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ทะเบยีนประวัติข้าราชการและพนกังานองคก์รปกครองสว่นท้องถิน่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปงีบประมาณ  ๒๕๕7 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลแม่ปราสาทเยอ อ าเภอไพรบงึ จังหวดัศรีสะเกษ 

 
 
 



งานบุคคล 

ค าน า 
 

แบบทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้ เริ่มจัดท าตั้งแต่มีการจัดตั้ง
รูปแบบการปกครองส่วนท้องถิ่นและเริ่มบรรจุบุคคลเข้าท างานในองค์กรส่วนท้องถิ่น  โดยก าหนดให้ใช้รูปแบบและ
ระเบียบตามแบบของข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาที่ผ่านมามีการบรรจุข้าราชการและพนักงาน เข้า
ท างานในส่วนท้องถิ่นเป็นจ านวนมาก ท าให้มีบัตรประวัติประจ าตัวบุคลากร มีจ านวนมากไปด้วย  

ซึ่งในการกรอกบัตรประวัติดังกล่าวเป็นการกรอกตามความรู้ความเข้าใจที่มีอยู่ของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ท าให้
แต่ละท้องถิ่นมีความแตกต่างกันไปตามความเข้าใจของแต่ละคน เนื่องจากยังไม่เคยมีการจัดท าแนวทางปฏิบัติงาน
ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาก่อน  จึงท าให้บัตรประวัติดังกล่าว เกิดความ
ผิดพลาดและแตกต่างกันไปในแต่ละท้องถิ่น   

ดังนั้น เพื่อให้การจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นไปโดย
ถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขึ้น โดย
อาศัยแนวทางตามแบบของข้าราชการพลเรือนเป็นส าคัญ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ
และพนักงานส่วนท้องถิ่นต่อไป 
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ทะเบยีนประวัติข้าราชการและพนกังานสว่นท้องถิน่ 
 

 

บัตรทะเบียนประวัตขิา้ราชการและพนักงานสว่นทอ้งถิน่   
เป็นเอกสารส าคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจาก

เกษียณอายุราชการ  เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จ าเปน็และ มี
ความส 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 
            พนกังานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ 
            บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ  ให้น ากฎหมายหรือมติคณะ 
            รฐัมนตรี ที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม”  

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 านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548ข้อ 4 
วรรค 2 ก าหนดไว้ว่า “ส าหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอื่นซึ่ง มิได้สังกัด
ฝ่ายบริหาร อาจน าระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 
 

ความส าคญัของบัตรประวัติ 
1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะน ามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน การ

ปรับปรุงต าแหน่ง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ ใช้ในการ
นับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การค านวณบ าเหน็จบ านาญ เป็นต้น  

2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงานด้าน
การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งต้ัง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การวางแผน
ก าลังพล การวางแผนงบประมาณประจ าปี  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสายอาชีพ ให้เพียงพอ
และเหมาะสมกับต าแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพิ่มความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านทีข่าดแคลน  เป็นต้น 

 

แฟม้ทะเบียนประวัติ   
เป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติทั้งหมด    ที่มี

ความส าคัญ ตอ้งใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน หนังสือสั่งการ
ต่าง ๆ เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 



งานบุคคล 

บัตรประวตัิมกีารบนัทกึข้อมลูส าคัญ 2 สว่น 
1. ข้อมลูสว่นตวั ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน สถานที่เกิด 

สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือช่ือใต้ภาพถ่าย 
2. ข้อมลูการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง บนัทึกการเปลี่ยนแปลงต่างๆ  ความผิด

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

การจัดท าบัตรประวัติ 
- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.   

           ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มอืการจดัท า ก.พ.7 แบบใหม ่
- ต้องจัดท าบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีค าสั่งบรรจแุต่งต้ังให้เข้ารับราชการ และต้อง

จัดท าตามจ านวน ดังน้ี  
- อบต.และเทศบาล จัดท า 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดท าเป็นต้นฉบับทั้งหมด  ไม่ใช่

ส าเนา)  ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที ่2 ส่งใหท้้องถิ่นจังหวัด ชุดที ่3 ส่งให ้สถ. (ส านักงาน
เลขานุการ  ก.ท. , ก.อบต.)  

