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ค าน า 
 

การจัดท าแบบทะเบียนประวติัของขา้ราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ได้เร่ิม
จดัท าตั้งแต่มีการจดัตั้งรูปแบบการปกครองส่วนท้องถ่ินและเร่ิมบรรจุบุคคลเขา้ท างานในองค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน  โดยก าหนดใหใ้ชรู้ปแบบและระเบียบตามแบบของขา้ราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาท่ีผา่นมามี
การบรรจุขา้ราชการและพนกังานเขา้ท างานในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเป็นจ านวนมาก  ท าให้มีบตัรประวติั
ประจ าตวับุคลากร มีจ  านวนมากไปดว้ย  

ซ่ึงในการกรอกบัตรประวติัดงักล่าวเป็นการกรอกตามความรู้ความเข้าใจท่ีมีอยู่ของเจา้หน้าท่ีท่ี
รับผดิชอบ ท าใหแ้ต่ละทอ้งถ่ินมีความแตกต่างกนัไปตามความเขา้ใจของแต่ละคน  เน่ืองจากยงัไม่เคยมีการจดัท า
แนวทางปฏิบติังานทะเบียนประวติัขา้ราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินมาก่อน  จึงท าให้บตัร
ประวติัดงักล่าว  เกิดความผดิพลาดและแตกต่างกนัไปในแต่ละทอ้งถ่ิน   

ดงันั้น  เพ่ือให้การจดัท าทะเบียนประวติัของขา้ราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
เป็นไปโดยถูกตอ้ง  องค์การบริหารส่วนต าบลสันโคง้ จึงไดจ้ดัท าคู่มือการปฏิบติังานทะเบียนประวติัขา้ราชการ
และพนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินข้ึน โดยอาศยัแนวทางปฏิบติัตามแนวทางเดียวกนักบัส านกัพฒันาระบบ
บริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน  ซ่ึงอาศยัแนวทางตามแบบของขา้ราชการพล
เรือน  เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าทะเบียนประวติัขา้ราชการและพนกังานส่วนทอ้งถ่ินต่อไป 
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ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 

 

บัตรทะเบยีนประวตัข้ิาราชการและพนกังานส่วนท้องถิ่น   
เป็นเอกสารส าคญัท่ีขา้ราชการทุกคนตอ้งมีและใชป้ระโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและ

หลงัจากเกษียณอายรุาชการ  เป็นเอกสารอา้งอิง และเป็นบนัทึกประวติับุคคลของทางราชการในส่วนท่ีจ าเป็นและ 
มีความส าคญั   โดยจดัท าข้ึนตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จงัหวดั  เร่ืองหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคล    
            ขอ้ 358,388 และ355 ตามล าดบั ไดก้  าหนดไวว้่า  “การจดัท าทะเบียนประวติัของขา้ราชการ และ 
            พนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ลกัษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบติัเก่ียวกบัทะเบียนประวติั วิธีการ 
            บนัทึกรายการในทะเบียนประวติั และการจดัท าแฟ้มทะเบียนประวติั  ใหน้ ากหหมายหรือมติคณะ 
            รัฐมนตรี ท่ีก  าหนดไวส้ าหรับขา้ราชการพลเรือน มาบงัคบัใชโ้ดยอนุโลม”  

2. หนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร  1007/ว 28 ลงวนัท่ี 15 กนัยายน 2518 เร่ือง  ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้ม
ประวติัขา้ราชการ และหนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง      
คู่มือการจดัท า ก.พ.7 แบบใหม่  

3. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวติัขา้ราชการ พ.ศ. 2548ขอ้ 
4 วรรค 2 ก  าหนดไวว้่า “ส าหรับราชการส่วนทอ้งถ่ิน องคก์รอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอ่ืนซ่ึง มิได้
สงักดัฝ่ายบริหาร อาจน าระเบียบน้ีไปใชไ้ดโ้ดยอนุโลม” 
 

ความส าคญัของบัตรประวตั ิ
1. ต่อตวัเจ้าของประวตัท่ีิจะน ามาใชป้ระโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู ่ใชใ้นการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน 

การปรับปรุงต าแหน่ง  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และภายหลงัจากเกษียณอายรุาชการ ใช้
ในการนบัอายรุาชการ นบัวนัทวคีูณ การค านวนบ าเหน็จบ านาญ เป็นตน้  

