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คาํนาํ

แบบทะเบียนประวัติของขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดเริ่มจัดทําตั้งแตมีการ
จัดตั้งรูปแบบการปกครองสวนทองถ่ินและเริ่มบรรจุบุคคลเขาทํางานในองคกรสวนทองถ่ิน  โดยกําหนดใหใชรูปแบบ
และระเบียบตามแบบของขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาท่ีผานมามีการบรรจุขาราชการและพนักงาน เขา
ทํางานในสวนทองถ่ินเปนจํานวนมาก ทําใหมีบัตรประวัติประจําตัวบุคลากร มีจํานวนมากไปดวย

ซึ่งในการกรอกบัตรประวัติดังกลาวเปนการกรอกตามความรูความเขาใจท่ีมีอยูของเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ
ทําใหแตละทองถ่ินมีความแตกตางกันไปตามความเขาใจของแตละคน เนื่องจากยังไมเคยมีการจัดทําแนวทางปฏิบัติงาน
ทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินมากอน  จึงทําใหบัตรประวัติดังกลาว เกิดความ
ผิดพลาดและแตกตางกันไปในแตละทองถ่ิน

ดังนั้น เพ่ือใหการจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนไป
โดยถูกตองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินข้ึน โดย
อาศัยแนวทางตามแบบของขาราชการพลเรือนเปนสําคัญ เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการ
และพนักงานสวนทองถ่ินตอไป

ติดตอสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมไดท่ี

กรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย
สาํนักพฒันาระบบบรหิารงานบุคคลสวนทองถิน่
สวนสงเสริมการบรหิารงานบคุคลสวนทองถิน่
ฝายนิเทศตดิตามประเมนิผลและทะเบยีนประวตัิ
นายศุภลักษณ กลั่นประทุม
โทรฯ ทีท่ํางาน 02 241 9000 ตอ 3332 ,
โทรฯ มือถือ 08 9969 2532
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ทะเบยีนประวตัขิาราชการและพนกังานสวนทองถิน่

บตัรทะเบยีนประวัตขิาราชการและพนักงานสวนทองถิน่
เปนเอกสารสําคัญท่ีขาราชการทุกคนตองมีและใชประโยชนไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจาก

เกษียณอายุราชการ  เปนเอกสารอางอิง และเปนบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในสวนท่ีจําเปนและ มี
ความสําคัญ   โดยจัดทําข้ึนตาม

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด  เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
ขอ 358,388 และ355 ตามลําดับ ไดกําหนดไววา “การจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการ และ
พนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ
บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดทําแฟมทะเบียนประวัติ  ใหนํากฎหมายหรือมติคณะ
รฐัมนตรี ท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือน มาบังคับใชโดยอนุโลม”

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง  ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติ
ขาราชการ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง    คูมือการ
จัดทํา ก.พ.7 แบบใหม

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548 ขอ 4
วรรค 2 กําหนดไววา “สําหรับราชการสวนทองถ่ิน องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หนวยงานอ่ืนซึ่ง มิไดสังกัด
ฝายบริหาร อาจนําระเบียบนี้ไปใชไดโดยอนุโลม”

ความสาํคญัของบตัรประวตัิ
1. ตอตัวเจาของประวตัิท่ีจะนํามาใชประโยชน เชน เม่ือรับราชการอยู ใชในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน การ

ปรับปรุงตําแหนง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ ใชในการ
นับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคํานวนบําเหน็จบํานาญ เปนตน

2. และเปนประโยชนตอหนวยงานของรฐั ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงานดาน
การงบประมาณและการคลัง เชน การบรรจุแตงตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนยาย การวางแผน
กําลังพล การวางแผนงบประมาณประจําป  การสรรหาบุคลากรท่ีความสามารถในแตละสายอาชีพ ใหเพียงพอ
และเหมาะสมกับตําแหนง การจัดฝกอบรมเพ่ิมความรูความสามารถบุคลากรในดานท่ีขาดแคลน  เปนตน

แฟมทะเบยีนประวัติ
เปนแฟมท่ีเก็บบัตรประวัติ และเอกสารท่ีอางอิง เก่ียวของ หรือใชยืนยันขอมูลในบัตรประวัติท้ังหมด    ท่ีมี

ความสําคัญ ตองใชเอกสารของทางราชการประกอบ เชน สําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบาน หนังสือสั่ง-
การตาง ๆ เปนตน
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บตัรประวตัมิีการบนัทกึขอมลูสาํคญั 2 สวน
1. ขอมลูสวนตวั ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คูสมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกอบรม การดูงาน สถานท่ีเกิด

สถานท่ีอยู ภาพถาย ลายมือชื่อใตภาพถาย
2. ขอมลูการปฏบิตัริาชการ หนวยงานท่ีสังกัด ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง บันทึกการเปลี่ยนแปลงตางๆ ความผิด

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

การจดัทาํบตัรประวตัิ
- ใหสวนราชการผูสั่งบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.

ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม
- ตองจัดทําบัตรประวัติใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันท่ีมีคําสั่งบรรจุแตงตั้งใหเขารับราชการ และตองจัดทํา

ตามจํานวน ดังนี้
- อบต. และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดตองเหมือนกันท้ังหมด (ท้ัง 3 ชุด ท่ีจัดทําเปนตนฉบับท้ังหมด  ไมใช

สําเนา) ชดุแรกเก็บไวท่ีหนวยงานตนสังกัด ชุดที่ 2 สงใหทองถ่ินจังหวัด ชดุที่ 3 สงให สถ. (สํานักงาน
เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.)

- อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวท่ีตนสังกัด ชุดท่ี 2 สงให สถ. (สํานักงานเลขานุการ ก.จ.)

การบนัทกึรายการในบตัรประวตัิ มี 2 สวน
1. สวนท่ี 1 เจาของประวตัเิปนผูเขยีนบนัทกึ ประกอบดวย ตําแหนงชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วันเกษียณอายุ

สถานท่ีเกิด ท่ีอยูถาวร ชื่อคูสมรส ชื่อบิดา-มารดา ประวัติการศึกษา การฝกและการอบรม
2. สวนท่ี 2 พนกังานประวตัเิปนผูเขยีนบนัทกึ (ปลัด อบจ. ปลดั อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบดวย  ชื่อ

หนวยงานตนสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง
ความผิดทางวินัย ตําแหนงและอัตราเงินเดือน

การบนัทกึขอมลูลงในบตัรประวตัิ
ขอมลูทีบ่นัทึกจะตองมีความสาํคญั เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปในอนาคต จงึมี

ความสาํคญัมาก ดงันัน้ ตองบนัทกึไปตามความเปนจรงิ ตามหลกัฐานทีม่ีอยูจริง
ตองเขียนบันทึก  ดวยปากกาสีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอานงาย

ตวัอยางที่ 1

หมายเหตุ ใหใสท่ีตั้ง อําเภอ……… จงัหวดั…….… เพ่ิมเติมไวท่ีมุมขวาดานบน(ในบัตรจริงไมมีการระบุไว)
- ภายถาย มีขนาด 2 นิ้ว ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน เปลี่ยนใหม ทุก 7 ป (เจาของบัตรบันทึก)

- ใตภาพถาย ลงลายมือชื่อเจาของประวัติกํากับไว

บัตรประวัติพนักงาน
อาํเภอ…เมอืง….จงัหวดั..ร้อยเอด็…

องคก์ารบริหารส่วนตาํบล…หนองไผ่ สาํนกั/ส่วน.การคลงั ตาํแหน่ง.จนท.จดัเกบ็รายได้ ..04-0311-004
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- ใหเพิ่มเติมเลขประจาํตวัประชาชน 13 หลกัไวใตลายมือชื่อเจาของประวัติดวย ซึ่งในบัตรจริงไมมีการระบุไว
(เจาของบัตรบันทึก)

ตวัอยางที่ 2

1. คํานําหนาชื่อ ฐานันดร ยศ ชื่อ สกลุ ในปจจุบัน ท่ีดํารงอยู (เจาของบัตรบันทึก)
2. วนั เดือน ปเกดิ (เจาของบัตรบันทึก) มีความสําคัญมากเพราะจะเปนวันท่ีใชกําหนดการเกษียณ

อายุราชการเพ่ือคํานวณการคิดบําเหน็จบํานาญตอไป ใหเขียนคาํเตม็ หามยอ และตองตรงกบั
ทะเบยีนบาน ใบเกดิ บตัรประจาํตวัประชาชน เชน 1 มกราคม 2530 (ใหใช ป พ.ศ.) ในหัวขอนี้
พนกังานประวตัิตองตรวจทานโดยรอบคอบ ใหถูกตองและตรงกันในทุกๆ ฉบับ

