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ค าน า 

 
แบบทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้เริ่ม จัดท า 

ตั้งแต่มีการจัดต้ังรูปแบบการปกครองส่วนท้องถ่ินและเริ่มบรรจุบุคคลเข้าท างานในองค์กรส่วนท้องถ่ิน โดย
ก าหนดให้ใช้รปูแบบและระเบียบตามแบบของข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม ตลอดเวลาที่ผ่านมามีการบรรจุ
ข้าราชการและพนักงาน เข้าท างานในส่วนท้องถ่ินเป็นจ านวนมาก ท าให้มบีัตรประวัติประจ าตัวบุคลากร มีจ านวน
มากไปด้วย  

ซึ่งในการกรอกบัตรประวัติดังกล่าวเป็นการกรอกตามความรูค้วามเข้าใจที่มีอยู่ของ 
เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบ ท าให้แต่ละท้องถ่ินมีความแตกต่างกนัไปตามความเข้าใจของแตล่ะคน เนื่องจากยังไม่เคยมี
การจัดท าแนวทางปฏิบัตงิานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินมากอ่น จึงท าให้
บัตรประวัติดังกล่าว เกิดความผิดพลาดและแตกต่างกันไปในแต่ละท้องถ่ิน  

ดังนั้น เพื่อใหก้ารจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถ่ิน เป็นไปโดยถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน องค์การบรหิารส่วนต าบลชัยจมุพล จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินข้ึน โดยอาศัยแนวทางตามแบบของ
ข้าราชการพลเรอืนเป็นส าคัญ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนทอ้งถ่ิน
ต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
 

บัตรทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น  
เป็นเอกสารส าคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจาก

เกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จ าเป็นและมี
ความส าคัญ โดยจัดท าข้ึนตาม  

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคล  
ข้อ 358,388 และ355 ตามลาดับ ได้ก าหนดไว้ว่า “การจดัทาทะเบียนประวัติของข้าราชการ และ  
พนักงานองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ  
บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดท าแฟม้ทะเบียนประวัต ิให้น ากฎหมายหรือมติคณะ  
รัฐมนตร ีที่ก าหนดไว้ส าหรบัข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม”  

2. หนังสอืส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที ่15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และ
แฟ้มประวัติข้าราชการ และหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที ่28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง 
คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม ่ 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 
2548ข้อ 4 วรรค 2 ก าหนดไว้ว่า “ส าหรับราชการส่วนท้องถ่ิน องค์กรอสิระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอื่นซึ่ง 
มิได้สังกัดฝ่ายบริหาร อาจน าระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม”  
 
ความส าคัญของบัตรประวัติ  

1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะน ามาใช้ประโยชน ์เช่น เมื่อรับราชการอยู ่ใช้ในการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือน การปรับปรงุต าแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ 
ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การค านวนบ าเหนจ็บ านาญ เป็นต้น  

2. และเปน็ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพฒันาบุคคลากร การวางแผน
งานด้านการงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การ
วางแผนก าลงัพล การวางแผนงบประมาณประจ าป ีการสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสายอาชีพ ให้
เพียงพอและเหมาะสมกับต าแหน่ง การจัดฝกึอบรมเพิ่มความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่ขาดแคลน เป็นต้น  
 
แฟ้มทะเบียนประวัต ิ 

เป็นแฟ้มที่เกบ็บัตรประวัต ิและเอกสารทีอ่้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติทัง้หมด ที่มี
ความส าคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน หนังสือ
สั่งการต่าง ๆ เป็นต้น  
บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ 2 ส่วน  

1.ข้อมูลส่วนตัว ช่ือสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม  
การดูงาน สถานที่เกิด สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือช่ือใต้ภาพถ่าย  

 



           2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สงักัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง บันทึกการเปลี่ยนแปลงต่างๆ 
ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติของ อบจ. มีสขีาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัต ิของ อบต. มีสี
เขียว และของเทศบาล มีสีเหลอืง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน  
 
การจัดท าบัตรประวัต ิ 

- ให้ส่วนราชการผูส้ั่งบรรจบุุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติ ตามหนังสือส านกังาน ก.พ.ที่ 
สร 1007/ว 40 ลงวันที ่28 พฤศจิกายน 2518 เรือ่ง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม ่ 

- ต้องจัดท าบัตรประวัติให้แล้วเสรจ็ภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีค าสั่งบรรจุแต่งตั้งใหเ้ข้ารบัราชการ และ
ต้องจัดท าตามจ านวน ดังนี ้ 

- อบต.และเทศบาล จัดท า 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดท าเป็นต้นฉบับทั้งหมด 
ไม่ใช่ส าเนา) ชุดแรกเกบ็ไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดท่ี 2 ส่งให้ท้องถ่ินจังหวัด ชุดท่ี 3 ส่งให ้สถ. (ส านักงาน
เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.)  
           - อบจ. จัดท าจ านวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสงักดั ชุดที่ 2 ส่งให ้สถ. (ส านักงานเลขานุการ ก.จ.)  
 