2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพฒันาบุคคลากร การวางแผนงาน
ดา้นการงบประมาณและการคลงั เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนยา้ย การ
วางแผนก าลงัพล การวางแผนงบประมาณประจ าปี  การสรรหาบุคลากรท่ีความสามารถในแต่ละสายอาชีพ 
ใหเ้พียงพอและเหมาะสมกบัต าแหน่ง การจดัฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากรในดา้นท่ีขาดแคลน  
เป็นตน้ 
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แฟ้มทะเบยีนประวตั ิ  
เป็นแฟ้มท่ีเก็บบตัรประวติั และเอกสารท่ีอา้งอิง เก่ียวขอ้ง หรือใชย้ืนยนัขอ้มลูในบตัรประวติัทั้งหมด    ท่ี

มีความส าคญั ตอ้งใชเ้อกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลกัฐานการศกึษา ใบเกิด ทะเบียนบา้น หนงัสือ
สัง่การต่าง ๆ เป็นตน้ 
 

บัตรประวตัมิกีารบนัทึกข้อมูลส าคญั 2 ส่วน 
1. ข้อมูลส่วนตวั ช่ือสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวติัการศกึษา การฝึกอบรม การดูงาน สถานท่ี

เกิด สถานท่ีอยู ่ภาพถ่าย ลายมือช่ือใตภ้าพถ่าย 
2. ข้อมูลการปฏิบัตริาชการ หน่วยงานท่ีสงักดั ต  าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง บนัทึกการเปล่ียนแปลงต่างๆ  

ความผดิทางวินยั อตัราเงินเดือน บตัรประวติั ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บตัรประวติั ของ 
อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน 

การจดัท าบตัรประวตั ิ
- ใหส่้วนราชการผูส้ัง่บรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นผูจ้ดัท าทะเบียนประวติั ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ.   

           ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คูม่ือการจดัท า ก.พ.7 แบบใหม ่
- ตอ้งจดัท าบตัรประวติัใหแ้ลว้เสร็จภายใน 5 วนั นบัจากวนัท่ีมีค  าสัง่บรรจุแต่งตั้งใหเ้ขา้รับราชการ และตอ้ง

จดัท าตามจ านวน ดงัน้ี  
- อบต.และเทศบาล จดัท า 3 ชุด ทุกชุดตอ้งเหมือนกนัทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ท่ีจดัท าเป็นตน้ฉบบัทั้งหมด  ไมใ่ช่

ส าเนา)  ชุดแรกเก็บไวท่ี้หน่วยงานตน้สงักดั ชุดที่ 2 ส่งให้ทอ้งถ่ินจงัหวดั ชุดที่ 3 ส่งให ้สถ. (ส านกังาน
เลขานุการ  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จดัท าจ  านวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวท่ี้ตน้สงักดั ชุดท่ี 2 ส่งให ้สถ. (ส านกังานเลขานุการ  ก.จ.)  
 

การบันทกึรายการในบัตรประวตั ิม ี2 ส่วน 
1. ส่วนท่ี 1 เจ้าของประวตัเิป็นผู้เขียนบนัทึก ประกอบดว้ย  ต าแหน่งช่ือ – สกุล ว/ด/ป เกิด วนัเกษียณอาย ุ

สถานท่ีเกิด ท่ีอยูถ่าวร ช่ือคู่สมรส ช่ือบิดามารดา ประวติัการศึกษา การฝึกและการอบรม 
2. ส่วนท่ี 2 พนักงานประวตัเิป็นผู้เขยีนบันทกึ(ปลดั อบจ. ปลดั อบต. และปลดัเทศบาล) ประกอบดว้ย  ช่ือ

หน่วยงานตน้สงักดั อ  าเภอ จงัหวดั ต  าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง วนัเร่ิมรับราชการ บนัทึกการเปล่ียนแปลง 
ความผดิทางวินยั ต าแหน่งและอตัราเงินเดือน  

 

การบันทกึข้อมูลลงในบตัรประวตั ิ
ข้อมูลทีบ่ันทึกจะต้องมคีวามส าคญั เพราะจะเป็นเอกสารอ้างองิของทางราชการต่อไปในอนาคต จงึมี

ความส าคญัมาก ดงันั้น ต้องบันทกึไปตามความเป็นจริง ตามหลกัฐานที่มอียู่จริง 
ตอ้งเขียนบนัทึก  ดว้ยปากกาสีด าหรือน ้ าเงิน ลายมือตวับรรจง ชดัเจนและอ่านง่าย   
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ตวัอย่างที่ 1 
      

