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ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานของเทศบาลตำบลแม่ขะจาน 
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คำนำ 
 

แบบทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานของเทศบาลตำบลแม่ขะจานได้เริ่มจัดทำต้ังแต่มีการจัดต้ังเป็น
เทศบาลตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496  และเริ่มบรรจุบุคคลเข้าทำงานในเทศบาลตำบลแม่ขะจานโดย
กำหนดให้ใช้รูปแบบและระเบียบตามแบบของข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาท่ีผ่านมามีการบรรจุ
ข้าราชการและพนักงาน เข้าทำงานในเทศบาลตำบลแม่ขะจานเป็นจำนวนมาก ทำให้มีบัตรประวัติประจำตัวบุคลากร  
มีจำนวนมากไปด้วย  

ซึ่งในการกรอกบัตรประวัติดังกล่าวเป็นการกรอกตามความรู้ความเข้าใจท่ีมีอยู่ของเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ทำให้
แต่ละท้องถิ่นมีความแตกต่างกันไปตามความเข้าใจของแต่ละคน เนื่องจากยังไม่เคยมีการจัดทำแนวทางปฏิบัติงาน
ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานเทศบาลตำบลแม่ขะจานมาก่อน   จึงทำให้บัตรประวัติดังกล่าว เกิดความ
ผิดพลาดและแตกต่างกันไปในแต่ละท้องถิ่น   

ดังนั้น เพื่อให้การจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นไปโดย
ถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน งานการเจ้าหน้าท่ี สำนักปลัดเทศบาล  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน
ประวัติข้าราชการและพนักงานของเทศบาลตำบลแม่ขะจานขึ้น โดยอาศัยแนวทางตามแบบของข้าราชการพลเรือน 
เป็นสำคัญ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
ทะเบียนประวัตขิ้าราชการและพนักงานจ้าง 

 
 

บัตรทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานจ้าง   
เป็นเอกสารสำคัญท่ีข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจาก

เกษียณอายุราชการ  เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนท่ีจำเป็นและ มี
ความสำคัญ   โดยจัดทำขึ้นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล    
            ข้อ 358,388 และ355 ตามลำดับ ได้กำหนดไว้ว่า  “การจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการ และ 
            พนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ 
            บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติ  ให้นำกฎหมายหรือมติคณะ 
            รัฐมนตรี ท่ีกำหนดไว้สำหรับข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม”  

2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี สร  1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง  ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ 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 “สำหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนญู หน่วยงานอืน่ซึง่ มิได้สังกัด
ฝ่ายบริหาร อาจนำระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 
 

ความสำคัญของบัตรประวัติ 
1. ต่อตัวเจ้าของประวัติท่ีจะนำมาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน การ

ปรับปรุงตำแหน่ง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ ใช้ในการ
นับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคำนวนบำเหน็จบำนาญ เป็นต้น  

2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงานด้าน
การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งต้ัง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การวางแผน
กำลังพล การวางแผนงบประมาณประจำปี  การสรรหาบุคลากรท่ีความสามารถในแต่ละสายอาชีพ ให้เพียงพอ
และเหมาะสมกับตำแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพิ่มความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านท่ีขาดแคลน  เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 



แฟ้มทะเบียนประวัติ   
เป็นแฟ้มท่ีเก็บบัตรประวัติ และเอกสารท่ีอ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติท้ังหมด              

ท่ีมีความสำคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นสำเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน หนังสือส่ัง
การต่าง ๆ เป็นต้น 
 

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

สถานท่ีอยู่ ภาพถ่าย ลายมือช่ือใต้ภาพถ่าย 
2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานท่ีสังกัด ตำแหน่ง เลขท่ีตำแหน่ง บันทึกการเปล่ียนแปลงต่างๆ  ความผิด

ทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติของเทศบาล มีสีเหลือง เป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความ
คงทน 

การจัดทำบัตรประวัติ 
- ให้ส่วนราชการผู้ส่ังบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.   

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

จัดทำตามจำนวน ดังนี้  
- เทศบาล จัดทำ 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันท้ังหมด (ท้ัง 3 ชุด ท่ีจัดทำเป็นต้นฉบับท้ังหมด  ไม่ใช่สำเนา)  ชุด

แรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ 3 ส่งให้ สถ. (สำนักงานเลขานุการ  ก.ท. , 
ก.อบต.)  

 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 
1. ส่วนท่ี 1 เจ้าของประวัติเป็นผูเ้ขียนบันทึก ประกอบด้วย  ตำแหน่งช่ือ – สกุล ว/ด/ป เกิด วันเกษียณอายุ 

สถานท่ีเกิด ท่ีอยู่ถาวร ช่ือคู่สมรส ช่ือบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม 
2. ส่วนท่ี 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก(ปลัดเทศบาล) ประกอบด้วย  ช่ือหน่วยงานต้นสังกัด อำเภอ 

จังหวัด ตำแหน่ง เลขท่ีตำแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการเปล่ียนแปลง ความผิดทางวินัย ตำแหน่งและ
อัตราเงินเดือน  

 

การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 
ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความสำคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต จึงมี

ความสำคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริง  ต้องเขียนบันทึก  ด้วยปากกาสีดำ
หรือน้ำเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย   
ตัวอย่างที่ 1 
      
 
หมายเหตุ ให้ใส่ท่ีต้ัง อำเภอ………  จังหวัด…….…  เพิ่มเติมไว้ที่มุมขวาด้านบน(ในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้) 

- ภายถ่าย มีขนาด 2 นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน เปลี่ยนใหม่ ทุก 7 ปี (เจ้าของบัตรบันทึก) 
- ใต้ภาพถ่าย  ลงลายมือช่ือเจ้าของประวัติกำกับไว ้ 

บัตรประวัติพนักงาน 
         

        อ ำเภอเวียงป่ำเป้ำ….จงัหวดัเชียงรำย… 

เทศบำลต ำบลแม่ขะจำน   ส ำนกั/ส่วน.ส ำนกังำนปลดัเทศบำล...ต ำแหน่ง.บุคลากร ..เลขท่ีต ำแหน่ง..01-0108-001 



- ให้เพิ่มเติมเลขประจำตัวประชาชน 13 หลักไว้ใต้ลายมือช่ือเจ้าของประวัติด้วย ซึ่งในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้ 
(เจ้าของบัตรบันทึก) 

 
ตัวอย่างที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

1. คำนำหน้าช่ือ ฐานันดร ยศ ชื่อ สกุล ในปัจจุบัน ท่ีดำรงอยู่ (เจ้าของบัตรบันทึก) 
2. วัน เดือน ปีเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) มีความสำคัญมากเพราะจะเป็นวันท่ีใช้กำหนดการเกษียณ 

            อายุราชการเพื่อคำนวนการคิดบำเหน็จบำนาญต่อไป  ให้เขียนคำเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับ  
          ทะเบียนบ้าน ใบเกิด บัตรประจำตัวประชาชน เช่น 1 มกราคม 2530(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหัวข้อนี้  
             พนักงานประวัติต้องตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 

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

            คือวันท่ีเริ่มปฏิบัติงานจริงๆ อาจเป็นวันเดียวกันกับวันส่ังบรรจุก็ได้ หรือหลังจากวันนั้นก็ได้ เพราะอาจ       
            มีบางกรณี ผู้ได้รับการบรรจุมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายหลังวันท่ีได้รับการบรรจุก็มี จึงให้บันทึกวัน 
            เริ่มปฏิบัติงานจริง  
          ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันท่ีส่ังบรรจุ ท้ังนี้ตาม   
            หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2535 กำหนดว่า เมื่อทางราชการ 
            กำหนดเวลาท่ีจะบรรจุและแต่งต้ังแล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการทันที  ถ้าไม่อาจ 
            ปฏิบัติหน้าท่ีตามเวลาท่ีกำหนดก็จะต้องถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี 
            กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร  
            เมื่อใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.2521 กำหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่า 
            ทหารประจำการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนท่ีบรรจุในตำแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถึงนักเรียน 
            ท่ีเข้าศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภายหลัง 
            จากท่ีได้สำเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายสิบแม้จะได้ขึ้นเป็น 

ถ่ำย พ.ศ………….……… 
…………………………. 
ลำยมือช่ือเจำ้ของประวตั ิ

 
 

ติดรูปถ่ำย 
ขนำด 2 น้ิว 

1-1234-12345-12-1 



            ทหารกองประจำการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจำการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหาร 
            แต่อย่างใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม  
            2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร 
    6.   วันเกษยีณอายุ (เจ้าของบัตรบันทึก) ให้เขียนคำเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้คำท่ีไม่ชัดเจนทำให้มีการตีความและ
บันทึกหลากหลายมาก ส่วนใหญ่เข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ให้ความเห็นว่า 
        * วันเกษียณอายุ คือวันท่ีมีอายุครบ 60 ปี จึงให้บันทึกวันท่ีเจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ คือ 
วันก่อนวนัเกิด 1 วัน และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวันท่ี 12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายุวันท่ี 11 มกราคม 2569  
        * วันเกษียณราชการ ม.19 แห่ง พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการ(ฉบับท่ี25) (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2551) 
“ข้าราชการซึ่งมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แล้วเป็นอันพ้นจากราชการ เมื่อส้ินปีงบประมาณท่ีผู้นั้นมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์” เช่น เกิดวันท่ี 12 ธันวาคม 2509(เกิดในปีงบประมาณ 2510)จะเกษียณราชการวันท่ี 1 ตุลาคม 2570 
ดังนั้น จะเห็นได้ว่าในบัตรประวัติจะไม่มีวันเกษียณราชการแต่อย่างใด 
     7.  ชื่อคู่สมรส  ช่ือและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานท่ีต้ัง 
          (เจ้าของบัตรบันทึก) 
     8.  ชื่อบิดา-มารดา ที่อยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก) 
ตัวอย่างที่ 3 
1.ชื่อ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจริญ 2.วัน เดือน ปีเกิด.. 25 มกราคม 

