
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ทะเบียนประวัติข้าราชการ 

และพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าพระ 
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คํานํา 

 
แบบทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินส่วนท้องถ่ิน  ได้เริ่ม   

จัดทําต้ังแต่มีการจัดต้ังรูปแบบการปกครองส่วนท้องถ่ินและเริ่มบรรจุบุคคลเข้าทํางานในองค์กรส่วนท้องถ่ิน  
โดยกําหนดให้ใช้รูปแบบและระเบียบตามแบบของข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาท่ีผ่านมามีการ
บรรจุข้าราชการและพนักงาน เข้าทํางานในส่วนท้องถ่ินเป็นจํานวนมาก ทําให้มีบัตรประวัติประจําตัวบุคลากร 
มีจํานวนมากไปด้วย  

ซ่ึงในการกรอกบัตรประวัติดังกล่าวเป็นการกรอกตามความรู้ความเข้าใจท่ีมีอยู่ของเจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบ ทําให้แต่ละท้องถ่ินมีความแตกต่างกันไปตามความเข้าใจของแต่ละคน เนื่องจากยังไม่เคยมีการ
จัดทําแนวทางปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมาก่อน  จึงทําให้
บัตรประวัติดังกล่าว เกิดความผิดพลาดและแตกต่างกันไปในแต่ละท้องถ่ิน   

ดังนั้น เพ่ือให้การจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เป็นไปโดยถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถ่ิน  จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินข้ึน โดยอาศัยแนวทางตามแบบของข้าราชการพลเรือนเป็นสําคัญ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทํา
ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ินต่อไป 

 
 
 
 
 
 

 
 
ติดต่อสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้ท่ี 
 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
ฝ่ายนิเทศติดตามประเมินผลและทะเบียนประวัติ  
นายศุภลักษณ์ กลั่นประทุม   
โทรฯ ท่ีทํางาน 02 241 9000 ต่อ 3332 , 
โทรฯ มือถือ 08 9969 2532 
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ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

 
 
บัตรทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

 
เป็นเอกสารสําคัญท่ีข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและ

หลังจากเกษียณอายุราชการ  เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนท่ีจําเป็น
และ มีความสําคัญ   โดยจัดทําข้ึนตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด  เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล    
            ข้อ 358,388 และ355 ตามลําดับ ได้กําหนดไว้ว่า  “การจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการ และ 
            พนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ 
            บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดทําแฟ้มทะเบียนประวัติ  ให้นํากฎหมายหรือมติคณะ 
            รฐัมนตรี ท่ีกําหนดไว้สําหรับข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม”  

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร  1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง  ก.พ.7 แบบใหม่และ
แฟ้มประวัติข้าราชการ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 
เรื่อง    คู่มือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม่  

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 
2548ข้อ 4 วรรค 2 กําหนดไว้ว่า “สําหรับราชการส่วนท้องถ่ิน องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยงานอ่ืนซ่ึง มิได้สังกัดฝ่ายบริหาร อาจนําระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 
 

ความสําคัญของบัตรประวัติ 
1. ต่อตัวเจ้าของประวัติท่ีจะนํามาใช้ประโยชน์ เช่น เม่ือรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณาเลื่อนข้ัน

เงินเดือน การปรับปรุงตําแหน่ง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจาก
เกษียณอายุราชการ ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคํานวนบําเหน็จบํานาญ เป็นต้น  

2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผน
งานด้านการงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งต้ัง การพิจารณาความดีความชอบ การ
โอนย้าย การวางแผนกําลังพล การวางแผนงบประมาณประจําปี  การสรรหาบุคลากรท่ีความสามารถ
ในแต่ละสายอาชีพ ให้เพียงพอและเหมาะสมกับตําแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถ
บุคลากรในด้านท่ีขาดแคลน  เป็นต้น 

 

แฟ้มทะเบียนประวัติ   
เป็นแฟ้มท่ีเก็บบัตรประวัติ และเอกสารท่ีอ้างอิง เก่ียวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติท้ังหมด    

ท่ีมีความสําคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นสําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น 
 

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

สถานท่ีเกิด สถานท่ีอยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย 
2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานท่ีสังกัด ตําแหน่ง เลขท่ีตําแหน่ง บันทึกการเปลี่ยนแปลงต่างๆ  

ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ 
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ของ อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพ่ือความ
คงทน 

การจัดทําบัตรประวัติ 
- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.   

           ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม่ 
- ต้องจัดทําบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันท่ีมีคําสั่งบรรจุแต่งต้ังให้เข้ารับราชการ และ

ต้องจัดทําตามจํานวน ดังนี้  
- อบต.และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันท้ังหมด (ท้ัง 3 ชุด ท่ีจัดทําเป็นต้นฉบับท้ังหมด  

ไม่ใช่สําเนา)  ชุดแรกเก็บไว้ท่ีหน่วยงานต้นสังกัด ชุดท่ี 2 สง่ให้ท้องถ่ินจังหวัด ชุดท่ี 3 ส่งให้ สถ. 
(สํานักงานเลขานุการ  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไว้ท่ีต้นสังกัด ชุดท่ี 2 ส่งให้ สถ. (สํานักงานเลขานุการ  ก.จ.)  
 
การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 

1. ส่วนท่ี 1 เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย  ตําแหน่งชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วัน
เกษียณอายุ สถานท่ีเกิด ท่ีอยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม 

2. ส่วนท่ี 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก(ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบด้วย  
ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหน่ง เลขท่ีตําแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ตําแหน่งและอัตราเงินเดือน  

 
การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 

ข้อมูลท่ีบันทึกจะต้องมีความสําคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต 
จึงมีความสําคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานท่ีมีอยู่จริง 
ต้องเขียนบันทึก  ด้วยปากกาสีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย   
 
ตัวอย่างท่ี 1 
      
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ให้ใส่ท่ีตั้ง อําเภอ………  จังหวัด…….…  เพ่ิมเติมไว้ท่ีมุมขวาด้านบน(ในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้) 

- ภายถ่าย มีขนาด 2 นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน เปล่ียนใหม่ ทุก 7 ปี (เจ้าของบัตรบันทึก) 
- ใต้ภาพถ่าย  ลงลายมือชื่อเจ้าของประวัติกํากับไว้  
- ให้เพ่ิมเติมเลขประจําตัวประชาชน  13  หลัก  ไว้ใต้ลายมือชื่อเจ้าของประวัติด้วย ซ่ึงในบัตรจริงไม่มี

การระบุไว้ (เจ้าของบัตรบันทึก) 
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ตัวอย่างท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

1. คํานําหน้าชื่อ ฐานันดร ยศ ช่ือ สกุล ในปัจจุบัน ท่ีดํารงอยู่ (เจ้าของบัตรบันทึก) 
2. วัน เดือน ปีเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) มีความสําคัญมากเพราะจะเป็นวันท่ีใช้กําหนดการเกษียณ 

อายุราชการเพ่ือคํานวณการคิดบําเหน็จบํานาญต่อไป  ให้เขียนคําเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับทะเบียนบ้าน 
ใบเกิด บัตรประจําตัวประชาชน  เช่น  1 มกราคม 2530(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหัวข้อนี้ พนักงานประวัติต้อง
ตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 

3. เกิดท่ีอําเภอ ……..จังหวัด…….ตามใบเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) 
4. ท่ีอยู่ถาวร….เลขท่ี ..หมู่ท่ี…ตําบล…อําเภอ…จังหวัด….(เจ้าของบัตรบันทึก) 
5. เริ่มรับราชการเม่ือ…..(พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ให้เขียนคําเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.)… 

