
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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สิงหาคม 2550 
ค าน า 

 
แบบทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วรท้องถิ่นส่วนท้องถิ่น  ได้เริ่ม   

จัดท าต้ังแต่มีการจัดต้ังรูปแบบการปกครองส่วนท้องถิ่นและเริ่มบรรจุบุคคลเข้าท างานในองค์กรส่วนท้องถิ่น  
โดยก าหนดให้ใช้รูปแบบและระเบียบตามแบบของข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาที่ผ่านมามีการ
บรรจุข้าราชการและพนักงาน เข้าท างานในส่วนท้องถิ่นเป็นจ านวนมาก ท าให้มีบัตรประวัติประจ าตัวบุคลากร 
มีจ านวนมากไปด้วย  

ซึ่งในการกรอกบัตรประวัติดังกล่าวเป็นการกรอกตามความรู้ความเข้าใจที่มีอยู่ของเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ท าให้แต่ละท้องถิ่นมีความแตกต่างกันไปตามความเข้าใจของแต่ละคน เนื่องจากยังไม่เคยมีการ
จัดท าแนวทางปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาก่อน  จึงท าให้
บัตรประวัติดังกล่าว เกิดความผิดพลาดและแตกต่างกันไปในแต่ละท้องถิ่น   

ดังนั้น เพื่อให้การจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นไปโดยถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นขึ้น โดยอาศัยแนวทางตามแบบของข้าราชการพลเรือนเป็นส าคัญ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดท า
ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นต่อไป 

 
 

 
 
ติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ 
 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 
ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
ฝ่ายนิเทศติดตามประเมินผลและทะเบียนประวัติ  
นายศุภลักษณ์ กลั่นประทุม   
โทรฯ ที่ท างาน 02 241 9000 ต่อ 3332 , 
โทรฯ มือถือ 08 9969 2532 
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ทะเบียนประวัตขิ้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 

 
 

บัตรทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น   
เป็นเอกสารส าคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและ

หลังจากเกษียณอายุราชการ  เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จ าเป็น
และ มีความส าคัญ   โดยจัดท าขึ้นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล    
            ข้อ 358,388 และ355 ตามล าดับ  ได้ก าหนดไว้ว่า  “การจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการ  และ 
            พนักงานองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ลกัษณะ รูปแบบ และวิธปีฏบัิติเก่ียวกับทะเบียนประวัติ วิธกีาร 
            บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจดัท าแฟม้ทะเบียนประวัติ  ให้น ากฎหมายหรือมติคณะ 
            รัฐมนตรี ที่ก าหนดไว้ส าหรับขา้ราชการพลเรือน มาบังคับใชโ้ดยอนุโลม”   

2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง  ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ และหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง    
คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่  

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ  พ.ศ. 2548
ข้อ 4 วรรค 2 ก าหนดไว้ว่า “ส าหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอ่ืนซึ่ง 
มิได้สังกัดฝ่ายบริหาร อาจน าระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 
 

ความส าคัญของบัตรประวัติ 
1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะน ามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้น

เงินเดือน การปรับปรุงต าแหน่ง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจาก
เกษียณอายุราชการ ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การค านวนบ าเหน็จบ านาญ เป็นต้น  

2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผน
งานด้านการงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งต้ัง การพิจารณาความดีความชอบ การ
โอนย้าย การวางแผนก าลังพล การวางแผนงบประมาณประจ าปี  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถ
ในแต่ละสายอาชีพ ให้เพียงพอและเหมาะสมกับต าแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพิ่มความรู้ความสามารถ
บุคลากรในด้านที่ขาดแคลน  เป็นต้น 
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แฟ้มทะเบียนประวัติ   
เป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารท่ีอ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติทั้งหมด    

ที่มีความส าคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น 
 

บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ 2 ส่วน 
1. ข้อมูลส่วนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน 

สถานที่เกิด สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย 
2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง บันทึกการเปลี่ยนแปลงต่างๆ  

ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มสีีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ ของ 
อบต. มสีีเขียว และของเทศบาล มสีีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน 

การจัดท าบัตรประวัติ 
- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.   

           ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 
- ต้องจัดท าบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีค าสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ และ

ต้องจัดท าตามจ านวน ดังนี้  
- อบต.และเทศบาล จัดท า 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันท้ังหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดท าเป็นต้นฉบับทั้งหมด  

ไม่ใช่ส าเนา)  ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ 3 ส่งให้ สถ. 
(ส านักงานเลขานุการ  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จัดท าจ านวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ สถ. (ส านักงานเลขานุการ  ก.จ.)  
 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 
1. ส่วนที่ 1 เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย  ต าแหน่งชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วัน

เกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา  ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม 
2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก(ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล)  ประกอบด้วย  

ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด อ าเภอ จังหวัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  

 

การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 
ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปใน

อนาคต จึงมีความส าคัญมาก ดังน้ัน ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานท่ีมีอยู่จริง 
ต้องเขียนบันทึก  ด้วยปากกาสีด าหรือน้ าเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย   
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ตัวอย่างที่ 1 
      

 
หมายเหตุ ให้ใส่ที่ต้ัง อ าเภอ………  จังหวัด…….…  เพิ่มเติมไว้ที่มุมขวาด้านบน(ในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้) 

- ภายถ่าย มีขนาด 2 น้ิว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน เปลี่ยนใหม่ ทุก 7 ปี (เจ้าของบัตรบันทึก) 
- ใต้ภาพถ่าย  ลงลายมือชื่อเจ้าของประวัติก ากับไว้  
- ให้เพิ่มเติมเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักไว้ใต้ลายมือชื่อเจ้าของประวัติด้วย ซึ่งในบัตรจริงไม่มี

การระบุไว้ (เจ้าของบัตรบันทึก) 
 
ตัวอย่างที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

1. ค าน าหน้าชื่อ ฐานันดร ยศ ชื่อ สกุล ในปัจจุบัน ที่ด ารงอยู่ (เจ้าของบัตรบันทึก) 
2. วัน เดือน ปีเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) มีความส าคัญมากเพราะจะเป็นวันที่ใช้ก าหนดการเกษียณ 

            อายุราชการเพื่อค านวนการคิดบ าเหน็จบ านาญต่อไป  ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับ  
          ทะเบียนบ้าน ใบเกิด บตัรประจ าตัวประชาชน เช่น 1 มกราคม 2530(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหัวข้อนี้  
             พนักงานประวัติต้องตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 

3. เกิดที่อ าเภอ ……..จังหวัด…….ตามใบเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) 
4. ที่อยู่ถาวร….เลขที่ ..หมู่ที่…ต าบล…อ าเภอ…จังหวัด….(เจ้าของบัตรบันทึก) 
5. เริ่มรับราชการเมื่อ…..(พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.)… 

            คือวันท่ีเร่ิมปฏบัิติงานจริงๆ อาจเป็นวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจก็ุได้ หรือหลังจากวันน้ันก็ได้ เพราะอาจ       
            มบีางกรณ ีผู้ได้รับการบรรจมุารายงานตัวเข้าปฏบัิติงานภายหลงัวันท่ีได้รับการบรรจก็ุม ีจงึให้บันทึกวัน 
            เริ่มปฏบัิติงานจริง  

ถ่าย พ.ศ………….……… 
…………………………. 
ลายมือชื่อเจ้าของประวัติ 

 
 