 
หมายเหตุ ใหใ้ส่ท่ีตั้ง อ าเภอ………  จงัหวดั…….…  เพ่ิมเติมไวท่ี้มุมขวาดา้นบน(ในบตัรจริงไม่มีการระบุไว)้ 

- ภายถ่าย มีขนาด 2 น้ิว ถ่ายมาแลว้ไม่เกิน 6 เดือน เปลีย่นใหม่ ทุก 7 ปี (เจา้ของบตัรบนัทึก) 
- ใต้ภาพถ่าย  ลงลายมือช่ือเจา้ของประวติัก  ากบัไว ้ 
- ให้เพิม่เตมิเลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกัไวใ้ตล้ายมือช่ือเจา้ของประวติัดว้ย ซ่ึงในบตัรจริงไม่มกีารระบุ

ไว ้(เจา้ของบตัรบนัทึก) 
 
ตวัอย่างที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

1. ค าน าหนา้ช่ือ ฐานนัดร ยศ ช่ือ สกลุ ในปัจจุบนั ท่ีด  ารงอยู ่(เจา้ของบตัรบนัทึก) 
2. วนั เดอืน ปีเกดิ (เจา้ของบตัรบนัทึก) มีความส าคญัมากเพราะจะเป็นวนัท่ีใชก้  าหนดการเกษียณ 

            อายรุาชการเพื่อค  านวนการคิดบ าเหน็จบ านาญต่อไป  ให้เขยีนค าเตม็ ห้ามย่อ และต้องตรงกบั  
          ทะเบียนบ้าน ใบเกดิ บัตรประจ าตวัประชาชน เช่น 1 มกราคม 2530(ใหใ้ช ้ปี พ.ศ.) ในหวัขอ้น้ี  
             พนักงานประวตัต้ิองตรวจทานโดยรอบครอบ ใหถ้กูตอ้งและตรงกนัในทุกๆ ฉบบั 

3. เกดิที่อ าเภอ ……..จงัหวดั…….ตามใบเกิด (เจา้ของบตัรบนัทึก) 
4. ที่อยู่ถาวร….เลขท่ี ..หมู่ท่ี…ต าบล…อ าเภอ…จงัหวดั….(เจา้ของบตัรบนัทึก) 
5. เร่ิมรับราชการเมือ่…..(พนกังานประวติับนัทึก) ว/ด/ป ใหเ้ขียนค าเตม็ หา้มยอ่ (ใหใ้ชปี้ พ.ศ.)… 

            คือวนัท่ีเร่ิมปฏิบติังานจริงๆ อาจเป็นวนัเดียวกนักบัวนัสัง่บรรจุก็ได ้หรือหลงัจากวนันั้นก็ได ้เพราะอาจ       
            มีบางกรณี ผูไ้ดรั้บการบรรจุมารายงานตวัเขา้ปฏิบติังานภายหลงัวนัท่ีไดรั้บการบรรจุก็มี จึงใหบ้นัทึกวนั 
            เร่ิมปฏิบติังานจริง  

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

 
 