            คือวันท่ีเริ่มปฏิบัติงานจริงๆ อาจเป็นวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได้ หรือหลังจากวันนั้นก็ได้ เพราะ
อาจมีบางกรณี ผู้ได้รับการบรรจุมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายหลังวันท่ีได้รับการบรรจุก็มี จึงให้บันทึกวัน 
เริ่มปฏิบัติงานจริง  
            ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันท่ีสั่งบรรจุ ท้ังนี้ตาม   
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2535 กําหนดว่า เม่ือทางราชการกําหนดเวลา
ท่ีจะบรรจุและแต่งต้ังแล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการทันที  ถ้าไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีตามเวลาท่ี
กําหนดก็จะต้องถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี 
            กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร 
เม่ือใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.2521 กําหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่าทหาร
ประจําการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนท่ีบรรจุในตําแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถึงนักเรียนท่ีเข้าศึกษาใน
โรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภายหลังจากท่ีได้สําเร็จ
การศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายสิบแม้จะได้ข้ึนเป็นทหารกองประจําการแล้ว
ก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจําการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหาร 
            แต่อย่างใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม  
2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร 
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    6.   วันเกษียณอายุ (เจ้าของบัตรบันทึก) ให้เขียนคําเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้คําท่ีไม่ชัดเจนทําให้มีการตี 
           ความและบันทึกหลากหลายมาก มักมีการเข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ให้ความเห็นว่า 
           คือวันท่ีมีอายุครบ 60 ปี ท่ีถูกต้อง ให้บันทึกวันท่ีเจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ คือ วัน 
          ก่อนวันเกิด 1 วัน และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวันท่ี 12 มกราคม 2509 จะต้องกรอกว่า 11 มกราคม  
           2569 ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการ      
          จัดทํา ก.พ.7  แบบใหม่ 
     7.  ช่ือคู่สมรส  ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานท่ีประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานท่ีตั้ง 
          (เจ้าของบัตรบันทึก) 
     8.  ช่ือบิดา-มารดา ท่ีอยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก) 
 
ตัวอย่างท่ี 3 
1.ชื่อ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  
ไทยเจริญ 

2.วัน เดือน ปีเกิด.. 25 
มกราคม 2508 

5.เริ่มรับราชการเม่ือ1
กุมภาพันธ์ 2530 

6. วันเกษียณอายุ..24 
มกราคม 2568 

3.เกิดท่ีอําเภอ…
นางรอง…… 
จังหวัด………นครนายก 

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

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

8.ชื่อบิดา-มารดา ……นายศักด์ิ-นางศรี  ไทยเจริญ…… 
   ท่ีอยู่ปัจจุบัน……3/1 ม.6 ต.ในเมือง อ..เมืองฯ จ.
นครนายก... 

 
    9.   ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ชื่ออย่างเป็นทางการควรบันทึกตั้งแต่ระดับประถมศึกษาข้ึนไปจนถึงระดับสูงสุด 
            9.2  วฒุิท่ีได้รับ -ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล
และ ต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่านั้น  ตามหนังสือสํานักงาน  ก.พ. ท่ี นร 0706/2/ว 7 
ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการนําวุฒิท่ีข้าราชการได้รับเพ่ิมข้ึนระหว่างรับราชการบันทึกลงในทะเบียน
ประวัติ 
            9.3  ต้ังแต่ – ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ปี พ.ศ.ท่ีเริ่มเข้ารับการศึกษา – เดือน-ปี พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา 
 
ตัวอย่างท่ี 4 

9.ประวัติการศึกษา 
สถานศึกษา วุฒิท่ีได้รับ 

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

โรงเรียนอนุบาลขอนแก่น 
โรงเรียนอํานวยศิลป์ 
ม.ธรรมศาสตร์ 
สถาบันพัฒนบริหารศาสตร์(นิด้า) 

ประถมศึกษาปีท่ี 6 
มัธยมศึกษาปีท่ี 6 
รัฐศาสตร์บัณฑิต(การเมืองการปกครอง) 
รัฐประศาสนศาสตร์มหาบัณฑิต 