ติดรูปถ่าย 
ขนาด 2 นิ้ว 

1-1234-12345-12-1 

บัตรประวัติพนักงาน 
         

        อ าเภอ…เมือง….จังหวัด..ร้อยเอ็ด… 
องค์การบริหารส่วนต าบล…หนองไผ.่ส านัก/ส่วน.การคลัง..ต าแหน่ง.จนท.จัดเก็บรายได.้.เลขที่ต าแหน่ง..04-0311-004 
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          ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได ้จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันที่สั่งบรรจุ ทั้งนี้ตาม   
            หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 ก าหนดว่า เมื่อทางราชการ 
            ก าหนดเวลาท่ีจะบรรจแุละแต่งต้ังแลว้ ผู้สอบแขง่ขันได้ต้องเข้าปฏบัิติหน้าท่ีราชการทันที  ถ้าไมอ่าจ 
            ปฏบัิติหน้าท่ีตามเวลาท่ีก าหนดก็จะต้องถูกยกเลกิการข้ึนบัญช ี
            กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร  
            เมื่อใดน้ัน โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.2521 ก าหนดว่า “ข้าราชการทหาร”หมายความว่า 
            ทหารประจ าการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจใุนต าแหน่งอัตราทหาร มไิด้รวมถึงนักเรียน 
            ท่ีเขา้ศึกษาในโรงเรยีนของทางราชการทหาร จงึถือได้ว่าได้รับการบรรจเุป็นขา้ราชการทหารภายหลงั 
            จากท่ีได้ส าเรจ็การศึกษาจากโรงเรยีนนายสบิทหารบกแลว้ ขณะเป็นนักเรยีนนายสบิแมจ้ะได้ข้ึนเป็น 
            ทหารกองประจ าการแลว้ก็ตาม ก็มสีภาพเป็นเพยีงทหารกองประจ าการ มไิด้ถือว่าเป็นขา้ราชการทหาร 
            แต่อย่างใด ตามหนังสือกรมเสมยีนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม  
            2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร 
    6.   วันเกษียณอายุ (เจ้าของบัตรบันทึก) ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้ค าที่ไม่ชัดเจนท าให้มีการตี 
           ความและบันทึกหลากหลายมาก มกัมกีารเขา้ใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ให้ความเห็นว่า 
           คือวันท่ีมอีายุครบ 60 ปี ที่ถูกต้อง ให้บันทึกวันที่เจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ คือ วัน 

         ก่อนวันเกิด 1 วัน และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวันที่ 12 มกราคม 2509 จะต้องกรอกว่า 11 มกราคม  
           2569 ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า  
           ก.พ.7  แบบใหม่ 
     7.  ชื่อคู่สมรส  ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานที่ต้ัง 
          (เจ้าของบัตรบันทึก) 
     8.  ชื่อบิดา-มารดา ที่อยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก) 
 
ตัวอย่างที่ 3 
1.ชื่อ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจริญ 2.วัน เดือน ปีเกิด.. 25 มกราคม 2508 3.เกิดที่อ าเภอ…นางรอง…… 

จังหวัด………นครนายก 
4.ท่ีอยู่ถาวร.. 3/2 ม.6 ต.ในเมือง 
อ.เมือง..จ.นครนายก 5.เร่ิมรับราชการเมื่อ1กุมภาพันธ์ 2530 6. วันเกษียณอายุ..24 มกราคม 2568 

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

8.ชื่อบิดา-มารดา ……นายศักดิ์-นางศรี  ไทยเจริญ…… 
   ท่ีอยู่ปัจจุบัน……3/1 ม.6 ต.ในเมือง อ..เมืองฯ จ.นครนายก... 
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    9.   ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ชื่ออย่างเป็นทางการควรบันทึกตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับสูงสุด  
            9.2  วุฒิที่ได้รับ -ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกที่เรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลและ 
                   ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่านั้น  ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร  
                   0706/2/ว 7 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการน าวุฒิที่ข้าราชการได้รับเพิ่มขึ้นระหว่างรับราชการ 
                   บันทึกลงในทะเบียนประวัติ 
            9.3  ต้ังแต่ – ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ปี พ.ศ.ที่เริ่มเข้ารับการศึกษา – เดือน-ปี พ.ศ. ที่จบการศึกษา 
 
ตัวอย่างที่ 4 

9.ประวัติการศึกษา 
สถานศึกษา วุฒิที่ได้รับ 

ระบุสาขาวิชาเอก(ถ้าม)ี 
ต้ังแต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนอนุบาลขอนแก่น 
โรงเรียนอ านวยศิลป์ 
ม.ธรรมศาสตร์ 
สถาบันพัฒนบริหารศาสตร์(นิด้า) 

ประถมศึกษาปีที่ 6 
มัธยมศึกษาปีที่ 6 
รัฐศาสตร์บัณฑิต(การเมืองการปกครอง) 
รัฐประศาสนศาสตร์มหาบัณฑิต 

พ.ค.2510-ก.พ.2516 
พ.ค.2516-ม.ีค.2522 
ม.ิย.2522-มี.ค.2536 
พ.ค.2536-ก.พ.2537 

 
     10. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)  
            10.1  สถานที่ ชื่อ สถาบัน หน่วยงาน 
            10.2  วุฒิที่ได้รับ  ชื่อหลักสูตรหรือวิชา 
            10.3  ต้ังแต่ – ถึง (เดือน - ปี)  เดือน/ปี ที่เริ่มเข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม– ที่จบหลักสูตร(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
 
ตัวอย่างที่ 5 

10.ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม 
สถานที่ดูงานหรือฝึกอบรม วุฒิที่ได้รับ 