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

การบันทกึรายการในบัตรประวัติ ม ี2 ส่วน 
1. ส่วนที่ 1 เจ้าของประวตัิเปน็ผูเ้ขียนบันทึก ประกอบด้วย  ต าแหน่งช่ือ – สกุล ว/ด/ป เกิด วันเกษียณอายุ 

สถานที่เกิด ทีอ่ยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม 
2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวัตเิป็นผู้เขยีนบันทกึ(ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบด้วย  ชื่อ

หน่วยงานต้นสังกัด อ าเภอ จังหวัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหนง่ วันเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
ความผิดทางวินัย ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  

 

การบันทกึขอ้มลูลงในบัตรประวัติ 
ข้อมลูทีบ่ันทึกจะต้องมคีวามส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการตอ่ไปในอนาคต จึงมี

ความส าคญัมาก ดังนัน้ ต้องบันทกึไปตามความเป็นจริง ตามหลกัฐานทีม่อียูจ่ริง 
ต้องเขียนบันทึก  ด้วยปากกาสีด าหรือน้ าเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย   
ตัวอย่างที ่1 
      
 
หมายเหต ุให้ใส่ที่ตั้ง อ าเภอ………  จงัหวัด…….…  เพิ่มเติมไว้ที่มุมขวาด้านบน(ในบัตรจริงไม่มีการระบุไว)้ 

- ภายถ่าย มีขนาด 2 น้ิว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน เปลีย่นใหม ่ทกุ 7 ปี (เจ้าของบัตรบันทึก) 
- ใต้ภาพถา่ย  ลงลายมือช่ือเจ้าของประวัติก ากับไว้  
-  
- ใหเ้พิม่เติมเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลกัไว้ใต้ลายมือชือ่เจ้าของประวัติด้วย ซึ่งในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้ 

(เจ้าของบัตรบันทึก) 
 

บัตรประวตัพินักงาน 
         

        อ าเภอ…โคกโพธ์ิ….จงัหวดั..ปัตตานี… 
องคก์ารบริหารส่วนต าบล…ป่าบอน.ส านกั/ส่วน.ส านกังานปลดั อบต...ต  าแหน่ง.บุคลากร ..เลขท่ีต าแหน่ง..01-0108-001 
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ตัวอย่างที ่2 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

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

            อายุราชการเพ่ือค านวนการคิดบ าเหน็จบ านาญต่อไป  ให้เขยีนค าเตม็ หา้มย่อ และต้องตรงกบั  
          ทะเบียนบา้น ใบเกิด บัตรประจ าตวัประชาชน เชน่ 1 มกราคม 2530(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหัวข้อนี้  
             พนักงานประวัตติ้องตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 

3. เกดิที่อ าเภอ ……..จังหวัด…….ตามใบเกิด (เจา้ของบัตรบันทึก) 
4. ทีอ่ยูถ่าวร….เลขที่ ..หมู่ที…่ต าบล…อ าเภอ…จังหวัด….(เจ้าของบัตรบันทึก) 
5. เริม่รบัราชการเมื่อ…..(พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.)… 

            คือวนัที่เริ่มปฏิบัติงานจริงๆ อาจเปน็วันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได้ หรือหลังจากวันนั้นก็ได้ เพราะอาจ       
            มีบางกรณี ผู้ได้รับการบรรจุมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายหลังวันที่ได้รับการบรรจุก็มี จึงให้บันทึกวัน 
            เริ่มปฏิบัติงานจริง  
             
          ยกเวน้การบรรจุผูส้อบแขง่ขันได้ จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันที่สั่งบรรจุ ทั้งนี้ตาม   
            หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 ก าหนดว่า เมื่อทางราชการ 
            ก าหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งต้ังแล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการทันที  ถ้าไม่อาจ 
            ปฏิบัติหน้าที่ตามเวลาที่ก าหนดก็จะต้องถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี 
            กรณผีูย้้ายโอนมาจากขา้ราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร  
            เมื่อใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.2521 ก าหนดว่า“ขา้ราชการทหาร”หมายความว่า 
            ทหารประจ าการและข้าราชการกลาโหมพลเรอืนที่บรรจุในต าแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถงึนักเรียน 
            ที่เขา้ศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภายหลัง 
            จากที่ได้ส าเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายสิบแม้จะได้ขึ้นเป็น 
            ทหารกองประจ าการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจ าการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหาร 
            แต่อย่างใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห 0201/2175 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม  

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

 
 

