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คาํนาํ

แบบทะเบียนประวัติของขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดเริ่มจัดทําตั้งแตมีการ
จัดตั้งรูปแบบการปกครองสวนทองถ่ินและเริ่มบรรจุบุคคลเขาทํางานในองคกรสวนทองถ่ิน  โดยกําหนดใหใชรูปแบบ
และระเบียบตามแบบของขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาท่ีผานมามีการบรรจุขาราชการและพนักงาน เขา
ทํางานในสวนทองถ่ินเปนจํานวนมาก ทําใหมีบัตรประวัติประจําตัวบุคลากร มีจํานวนมากไปดวย

ซึ่งในการกรอกบัตรประวัติดังกลาวเปนการกรอกตามความรูความเขาใจท่ีมีอยูของเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ
ทําใหแตละทองถ่ินมีความแตกตางกันไปตามความเขาใจของแตละคน เนื่องจากยังไมเคยมีการจัดทําแนวทางปฏิบัติงาน
ทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินมากอน  จึงทําใหบัตรประวัติดังกลาว เกิดความ
ผิดพลาดและแตกตางกันไปในแตละทองถ่ิน

ดังนั้น เพ่ือใหการจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนไป
โดยถูกตองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินข้ึน โดย
อาศัยแนวทางตามแบบของขาราชการพลเรือนเปนสําคัญ เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการ
และพนักงานสวนทองถ่ินตอไป

ติดตอสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมไดท่ี

กรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย
สาํนักพฒันาระบบบรหิารงานบุคคลสวนทองถิน่
สวนสงเสริมการบรหิารงานบคุคลสวนทองถิน่
ฝายนิเทศตดิตามประเมนิผลและทะเบยีนประวตัิ
นายศุภลักษณ กลั่นประทุม
โทรฯ ทีท่ํางาน 02 241 9000 ตอ 3332 ,
โทรฯ มือถือ 08 9969 2532
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ทะเบยีนประวตัขิาราชการและพนกังานสวนทองถิน่

บตัรทะเบยีนประวัตขิาราชการและพนักงานสวนทองถิน่
เปนเอกสารสําคัญท่ีขาราชการทุกคนตองมีและใชประโยชนไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจาก

เกษียณอายุราชการ  เปนเอกสารอางอิง และเปนบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในสวนท่ีจําเปนและ มี
ความสําคัญ   โดยจัดทําข้ึนตาม

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด  เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
ขอ 358,388 และ355 ตามลําดับ ไดกําหนดไววา “การจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการ และ
พนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ
บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดทําแฟมทะเบียนประวัติ  ใหนํากฎหมายหรือมติคณะ
รฐัมนตรี ท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือน มาบังคับใชโดยอนุโลม”

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง  ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติ
ขาราชการ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง    คูมือการ
จัดทํา ก.พ.7 แบบใหม

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548 ขอ 4
วรรค 2 กําหนดไววา “สําหรับราชการสวนทองถ่ิน องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หนวยงานอ่ืนซึ่ง มิไดสังกัด
ฝายบริหาร อาจนําระเบียบนี้ไปใชไดโดยอนุโลม”

ความสาํคญัของบตัรประวตัิ
1. ตอตัวเจาของประวตัิท่ีจะนํามาใชประโยชน เชน เม่ือรับราชการอยู ใชในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน การ

ปรับปรุงตําแหนง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ ใชในการ
นับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคํานวนบําเหน็จบํานาญ เปนตน

2. และเปนประโยชนตอหนวยงานของรฐั ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงานดาน
การงบประมาณและการคลัง เชน การบรรจุแตงตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนยาย การวางแผน
กําลังพล การวางแผนงบประมาณประจําป  การสรรหาบุคลากรท่ีความสามารถในแตละสายอาชีพ ใหเพียงพอ
และเหมาะสมกับตําแหนง การจัดฝกอบรมเพ่ิมความรูความสามารถบุคลากรในดานท่ีขาดแคลน  เปนตน