 
ต้ังแต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนการปกครองส่วนท้องถิ่น 
โรงเรียนปลัดอ าเภอ 
โรงเรียนนายอ าเภอ 
 

การปกครองส่วนท้องถิ่น 
ปลัดอ าเภอ(เจ้าพนักงานปกครอง) 
นายอ าเภอ 

ม.ิย.2539-ส.ค.2539 
ม.ค.2540-มี.ค.2540 
ม.ีค.2541-ก.ย.2541 
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11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง  (พนักงานประวัติบันทึก) 
             เป็นการบันทึกการเปล่ียนแปลงท่ีส าคัญ ๆ ของเจา้ของประวัติ เชน่ การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด เปล่ียน 
      สายงานข้ามสายงาน การเปลี่ยน ต าแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขค าสั่งและวันที่ ที่อนุมัติตามค าสั่งด้วย และ 
      ลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผู้แก้ไขก ากับด้วยทุกครั้ง 
 
ตัวอย่างที่ 6 

11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัติ 
สอบเปลี่ยนสายงานจากต าแหน่ง จนท.จัดเก็บรายได้ และบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งนิติกรตามค าสั่ง ทน.ขอนแก่น ที่ ขก 0313.8/ว 28  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

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

 
 
 
        12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 
             12.1  วัน เดือน ปี ที่มีค าสั่งลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
             12.2  เรื่อง  ความผิดท่ีท าให้ถูกลงโทษ 
             12.3  ค าสั่ง..(ของหน่วยงานที่ลงโทษ)..ท่ี………../……….ลงวันที…่…………………………. 
 
ตัวอย่างที่ 7 

12.ความผิดทางวินัย 
วัน เดือน ปี เรื่อง โทษ ค าสั่ง 

1 ม.ค.2539 
 
 
 

ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

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

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน.
ขอนแก่น ลว. 12 ม.ค.2539 
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       13. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวัติบันทึก) 
            13.1  วัน เดือน ปี ที่อนุมัติดูตามค าสั่ง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
            13.2  ต าแหน่ง ขื่อต าแหน่ง ดูตามค าสั่ง 
            13.3  อัตราเงินเดือน  ระดับ  ขั้น ดูตามค าสั่ง 
            13.4  ค าสั่ง..(ของหน่วยงานที่สั่ง)..ท่ี………../……….ลงวันที…่…………………………. 
            13.5  ต้องลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติด้วย 
 
 
ตัวอย่างที่ 8 

13.ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
วัน เดือน ปี ต าแหน่ง อัตราเงินเดือน ค าสั่ง พนักงานประวัติ 

ระดับ ข้ัน 
10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ             
ทน.ขอนแก่น 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานเทศบาลตามค าส่ัง 
ทน.ขอนแก่น ที่ ขก 0313.8/
ว 298  ลว. 13 มี.ค.41 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแก่น    

20 มี.ค.41 

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

ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ      
-       ก่อนเริ่มท างานวันแรก ให้ท าบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหาภายหลัง 
-       การเขียนต้องบรรจง ชัดเจน สวยงามและอ่านง่าย  