การบันทึกรายการในบัตรประวัติ ม ี2 ส่วน  

1. ส่วนที่ 1 เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ต าแหน่งช่ือ – สกลุ ว/ด/ป เกิด วัน
เกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ช่ือคู่สมรส ช่ือบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม  

2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก(ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบด้วย 
ช่ือหน่วยงานต้นสังกัด อ าเภอ จังหวัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง ความผิด
ทางวินัย ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  

 
การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ  
ข้อมูลทีบ่ันทึกจะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต จึงมีความส าคัญ
มาก ดังนั้น ต้องบันทกึไปตามความเป็นจริง ตามหลกัฐานทีม่ีอยู่จริง ต้องเขียนบันทกึ ด้วยปากกาสีด าหรือน้ าเงิน 
ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย 
 
ตัวอย่างท่ี 1  

                                                           บัตรประวัติพนักงาน  
                                                                                              อ าเภอ…ลบัแล….จังหวัด..อุตรดิตถ์… 
  
องค์การบริหารส่วนต าบล…ชัยจุมพล.ส านัก/ส่วน.ส านักปลัด.. ต าแหน่ง.นักทรัพยากรบุคคล.. เลขที่ต าแหน่ง..74-3-01-3102-001 

 
- ให้เพิม่เติมเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักไว้ใต้ลายมือช่ือเจ้าของประวัติด้วย ซึ่งในบัตรจรงิไม่มีการระบุไว้ 
(เจ้าของบัตรบันทกึ)  
 
 
 



ตัวอย่างท่ี 2  
 
 
 
 

ถ่าย พ.ศ………….…….……. 
……………………………… 

ลายมือช่ือเจ้าของประวัติ 
                                                    1-1234-12345-12-1  
 
           1. ค าน าหน้าช่ือ ฐานันดร ยศ ชื่อ สกุล ในปัจจุบัน ที่ด ารงอยู ่(เจ้าของบัตรบันทึก)  
           2. วัน เดือน ปีเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) มีความส าคัญมากเพราะจะเป็นวันที่ใช้ก าหนดการเกษียณ  
อายุราชการเพื่อค านวนการคิดบ าเหนจ็บ านาญต่อไป ให้เขยีนค าเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับทะเบียนบ้าน  
ใบเกิด บัตรประจ าตัวประชาชน เช่น 1 มกราคม 2530(ให้ใช้ ป ีพ.ศ.) ในหัวข้อนี้ พนักงานประวัติต้อง
ตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและตรงกันในทกุๆ ฉบับ  
           3. เกิดท่ีอ าเภอ ……..จังหวัด…….ตามใบเกิด (เจ้าของบัตรบันทกึ)  
           4. ท่ีอยู่ถาวร….เลขที ่..หมู่ที…่ต าบล…อ าเภอ…จังหวัด….(เจ้าของบัตรบันทึก)  
           5. เริ่มรับราชการเมื่อ…..(พนักงานประวัติบันทกึ) ว/ด/ป ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ป ีพ.ศ.)…  
คือวันที่เริ่มปฏิบัติงานจรงิๆ อาจเป็นวันเดียวกันกับวันสัง่บรรจุก็ได ้หรือหลังจากวันน้ันก็ได ้เพราะอาจ  
มีบางกรณี ผู้ได้รบัการบรรจมุารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายหลงัวันที่ได้รับการบรรจุกม็ี จึงให้บันทกึวัน  
เริ่มปฏิบัติงานจรงิ 
 
ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันที่สัง่บรรจุ ทั้งนี้ตาม  
หนังสือส านกังาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที ่9 กันยายน 2535 ก าหนดว่า เมื่อทางราชการ  
ก าหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตัง้แล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าทีร่าชการทันท ีถ้าไม่อาจ  
ปฏิบัติหน้าที่ตามเวลาที่ก าหนดก็จะต้องถูกยกเลกิการข้ึนบญัชี  
 