แฟมทะเบยีนประวัติ
เปนแฟมท่ีเก็บบัตรประวัติ และเอกสารท่ีอางอิง เก่ียวของ หรือใชยืนยันขอมูลในบัตรประวัติท้ังหมด    ท่ีมี

ความสําคัญ ตองใชเอกสารของทางราชการประกอบ เชน สําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบาน หนังสือสั่ง-
การตาง ๆ เปนตน
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บตัรประวตัมิีการบนัทกึขอมลูสาํคญั 2 สวน
1. ขอมลูสวนตวั ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คูสมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกอบรม การดูงาน สถานท่ีเกิด

สถานท่ีอยู ภาพถาย ลายมือชื่อใตภาพถาย
2. ขอมลูการปฏบิตัริาชการ หนวยงานท่ีสังกัด ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง บันทึกการเปลี่ยนแปลงตางๆ ความผิด

ทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ ของ อบต. มีสีเขียว
และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเปนกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพ่ือความคงทน

การจดัทาํบตัรประวตัิ
- ใหสวนราชการผูสั่งบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.

ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม
- ตองจัดทําบัตรประวัติใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันท่ีมีคําสั่งบรรจุแตงตั้งใหเขารับราชการ และตองจัดทํา

ตามจํานวน ดังนี้
- อบต. และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดตองเหมือนกันท้ังหมด (ท้ัง 3 ชุด ท่ีจัดทําเปนตนฉบับท้ังหมด  ไมใช

สําเนา) ชดุแรกเก็บไวท่ีหนวยงานตนสังกัด ชุดที่ 2 สงใหทองถ่ินจังหวัด ชดุที่ 3 สงให สถ. (สํานักงาน
เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.)

- อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวท่ีตนสังกัด ชุดท่ี 2 สงให สถ. (สํานักงานเลขานุการ ก.จ.)

การบนัทกึรายการในบตัรประวตัิ มี 2 สวน
1. สวนท่ี 1 เจาของประวตัเิปนผูเขยีนบนัทกึ ประกอบดวย ตําแหนงชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วันเกษียณอายุ

สถานท่ีเกิด ท่ีอยูถาวร ชื่อคูสมรส ชื่อบิดา-มารดา ประวัติการศึกษา การฝกและการอบรม
2. สวนท่ี 2 พนกังานประวตัเิปนผูเขยีนบนัทกึ (ปลัด อบจ. ปลดั อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบดวย  ชื่อ

หนวยงานตนสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง
ความผิดทางวินัย ตําแหนงและอัตราเงินเดือน

การบนัทกึขอมลูลงในบตัรประวตัิ
ขอมลูทีบ่นัทึกจะตองมีความสาํคญั เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปในอนาคต จงึมี

ความสาํคญัมาก ดงันัน้ ตองบนัทกึไปตามความเปนจรงิ ตามหลกัฐานทีม่ีอยูจริง
ตองเขียนบันทึก  ดวยปากกาสีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอานงาย

ตวัอยางที่ 1

หมายเหตุ ใหใสท่ีตั้ง อําเภอ……… จงัหวดั…….… เพ่ิมเติมไวท่ีมุมขวาดานบน(ในบัตรจริงไมมีการระบุไว)
- ภายถาย มีขนาด 2 นิ้ว ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน เปลี่ยนใหม ทุก 7 ป (เจาของบัตรบันทึก)

- ใตภาพถาย ลงลายมือชื่อเจาของประวัติกํากับไว

บัตรประวัติพนักงาน
อาํเภอ…เมอืง….จงัหวดั..ร้อยเอด็…

องคก์ารบริหารส่วนตาํบล…หนองไผ่ สาํนกั/ส่วน.การคลงั ตาํแหน่ง.จนท.จดัเกบ็รายได้ ..04-0311-004
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- ใหเพิ่มเติมเลขประจาํตวัประชาชน 13 หลกัไวใตลายมือชื่อเจาของประวัติดวย ซึ่งในบัตรจริงไมมีการระบุไว
(เจาของบัตรบันทึก)