ติดรูปถ่าย 
ขนาด 2 น้ิว 

1-1234-12345-12-1 
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            2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร 
    6.   วันเกษียณอายุ (เจ้าของบัตรบันทึก) ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้ค าที่ไม่ชัดเจนท าให้มีการตีความและ
บันทึกหลากหลายมาก ส่วนใหญ่เข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ให้ความเห็นว่า 
        * วันเกษยีณอายุ คือวันที่มีอายุครบ 60 ปี จึงให้บันทึกวันที่เจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ คือ วัน
ก่อนวันเกิด 1 วัน และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวันที่ 12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายุวันที่ 11 มกราคม 2569  
        * วันเกษยีณราชการ ม.19 แห่ง พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ(ฉบับที2่5) (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2551) 
“ข้าราชการซึ่งมีอายุครบหกสบิปีบริบูรณ์แล้วเป็นอันพ้นจากราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณที่ผู้นั้นมีอายคุรบหกสิบปี
บริบูรณ”์ เช่น เกิดวันที่ 12 ธันวาคม 2509(เกิดในปีงบประมาณ 2510)จะเกษียณราชการวันที่ 1 ตุลาคม 2570 
ดังนั้น จะเห็นได้ว่าในบัตรประวัตจิะไมม่วีันเกษียณราชการแต่อย่างใด 
     7.  ชื่อคูส่มรส  ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชพี ระบุหน่วยงาน สถานที่ตั้ง 
          (เจ้าของบัตรบันทึก) 
     8.  ชื่อบดิา-มารดา ทีอ่ยู่ปัจจบุัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก) 
 
ตัวอย่างที ่3 
1.ชื่อ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจริญ 2.วัน เดือน ปีเกิด.. 25 มกราคม 

2508 
3.เกิดที่อ าเภอ…นางรอง…… 
จังหวัด………นครนายก 

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

5.เริ่มรับราชการเมื่อ1กุมภาพันธ์ 
2530 

6. วันเกษียณอายุ..24 มกราคม 
2568 

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

8.ชื่อบิดา-มารดา ……นายศักดิ-์นางศรี  ไทยเจริญ…… 
   ที่อยู่ปัจจุบัน……3/1 ม.6 ต.ในเมอืง อ..เมืองฯ จ.นครนายก... 

 
   
     9.   ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ชื่ออย่างเป็นทางการควรบนัทกึตั้งแต่ระดบัประถมศกึษาขึ้นไปจนถึงระดบัสูงสุด 
            9.2  วุฒิที่ได้รับ -ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกที่เรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลและ 
                   ต้องเปน็วุฒกิารศกึษาที ่ก.พ.ให้การรับรองแลว้เทา่นั้น  ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร  
                   0706/2/ว 7 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการน าวุฒิที่ข้าราชการได้รับเพิ่มขึ้นระหว่างรับ
ราชการ 
                   บันทึกลงในทะเบียนประวัต ิ
            9.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ปี พ.ศ.ที่เริ่มเข้ารับการศึกษา – เดือน-ปี พ.ศ. ที่จบการศึกษา 
 
ตัวอย่างที ่4 

9.ประวัติการศึกษา 
สถานศึกษา วุฒิที่ได้รับ 

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

โรงเรียนอนุบาลขอนแก่น 
โรงเรียนอ านวยศิลป์ 
ม.ธรรมศาสตร ์

ประถมศึกษาปีที่ 6 
มัธยมศึกษาปีที่ 6 
รัฐศาสตร์บัณฑิต(การเมืองการปกครอง) 

พ.ค.2510-ก.พ.
2516 
พ.ค.2516-มี.ค.
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สถาบันพัฒนบริหารศาสตร์(นดิ้า) รัฐประศาสนศาสตร์มหาบัณฑิต 2522 
ม.ิย.2522-มี.ค.
2536 
พ.ค.2536-ก.พ.
2537 

 
     10. ประวตัิการดูงานหรอืฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)  
            10.1  สถานที่ ชื่อ สถาบัน หน่วยงาน 
            10.2  วุฒิที่ได้รับ  ชื่อหลักสูตรหรือวิชา 
            10.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)  เดือน/ปี ที่เริ่มเข้ารับการดงูาน/ฝึกอบรม– ที่จบหลักสูตร(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
 
 
 
ตัวอย่างที ่5 

10.ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม 
สถานที่ดูงานหรือฝึกอบรม วุฒิที่ได้รับ 