กรณีผู้ย้ายโอนมาจากขา้ราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจเุข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร  
เมื่อใดน้ัน โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.2521 ก าหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่า  
ทหารประจ าการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนทีบ่รรจุในต าแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถึงนักเรียน  
ที่เข้าศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือได้ว่าได้รบัการบรรจเุป็นข้าราชการทหารภายหลัง  
จากที่ได้ส าเรจ็การศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายสิบแมจ้ะได้ข้ึนเป็น  
ทหารกองประจ าการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจ าการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหาร  
แต่อย่างใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห 0201/2175 ลงวันที ่24 กรกฎาคม  
2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร  
               6. วันเกษียณอายุ (เจ้าของบัตรบันทึก) ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้ค าที่ไม่ชัดเจนท าให้มีการ
ตีความและบันทึกหลากหลายมาก ส่วนใหญเ่ข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ให้ความเห็นว่า  

ติดรูปถ่าย 
ขนาด 2 น้ิว 



* วันเกษียณอายุ คือวันที่มีอายุครบ 60 ป ีจึงให้บันทึกวันที่เจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปีบริบรูณ์ คือ วัน
ก่อนวันเกิด 1 วัน และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวันที่ 12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายุวันที่ 11 มกราคม 
2569  
* วันเกษียณราชการ ม.19 แห่ง พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ(ฉบับที2่5) (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2551) 
“ข้าราชการซึง่มีอายุครบหกสบิปบีรบิูรณ์แล้วเป็นอันพ้นจากราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณทีผู่้นั้นมอีายุครบหกสิบ
ปีบรบิูรณ์” เช่น เกิดวันที ่12 ธันวาคม 2509 (เกิดในปงีบประมาณ 2510) จะเกษียณราชการวันที ่1 ตุลาคม 
2570 ดังน้ัน จะเห็นได้ว่าในบัตรประวัติจะไม่มีวันเกษียณราชการแต่อยา่งใด  
              7. ชื่อคู่สมรส ช่ือและนามสกลุ ตามทะเบียนสมรส สถานท่ีประกอบอาชีพ ระบหุน่วยงาน สถานที่ตั้ง 
(เจ้าของบัตรบันทกึ)  
             8. ชื่อบิดา-มารดา ท่ีอยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก) 
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1.ช่ือ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ ดเีจริญ  2.วัน เดือน ปีเกิด.. 20 มกราคม 2508 3.เกิดที่อ าเภอ…นางรอง 
จังหวัด…นครนายก  

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

5.เริ่มรับราชการเม่ือ 3 กุมภาพันธ์ 2530  6. วันเกษียณอายุ..19 มกราคม 2568  

7.ชื่อคู่สมรส ………นางโสภา ดเีจริญ……  
สถานที่ประกอบอาชีพ.โรงพยาบาล จ.นครนายก อ.เมือง จ.นครนายก..  

8.ชื่อบิดา-มารดา ……นายศักดิ์-นางศรี ดเีจริญ…  
ที่อยู่ปัจจุบัน……3/1 ม.6 ต.ในเมือง อ..เมืองฯ  
จ.นครนายก...  

 
          9. ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก)  

     9.1 สถานศึกษา ช่ืออย่างเป็นทางการควรบันทึกต้ังแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับสูงสุด  
     9.2 วุฒิที่ได้รับ -ให้ระบสุาขาหรอืวิชาเอกทีเ่รียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล

และ ต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่าน้ัน ตามหนังสือสานักงาน ก.พ. ที ่นร  
0706/2/ว 7 ลงวันที ่27 ธันวาคม 2531 เรื่องการน าวุฒิที่ข้าราชการได้รับเพิ่มข้ึนระหว่างรับราชการ  
บันทึกลงในทะเบียนประวัติ  

     9.3 ตั้งแต่ –ถึง (เดือน -ป)ี เดือน-ป ีพ.ศ.ที่เริ่มเข้ารบัการศึกษา –เดือน-ป ีพ.ศ. ที่จบการศึกษา 
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                                                                  9.ประวัติการศึกษา  

สถานศึกษา 
 

วุฒิที่ได้รับ 
ระบสุาขาวิชาเอก(ถ้ามี) 

ตั้งแต่ –ถึง 
(เดือน –ป)ี 

โรงเรียนอนบุาลอุตรดิตถ์  
โรงเรียนอ านวยศิลป ์ 
ม.ธรรมศาสตร ์ 
สถาบันพฒันบริหารศาสตร(์นิด้า)  