ติดรูปถ่าย 
ขนาด 2 น้ิว 

1-1234-12345-12-1 

บัตรประวตัิพนักงาน 
         

        อ าเภอ…ดอกค าใต…้.จงัหวดั..พะเยา… 
องคก์ารบริหารส่วนต าบล…สันโค้ง..ส านกั/ส่วน.การคลัง..ต  าแหน่ง.จพง.จัดเก็บรายได้..เลขที่ต  าแหน่ง..33-3-04-4204-001. 
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          ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขนัได้ จะตอ้งเร่ิมปฏิบติัราชการในวนัเดียวกนักบัวนัท่ีสัง่บรรจุ ทั้งน้ีตาม   
            หนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวนัท่ี 9 กนัยายน 2535 ก าหนดว่า เมื่อทางราชการ 
            ก  าหนดเวลาท่ีจะบรรจุและแต่งตั้งแลว้ ผูส้อบแข่งขนัไดต้อ้งเขา้ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการทนัที  ถา้ไม่อาจ 
            ปฏิบติัหนา้ท่ีตามเวลาท่ีก  าหนดก็จะตอ้งถกูยกเลิกการข้ึนบญัชี 
            กรณผีู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการทหาร  
            เม่ือใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบขา้ราชการทหาร พ.ศ.2521 ก  าหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่า 
            ทหารประจ าการและขา้ราชการกลาโหมพลเรือนท่ีบรรจุในต าแหน่งอตัราทหาร มิไดร้วมถึงนกัเรียน 
            ท่ีเขา้ศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดว้่าไดรั้บการบรรจุเป็นขา้ราชการทหารภายหลงั 
            จากท่ีไดส้ าเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแลว้ ขณะเป็นนกัเรียนนายสิบแมจ้ะไดข้ึ้นเป็น 
            ทหารกองประจ าการแลว้ก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจ าการ มิไดถื้อว่าเป็นขา้ราชการทหาร 
            แต่อยา่งใด ตามหนงัสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวนัท่ี 24 กรกหาคม  
            2546 เร่ือง การการนบัวนับรรจุเขา้รับราชการเป็นทหาร 
    6.   วนัเกษียณอาย ุ(เจา้ของบตัรบนัทึก) ใหเ้ขียนค าเต็ม หา้มยอ่ ในหวัขอ้น้ีใชค้  าท่ีไม่ชดัเจนท าใหมี้การตีความ
และบนัทึกหลากหลายมาก ส่วนใหญ่เขา้ใจผดิว่าเป็นวนัเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ใหค้วามเห็นว่า 
        * วนัเกษียณอายุ คือวนัท่ีมีอายคุรบ 60 ปี จึงใหบ้นัทึกวนัท่ีเจา้ของบตัรประวติัมีอายคุรบ 60 ปีบริบรูณ์ คือ วนั
ก่อนวนัเกิด 1 วนั และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวนัท่ี 12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายวุนัท่ี 11 มกราคม 2569  
        * วนัเกษียณราชการ ม.19 แห่ง พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ(ฉบบัท่ี25) (แกไ้ขเพ่ิมเติม พ.ศ.2551) 
“ขา้ราชการซ่ึงมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์แลว้เป็นอนัพน้จากราชการ เม่ือส้ินปีงบประมาณท่ีผูน้ั้นมีอายคุรบหกสิบ
ปีบริบูรณ์” เช่น เกิดวนัท่ี 12 ธนัวาคม 2509(เกิดในปีงบประมาณ 2510)จะเกษียณราชการวนัท่ี 1 ตุลาคม 2570 
ดังนั้น จะเห็นได้ว่าในบัตรประวตัจิะไม่มวีนัเกษยีณราชการแต่อย่างใด 
     7.  ช่ือคู่สมรส  ช่ือและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานท่ีตั้ง 
          (เจา้ของบตัรบนัทึก) 
     8.  ช่ือบดิา-มารดา ที่อยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบา้น (เจา้ของบตัรบนัทึก) 
 
ตวัอย่างที่ 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... 

 
   
 
 



 7 

 

     9.   ประวตักิารศึกษา (พนกังานประวติับนัทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ช่ืออยา่งเป็นทางการควรบันทกึตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึน้ไปจนถงึระดับสูงสุด 
            9.2  วุฒิท่ีไดรั้บ -ใหร้ะบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนดว้ย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลและ 
                   ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่านั้น  ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี นร  
                   0706/2/ว 7 ลงวนัท่ี 27 ธนัวาคม 2531 เร่ืองการน าวุฒิท่ีขา้ราชการไดรั้บเพ่ิมข้ึนระหว่างรับราชการ 
                   บนัทึกลงในทะเบียนประวติั 
            9.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ปี พ.ศ.ท่ีเร่ิมเขา้รับการศึกษา – เดือน-ปี พ.ศ. ท่ีจบการศกึษา 
 
ตวัอย่างที่ 4 

9.ประวติัการศึกษา 
สถานศึกษา วุฒิท่ีไดรั้บ 

ระบุสาขาวิชาเอก(ถา้มี) 
ตั้งแต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนอนุบาลพะเยา 
โรงเรียนพะเยาพิทยาคม 
ม.ธรรมศาสตร์ 
สถาบนัพฒันบริหารศาสตร์(นิดา้) 

ประถมศึกษาปีท่ี 6 
มธัยมศึกษาปีท่ี 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. ประวตักิารดูงานหรือฝึกอบรม (พนกังานประวติับนัทึก)  
            10.1  สถานท่ี ช่ือ สถาบนั หน่วยงาน 
            10.2  วุฒิท่ีไดรั้บ  ช่ือหลกัสูตรหรือวิชา 
            10.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)  เดือน/ปี ท่ีเร่ิมเขา้รับการดูงาน/ฝึกอบรม– ท่ีจบหลกัสูตร(ใหใ้ช ้ปี พ.ศ.) 
 