ตวัอยางที่ 2

1. คํานําหนาชื่อ ฐานันดร ยศ ชื่อ สกลุ ในปจจุบัน ท่ีดํารงอยู (เจาของบัตรบันทึก)
2. วนั เดือน ปเกดิ (เจาของบัตรบันทึก) มีความสําคัญมากเพราะจะเปนวันท่ีใชกําหนดการเกษียณ

อายุราชการเพ่ือคํานวณการคิดบําเหน็จบํานาญตอไป ใหเขียนคาํเตม็ หามยอ และตองตรงกบั
ทะเบยีนบาน ใบเกดิ บตัรประจาํตวัประชาชน เชน 1 มกราคม 2530 (ใหใช ป พ.ศ.) ในหัวขอนี้
พนกังานประวตัิตองตรวจทานโดยรอบคอบ ใหถูกตองและตรงกันในทุกๆ ฉบับ

3. เกดิทีอ่ําเภอ ……..จังหวัด…….ตามใบเกิด (เจาของบัตรบันทึก)
4. ที่อยูถาวร….เลขท่ี ..หมูท่ี…ตําบล…อําเภอ…จังหวัด….(เจาของบัตรบันทึก)
5. เริ่มรบัราชการเมื่อ…..(พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ใหเขียนคําเต็ม หามยอ (ใหใชป พ.ศ.)…

คือวันท่ีเริ่มปฏิบัติงานจริงๆ อาจเปนวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได หรือหลังจากวันนั้นก็ได เพราะอาจ
มีบางกรณี ผูไดรับการบรรจุมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายหลังวันท่ีไดรับการบรรจุก็มี จึงใหบันทึกวัน
เริ่มปฏิบัติงานจริง

ยกเวนการบรรจผุูสอบแขงขนัได จะตองเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันท่ีสั่งบรรจุ ท้ังนี้ตาม
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2535 กําหนดวา เม่ือทางราชการ
กําหนดเวลาท่ีจะบรรจุและแตงตั้งแลว ผูสอบแขงขันไดตองเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการทันที  ถาไมอาจ
ปฏิบัติหนาท่ีตามเวลาท่ีกําหนดก็จะตองถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี

ถ่าย พ.ศ………….………
………………………….

ติดรูปถ่าย
ขนาด 2

1-1234-12345-12-1
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กรณผีูยายโอนมาจากขาราชการทหาร จะถือวาไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการทหาร
เม่ือใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.2521 กําหนดวา“ขาราชการทหาร”หมายความวา
ทหารประจําการและขาราชการกลาโหมพลเรือนท่ีบรรจุในตําแหนงอัตราทหาร มิไดรวมถึงนักเรียน
ท่ีเขาศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดวาไดรับการบรรจุเปนขาราชการทหารภายหลัง
จากท่ีไดสําเร็จการศึกษาจากโรงเรยีนนายสิบทหารบกแลว ขณะเปนนักเรียนนายสิบแมจะไดข้ึนเปน
ทหารกองประจําการแลวก็ตาม ก็มีสภาพเปนเพียงทหารกองประจําการ มิไดถือวาเปนขาราชการทหาร
แตอยางใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม
2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุเขารับราชการเปนทหาร

6. วนัเกษยีณอายุ (เจาของบัตรบันทึก) ใหเขียนคําเต็ม หามยอ ในหัวขอนี้ใชคําท่ีไมชัดเจนทําใหมีการตี
ความและบันทึกหลากหลายมาก มักมีการเขาใจผิดวาเปนวันเกษียณราชการ แต ก.พ.ใหความเห็นวา
คือวันท่ีมีอายุครบ 60 ป ท่ีถูกตอง ใหบันทึกวันท่ีเจาของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปบรบิรูณ คือ วนั