ประถมศึกษาปีที ่6  
มัธยมศึกษาปีที ่6  
รัฐศาสตรบ์ัณฑิต(การเมืองการปกครอง)  
รัฐประศาสนศาสตร์มหาบัณฑิต  

พ.ค.2510-ก.พ.2516  
พ.ค.2516-ม.ีค.2522  
มิ.ย.2522-ม.ีค.2536  
พ.ค.2536-ก.พ.2537  

 
 
 
 



10. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทกึ)  
10.1 สถานที ่ช่ือ สถาบัน หน่วยงาน  

     10.2 วุฒิที่ได้รับ ช่ือหลักสูตรหรอืวิชา  
10.3 ตั้งแต่ –ถึง (เดือน -ป)ี เดือน/ป ีที่เริม่เข้ารบัการดูงาน/ฝึกอบรม–ที่จบหลักสูตร  
        (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
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10.ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม 
สถานที่ดูงานหรือฝึกอบรม วุฒิที่ได้รับ ตั้งแต่ –ถึง 

(เดือน –ปี) 
โรงเรียนการปกครองส่วนท้องถ่ิน  
โรงเรียนปลัดอ าเภอ  
โรงเรียนนายอ าเภอ  

การปกครองส่วนท้องถ่ิน  
ปลัดอ าเภอ(เจ้าพนักงานปกครอง)  
นายอ าเภอ  

 

 

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

 
           11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง (พนักงานประวัติบันทึก)  
เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญ ๆ ของเจ้าของประวัติ เช่น การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด เปลี่ยน  
สายงานข้ามสายงาน การเปลี่ยน ต าแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขค าสั่งและวันที ่ที่อนุมัติตามค าสั่งด้วย และ  
ลงลายมือช่ือของพนักงานประวัตผิู้แก้ไขกากับด้วยทุกครั้ง 
 
ตัวอย่างท่ี 6 

11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัต ิ
สอบเปลี่ยนสายงานจากต าแหน่ง จนท.จัดเกบ็รายได ้
และบรรจุและแต่งตั้งในต าแหนง่นิติกรตามค าสั่ง ทน.
ขอนแก่น ที่ 12/2548 ลว. 23 ม.ค.48  

                                /////// 
                          (นายดี ชาติเจริญ)  
                              ปลัด อบต. 
                          ลว. 1 ก.พ.2548  

 
            12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก)  
                        12.1 วัน เดือน ป ีที่มีค าสั่งลงโทษ (ให้ใช้ ป ีพ.ศ.)  
                        12.2 เรื่อง ความผิดที่ท าให้ถูกลงโทษ  
                        12.3 ค าสั่ง..(ของหน่วยงานทีล่งโทษ)..ที่………../……….ลงวันที…่…………………………. 
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12.ความผิดทางวินัย 

วัน เดือน ป ี เรื่อง           
โทษ 

 

คาสั่ง 

1 ม.ค.2539  
 

ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ  

 

ภาคทัณฑ์  
 

อบต.ชัยจุมพล ที่ 12/2539  
ลว. 28 ม.ค.2539  

 
 

(นายดี  ชาติเจริญ) 
 ปลัด อบต. 

ลว. 12 ม.ค.2539  
 

 
               13. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน พนักงานประวัติบันทึก)  
                         13.1 วัน เดือน ป ีที่อนุมัติดูตามค าสั่ง (ให้ใช้ ป ีพ.ศ.)  
                         13.2 ต าแหน่ง ข่ือต าแหน่ง ดูตามค าสั่ง  
                         13.3 อัตราเงินเดือน ระดับ ข้ัน ดูตามค าสั่ง  
                         13.4 ค าสั่ง..(ของหน่วยงานทีส่ั่ง)..ที่………../……….ลงวันที…่………………………….  
                         13.5 ต้องลงลายมือช่ือของพนกังานประวัติด้วย 
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13.ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
วัน เดือน ป ี ต าแหน่ง อัตราเงินเดือน ค าสั่ง พนักงานประวัต 

 ระดับ ข้ัน 
10 ก.ย.60  
 

นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ 15,000 บรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานส่วนต าบลตาม
ค าสั่ง อบต.ชัยจมุพล ที่ 
25/2560 ลว. 1 ต.ค.
60  
 

          
(นายดี ชาติเจริญ)  
       ปลัด อบต.     
        1 ต.ค.60  

 
เมื่อกรอกข้อมูลใน บัตรประวัติเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ ถูกต้อง ชัดเจนตรงกันทุก
ฉบับอีกครั้ง ก่อนจะนาส่ง ส านักงานเลขานุการ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
 