ตวัอย่างที่ 5 

10.ประวติัการดูงานหรือฝึกอบรม 
สถานท่ีดูงานหรือฝึกอบรม วุฒิท่ีไดรั้บ 

 
ตั้งแต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนการปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
โรงเรียนปลดัอ  าเภอ 
โรงเรียนนายอ าเภอ 
 

การปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
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. บันทกึการเปลีย่นแปลง  (พนกังานประวติับนัทึก) 
               เป็นการบนัทึกการเปล่ียนแปลงท่ีส าคญั ๆ ของเจา้ของประวติั เช่น การแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด เปล่ียน 
      สายงานขา้มสายงาน การเปล่ียน ต าแหน่ง เป็นตน้ ตอ้งลงเลขค าสัง่และวนัท่ี ท่ีอนุมติัตามค าสัง่ดว้ย และ 
      ลงลายมือช่ือของพนกังานประวติัผูแ้กไ้ขก ากบัดว้ยทุกคร้ัง 
 
ตวัอย่างที่ 6 

11.บนัทึกการเปล่ียนแปลง พนกังานประวติั 
สอบเปล่ียนสายงานจากต าแหน่ง จนท.จดัเก็บรายได ้และบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งนิติกรตามค าสัง่ ทน.ขอนแก่น ท่ี 12/2548  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

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

 
 
12. ความผดิทางวนิยั (พนกังานประวติับนัทึก) 
             12.1  วนั เดือน ปี ท่ีมีค  าสัง่ลงโทษ (ใหใ้ช ้ปี พ.ศ.) 
             12.2  เร่ือง  ความผดิท่ีท าใหถ้กูลงโทษ 
             12.3  ค  าสัง่..(ของหน่วยงานท่ีลงโทษ)..ท่ี………../……….ลงวนัท่ี……………………………. 
 
ตวัอย่างที่ 7 

12.ความผดิทางวินยั 
วนั เดือน ปี เร่ือง โทษ ค าสัง่ 

1 ม.ค.2539 
 
 
 

ไม่ปฏิบติัตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

ภาคทณัฑ ์ ทม.ราชบุรี ท่ี 12/2539   ลว. 
28 ม.ค.2539 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.
ขอนแก่น ลว. 12 ม.ค.2539 
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       13. ต าแหน่งและอตัราเงินเดอืน (พนกังานประวติับนัทึก) 
            13.1  วนั เดือน ปี ท่ีอนุมติัดูตามค าสัง่ (ใหใ้ช ้ปี พ.ศ.) 
            13.2  ต  าแหน่ง ข่ือต าแหน่ง ดตูามค าสัง่ 
            13.3  อตัราเงินเดือน  ระดบั  ขั้น ดตูามค าสัง่ 
            13.4  ค  าสัง่..(ของหน่วยงานท่ีสัง่)..ท่ี………../……….ลงวนัท่ี……………………………. 
            13.5  ตอ้งลงลายมือช่ือของพนกังานประวติัดว้ย 
 
ตวัอย่างที่ 8 

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

ระดบั ขั้น 
10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจา้หนา้ที่ธุรการ             ทน.
ขอนแก่น 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนกังานเทศบาลตามค าสั่ง 
ทน.ขอนแก่น ที่ 125/2541  
ลว. 13 มี.ค.41 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลดั ทน.ขอนแก่น    

20 มี.ค.41 

 
เมือ่กรอกข้อมูลใน บัตรประวตัเิรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวตัติรวจทานรายละเอยีดให้ ถูกต้อง ชัดเจนตรงกนั
ทุกฉบับอกีคร้ัง  ก่อนจะน าส่ง ส านกังานเลขานุการ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
 

ข้อควรระวงัในการเขยีนบัตรประวตั ิ     
-       ก่อนเร่ิมท างานวนัแรก ใหท้ าบตัรประวติัก่อนเลยอยา่ปล่อยใหเ้น่ินนานจะมีปัญหาภายหลงั 
-       การเขียนตอ้งบรรจง ชดัเจน สวยงามและอ่านง่าย  
 -      วนั เดือนปี  ใหเ้ขียนเต็ม อยา่ยอ่ และใหใ้ช ้ ปี พ.ศ. เท่านั้น 
-      วนั /เดือน/ปี เกิด พนกังานประวตัต้ิองตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
-      ประวติัการศกึษา ตอ้งเป็นวุฒิการศกึษาท่ี ก.พ.รับรองแลว้เท่านั้น 
- บตัรประวติัทั้ง 3 ฉบบั ท่ีจดัท าข้ึน ถือว่า เป็นต้นฉบับทั้งหมด  ไมใ่ช่ส าเนา 

