4 

9.ประวตัิการศกึษา 
สถานศกึษา วฒุิท่ีได้รับ 

ระบสุาขาวิชาเอก(ถ้ามี) 
ตัง้แต ่– ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนอนบุาลขอนแก่น 
โรงเรียนอ านวยศิลป์ 
ม.ธรรมศาสตร์ 
สถาบนัพฒันบริหารศาสตร์(นิด้า) 

ประถมศกึษาปีท่ี 6 
มธัยมศกึษาปีท่ี 6 
รัฐศาสตร์บณัฑิต(การเมืองการปกครอง) 
รัฐประศาสนศาสตร์มหาบณัฑิต 

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. ประวัติกำรดูงำนหรือฝึกอบรม (พนกังานประวตัิบนัทกึ)  
            10.1  สถานท่ี ช่ือ สถาบนั หน่วยงาน 
            10.2  วฒุิท่ีได้รับ  ช่ือหลกัสตูรหรือวิชา 
            10.3  ตัง้แต ่– ถึง (เดือน - ปี)  เดือน/ปี ท่ีเร่ิมเข้ารบัการดงูาน/ฝึกอบรม– ท่ีจบหลกัสตูร(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
 
ตัวอย่ำงท่ี 5 

10.ประวตัิการดงูานหรือฝึกอบรม 
สถานท่ีดงูานหรือฝึกอบรม วฒุิท่ีได้รับ 

 
ตัง้แต ่– ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนการปกครองสว่นท้องถ่ิน 
โรงเรียนปลดัอ าเภอ 
โรงเรียนนายอ าเภอ 
 

การปกครองสว่นท้องถ่ิน 
ปลดัอ าเภอ(เจ้าพนกังานปกครอง) 
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. บันทกึกำรเปล่ียนแปลง  (พนกังานประวตัิบนัทึก) 
             เป็นการบนัทึกการเปลี่ยนแปลงท่ีส าคญั ๆ ของเจ้าของประวตัิ เช่น การแก้ไข วนั เดือน ปีเกิด เปลี่ยน 
      สายงานข้ามสายงาน การเปลีย่น ต าแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขค าสัง่และวนัท่ี ท่ีอนมุตัิตามค าสัง่ด้วย และ 
      ลงลายมือช่ือของพนกังานประวตัิผู้แก้ไขก ากบัด้วยทกุครัง้ 
 
ตัวอย่ำงท่ี 6 

11.บนัทึกการเปลี่ยนแปลง พนกังานประวตั ิ
สอบเปลี่ยนสายงานจากต าแหน่ง จนท.จดัเก็บรายได้ และบรรจแุละแตง่ตัง้ใน
ต าแหน่งนิติกรตามค าสัง่ ทน.ขอนแกน่ ท่ี ขก 0313.8/ว 28  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

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

 
 
 
        12. ควำมผดิทำงวนัิย (พนกังานประวตับินัทกึ) 
             12.1  วนั เดือน ปี ท่ีมีค าสัง่ลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
             12.2  เร่ือง  ความผิดท่ีท าให้ถกูลงโทษ 
             12.3  ค าสัง่..(ของหน่วยงานท่ีลงโทษ)..ท่ี………../……….ลงวนัท่ี……………………………. 
 
ตัวอย่ำงท่ี 7 

12.ความผิดทางวินยั 
วนั เดือน ปี เร่ือง โทษ ค าสัง่ 

1 ม.ค.2539 
 
 
 

ไมป่ฏิบตัิตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

ภาคทณัฑ์ ทม.ราชบรีุ ท่ี รบ 0789/456
ลว. 28 ม.ค.2539 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.
ขอนแก่น ลว. 12 ม.ค.2539 
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       13. ต ำแหน่งและอัตรำเงนิเดือน (พนกังานประวตับินัทึก) 
            13.1  วนั เดือน ปี ท่ีอนมุตัิดตูามค าสัง่ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
            13.2  ต าแหน่ง ข่ือต าแหน่ง ดตูามค าสัง่ 
            13.3  อตัราเงินเดือน  ระดบั  ขัน้ ดตูามค าสัง่ 
            13.4  ค าสัง่..(ของหน่วยงานท่ีสัง่)..ท่ี………../……….ลงวนัท่ี……………………………. 
            13.5  ต้องลงลายมือช่ือของพนกังานประวตัิด้วย 
 
 
ตัวอย่ำงท่ี 8 

13.ต าแหน่งและอตัราเงินเดือน 
วนั เดือน ปี ต าแหน่ง อตัราเงินเดือน ค าสัง่ พนกังานประวตั ิ

ระดบั ขัน้ 
10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ             
ทน.ขอนแก่น 
06-0211-003 