3. เกดิทีอ่ําเภอ ……..จังหวัด…….ตามใบเกิด (เจาของบัตรบันทึก)
4. ที่อยูถาวร….เลขท่ี ..หมูท่ี…ตําบล…อําเภอ…จังหวัด….(เจาของบัตรบันทึก)
5. เริ่มรบัราชการเมื่อ…..(พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ใหเขียนคําเต็ม หามยอ (ใหใชป พ.ศ.)…

คือวันท่ีเริ่มปฏิบัติงานจริงๆ อาจเปนวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได หรือหลังจากวันนั้นก็ได เพราะอาจ
มีบางกรณี ผูไดรับการบรรจุมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายหลังวันท่ีไดรับการบรรจุก็มี จึงใหบันทึกวัน
เริ่มปฏิบัติงานจริง

ยกเวนการบรรจผุูสอบแขงขนัได จะตองเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันท่ีสั่งบรรจุ ท้ังนี้ตาม
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2535 กําหนดวา เม่ือทางราชการ
กําหนดเวลาท่ีจะบรรจุและแตงตั้งแลว ผูสอบแขงขันไดตองเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการทันที  ถาไมอาจ
ปฏิบัติหนาท่ีตามเวลาท่ีกําหนดก็จะตองถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี

ถ่าย พ.ศ………….………
………………………….

ติดรูปถ่าย
ขนาด 2

1-1234-12345-12-1
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กรณผีูยายโอนมาจากขาราชการทหาร จะถือวาไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการทหาร
เม่ือใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.2521 กําหนดวา“ขาราชการทหาร”หมายความวา
ทหารประจําการและขาราชการกลาโหมพลเรือนท่ีบรรจุในตําแหนงอัตราทหาร มิไดรวมถึงนักเรียน
ท่ีเขาศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดวาไดรับการบรรจุเปนขาราชการทหารภายหลัง
จากท่ีไดสําเร็จการศึกษาจากโรงเรยีนนายสิบทหารบกแลว ขณะเปนนักเรียนนายสิบแมจะไดข้ึนเปน
ทหารกองประจําการแลวก็ตาม ก็มีสภาพเปนเพียงทหารกองประจําการ มิไดถือวาเปนขาราชการทหาร
แตอยางใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม
2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุเขารับราชการเปนทหาร

6. วนัเกษยีณอายุ (เจาของบัตรบันทึก) ใหเขียนคําเต็ม หามยอ ในหัวขอนี้ใชคําท่ีไมชัดเจนทําใหมีการตี
ความและบันทึกหลากหลายมาก มักมีการเขาใจผิดวาเปนวันเกษียณราชการ แต ก.พ.ใหความเห็นวา
คือวันท่ีมีอายุครบ 60 ป ท่ีถูกตอง ใหบันทึกวันท่ีเจาของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปบรบิรูณ คือ วนั

กอนวนัเกดิ 1 วนั และปเกดิบวก 60 เชน เกิดวันท่ี 12 มกราคม 2509 จะตองกรอกวา 11 มกราคม
2569 ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือการจัดทํา
ก.พ.7 แบบใหม

7. ชือ่คูสมรส ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานที่ประกอบอาชพี ระบุหนวยงาน สถานท่ีตั้ง
(เจาของบัตรบันทึก)

8. ชื่อบดิา-มารดา ที่อยูปจจุบนั ดูตามใบเกิด และทะเบียนบาน (เจาของบัตรบันทึก)

ตวัอยางที่ 3
1.ชื่อ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจรญิ 2.วัน เดอืน ปเกดิ.. 25 มกราคม 2508 3.เกิดที่อําเภอ…นางรอง……

จังหวัด………นครนายก
4.ที่อยูถาวร.. 3/2 ม.6 ต.ในเมอืง
อ.เมอืง..จ.นครนายก5.เริ่มรับราชการเมื่อ1กุมภาพันธ

2530
6. วันเกษียณอายุ..24 มกราคม 2568

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

8.ชื่อบิดา-มารดา ……นายศักดิ-์นางศร ี ไทยเจริญ……
ทีอ่ยูปจจุบัน……3/1 ม.6 ต.ในเมอืง อ..เมืองฯ จ.นครนายก...
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9. ประวตัิการศกึษา (พนักงานประวัติบันทึก)
9.1 สถานศึกษา  ชื่ออยางเปนทางการควรบนัทกึตัง้แตระดบัประถมศกึษาขึน้ไปจนถงึระดบัสูงสดุ
9.2 วุฒิท่ีไดรับ -ใหระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนดวย เพราะจะมีประโยชนในการบริหารงานบุคคลและ