ขั้นตอนการปฏบิัตใินการขอเพิม่เตมิข้อมูลในบัตรประวตั ิ
 1.  เจา้ของบตัรฯ ยืน่ค  าร้องขอเพ่ิมเติมขอ้มลูพร้อมหลกัฐานประกอบเสนอเรียนหวัหนา้หน่วยงาน คือ 
                  นายกฯ ผา่นตามล าดบัขั้นการบงัคบับญัชา (ปลดัฯ นายกฯ) 
 2. หวัหนา้หน่วยงาน(นายกฯ) อนุมติัใหเ้พ่ิมขอ้มลูตามท่ีขอ 
 3. พนกังานประวติั(ปลดัฯ)บนัทึกขอ้มลูเพ่ิมเติมในบตัรประวติัและลงนามก ากบั 
 4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบดว้ย 
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การแก้ไขบัตรประวตั ิ  
มี 2 กรณี คอื 1.การแก้ไขทั่วไป และ 2.การแก้ไข วนั เดือน ปีเกดิ 

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวตั ิ หา้ม ขดู ลบดว้ยยางลบหรือป้ายดว้ยยาลบหมึก ให ้ใชว้ิธีขีด
ฆ่าขอ้ความแลว้เขียนใหม่ดว้ยปากกา และตอ้งลงนามก ากบัโดยผู้ทีแ่ก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอบ
ในบตัรประวตั ิทุกคร้ังที่มกีารแก้ไข ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร  1007/ว 28 ลงวนัท่ี 15 กนัยายน 2518 เร่ือง 
ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวติัขา้ราชการ 
 
           -   การแก้ไขโดยทั่วไป  ตอ้งมีเอกสารอา้งอิงท่ีเช่ือถือได ้มาประกอบค าร้องขอแกไ้ข ใหเ้สนอไปตามล าดบั
ขั้นการบงัคบับญัชา และใหน้ายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมติั พนกังานประวติั จึงแกไ้ขลงบนัทึกในบตัรประวติั
ได ้แลว้ใหเ้จา้ของประวติัและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามก ากบั ในส่วนท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
ขั้นตอนการปฏบิัตใินการแก้ไข 
 1.  เจา้ของบตัรฯ ยืน่ค  าร้องขอแกไ้ขขอ้มลูพร้อมหลกัฐานประกอบเสนอเรียนหวัหนา้หน่วยงาน คือ 
                  นายกฯ ผา่นตามล าดบัขั้นการบงัคบับญัชา (ปลดัฯ นายกฯ) 
 2. หวัหนา้หน่วยงาน(นายกฯ) อนุมติัตามท่ีขอ 
 3. พนกังานประวติั(ปลดัฯ)แกไ้ขโดยขีดฆ่าขอ้ความและเขียนใหม่ในบตัรประวติัและลงนามก ากบั 
 4. เจา้ของบตัรลงนามก ากบัและเสนอนายกฯ ลงนามก ากบัดว้ย 
           -   การแก้ไข วนั เดือน ปีเกดิ  มคีวามส าคญัมากเพราะเก่ียวเน่ืองกบัวนัเกษียณราชการ การแกไ้ข จะข้ึนกบั
กหหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเร่ืองบ าเหน็จบ านาญ จึงยากกว่ากรณีทัว่ไป ต้องมเีอกสารอ้างองิ
ของทางราชการทีเ่ช่ือถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบา้นท่ีถกูตอ้ง ชดัเจน ไม่มีรอยขดูลบหรือมีต าหนิมีการแกไ้ขท่ีไม่
ถกูตอ้ง มาประกอบค าร้องขอแกไ้ข เสนอไปตามล าดบัขั้นการบงัคบับญัชา และเม่ือไดรั้บอนุมติัจากเจ้าหน้าที่
ควบคุมเกษียณอายุ คอืผู้ว่าราชการจงัหวดั (ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ใน
ทะเบียนประวติัขา้ราชการ พ.ศ. 2548 ขอ้ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2500 
ม. 22 ) แลว้ พนกังานประวติั จึงแกไ้ขลงบนัทึกในบตัรประวติัได ้แลว้ใหเ้จา้ของประวติัและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลง
นามก ากบั ในส่วนท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
ขั้นตอนการปฏบิัตใินการแก้ไข วนั เดอืน ปีเกดิ 
 1.  เจา้ของบตัรฯ ยืน่ค  าร้องขอแกไ้ขพร้อมหลกัฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอาย ุ
                  (ผวจ.) ผา่นตามล าดบัขั้นการบงัคบับญัชา (ปลดั ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 
 2. เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ(ผวจ.) อนุมติัตามท่ีขอ 
 3. พนกังานประวติั(ปลดัฯ)แกไ้ขโดยขีดฆ่าขอ้ความและเขียนใหม่ในบตัรประวติัและลงนามก ากบั 
 4. เจา้ของบตัรลงนามก ากบัและเสนอนายกฯ ลงนามก ากบัดว้ย 
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แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย 