กอนวนัเกดิ 1 วนั และปเกดิบวก 60 เชน เกิดวันท่ี 12 มกราคม 2509 จะตองกรอกวา 11 มกราคม
2569 ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือการจัดทํา
ก.พ.7 แบบใหม

7. ชือ่คูสมรส ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานที่ประกอบอาชพี ระบุหนวยงาน สถานท่ีตั้ง
(เจาของบัตรบันทึก)

8. ชื่อบดิา-มารดา ที่อยูปจจุบนั ดูตามใบเกิด และทะเบียนบาน (เจาของบัตรบันทึก)

ตวัอยางที่ 3
1.ชื่อ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจรญิ 2.วัน เดอืน ปเกดิ.. 25 มกราคม 2508 3.เกิดที่อําเภอ…นางรอง……

จังหวัด………นครนายก
4.ที่อยูถาวร.. 3/2 ม.6 ต.ในเมอืง
อ.เมอืง..จ.นครนายก5.เริ่มรับราชการเมื่อ1กุมภาพันธ

2530
6. วันเกษียณอายุ..24 มกราคม 2568

7.ชื่อคูสมรส ………นางสุดโสภา  ไทยเจริญ……
สถานที่ประกอบอาชีพ.โรงพยาบาล จ.นครนายก อ.เมือง จ.นครนายก..

8.ชื่อบิดา-มารดา ……นายศักดิ-์นางศร ี ไทยเจริญ……
ทีอ่ยูปจจุบัน……3/1 ม.6 ต.ในเมอืง อ..เมืองฯ จ.นครนายก...
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9. ประวตัิการศกึษา (พนักงานประวัติบันทึก)
9.1 สถานศึกษา  ชื่ออยางเปนทางการควรบนัทกึตัง้แตระดบัประถมศกึษาขึน้ไปจนถงึระดบัสูงสดุ
9.2 วุฒิท่ีไดรับ -ใหระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนดวย เพราะจะมีประโยชนในการบริหารงานบุคคลและ

ตองเปนวฒุิการศกึษาที ่ก.พ.ใหการรบัรองแลวเทานัน้ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร
0706/2/ว 7 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการนําวุฒิท่ีขาราชการไดรับเพ่ิมข้ึนระหวางรับราชการ
บันทึกลงในทะเบียนประวัติ

9.3 ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป) เดือน- ป พ.ศ.ท่ีเริ่มเขารับการศึกษา – เดือน-ป พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา

ตวัอยางที่ 4
9.ประวัติการศึกษา

สถานศึกษา วุฒิท่ีไดรับ
ระบุสาขาวิชาเอก(ถามี)

ตั้งแต – ถึง
(เดือน – ป)

โรงเรียนอนุบาลขอนแกน
โรงเรียนอํานวยศิลป
ม.ธรรมศาสตร
สถาบันพัฒนบริหารศาสตร(นิดา)

ประถมศึกษาปท่ี 6
มัธยมศึกษาปท่ี 6
รัฐศาสตรบัณฑิต(การเมืองการปกครอง)
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต

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. ประวตัิการดูงานหรือฝกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)
10.1 สถานท่ี ชื่อ สถาบัน หนวยงาน
10.2 วุฒิท่ีไดรับ  ชื่อหลักสูตรหรือวิชา
10.3 ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป) เดือน/ป ท่ีเริ่มเขารับการดูงาน/ฝกอบรม– ท่ีจบหลักสูตร(ใหใช ป พ.ศ.)