ตองเปนวฒุิการศกึษาที ่ก.พ.ใหการรบัรองแลวเทานัน้ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร
0706/2/ว 7 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการนําวุฒิท่ีขาราชการไดรับเพ่ิมข้ึนระหวางรับราชการ
บันทึกลงในทะเบียนประวัติ

9.3 ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป) เดือน- ป พ.ศ.ท่ีเริ่มเขารับการศึกษา – เดือน-ป พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา

ตวัอยางที่ 4
9.ประวัติการศึกษา

สถานศึกษา วุฒิท่ีไดรับ
ระบุสาขาวิชาเอก(ถามี)

ตั้งแต – ถึง
(เดือน – ป)

โรงเรียนอนุบาลขอนแกน
โรงเรียนอํานวยศิลป
ม.ธรรมศาสตร
สถาบันพัฒนบริหารศาสตร(นิดา)

ประถมศึกษาปท่ี 6
มัธยมศึกษาปท่ี 6
รัฐศาสตรบัณฑิต(การเมืองการปกครอง)
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต

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. ประวตัิการดูงานหรือฝกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)
10.1 สถานท่ี ชื่อ สถาบัน หนวยงาน
10.2 วุฒิท่ีไดรับ  ชื่อหลักสูตรหรือวิชา
10.3 ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป) เดือน/ป ท่ีเริ่มเขารับการดูงาน/ฝกอบรม– ท่ีจบหลักสูตร(ใหใช ป พ.ศ.)

ตวัอยางที่ 5
10.ประวัติการดูงานหรือฝกอบรม

สถานท่ีดูงานหรือฝกอบรม วุฒิท่ีไดรับ ตั้งแต – ถึง
(เดือน – ป)

โรงเรียนการปกครองสวนทองถ่ิน
โรงเรียนปลัดอําเภอ
โรงเรียนนายอําเภอ

การปกครองสวนทองถ่ิน
ปลัดอําเภอ(เจาพนักงานปกครอง)
นายอําเภอ

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



8

11. บนัทกึการเปลีย่นแปลง (พนักงานประวัติบันทึก)
เปนการบันทึกการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญ ๆ ของเจาของประวัติ เชน การแกไข วัน เดือน ปเกิด เปลี่ยน

สายงานขามสายงาน การเปลี่ยน ตําแหนง เปนตน ตองลงเลขคําสั่งและวันท่ี ท่ีอนุมัติตามคําสั่งดวย และ
ลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผูแกไขกํากับดวยทุกครั้ง

ตวัอยางที่ 6
11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัติ

สอบเปลี่ยนสายงานจากตําแหนง จนท.จัดเก็บรายได และบรรจุและแตงตั้งใน
ตําแหนงนิติกรตามคําสั่ง ทน.ขอนแกน ท่ี ขก 0313.8/ว 28 ลว. 23 ม.ค.48


(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.
ขอนแกน ลว. 1 ก.พ.2548

12. ความผดิทางวนิยั (พนักงานประวัติบันทึก)
12.1 วัน เดือน ป ท่ีมีคําสั่งลงโทษ (ใหใช ป พ.ศ.)
12.2 เรื่อง  ความผิดท่ีทําใหถูกลงโทษ
12.3 คําสั่ง..(ของหนวยงานท่ีลงโทษ)..ท่ี………../……….ลงวันท่ี…………………………….

ตวัอยางที่ 7
12.ความผิดทางวินัย

วัน เดือน ป เรื่อง โทษ คําสั่ง
1 ม.ค.2539 ไมปฏิบัติตามระเบียบแบบ

แผนของทางราชการ
ภาคทัณฑ ทม.ราชบุรี ท่ี รบ

0789/456 ลว. 28 ม.ค.
2539


(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.
ขอนแกน ลว. 12 ม.ค.2539
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13. ตาํแหนงและอตัราเงนิเดือน (พนักงานประวัติบันทึก)
13.1 วัน เดือน ป ท่ีอนุมัติดูตามคําสั่ง (ใหใช ป พ.ศ.)
13.2 ตําแหนง ข่ือตําแหนง ดูตามคําสั่ง
13.3 อัตราเงินเดือน  ระดับ  ข้ัน ดูตามคําสั่ง
13.4 คําสั่ง..(ของหนวยงานท่ีสั่ง)..ท่ี………../……….ลงวันท่ี…………………………….
13.5 ตองลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติดวย

ตวัอยางที่ 8
13.ตําแหนงและอัตราเงนิเดือน

วัน เดือน ป ตําแหนง อัตราเงินเดือน คําสั่ง พนักงานประวัติ
ระดับ ข้ัน

10 มี.ค.49 เจาหนาท่ีธุรการ
ทน.ขอนแกน
06-0211-003

1 5,530 บรรจุและแตงตั้งเปนพนักงาน
เทศบาล ตามคําสั่ง ทน.
ขอนแกน ท่ี ขก 0313.8/ว
298 ลว. 13 มี.ค.41


(นายรัก ชาติเจริญ)
ปลัด ทน.ขอนแกน

20 มี.ค.41

เมือ่กรอกขอมลูใน บตัรประวตัเิรยีบรอยแลว ใหพนักงานประวตัติรวจทานรายละเอยีดให ถกูตอง ชดัเจนตรงกนัทกุ
ฉบบัอกีครัง้  กอนจะนําสง สาํนักงานเลขานกุาร ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ตอไป

ขอควรระวังในการเขยีนบัตรประวตัิ
- กอนเริ่มทํางานวันแรก ใหทําบัตรประวัติกอนเลยอยาปลอยใหเนิ่นนานจะมีปญหาภายหลัง
- การเขียนตองบรรจง ชัดเจน สวยงามและอานงาย
- วัน เดือนป  ใหเขียนเต็ม อยายอ และใหใช  ป พ.ศ. เทานั้น
- วัน /เดือน/ป เกิด พนักงานประวตัติองตรวจทานใหถกูตองกอนลงนาม
- ประวัติการศึกษา ตองเปนวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแลวเทานั้น
- บัตรประวัติท้ัง 3 ฉบับ ท่ีจัดทําข้ึน ถือวา เปนตนฉบบัทั้งหมด ไมใชสําเนา
- รูปถาย ใหเปลี่ยนใหมทุก 7 ป (ขนาด 2 นิ้ว)
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การแกไขบัตรประวตัิ
มี 2 กรณี คือการแกไขท่ัวไป และการแกไข วัน เดือน ปเกิด

ในการแกไขขอความในบตัรประวตัิ หาม ขูด ลบดวยยางลบหรือปายดวยยาลบหมึก ให ใชวิธีขีดฆา
ขอความแลวเขียนใหมดวยปากกา และตองลงนามกํากบัโดยผูทีแ่กไขและหวัหนาสวนราชการผูลงนามรบัรองในบตัร
ประวตั ิทุกครัง้ทีม่ีการแกไข ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7
แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ

- การแกไขโดยทัว่ไป ตองมีเอกสารอางอิงท่ีเชื่อถือได มาประกอบคํารองขอแกไข ใหเสนอไปตามลําดับข้ัน
การบังคับบัญชา และใหนายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบัตรประวัติได แลวให
เจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนท่ีแกไขเพ่ิมเติม

- การแกไข วนั เดอืน ปเกดิ มีความสําคัญมากเพราะเก่ียวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแกไข จะข้ึนกับ
กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกวากรณีท่ัวไป ตองมเีอกสารอางองิของ
ทางราชการทีเ่ชือ่ถือได เชน ใบเกิด ทะเบียนบานท่ีถูกตอง ชัดเจน ไมมีรอยขูดลบหรือมีตําหนิมีการแกไขท่ีไมถูกตอง มา
ประกอบคํารองขอแกไข เสนอไปตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และเม่ือไดรับอนุมัติจากเจาหนาที่ควบคมุเกษียณอายุ
คือผูวาราชการจังหวดั (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติ
ขาราชการ พ.ศ. 2548 ขอ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แลว
พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบัตรประวัติได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนท่ี
แกไขเพ่ิมเติม

การจดัทาํแฟมประวตัสิวนบคุคล
เนื่องจากเอกสารทะเบียนประวัติมีความจําเปนตออาชีพขาราชการดังท่ีกลาวมาแลว  แตเอกสาร