พ.ค.2510-ก.พ.2516 
พ.ค.2516-มี.ค.2522 
มิ.ย.2522-มี.ค.2536 
พ.ค.2536-ก.พ.2537 
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10. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)  
            10.1  สถานท่ี ชื่อ สถาบัน หน่วยงาน 
            10.2  วุฒิท่ีได้รับ  ชื่อหลักสูตรหรือวิชา 
            10.3  ต้ังแต่ – ถึง (เดือน - ปี)  เดือน/ปี ท่ีเริ่มเข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม– ท่ีจบหลักสูตร(ให้ใช้  
                    ปี พ.ศ.) 
ตัวอย่างท่ี 5 

10.ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม 
สถานท่ีดูงานหรือฝึกอบรม วุฒิท่ีได้รับ 

 
ต้ังแต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนการปกครองส่วนท้องถ่ิน 
โรงเรียนปลัดอําเภอ 
โรงเรียนนายอําเภอ 
 

การปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ปลัดอําเภอ(เจ้าพนักงานปกครอง) 
นายอําเภอ 

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

 
11. บันทึกการเปล่ียนแปลง  (พนักงานประวัติบันทึก) 
             เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญ ๆ ของเจ้าของประวัติ เช่น การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
เปลี่ยนสายงานข้ามสายงาน การเปลี่ยน ตําแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขคําสั่งและวันท่ี ท่ีอนุมัติตามคําสั่งด้วย 
และลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผู้แก้ไขกํากับด้วยทุกครั้ง 
 
ตัวอย่างท่ี 6 

11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัติ 
สอบเปลี่ยนสายงานจากตําแหน่ง จนท.จัดเก็บรายได้ และบรรจุและแต่งต้ังใน
ตําแหน่งนิติกรตามคําสั่ง ทน.ขอนแก่น ท่ี ขก 0313.8/ว 28  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

℘ℑζ 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด 
ทน.ขอนแก่น ลว. 1 ก.พ.
2548 

        12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 
             12.1  วัน เดือน ปี ท่ีมีคําสั่งลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
             12.2  เรื่อง  ความผิดท่ีทําให้ถูกลงโทษ 
             12.3  คําสั่ง..(ของหน่วยงานท่ีลงโทษ)..ท่ี………../……….ลงวันท่ี……………………………. 
ตัวอย่างท่ี 7 

12.ความผิดทางวินัย 
วัน เดือน ปี เรื่อง โทษ คําสั่ง 

1 ม.ค.2539 
 
 
 

ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

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

℘ℑζ 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด 
ทน.ขอนแก่น ลว. 12 ม.ค.
2539 
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       13. ตาํแหน่งและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวัติบันทึก) 
            13.1  วัน เดือน ปี ท่ีอนุมัติดูตามคําสั่ง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
            13.2  ตําแหน่ง ข่ือตําแหน่ง ดูตามคําสั่ง 
            13.3  อัตราเงินเดือน  ระดับ  ข้ัน ดูตามคําสั่ง 
            13.4  คําสั่ง..(ของหน่วยงานท่ีสั่ง)..ท่ี………../……….ลงวันท่ี……………………………. 
            13.5  ต้องลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติด้วย 
 
ตัวอย่างท่ี 8 

13.ตําแหน่งและอัตราเงินเดือน 
อัตราเงินเดือน วัน เดือน ปี ตําแหน่ง 

ระดับ ข้ัน 
คําสั่ง พนักงานประวัติ 

10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ             
ทน.ขอนแก่น 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแต่งต้ังเป็น
พนักงานเทศบาลตาม
คําสั่ง ทน.ขอนแก่น ท่ี ขก 
0313.8/ว 298  ลว. 13 
มี.ค.41 

℘ℑζ 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแก่น    

20 มี.ค.41 

 
เม่ือกรอกข้อมูลใน บัตรประวัติเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ ถูกต้อง ชัดเจน
ตรงกันทุกฉบับอีกครั้ง  ก่อนจะนําส่ง สํานักงานเลขานุการ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
 
ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ      

-       ก่อนเริ่มทํางานวันแรก ให้ทําบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหาภายหลัง 
-       การเขียนต้องบรรจง ชัดเจน สวยงามและอ่านง่าย  
 -      วัน เดือนปี  ให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้  ปี พ.ศ. เท่านั้น 
-      วัน /เดือน/ปี เกิด พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
-      ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแล้วเท่านั้น 
- บัตรประวัติท้ัง 3 ฉบับ ท่ีจัดทําข้ึน ถือว่า เป็นต้นฉบับท้ังหมด  ไม่ใช่สําเนา 
-  รูปถ่าย ให้เปลี่ยนใหม่ทุก 7  ปี (ขนาด 2 นิ้ว) 

 
การแก้ไขบัตรประวัติ   
มี 2 กรณี คือการแก้ไขท่ัวไป และการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัติ  ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ ใช้
วิธีขีดฆ่าข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้องลงนามกํากับโดยผู้ท่ีแก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลง
นามรับรองในบัตรประวัติทุกครั้งท่ีมีการแก้ไข ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร  1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 
กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 
           -   การแก้ไขโดยท่ัวไป  ต้องมีเอกสารอ้างอิงท่ีเชื่อถือได้ มาประกอบคําร้องขอแก้ไข ให้เสนอไป
ตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกใน
บัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถ่ินลงนามกํากับ ในส่วนท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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           -   การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  มีความสําคัญมากเพราะเก่ียวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไข 
จะข้ึนกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกว่ากรณีท่ัวไป ต้องมี
เอกสารอ้างอิงของทางราชการท่ีเช่ือถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านท่ีถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมี
ตําหนิมีการแก้ไขท่ีไม่ถูกต้อง มาประกอบคําร้องขอแก้ไข เสนอไปตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และเม่ือได้รับ
อนุมัติจากเจ้าหน้าท่ีควบคุมเกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จ
บํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แล้ว พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ 
แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถ่ินลงนามกํากับ ในส่วนท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

การจัดทําแฟ้มประวัติส่วนบุคคล 
                   เนื่องจากเอกสารทะเบียนประวัติมีความจําเป็นต่ออาชีพข้าราชการดังท่ีกล่าวมาแล้ว  แต่
เอกสารดังกล่าวเป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได้ และจากประสพการณ์ในการรับ
ราชการของผู้บรรยาย พบว่ามีข้าราชการจํานวนมากท่ีประสบปัญหาเม่ือเกษียณอายุราชการแล้ว มีความ
จําเป็นต้อง ใช้เอกสารท่ีเก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติแต่พบว่าเอกสารสูญหาย อาจเป็นด้วยการโยกย้ายหลาย
ครั้ง การรับ ราชการยาวนานกว่า20-30 ปี เกิดการชํารุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหม้ท่ีเก็บเอกสาร  และการท่ีจะ
ค้นหาตามสํานักงานท้องถ่ินจังหวัดหรือท่ีกรมฯ อาจได้เอกสารหลักฐานไม่ครบหรือหาไม่เจอ เนื่องจากปริมาณ
เอกสารมีมากมาย เป็นต้น  ดังนั้น เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาเหล่านี้ ข้อแนะนําของผู้บรรยายให้ข้าราชการทุก
ท่านจัดตั้งแฟ้มส่วนบุคคลของตนเองข้ึน ใช้เก็บสําเนาเอกสารทุกอย่างท่ีมีความสําคัญกับตัวเอง เช่น สําเนา
บัตรประวัติ สําเนาหนังสือสั่งบรรจุ สั่งเลื่อนข้ัน โยกย้าย สําเนาราชกิจจาฯ ท่ีเก่ียวเนื่องกับกฎอัยการศึกเพ่ือ
นับวันรับราชการทวีคูณ เป็นต้น เม่ือโยกย้ายไปทํางานท่ีอ่ืนก็สามารถนําติดตัวไปได้ เพราะเป็นเอกสารส่วน
บุคคล เป็นแฟ้มเอกสารส่วนตัวท่ีใช้สํารองได้หากเกิดปัญหาดังท่ีกล่าวมา 
 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ชํารุดสูญหาย 
 การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  