 

 การด าเนินการบตัรประวติัช ารุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  

1. บตัรประวติัช ารุดเสียหายบางส่วน   
2. บตัรประวติัสูญหายทั้งฉบบั  

1. บัตรประวตัชิ ารุดเสียหายบางส่วน 

พนกังานประวติั (ปลดั อปท.) ตรวจสอบในส่วนท่ีช ารุดเสียหายแลว้  ท าบนัทึกรายงานความเสียหายใหผู้บ้ริหาร
ทอ้งถ่ินทราบ แลว้ด าเนินการ ดงัน้ี 
                                 1.1 พนกังานประวติั ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูก่บั  เจา้ของ
ประวติัหรือหน่วยงานท่ีเคยใชส้ าเนาบตัรประวติัในการด าเนินการ เช่น การสมคัรสอบเล่ือนระดบั การขอรับ
เคร่ืองราชฯ เป็นตน้ เม่ือรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยูไ่ดแ้ลว้ ใหพ้นกังานประวติั บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มลูท่ีรวบรวม
มา ไปยงัส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัและ สถ.  เมื่อไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ี
เช่ือถือได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัคดัลอกเฉพาะในส่วนท่ีช ารุดเสียหายต่อไป 
                                 1.2 เมื่อไม่สามารถคน้หาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวติัใดๆ ไดแ้ลว้ ใหพ้นกังาน
ประวติั ท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัในส่วนท่ีช ารุดจากบตัรประวติัชุดท่ีน าส่งไปเก็บรักษาไว ้ณ ส านกังาน
ทอ้งถ่ินจงัหวดั เมื่อรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยูไ่ดแ้ลว้ ใหพ้นกังานประวติั บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มลูท่ีรวบรวมได ้
ไปยงั สถ. เมื่อไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหาร
ทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัคดัลอกเฉพาะในส่วนท่ีช ารุดเสียหายได ้
                                  1.3 เม่ือส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัไม่มีบตัรประวติัท่ีช ารุดและไม่สามารถหาไดจ้ากท่ีอ่ืนใด
ตามขอ้ 1.1 และ 1.2 แลว้ ใหข้อคดัลอกไปยงั สถ. โดยท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัในส่วนท่ีช ารุดจากบตัร
ประวติัชุดท่ีน าส่งไปเก็บรักษาไวท่ี้ สถ. เมื่อไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือ
ได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัคดัลอกเฉพาะในส่วนท่ีช ารุดเสียหายได ้  
                         กรณี บตัรประวติัช ารุดเสียหายบางส่วน เมือ่ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน อนุมติัการใหบ้นัทึกบตัรประวติัส่วน
ท่ีเสียหายข้ึนใหม่แลว้ ใหพ้นกังานประวติัท าการบนัทึกส่วนท่ีเสียหายลงในบตัรประวติั แลว้ใหเ้จา้ของประวติั
และผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามก ากบั ในส่วนท่ีเพ่ิมเติมข้ึนใหม่ 
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2.  บัตรประวตัสูิญหายทั้งฉบบั  

 พนกังานประวติั (ปลดั อปท.) ตรวจสอบบตัรประวติัท่ีสูญหายแลว้  ท าบนัทึกรายงานใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ 
แลว้ด าเนินการ ดงัน้ี 
             2.1 ใหด้  าเนินการแจง้ความต่อเจา้พนกังานตามกหหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณ์ท่ีเอกสารสูญหาย โดยใหม้ีรายงานประจ าวนัรับแจง้ความของพนกังานสอบสวนเป็นหลกัฐานประกอบ
ในการด าเนินการต่อไป 
              2.2 พนกังานประวติั ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูก่บัเจา้ของ
ประวติัหรือหน่วยงานท่ีเคยใชส้ าเนาบตัรประวติัในการด าเนินการ เช่น การสมคัรสอบเล่ือนระดบั การขอเคร่ือง
ราชฯ เป็นตน้ เม่ือรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยูไ่ดแ้ลว้ ใหพ้นกังานประวติั บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มลูท่ีรวบรวมนั้น ไป
ยงั ส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัและ สถ. เมื่อไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ี เช่ือถือ
ได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัจดัท าบตัรประวติัข้ึนใหม่  
    