 
 
 
 

  



ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ  
        -ก่อนเริ่มท างานวันแรก ให้ท าบัตรประวัติก่อนเลยอยา่ปล่อยให้เนิ่นนานจะมปีัญหาภายหลงั  
        -การเขียนต้องบรรจง ชัดเจน สวยงามและอ่านง่าย  
       -วัน เดือนป ีให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้ ป ีพ.ศ. เทา่น้ัน  
       -วัน /เดือน/ป ีเกิด พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม  
       -ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที ่ก.พ.รับรองแล้วเท่านั้น  
      - บัตรประวัติทั้ง 3 ฉบับ ที่จัดท าข้ึน ถือว่า เป็นต้นฉบับท้ังหมด ไม่ใช่ส าเนา  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพ่ิมเติมข้อมูลในบัตรประวัติ  
         1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นค าร้องขอเพิ่มเติมข้อมลูพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ  
นายกฯ ผ่านตามล าดับขั้นการบงัคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ)  
        2. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนุมัติใหเ้พิ่มข้อมูลตามที่ขอ  
       3. พนักงานประวัต(ิปลัดฯ)บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามก ากับ  
       4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบด้วย  
 
การแก้ไขบัตรประวัติ  
ม ี2 กรณี คือ 1.การแก้ไขทั่วไป และ 2.การแก้ไข วัน เดอืน ปีเกิด  
                ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัติ ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ ใช้วิธีขีดฆ่า
ข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้องลงนามกากับโดยผู้ท่ีแก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอบในบัตร
ประวัติ ทุกครั้งท่ีมีการแก้ไข ตามหนังสือส านกังาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที ่15 กันยายน 2518 เรื่อง 
ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
  
               -การแก้ไขโดยท่ัวไป ต้องมเีอกสารอ้างอิงที่เช่ือถือได้ มาประกอบค าร้องขอแก้ไข ให้เสนอไปตามล าดับขั้น
การบงัคับบญัชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัต ิพนักงานประวัต ิจึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้
เจ้าของประวัติและผูบ้รหิารท้องถ่ินลงนามก ากับ ในส่วนที่แก้ไขเพิ่มเตมิ  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข  
           1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นค าร้องขอแก้ไขข้อมลูพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ  
นายกฯ ผ่านตามล าดับข้ันการบงัคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ)  
          2. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนุมัติตามที่ขอ  
          3. พนักงานประวัต(ิปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามก ากับ  
          4. เจ้าของบัตรลงนามก ากับและเสนอนายกฯ ลงนามก ากับด้วย 
 
               -การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีความส าคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกบัวันเกษียณราชการ การแก้ไข จะข้ึนกับ
กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบ าเหนจ็บ านาญ จึงยากกว่ากรณีทั่วไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงของ
ทางราชการท่ีเชื่อถือได ้เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกตอ้ง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมีต าหนมิีการแก้ไขที่ไม่ถูกตอ้ง 
มาประกอบค าร้องขอแก้ไข เสนอไปตามล าดับขั้นการบงัคับบัญชา และเมื่อได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าท่ีควบคุม
เกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียน



ประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บ าเหนจ็บ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2500 ม.22) 
แล้ว พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทกึในบัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถ่ินลงนามก ากบั ในส่วน
ที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  
                 1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นค าร้องขอแก้ไขพรอ้มหลกัฐานประกอบเสนอเรียนเจา้หน้าท่ีควบคุมเกษียณอายุ  
(ผวจ.) ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบญัชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.)  
               2. เจ้าหน้าท่ีควบคุมเกษียณอายุ(ผวจ.) อนุมัติตามที่ขอ  
               3. พนักงานประวัต(ิปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามก ากับ  
               4. เจ้าของบัตรลงนามก ากับและเสนอนายกฯ ลงนามก ากับด้วย  
 
แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย  
การด าเนินการบัตรประวัติช ารุดสญูหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  
              1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน  
              2. บัตรประวัตสิูญหายทั้งฉบับ  
 
1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน  
           พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ช ารุดเสียหายแล้ว ท าบันทึกรายงานความเสียหายให้ผูบ้รหิาร
ท้องถ่ินทราบ แล้วด าเนินการ ดังนี ้ 