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

 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลดั ทน.ขอนแก่น    

20 มี.ค.41 

 
เม่ือกรอกข้อมูลใน บัตรประวตัิเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงำนประวัตติรวจทำนรำยละเอียดให้ ถูกต้อง 
ชัดเจนตรงกันทุกฉบับอีกครัง้  ก่อนจะน ำส่ง ส ำนักงำนเลขำนุกำร ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
 
 

ข้อควรระวังในกำรเขยีนบัตรประวัต ิ     
-       ก่อนเร่ิมท างานวนัแรก ให้ท าบตัรประวตัิก่อนเลยอยา่ปลอ่ยให้เน่ินนานจะมีปัญหาภายหลงั 
-       การเขียนต้องบรรจง ชดัเจน สวยงามและอา่นง่าย  
 -      วนั เดือนปี  ให้เขียนเตม็ อย่าย่อ และให้ใช้  ปี พ.ศ. เท่านัน้ 
-      วนั /เดือน/ปี เกิด พนักงำนประวตัิต้องตรวจทำนให้ถูกต้องก่อนลงนำม 
-      ประวตัิการศกึษา ต้องเป็นวฒุิการศกึษาท่ี ก.พ.รับรองแล้วเท่านัน้ 
- บตัรประวตัิทัง้ 3 ฉบบั ท่ีจดัท าขึน้ ถือวา่ เป็นต้นฉบับทัง้หมด  ไมใ่ช่ส าเนา 
-  รูปถ่าย ให้เปลี่ยนใหมท่กุ 7  ปี (ขนาด 2 นิว้) 
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กำรแก้ไขบัตรประวตัิ   
มี 2 กรณี คือการแก้ไขทัว่ไป และการแก้ไข วนั เดือน ปีเกิด 

ในกำรแก้ไขข้อควำมในบัตรประวัติ  ห้าม ขดู ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมกึ ให้ 
ใช้วิธีขีดฆ่าข้อความแล้วเขียนใหมด้่วยปากกา และต้องลงนำมก ำกับโดยผู้ท่ีแก้ไขและหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ผู้ลงนำมรับรอบในบัตรประวัติ ทุกครัง้ท่ีมีกำรแก้ไข ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร  1007/ว 28 ลงวนัท่ี 
15 กนัยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7 แบบใหมแ่ละแฟ้มประวตัข้ิาราชการ 
 
           -   กำรแก้ไขโดยทั่วไป  ต้องมีเอกสารอ้างอิงท่ีเช่ือถือได้ มาประกอบค าร้องขอแก้ไข ให้เสนอไป
ตามล าดบัขัน้การบงัคบับญัชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนมุตัิ พนกังานประวตัิ จึงแก้ไขลงบนัทกึใน
บตัรประวตัิได้ แล้วให้เจ้าของประวตัิและผู้บริหารท้องถ่ินลงนามก ากบั ในสว่นท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
           -   กำรแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  มีความส าคญัมากเพราะเก่ียวเน่ืองกบัวนัเกษียณราชการ การแก้ไข 
จะขึน้กบักฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเร่ืองบ าเหน็จบ านาญ จึงยากกวา่กรณีทัว่ไป ต้องมี
เอกสำรอ้ำงองิของทำงรำชกำรท่ีเชื่อถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านท่ีถกูต้อง ชดัเจน ไมม่ีรอยขดูลบหรือมี
ต าหนิมีการแก้ไขท่ีไมถ่กูต้อง มาประกอบค าร้องขอแก้ไข เสนอไปตามล าดบัขัน้การบังคบับญัชา และเมื่อได้รับ
อนมุตัิจากเจ้ำหน้ำท่ีควบคุมเกษียณอำยุ คือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด (ตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรี วา่ด้วย
การแก้ไข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวตัิข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แล้ว พนกังานประวตัิ จึงแก้ไขลงบนัทึกในบตัรประวตัิได้ แล้วให้
เจ้าของประวตัิและผู้บริหารท้องถ่ินลงนามก ากบั ในสว่นท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
กำรจดัท ำแฟ้มประวตัิส่วนบุคคล 
                   เน่ืองจากเอกสารทะเบียนประวตัิมีความจ าเป็นตอ่อาชีพข้าราชการดงัท่ีกลา่วมาแล้ว  แตเ่อกสาร
ดงักลา่วเป็นของทางราชการไมส่ามารถครอบครองเป็นของตนเองได้ และจากประสพการณ์ในการรับราชการ
ของผู้บรรยาย พบวา่มีข้าราชการจ านวนมากท่ีประสบปัญหาเมื่อเกษียณอายรุาชการแล้ว มีความจ าเป็นต้อง 
ใช้เอกสารท่ีเก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนประวตัิแตพ่บวา่เอกสารสญูหาย อาจเป็นด้วยการโยกย้ายหลายครัง้ การรับ 
ราชการยาวนานกวา่20-30 ปี เกิดการช ารุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหม้ท่ีเก็บเอกสาร  และการท่ีจะค้นหาตาม
ส านกังานท้องถ่ินจงัหวดัหรือท่ีกรมฯ อาจได้เอกสารหลกัฐานไมค่รบหรือหาไมเ่จอ เน่ืองจากปริมาณเอกสารมี
มากมาย เป็นต้น  ดงันัน้ เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาเหลา่นี ้ข้อแนะน ำของผู้บรรยำยให้ข้ำรำชกำรทุกท่ำน
จัดตัง้แฟ้มส่วนบุคคลของตนเองขึน้ ใช้เก็บส ำเนำเอกสำรทุกอย่ำงท่ีมีควำมส ำคัญกับตัวเอง เชน่ 
ส าเนาบตัรประวตัิ ส าเนาหนงัสือสัง่บรรจ ุสัง่เลื่อนขัน้ โยกย้าย ส าเนาราชกิจจาฯ ท่ีเก่ียวเน่ืองกบักฎอยัการศกึ
เพ่ือนบัวนัรบัราชการทวีคณู เป็นต้น เมื่อโยกย้ายไปท างานท่ีอ่ืนก็สามารถน าติดตวัไปได้ เพราะเป็นเอกสารสว่น
บคุคล เป็นแฟ้มเอกสารสว่นตวัท่ีใช้ส ารองได้หาเกิดปัญหาดงัท่ีกลา่วมา 
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แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย 
 