ตวัอยางที่ 5
10.ประวัติการดูงานหรือฝกอบรม

สถานท่ีดูงานหรือฝกอบรม วุฒิท่ีไดรับ ตั้งแต – ถึง
(เดือน – ป)

โรงเรียนการปกครองสวนทองถ่ิน
โรงเรียนปลัดอําเภอ
โรงเรียนนายอําเภอ

การปกครองสวนทองถ่ิน
ปลัดอําเภอ(เจาพนักงานปกครอง)
นายอําเภอ

มิ.ย.2539-ส.ค.2539
ม.ค.2540-มี.ค.2540
มี.ค.2541-ก.ย.2541
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11. บนัทกึการเปลีย่นแปลง (พนักงานประวัติบันทึก)
เปนการบันทึกการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญ ๆ ของเจาของประวัติ เชน การแกไข วัน เดือน ปเกิด เปลี่ยน

สายงานขามสายงาน การเปลี่ยน ตําแหนง เปนตน ตองลงเลขคําสั่งและวันท่ี ท่ีอนุมัติตามคําสั่งดวย และ
ลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผูแกไขกํากับดวยทุกครั้ง

ตวัอยางที่ 6
11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัติ

สอบเปลี่ยนสายงานจากตําแหนง จนท.จัดเก็บรายได และบรรจุและแตงตั้งใน
ตําแหนงนิติกรตามคําสั่ง ทน.ขอนแกน ท่ี ขก 0313.8/ว 28 ลว. 23 ม.ค.48


(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.
ขอนแกน ลว. 1 ก.พ.2548

12. ความผดิทางวนิยั (พนักงานประวัติบันทึก)
12.1 วัน เดือน ป ท่ีมีคําสั่งลงโทษ (ใหใช ป พ.ศ.)
12.2 เรื่อง  ความผิดท่ีทําใหถูกลงโทษ
12.3 คําสั่ง..(ของหนวยงานท่ีลงโทษ)..ท่ี………../……….ลงวันท่ี…………………………….

ตวัอยางที่ 7
12.ความผิดทางวินัย

วัน เดือน ป เรื่อง โทษ คําสั่ง
1 ม.ค.2539 ไมปฏิบัติตามระเบียบแบบ

แผนของทางราชการ
ภาคทัณฑ ทม.ราชบุรี ท่ี รบ

0789/456 ลว. 28 ม.ค.
2539


(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.
ขอนแกน ลว. 12 ม.ค.2539
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13. ตาํแหนงและอตัราเงนิเดือน (พนักงานประวัติบันทึก)
13.1 วัน เดือน ป ท่ีอนุมัติดูตามคําสั่ง (ใหใช ป พ.ศ.)
13.2 ตําแหนง ข่ือตําแหนง ดูตามคําสั่ง
13.3 อัตราเงินเดือน  ระดับ  ข้ัน ดูตามคําสั่ง
13.4 คําสั่ง..(ของหนวยงานท่ีสั่ง)..ท่ี………../……….ลงวันท่ี…………………………….
13.5 ตองลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติดวย

ตวัอยางที่ 8
13.ตําแหนงและอัตราเงนิเดือน

วัน เดือน ป ตําแหนง อัตราเงินเดือน คําสั่ง พนักงานประวัติ
ระดับ ข้ัน

10 มี.ค.49 เจาหนาท่ีธุรการ
ทน.ขอนแกน
06-0211-003

1 5,530 บรรจุและแตงตั้งเปนพนักงาน
เทศบาล ตามคําสั่ง ทน.
ขอนแกน ท่ี ขก 0313.8/ว
298 ลว. 13 มี.ค.41


(นายรัก ชาติเจริญ)
ปลัด ทน.ขอนแกน

20 มี.ค.41

เมือ่กรอกขอมลูใน บตัรประวตัเิรยีบรอยแลว ใหพนักงานประวตัติรวจทานรายละเอยีดให ถกูตอง ชดัเจนตรงกนัทกุ
ฉบบัอกีครัง้  กอนจะนําสง สาํนักงานเลขานกุาร ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ตอไป