ดังกลาวเปนของทางราชการไมสามารถครอบครองเปนของตนเองได และจากประสบการณในการรับราชการของ
ผูบรรยาย พบวามีขาราชการจํานวนมากท่ีประสบปญหาเม่ือเกษียณอายุราชการแลว มีความจําเปนตอง ใชเอกสารท่ี
เก็บไวในแฟมทะเบียนประวัติ แตพบวาเอกสารสูญหาย อาจเปนดวยการโยกยายหลายครั้ง การรับราชการยาวนานกวา
20-30 ป เกิดการชํารุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหมท่ีเก็บเอกสาร  และการท่ีจะคนหาตามสํานักงานทองถ่ินจังหวัดหรือท่ี
กรมฯ อาจไดเอกสารหลักฐานไมครบหรือหาไมเจอ เนื่องจากปริมาณเอกสารมีมากมาย เปนตน  ดังนั้น เพ่ือเปนการ
แกไขปญหาเหลานี้ ขอแนะนําของผูบรรยายใหขาราชการทุกทานจัดตั้งแฟมสวนบุคคลของตนเองขึ้น ใชเก็บสําเนา
เอกสารทุกอยางที่มีความสําคัญกับตัวเอง เชน สําเนาบัตรประวัติ สําเนาหนังสือสั่งบรรจุ สั่งเลื่อนข้ัน โยกยาย สําเนา
ราชกิจจาฯ ท่ีเก่ียวเนื่องกับกฎอัยการศึกเพ่ือนับวันรับราชการทวีคูณ เปนตน เม่ือโยกยายไปทํางานท่ีอ่ืนก็สามารถนําติด
ตัวไปได เพราะเปนเอกสารสวนบุคคล เปนแฟมเอกสารสวนตัวท่ีใชสํารองไดหาเกิดปญหาดังท่ีกลาวมา
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แนวทางปฏบิตัิกรณบีตัรประวตัขิาราชการ/พนกังาน อปท. ชํารดุสญูหาย
การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบงเปน 2 กรณี

1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน
2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ

1. บตัรประวตัชิาํรดุเสยีหายบางสวน

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในสวนท่ีชํารุดเสียหายแลว  ทําบันทึกรายงานความเสียหายใหผูบริหารทองถ่ิน
ทราบ แลวดําเนินการ ดังนี้

1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับ
เจาของประวัติหรือหนวยงานท่ีเคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอรับ
เครื่องราชฯ เปนตน เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ีรวบรวมมา ไป
ยังสํานักงานทองถ่ินจังหวัด และ สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทํา
บันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายตอไป

1.2 เม่ือไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลว ใหพนักงาน
ประวัติ ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชํารุดจากบัตรประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงานทองถ่ิน
จังหวัด เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ีรวบรวมได ไปยัง สถ. เม่ือ
ไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติ
คัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายได

1.3 เม่ือสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีชํารุดและไมสามารถหาไดจากท่ีอ่ืนใด
ตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชํารุดจากบัตรประวัติชุด
ท่ีนําสงไปเก็บรักษาไวท่ี สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอ
ผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายได

กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน เม่ือผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการใหบันทึกบัตรประวัติสวนท่ี
เสียหายข้ึนใหมแลว ใหพนักงานประวัติทําการบันทึกสวนท่ีเสียหายลงในบัตรประวัติ แลวใหเจาของประวัติและผูบริหาร
ทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนท่ีเพ่ิมเติมข้ึนใหม
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2. บตัรประวตัสิญูหายทัง้ฉบบั
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติท่ีสูญหายแลว  ทําบันทึกรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ แลว

ดําเนินการ ดังนี้
2.1 ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณท่ี

เอกสารสูญหาย โดยใหมีรายงานประจําวัน รับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐานประกอบในการดําเนินการ
ตอไป

2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับเจาของ
ประวัติหรือหนวยงานท่ีเคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่องราชฯ
เปนตน เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ีรวบรวมนั้น ไปยัง สํานักงาน
ทองถ่ินจังหวัด และ สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ี เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอ
ผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม

2.3 เม่ือไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลว ใหพนักงาน
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงานทองถ่ินจังหวัด ให
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมูล ไปยัง สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงาน
ประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม

2.4 เม่ือสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีสูญหายและไมสามารถหาไดจากท่ีอ่ืนใดตาม
ขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไวท่ี สถ.
เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา
อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม

กรณี บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ เม่ือผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม ให
พนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ) โดยมีใจความถูกตองตรงกันท้ัง 3 ชุด ใหเจาของ
ประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว 1 ชุด  ท่ีเหลือสงไปเก็บท่ีสํานักงานทองถ่ิน
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. หาสําเนาจากสําเนาท่ีมีอยูในสวนราชการท่ีเก่ียวของ
2. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ีสํานักงานทองถ่ินจังหวัด
3. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี สถ.
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