1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส่วน   
2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ  

1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส่วน 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนท่ีชํารุดเสียหายแล้ว  ทําบันทึกรายงานความเสียหาย
ให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ แล้วดําเนินการ ดังนี้ 

1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยู่กับ  เจ้าของประวัติ
หรือหน่วยงานท่ีเคยใช้สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอรับเครื่องราช
ฯ เป็นต้น เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลท่ีรวบรวมมา ไปยัง
สํานักงานท้องถ่ินจังหวัดและ สถ.  เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได้ 
ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนท่ีชํารุดเสียหายต่อไป 

1.2 เม่ือไม่สามารถค้นหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ ทํา
บันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนท่ีชํารุดจากบัตรประวัติชุดท่ีนําส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงานท้องถ่ิน
จังหวัด เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลท่ีรวบรวมได้ ไปยัง 
สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน
พิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนท่ีชํารุดเสียหายได้ 
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1.3 เม่ือสํานักงานท้องถ่ินจังหวัดไม่มีบัตรประวัติท่ีชํารุดและไม่สามารถหาได้จากท่ีอ่ืนใดตามข้อ 1.1 
และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนท่ีชํารุดจากบัตรประวัติชุดท่ี
นําส่งไปเก็บรักษาไว้ท่ี สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได้ ทํา
บันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนท่ีชํารุดเสียหายได้   

กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส่วน เม่ือผู้บริหารท้องถ่ิน อนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติส่วนท่ี
เสียหายข้ึนใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติทําการบันทึกส่วนท่ีเสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของประวัติและ
ผู้บริหารท้องถ่ินลงนามกํากับ ในส่วนท่ีเพ่ิมเติมข้ึนใหม่ 

 
2.  บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ  

 พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติท่ีสูญหายแล้ว  ทําบันทึกรายงานให้ผู้บริหาร
ท้องถ่ินทราบ แล้วดําเนินการ ดังนี้ 

2.1 ให้ดําเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ์ท่ี
เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจําวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบในการ
ดําเนินการต่อไป 

2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานท่ีเคยใช้สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่อง
ราชฯ เป็นต้น เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลท่ีรวบรวมนั้น 
ไปยัง สํานักงานท้องถ่ินจังหวัดและ สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ี 
เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม่  

2.3 เม่ือไม่สามารถค้นหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดท่ีนําส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงานท้องถ่ินจังหวัด 
ให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้
พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติ
ข้ึนใหม่ 

2.4 เม่ือสํานักงานท้องถ่ินจังหวัดไม่มีบัตรประวัติท่ีสูญหายและไม่สามารถหาได้จากท่ีอ่ืนใด ข้อ 
1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดท่ีนําส่งไปเก็บรักษาไว้ท่ี 
สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน
พิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม่ 

กรณี บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ เม่ือผู้บริหารท้องถ่ิน อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม่ ให้
พนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันท้ัง 3 ชุด ให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถ่ินลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด  ท่ีเหลือส่งไปเก็บท่ี
สํานักงานท้องถ่ินจังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0706/2/4002 ลงวันท่ี 1 
สิงหาคม 2533 เรื่อง  แนวทางในการจัดทํา ก.พ.7) 
 
หลักการ 
     1.   หาสําเนาจากสําเนาท่ีมีอยู่ในส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง 
     2.   หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไว้ท่ีสํานักงานท้องถ่ินจังหวัด 
     3.   หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไว้ท่ี สถ. 
 

************************** 