 
ตั้งแต่ – 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 

 
11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง  (พนักงานประวัติบันทึก) 
               เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญ ๆ ของเจ้าของประวัติ เช่น การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด เปลี่ยน 
      สายงานข้ามสายงาน การเปลี่ยน ต าแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขค าสั่งและวันที่ ที่อนุมัติตามค าสั่งด้วย และ 
      ลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผู้แก้ไขก ากับด้วยทุกครั้ง 
 
ตัวอย่างที ่6 

11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัติ 
สอบเปลี่ยนสายงานจากต าแหน่ง จนท.จัดเก็บรายได้ และบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งนิติกรตามค าสั่ง ทน.ขอนแก่น ที่ 12/2548  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน.
ขอนแก่น ลว. 1 ก.พ.2548 
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        12. ความผิดทางวนิยั (พนักงานประวัติบันทึก) 
             12.1  วัน เดือน ปี ที่มีค าสั่งลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
             12.2  เรื่อง  ความผิดที่ท าให้ถูกลงโทษ 
             12.3  ค าสั่ง..(ของหน่วยงานที่ลงโทษ)..ที่………../……….ลงวันที่……………………………. 
 
ตัวอย่างที ่7 

12.ความผิดทางวินัย 
วัน เดือน ป ี เรื่อง โทษ ค าสั่ง 

1 ม.ค.2539 
 
 
 

ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

ภาคทัณฑ ์ ทม.ราชบุรี ที่ 12/2539   
ลว. 28 ม.ค.2539 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน.
ขอนแก่น ลว. 12 ม.ค.2539 

 
 
13. ต าแหน่งและอัตราเงนิเดือน (พนักงานประวัติบันทึก) 
            13.1  วัน เดือน ปี ที่อนุมัติดูตามค าสั่ง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
            13.2  ต าแหน่ง ขือ่ต าแหน่ง ดูตามค าสั่ง 
            13.3  อัตราเงินเดือน  ระดับ  ขั้น ดูตามค าสั่ง 
            13.4  ค าสั่ง..(ของหน่วยงานที่สั่ง)..ที่………../……….ลงวันที่……………………………. 
            13.5  ต้องลงลายมือช่ือของพนักงานประวัติด้วย 
 
ตัวอย่างที ่8 

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

ระดับ ขั้น 
10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ             
ทน.ขอนแก่น 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
เทศบาลตามค าสัง่ ทน.
ขอนแก่น ที่ 125/2541  
ลว. 13 มี.ค.41 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแก่น    

20 มี.ค.41 

 
เมื่อกรอกขอ้มลูใน บัตรประวัติเรยีบร้อยแลว้ ให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให ้ถกูต้อง ชัดเจนตรงกันทกุ
ฉบับอีกครั้ง  ก่อนจะน าส่ง ส านกังานเลขานุการ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
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ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ      
-       ก่อนเริม่ท างานวันแรก ให้ท าบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหาภายหลัง 
-       การเขียนต้องบรรจง ชัดเจน สวยงามและอ่านง่าย  
 -      วัน เดือนปี  ให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้  ป ีพ.ศ. เท่านั้น 
-      วัน /เดือน/ปี เกิด พนักงานประวัตติ้องตรวจทานใหถ้กูต้องก่อนลงนาม 
-      ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.รับรองแล้วเท่านั้น 
- บัตรประวัติทั้ง 3 ฉบับ ที่จัดท าขึ้น ถือว่า เป็นตน้ฉบับทั้งหมด  ไม่ใช่ส าเนา 

ขัน้ตอนการปฏิบัตใินการขอเพิม่เติมขอ้มลูในบัตรประวัติ 
 1.  เจ้าของบัตรฯ ยื่นค าร้องขอเพิ่มเติมข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ 
                  นายกฯ ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
 2. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนุมัติให้เพ่ิมข้อมูลตามที่ขอ 
 3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
 4. เสนอนายกฯ เพ่ือทราบด้วย 
 
การแกไ้ขบัตรประวตัิ   
มี 2 กรณี คอื 1.การแก้ไขทัว่ไป และ 2.การแกไ้ข วนั เดือน ปเีกดิ 