                                     2.3 เมื่อไม่สามารถคน้หาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวติัใดๆ ไดแ้ลว้ ใหพ้นกังาน
ประวติัท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัจากบตัรประวติัชุดท่ีน าส่งไปเก็บรักษาไว ้ณ ส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวดั ให้
พนกังานประวติัรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยูบ่นัทึกขอตรวจสอบขอ้มลู ไปยงั สถ. เมื่อไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ให้
พนกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัจดัท าบตัรประวติั
ข้ึนใหม่ 

2.4 เม่ือส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัไม่มีบตัรประวติัท่ีสูญหายและไม่สามารถหาไดจ้ากท่ีอ่ืน
ใดตามขอ้ 1.1 และ 1.2 แลว้ ใหข้อคดัลอกไปยงั สถ. โดยท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัจากชุดท่ีน าส่งไปเก็บ
รักษาไวท่ี้ สถ. เมื่อไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได ้ท าบนัทึกเสนอ
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณาอนุมติัจดัท าบตัรประวติัข้ึนใหม่ 
 

                               กรณี บตัรประวติัสูญหายทั้งฉบบั เมื่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน อนุมติัการจดัท าบตัรประวติัข้ึนใหม่ ให้
พนกังานประวติัจดัท าบตัรประวติัข้ึนใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นตน้ฉบบั) โดยมีใจความถกูตอ้งตรงกนัทั้ง 3 ชุด ให้
เจา้ของประวติัและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามก ากบัทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว ้1 ชุด  ท่ีเหลือส่งไปเก็บท่ี
ส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวดั 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี นร 0706/2/4002 ลงวนัท่ี 1 
สิงหาคม 2533 เร่ือง  แนวทางในการจดัท า ก.พ.7) 
 

หลกัการ 
     1.   หาส าเนาจากส าเนาท่ีมีอยูใ่นส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้ง 
     2.   หาส าเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี้ส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวดั 

3. หาส าเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี้ สถ. 
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การจัดท าแฟ้มประวัติส่วนบุคคล 
 

                   เน่ืองจากเอกสารทะเบียนประวติัมคีวามจ าเป็นต่ออาชีพขา้ราชการดงัท่ีกล่าวมาแลว้  แต่เอกสาร
ดงักล่าวเป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได ้ 

       ขอ้เท็จจริงจากประสบการณ์ในการรับราชการ พบว่ามีขา้ราชการจ านวนมากท่ีประสบปัญหาเมื่อ
เกษียณอายรุาชการแลว้  มีความจ าเป็นตอ้งใชเ้อกสารท่ีเก็บไวใ้นแฟ้มทะเบียนประวติัแต่พบว่าเอกสารสูญหาย 
อาจเป็นดว้ยการโยกยา้ยหลายคร้ัง การรับราชการยาวนานกว่า 20-30 ปี เกิดการช ารุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหมท่ี้
เก็บเอกสาร  และการท่ีจะคน้หาตามส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัหรือท่ีกรมฯ อาจไดเ้อกสารหลกัฐานไม่ครบหรือหา
ไม่เจอ เน่ืองจากปริมาณเอกสารมีมากมาย เป็นตน้   

        ดงันั้น เพ่ือเป็นการแกไ้ขปัญหาเหล่าน้ี ขอแนะน าให้ข้าราชการทุกท่านจดัตั้งแฟ้มส่วนบุคคลของ
ตนเองขึน้ ใช้เกบ็ส าเนาเอกสารทุกอย่างที่มคีวามส าคญักบัตวัเอง เช่น ส าเนาบตัรประวติั ส าเนาหนงัสือสัง่บรรจุ 
สัง่เล่ือนขั้น โยกยา้ย ส าเนาราชกิจจาฯ ท่ีเก่ียวเน่ืองกบักหอยัการศึกเพ่ือนบัวนัรับราชการทวีคณู เป็นตน้ เม่ือ
โยกยา้ยไปท างานท่ีอ่ืนก็สามารถน าติดตวัไปได ้เพราะเป็นเอกสารส่วนบุคคล เป็นแฟ้มเอกสารส่วนตวัท่ีใชส้ ารอง
ไดห้ากเกิดปัญหาดงัท่ีกล่าวมา 
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