ขอควรระวังในการเขยีนบัตรประวตัิ
- กอนเริ่มทํางานวันแรก ใหทําบัตรประวัติกอนเลยอยาปลอยใหเนิ่นนานจะมีปญหาภายหลัง
- การเขียนตองบรรจง ชัดเจน สวยงามและอานงาย
- วัน เดือนป  ใหเขียนเต็ม อยายอ และใหใช  ป พ.ศ. เทานั้น
- วัน /เดือน/ป เกิด พนักงานประวตัติองตรวจทานใหถกูตองกอนลงนาม
- ประวัติการศึกษา ตองเปนวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแลวเทานั้น
- บัตรประวัติท้ัง 3 ฉบับ ท่ีจัดทําข้ึน ถือวา เปนตนฉบบัทั้งหมด ไมใชสําเนา
- รูปถาย ใหเปลี่ยนใหมทุก 7 ป (ขนาด 2 นิ้ว)
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การแกไขบัตรประวตัิ
มี 2 กรณี คือการแกไขท่ัวไป และการแกไข วัน เดือน ปเกิด

ในการแกไขขอความในบตัรประวตัิ หาม ขูด ลบดวยยางลบหรือปายดวยยาลบหมึก ให ใชวิธีขีดฆา
ขอความแลวเขียนใหมดวยปากกา และตองลงนามกํากบัโดยผูทีแ่กไขและหวัหนาสวนราชการผูลงนามรบัรองในบตัร
ประวตั ิทุกครัง้ทีม่ีการแกไข ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7
แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ

- การแกไขโดยทัว่ไป ตองมีเอกสารอางอิงท่ีเชื่อถือได มาประกอบคํารองขอแกไข ใหเสนอไปตามลําดับข้ัน
การบังคับบัญชา และใหนายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบัตรประวัติได แลวให
เจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนท่ีแกไขเพ่ิมเติม

- การแกไข วนั เดอืน ปเกดิ มีความสําคัญมากเพราะเก่ียวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแกไข จะข้ึนกับ
กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกวากรณีท่ัวไป ตองมเีอกสารอางองิของ
ทางราชการทีเ่ชือ่ถือได เชน ใบเกิด ทะเบียนบานท่ีถูกตอง ชัดเจน ไมมีรอยขูดลบหรือมีตําหนิมีการแกไขท่ีไมถูกตอง มา
ประกอบคํารองขอแกไข เสนอไปตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และเม่ือไดรับอนุมัติจากเจาหนาที่ควบคมุเกษียณอายุ
คือผูวาราชการจังหวดั (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติ
ขาราชการ พ.ศ. 2548 ขอ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แลว
พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบัตรประวัติได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนท่ี
แกไขเพ่ิมเติม

การจดัทาํแฟมประวตัสิวนบคุคล
เนื่องจากเอกสารทะเบียนประวัติมีความจําเปนตออาชีพขาราชการดังท่ีกลาวมาแลว  แตเอกสาร

ดังกลาวเปนของทางราชการไมสามารถครอบครองเปนของตนเองได และจากประสบการณในการรับราชการของ
ผูบรรยาย พบวามีขาราชการจํานวนมากท่ีประสบปญหาเม่ือเกษียณอายุราชการแลว มีความจําเปนตอง ใชเอกสารท่ี
เก็บไวในแฟมทะเบียนประวัติ แตพบวาเอกสารสูญหาย อาจเปนดวยการโยกยายหลายครั้ง การรับราชการยาวนานกวา
20-30 ป เกิดการชํารุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหมท่ีเก็บเอกสาร  และการท่ีจะคนหาตามสํานักงานทองถ่ินจังหวัดหรือท่ี
กรมฯ อาจไดเอกสารหลักฐานไมครบหรือหาไมเจอ เนื่องจากปริมาณเอกสารมีมากมาย เปนตน  ดังนั้น เพ่ือเปนการ
แกไขปญหาเหลานี้ ขอแนะนําของผูบรรยายใหขาราชการทุกทานจัดตั้งแฟมสวนบุคคลของตนเองขึ้น ใชเก็บสําเนา
เอกสารทุกอยางที่มีความสําคัญกับตัวเอง เชน สําเนาบัตรประวัติ สําเนาหนังสือสั่งบรรจุ สั่งเลื่อนข้ัน โยกยาย สําเนา
ราชกิจจาฯ ท่ีเก่ียวเนื่องกับกฎอัยการศึกเพ่ือนับวันรับราชการทวีคูณ เปนตน เม่ือโยกยายไปทํางานท่ีอ่ืนก็สามารถนําติด
ตัวไปได เพราะเปนเอกสารสวนบุคคล เปนแฟมเอกสารสวนตัวท่ีใชสํารองไดหาเกิดปญหาดังท่ีกลาวมา
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แนวทางปฏบิตัิกรณบีตัรประวตัขิาราชการ/พนกังาน อปท. ชํารดุสญูหาย
การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบงเปน 2 กรณี