ในการแกไ้ขขอ้ความในบัตรประวตัิ  ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ ใช้วิธีขีดฆ่า
ข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้องลงนามก ากับโดยผูท้ีแ่กไ้ขและหวัหนา้ส่วนราชการผูล้งนามรบัรอบในบัตร
ประวัต ิทกุครัง้ทีม่กีารแก้ไข ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที ่15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.
7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 
           -   การแกไ้ขโดยทั่วไป  ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เช่ือถือได้ มาประกอบค าร้องขอแก้ไข ให้เสนอไปตามล าดับขั้น
การบังคับบัญชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมตัิ พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารทอ้งถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
ขัน้ตอนการปฏิบัตใินการแกไ้ข 
 1.  เจ้าของบัตรฯ ยื่นค าร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ 
                  นายกฯ ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
 2. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนุมัติตามทีข่อ 
 3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
 4. เจ้าของบัตรลงนามก ากับและเสนอนายกฯ ลงนามก ากับด้วย 
           -   การแกไ้ข วัน เดือน ปเีกดิ  มีความส าคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไข จะขึ้นกบั
กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบ าเหน็จบ านาญ จึงยากกว่ากรณีทั่วไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงของ
ทางราชการที่เชื่อถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมีต าหนิมีการแก้ไขที่ไม่ถูกต้อง มา
ประกอบค าร้องขอแก้ไข เสนอไปตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา และเมื่อได้รับอนุมัติจากเจา้หน้าทีค่วบคุมเกษยีณอาย ุ
คือผูว้่าราชการจังหวดั (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22 



งานบุคคล 

พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารทอ้งถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
ขัน้ตอนการปฏิบัตใินการแกไ้ข วัน เดอืน ปีเกิด 
 1.  เจ้าของบัตรฯ ยื่นค าร้องขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจา้หนา้ทีค่วบคุมเกษยีณอายุ 
                  (ผวจ.) ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 
 2. เจ้าหน้าทีค่วบคมุเกษยีณอายุ(ผวจ.) อนมุัติตามที่ขอ 
 3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
 4. เจ้าของบัตรลงนามก ากับและเสนอนายกฯ ลงนามก ากับด้วย 
 

แนวทางปฏบิัติกรณบีตัรประวตัิขา้ราชการ/พนกังาน อปท. ช ารดุสญูหาย 
 

 การด าเนินการบัตรประวัติช ารุดสูญหาย แบง่เป็น 2 กรณี  

1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน   
2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบบั  

1. บัตรประวตัิช ารุดเสยีหายบางสว่น 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ช ารุดเสียหายแล้ว  ท าบันทึกรายงานความเสียหายให้ผู้บริหารท้องถิ่น
ทราบ แล้วด าเนินการ ดังนี้ 
                                 1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ  
เจ้าของประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอรับ
เครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมมา ไป
ยังส านักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ.  เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท า
บันทึกเสนอผูบ้ริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัตคิัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายต่อไป 
                                 1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติ ท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถิ่น
จังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมได้ ไปยัง สถ. เมื่อ
ได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผูบ้ริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติ
คัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได ้
                                  1.3 เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ช ารุดและไม่สามารถหาได้จากที่อื่นใด
ตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติ
ชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึก
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้   
                         กรณี บตัรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน เมื่อผู้บรหิารท้องถิ่น อนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติส่วน
ที่เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนกังานประวัติท าการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของประวัติและ
ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่เพิ่มเติมขึ้นใหม ่



งานบุคคล 

2.  บัตรประวตัิสญูหายทั้งฉบับ  
 พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติทีสู่ญหายแล้ว  ท าบันทึกรายงานให้ผู้บริหารทอ้งถิ่นทราบ แล้ว
ด าเนินการ ดังนี้ 
             2.1 ให้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจ าวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบในการ
ด าเนินการต่อไป 
              2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่องราชฯ 
เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมนั้น ไปยัง ส านักงาน
ท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่ เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่  
    
                          2.3 เมื่อไม่สามารถคน้หาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด ให้
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงาน
ประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

2.4 เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อื่นใดตาม
ข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบนัทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. 
เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
อนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 
 

                               กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบบั เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ ให้
พนักงานประวัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง 3 ชุด ให้เจ้าของ
ประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด  ที่เหลือส่งไปเก็บที่ส านักงานท้องถิ่น
จังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2533 เรือ่ง  
แนวทางในการจัดท า ก.พ.7) 
 

หลักการ 
     1.   หาส าเนาจากส าเนาที่มีอยู่ในส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
     2.   หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด 

3. หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ สถ. 
  
 
 
 