1.1 พนักงานประวัต ิตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยูก่ับ เจ้าของประวัติหรือ 
หน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลือ่นระดบั การขอรับเครื่องราชฯ เป็นต้น 
เมื่อรวบรวมหลกัฐานที่มอียู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัต ิบันทกึขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมมา ไปยังส านักงานท้องถ่ิน
จังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนกังานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได ้ท าบันทกึเสนอผูบ้รหิาร
ท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายต่อไป 
               1.2  เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรอืภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงานประวัต ิท า
บันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัตชุิดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถ่ินจังหวัด เมื่อ
รวบรวมหลกัฐานที่มอียู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัต ิบันทึกขอตรวจสอบข้อมูลทีร่วบรวมได้ ไปยัง สถ. เมื่อไดร้ับหนังสือ
ตอบแล้วให้พนกังานประวัต ิรวบรวมหลักฐานทีเ่ช่ือถือได ้ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะ
ในส่วนที่ชารุดเสียหายได ้ 
                   1.3 เมื่อส านักงานท้องถ่ินจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ช ารุดและไม่สามารถหาได้จากที่อื่นใดตามข้อ 1.1 
และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยงั สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไป
เก็บรักษาไว้ที ่สถ. เมื่อไดร้ับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานทีเ่ช่ือถือได ้ท าบันทึกเสนอผูบ้รหิาร
ท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้  
กรณี บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน เมื่อผู้บริหารทอ้งถ่ิน อนุมัติการใหบ้ันทึกบัตรประวัตสิ่วนที่เสียหายข้ึนใหม่แล้ว 
ให้พนักงานประวัติท าการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของประวัติและผูบ้รหิารท้องถ่ินลงนามก ากบั 
ในส่วนที่เพิม่เติมข้ึนใหม ่ 
 
 



2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ  
              พนักงานประวัต ิ(ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแล้ว ท าบันทกึรายงานใหผู้้บริหารท้องถ่ิน
ทราบ แล้วด าเนินการ ดังนี ้ 
                2.1 ให้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ์ที่เอกสารสูญ
หาย โดยให้มรีายงานประจ าวันรับแจ้งความของพนกังานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบในการด าเนินการต่อไป  
                2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึง่อาจมีอยู่กบัเจ้าของประวัติหรือ
หน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลือ่นระดบั การขอเครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อ
รวบรวมหลกัฐานที่มอียู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัต ิบันทึกขอตรวจสอบข้อมูลทีร่วบรวมนั้น ไปยัง ส านักงานท้องถ่ิน
จังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนกังานประวัติ รวบรวมหลักฐานที ่เช่ือถือได ้ท าบันทึกเสนอผูบ้รหิาร
ท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตรประวัติข้ึนใหม ่ 
               2.3 เมื่อไมส่ามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติท าบันทกึ
ขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถ่ินจังหวัด ให้พนักงานประวัตริวบรวม
หลักฐานที่มีอยูบ่ันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อไดร้บัหนังสือตอบแล้วใหพ้นักงานประวัต ิรวบรวมหลักฐานที่
เช่ือถือได ้ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติจดัท าบัตรประวัติข้ึนใหม ่ 
              2.4 เมื่อส านักงานท้องถ่ินจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อื่นใดตามข้อ 1.1 
และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยงั สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่น าสง่ไปเก็บรักษาไว้ที ่สถ. เมื่อไดร้ับ
หนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัต ิรวบรวมหลักฐานทีเ่ช่ือถือได้ ท าบันทกึเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติจัดท า
บัตรประวัติข้ึนใหม ่ 
 
กรณี บัตรประวัตสิูญหายทั้งฉบับ เมื่อผูบ้รหิารท้องถ่ิน อนุมัติการจัดท าบัตรประวัติข้ึนใหม ่ให้พนักงานประวัติจัดท าบัตร
ประวัติข้ึนใหม ่3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบบั) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทัง้ 3 ชุด ให้เจ้าของประวัติและผูบ้รหิารท้องถ่ินลง
นามก ากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรกัษาไว้ 1 ชุด ที่เหลือส่งไปเกบ็ทีส่ านักงานท้องถ่ินจงัหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตาม
หนังสือส านกังาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที ่1 สิงหาคม 2533 เรื่อง แนวทางในการจัดท า ก.พ.7)  
             หลักการ  
             1. หาส าเนาจากส าเนาทีม่ีอยู่ในส่วนราชการทีเ่กีย่วข้อง  
             2. หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวัด  
             3. หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที ่สถ.  
 

 
   

 