 -      วัน เดือนปี  ให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้  ปี พ.ศ. เท่านั้น  
-      วัน /เดือน/ปี เกิด พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม  
-      ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.รับรองแล้วเท่านั้น 
- บัตรประวัติทั้ง 3 ฉบับ ที่จัดท าขึ้น ถือว่า เป็นต้นฉบับทั้งหมด  ไม่ใช่ส าเนา 
-  รูปถ่าย ให้เปลี่ยนใหม่ทุก 7  ปี (ขนาด 2 น้ิว) 
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การแก้ไขบัตรประวัติ   
มี 2 กรณี คือการแก้ไขทั่วไป และการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัติ  ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ 
ใช้วิธีขีดฆ่าข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้องลงนามก ากับโดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้ลงนามรับรอบในบัตรประวัติ ทุกครั้งที่มีการแก้ไข ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 
15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 
           -   การแก้ไขโดยทั่วไป  ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้ มาประกอบค าร้องขอแก้ไข ให้เสนอไป
ตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกใน
บัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
           -   การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  มีความส าคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไข 
จะขึ้นกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบ าเหน็จบ านาญ จึงยากกว่ากรณีทั่วไป ต้องมี
เอกสารอ้างอิงของทางราชการทีเ่ชื่อถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมี
ต าหนิมีการแก้ไขที่ไม่ถูกต้อง มาประกอบค าร้องขอแก้ไข เสนอไปตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา และเมื่อได้รับ
อนุมัติจากเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แล้ว พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
การจัดท าแฟ้มประวัติส่วนบุคคล 
                   เนื่องจากเอกสารทะเบียนประวัติมคีวามจ าเป็นต่ออาชีพข้าราชการดังท่ีกล่าวมาแลว้  แต่เอกสาร
ดังกล่าวเป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได้ และจากประสพการณ์ในการรับราชการ
ของผู้บรรยาย พบว่ามีข้าราชการจ านวนมากที่ประสบปัญหาเมื่อเกษียณอายุราชการแล้ว มีความจ าเป็นต้อง 
ใช้เอกสารที่เก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติแต่พบว่าเอกสารสูญหาย อาจเป็นด้วยการโยกย้ายหลายครั้ง การรับ 
ราชการยาวนานกว่า20-30 ปี เกิดการช ารุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหม้ที่เก็บเอกสาร  และการที่จะค้นหาตาม
ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดหรือที่กรมฯ อาจได้เอกสารหลักฐานไม่ครบหรือหาไม่เจอ เนื่องจากปริมาณเอกสารมี
มากมาย เป็นต้น  ดังนั้น เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาเหล่านี้ ข้อแนะน าของผู้บรรยายให้ข้าราชการทุกท่าน
จัดตั้งแฟ้มส่วนบุคคลของตนเองขึ้น ใช้เก็บส าเนาเอกสารทุกอย่างที่มีความส าคัญกับตัวเอง เช่น 
ส าเนาบัตรประวัติ ส าเนาหนังสือสั่งบรรจุ สั่งเลื่อนขั้น โยกย้าย ส าเนาราชกิจจาฯ ที่เกี่ยวเนื่องกับกฎอัยการศึก
เพื่อนับวันรับราชการทวีคูณ เป็นต้น เมื่อโยกย้ายไปท างานที่อื่นก็สามารถน าติดตัวไปได้ เพราะเป็นเอกสารส่วน
บุคคล เป็นแฟ้มเอกสารส่วนตัวที่ใช้ส ารองได้หาเกิดปัญหาดังที่กล่าวมา 
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แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย 
 

 การด าเนินการบัตรประวัติช ารุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  

1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน   
2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ  

1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ช ารุดเสียหายแล้ว  ท าบันทึกรายงานความเสียหายให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบ แล้วด าเนินการ ดังนี้ 
                                 1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ   
เจ้าของประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การ
ขอรับเครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่
รวบรวมมา ไปยังส านักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ.  เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวม
หลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายต่อไป 
                                 1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ  ได้แล้ว ให้
พนักงานประวัติ ท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ 
ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่
รวบรวมได้ ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้ 
                                  1.3 เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ช ารุดและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืน
ใดตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตร
ประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือ
ได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้   
                         กรณ ีบัตรประวัติช ารดุเสยีหายบางส่วน เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติ
ส่วนที่เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติท าการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของ
ประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่เพิ่มเติมขึ้นใหม่ 
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2.  บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ  

 พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแล้ว  ท าบันทึกรายงานใหผู้้บริหารท้องถิ่นทราบ 
แล้วด าเนินการ ดังนี้ 
             2.1  ใหด้ าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจ าวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐาน
ประกอบในการด าเนินการต่อไป 
              2.2  พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ
เจ้าของประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอ
เครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวม
น้ัน ไปยัง ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่ 
เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่  
          2.3 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ  ได้แล้ว ให้
พนักงานประวัติท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถิ่น
จังหวัด ให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบ
แล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตร
ประวัติขึ้นใหม่ 

2.4 เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืน
ใดตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่น าส่งไปเก็บ
รักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 
 

                               กรณ ีบัตรประวัติสญูหายท้ังฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 
ให้พนักงานประวัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง 3 ชุด ให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด  ที่เหลือส่งไปเก็บที่
ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 1 
สิงหาคม 2533 เรื่อง  แนวทางในการจัดท า ก.พ.7) 
 

หลักการ 
     1.   หาส าเนาจากส าเนาที่มีอยู่ในส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
     2.   หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด 

3. หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ สถ. 
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