1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน
2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ

1. บตัรประวตัชิาํรดุเสยีหายบางสวน

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในสวนท่ีชํารุดเสียหายแลว  ทําบันทึกรายงานความเสียหายใหผูบริหารทองถ่ิน
ทราบ แลวดําเนินการ ดังนี้

1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับ
เจาของประวัติหรือหนวยงานท่ีเคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอรับ
เครื่องราชฯ เปนตน เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ีรวบรวมมา ไป
ยังสํานักงานทองถ่ินจังหวัด และ สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทํา
บันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายตอไป

1.2 เม่ือไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลว ใหพนักงาน
ประวัติ ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชํารุดจากบัตรประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงานทองถ่ิน
จังหวัด เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ีรวบรวมได ไปยัง สถ. เม่ือ
ไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติ
คัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายได

1.3 เม่ือสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีชํารุดและไมสามารถหาไดจากท่ีอ่ืนใด
ตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชํารุดจากบัตรประวัติชุด
ท่ีนําสงไปเก็บรักษาไวท่ี สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอ
ผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายได

กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน เม่ือผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการใหบันทึกบัตรประวัติสวนท่ี
เสียหายข้ึนใหมแลว ใหพนักงานประวัติทําการบันทึกสวนท่ีเสียหายลงในบัตรประวัติ แลวใหเจาของประวัติและผูบริหาร
ทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนท่ีเพ่ิมเติมข้ึนใหม
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2. บตัรประวตัสิญูหายทัง้ฉบบั
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติท่ีสูญหายแลว  ทําบันทึกรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ แลว

ดําเนินการ ดังนี้
2.1 ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณท่ี

เอกสารสูญหาย โดยใหมีรายงานประจําวัน รับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐานประกอบในการดําเนินการ
ตอไป

2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับเจาของ
ประวัติหรือหนวยงานท่ีเคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่องราชฯ
เปนตน เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ีรวบรวมนั้น ไปยัง สํานักงาน
ทองถ่ินจังหวัด และ สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ี เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอ
ผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม

2.3 เม่ือไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลว ใหพนักงาน
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงานทองถ่ินจังหวัด ให
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมูล ไปยัง สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงาน
ประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม

2.4 เม่ือสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีสูญหายและไมสามารถหาไดจากท่ีอ่ืนใดตาม
ขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไวท่ี สถ.
เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา
อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม

กรณี บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ เม่ือผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม ให
พนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ) โดยมีใจความถูกตองตรงกันท้ัง 3 ชุด ใหเจาของ
ประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว 1 ชุด  ท่ีเหลือสงไปเก็บท่ีสํานักงานทองถ่ิน
จังหวัด 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. หาสําเนาจากสําเนาท่ีมีอยูในสวนราชการท่ีเก่ียวของ
2. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ีสํานักงานทองถ่ินจังหวัด
3. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี สถ.
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ภาคผนวก
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