 การด าเนินการบตัรประวตัชิ ารุดสญูหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  

1. บตัรประวตัิช ารุดเสยีหายบางสว่น   
2. บตัรประวตัิสญูหายทัง้ฉบบั  

1. บัตรประวัติช ำรุดเสียหำยบำงส่วน 

พนกังานประวตัิ (ปลดั อปท.) ตรวจสอบในสว่นท่ีช ารุดเสยีหายแล้ว  ท าบนัทึกรายงานความเสยีหายให้ผู้บริหาร
ท้องถ่ินทราบ แล้วด าเนินการ ดงันี ้
                                 1.1 พนกังานประวตัิ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึง่อาจมีอยู่กบั  
เจ้าของประวตัหิรือหน่วยงานท่ีเคยใช้ส าเนาบตัรประวตัิในการด าเนินการ เช่น การสมคัรสอบเลื่อนระดบั การ
ขอรับเคร่ืองราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนกังานประวตัิ บนัทกึขอตรวจสอบข้อมลูท่ี
รวบรวมมา ไปยงัส านกังานท้องถ่ินจงัหวดัและ สถ.  เมื่อได้รับหนงัสือตอบแล้วให้พนกังานประวตัิ รวบรวม
หลกัฐานท่ีเช่ือถือได้ ท าบนัทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนมุตัิคดัลอกเฉพาะในสว่นท่ีช ารุดเสยีหายตอ่ไป 
                                 1.2 เมื่อไมส่ามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวตัใิดๆ ได้แล้ว ให้
พนกังานประวตัิ ท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวตัใินสว่นท่ีช ารุดจากบตัรประวตัชิดุท่ีน าสง่ไปเกบ็รักษาไว้ ณ 
ส านกังานท้องถ่ินจงัหวดั เมื่อรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนกังานประวตัิ บนัทกึขอตรวจสอบข้อมลูท่ี
รวบรวมได้ ไปยงั สถ. เมื่อได้รับหนงัสือตอบแล้วให้พนกังานประวตัิ รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได้ ท าบนัทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนมุตัิคดัลอกเฉพาะในสว่นท่ีช ารุดเสียหายได้ 
                                  1.3 เมื่อส านกังานท้องถ่ินจงัหวดัไมม่ีบตัรประวตัิท่ีช ารุดและไมส่ามารถหาได้จากท่ีอ่ืน
ใดตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคดัลอกไปยงั สถ. โดยท าบนัทกึขอคดัลอกบตัรประวตัิในสว่นท่ีช ารุดจากบตัร
ประวตัิชดุท่ีน าสง่ไปเก็บรักษาไว้ท่ี สถ. เมื่อได้รับหนงัสือตอบแล้วให้พนกังานประวตัิ รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือ
ได้ ท าบนัทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนมุตัิคดัลอกเฉพาะในสว่นท่ีช ารุดเสยีหายได้   
                         กรณี บตัรประวตัิช ารุดเสยีหายบางสว่น เมื่อผู้บริหารท้องถ่ิน อนมุตัิการให้บนัทกึบตัรประวตัิ
สว่นท่ีเสยีหายขึน้ใหมแ่ล้ว ให้พนกังานประวตัิท าการบนัทกึสว่นท่ีเสียหายลงในบตัรประวตัิ แล้วให้เจ้าของ
ประวตัิและผู้บริหารท้องถ่ินลงนามก ากบั ในสว่นท่ีเพ่ิมเตมิขึน้ใหม ่
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2.  บัตรประวตัิสูญหำยทัง้ฉบับ  

 พนกังานประวตัิ (ปลดั อปท.) ตรวจสอบบตัรประวตัท่ีิสญูหายแล้ว  ท าบนัทึกรายงานให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ 
แล้วด าเนินการ ดงันี ้
             2.1 ให้ด าเนินการแจ้งความตอ่เจ้าพนกังานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตแุละ 
พฤติการณ์ท่ีเอกสารสญูหาย โดยให้มีรายงานประจ าวนัรบัแจ้งความของพนกังานสอบสวนเป็นหลกัฐาน
ประกอบในการด าเนินการตอ่ไป 
              2.2 พนกังานประวตัิ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กบั
เจ้าของประวตัหิรือหน่วยงานท่ีเคยใช้ส าเนาบตัรประวตัิในการด าเนินการ เช่น การสมคัรสอบเลื่อนระดบั การขอ
เคร่ืองราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนกังานประวตัิ บนัทึกขอตรวจสอบข้อมลูท่ีรวบรวม
นัน้ ไปยงั ส านกังานท้องถ่ินจงัหวดัและ สถ. เมื่อได้รับหนงัสือตอบแล้วให้พนกังานประวตัิ รวบรวมหลกัฐานท่ี 
เช่ือถือได้ ท าบนัทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนมุตัจิดัท าบตัรประวตัิขึน้ใหม ่  
          2.3 เมื่อไมส่ามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวตัใิดๆ ได้แล้ว ให้
พนกังานประวตัิท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวตัจิากบตัรประวตัิชดุท่ีน าสง่ไปเกบ็รักษาไว้ ณ ส านกังานท้องถ่ิน
จงัหวดั ให้พนกังานประวตัิรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยู่บนัทึกขอตรวจสอบข้อมลู ไปยงั สถ. เมื่อได้รับหนงัสือตอบ
แล้วให้พนกังานประวตัิ รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได้ ท าบนัทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนมุตัจิดัท าบตัร
ประวตัิขึน้ใหม ่

2.4 เมื่อส านกังานท้องถ่ินจงัหวดัไมม่ีบตัรประวตัท่ีิสญูหายและไมส่ามารถหาได้จากท่ีอ่ืน
ใดตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคดัลอกไปยงั สถ. โดยท าบนัทกึขอคดัลอกบตัรประวตัิจากชดุท่ีน าสง่ไปเก็บ
รักษาไว้ท่ี สถ. เมื่อได้รับหนงัสือตอบแล้วให้พนกังานประวตัิ รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได้ ท าบนัทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาอนมุตัิจดัท าบตัรประวตัิขึน้ใหม ่
 

                               กรณี บตัรประวตัิสญูหายทัง้ฉบบั เมือ่ผู้บริหารท้องถ่ิน อนมุตักิารจดัท าบตัรประวตัิขึน้ใหม ่
ให้พนกังานประวตัิจดัท าบตัรประวตัิขึน้ใหม ่3 ชดุ (ถือเป็นต้นฉบบั) โดยมีใจความถกูต้องตรงกนัทัง้ 3 ชดุ ให้
เจ้าของประวตัิและผู้บริหารท้องถ่ินลงนามก ากบัทกุชดุ โดย อปท. เกบ็รักษาไว้ 1 ชดุ  ท่ีเหลือสง่ไปเกบ็ท่ี
ส านกังานท้องถ่ินจงัหวดั 1 ชดุ และ สถ. 1 ชดุ (ตามหนงัสอืส านกังาน ก.พ. ท่ี นร 0706/2/4002 ลงวนัท่ี 1 
สิงหาคม 2533 เร่ือง  แนวทางในการจดัท า ก.พ.7) 
 

หลกัการ 
     1.   หาส าเนาจากส าเนาท่ีมีอยูใ่นสว่นราชการท่ีเก่ียวข้อง 
     2.   หาส าเนาจากชดุท่ีเก็บไว้ท่ีส านกังานท้องถ่ินจงัหวดั 

3. หาส าเนาจากชดุท่ีเก็บไว้ท่ี สถ. 
 