2508 
3.เกิดที่อำเภอ…เวียงป่าเป้า…… 
จังหวัด………ยโสธร 

4.ที่อยู่ถาวร.. 37 ม.11 ต.แม่เจดยี ์
อ.เวียงป่าเป้า จ.เชียงราย 

5.เริ่มรับราชการเมื่อ1กุมภาพันธ์ 
2530 

6. วันเกษียณอายุ..24 มกราคม 
2568 

7.ชื่อคู่สมรส ………นางสุดโสภา  ไทยเจริญ…… 
   สถานที่ประกอบอาชีพ.โรงพยาบาลเวียงป่าเป้า อ.เวียงป่าเป้า จ.เชียงราย 

8.ชื่อบิดา-มารดา ……นายศักดิ์-นางศรี  ไทยเจริญ…… 
   ที่อยู่ปัจจุบัน……37 ม.11 ต.แม่เจดีย ์อ.เวียงป่าเป้า จ.เชียงราย 

      9.   ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ช่ืออย่างเป็นทางการควรบันทึกต้ังแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับสูงสุด 
            9.2  วุฒิท่ีได้รับ -ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลและ 
                   ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่านั้น  ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร  
                   0706/2/ว 7 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการนำวุฒิท่ีข้าราชการได้รับเพิ่มข้ึนระหว่างรับ
ราชการ 
                   บันทึกลงในทะเบียนประวัติ 
            9.3  ต้ังแต่ – ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ปี พ.ศ.ท่ีเริ่มเข้ารับการศึกษา – เดือน-ปี พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา 
ตัวอย่างที่ 4 

9.ประวัติการศึกษา 
สถานศึกษา วุฒิท่ีได้รับ 

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

โรงเรียนอนุบาลแม่ขะจาน 
โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 
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 

    10. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)  
            10.1  สถานท่ี ช่ือ สถาบัน หน่วยงาน 
            10.2  วุฒิท่ีได้รับ  ช่ือหลักสูตรหรือวิชา 
            10.3  ต้ังแต่ – ถึง (เดือน - ปี)  เดือน/ปี ท่ีเริ่มเข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม– ท่ีจบหลักสูตร(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
ตัวอย่างที่ 5 

10.ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม 
สถานท่ีดูงานหรือฝึกอบรม วุฒิท่ีได้รับ 

 
ต้ังแต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนการปกครองส่วนท้องถิ่น 
โรงเรียนปลัดอำเภอ 
โรงเรียนนายอำเภอ 

การปกครองส่วนท้องถิ่น 
ปลัดอำเภอ(เจ้าพนักงานปกครอง) 
นายอำเภอ 

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

11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง  (พนักงานประวัติบันทึก) 
               เป็นการบันทึกการเปล่ียนแปลงท่ีสำคัญ ๆ ของเจ้าของประวัติ เช่น การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด เปล่ียน 
      สายงานข้ามสายงาน การเปล่ียน ตำแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขคำส่ังและวันท่ี ท่ีอนุมัติตามคำส่ังด้วย และ 
      ลงลายมือช่ือของพนักงานประวัติผู้แก้ไขกำกับด้วยทุกครั้ง 
 
ตัวอย่างที่ 6 

11.บันทึกการเปล่ียนแปลง พนักงานประวัต ิ
สอบเปล่ียนสายงานจากตำแหน่ง จนท.จัดเก็บรายได้ และบรรจุและแต่งต้ังใน
ตำแหน่งนิติกรตามคำส่ัง ทต.ขะจาน ท่ี 12/2548  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทต.    
ลว. 1 ก.พ.2548 

12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 
             12.1  วัน เดือน ปี ท่ีมีคำส่ังลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
             12.2  เรื่อง  ความผิดท่ีทำให้ถูกลงโทษ 
             12.3  คำส่ัง..(ของหน่วยงานท่ีลงโทษ)..ท่ี………../……….ลงวันท่ี……………………………. 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างที่ 7 
12.ความผิดทางวินัย 

วัน เดือน ป ี เรื่อง โทษ คำส่ัง 
1 ม.ค.2539 
 
 
 

ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

ภาคทัณฑ์ ทม.ราชบุรี ท่ี 12/2539   
ลว. 28 ม.ค.2539 

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

13. ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวติับันทึก) 
            13.1  วัน เดือน ปี ท่ีอนุมัติดูตามคำส่ัง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
            13.2  ตำแหน่ง ขื่อตำแหน่ง ดูตามคำส่ัง 
            13.3  อัตราเงินเดือน  ระดับ  ขั้น ดูตามคำส่ัง 
            13.4  คำส่ัง..(ของหน่วยงานท่ีส่ัง)..ท่ี………../……….ลงวันท่ี……………………………. 
            13.5  ต้องลงลายมือช่ือของพนักงานประวัติด้วย 
 
 
ตัวอย่างที่ 8 

13.ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 
วัน เดือน ป ี ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน คำส่ัง พนักงานประวัต ิ

ระดับ ขั้น 
10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ             
ทต.แม่ขะจาน 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงาน
เทศบาลตามคำสั่ง ทต.แม่ขะจาน
ที่ 125/2541  ลว. 13 มี.ค.41 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทต.แม่ขะจาน    

20 มี.ค.41 

เม่ือกรอกข้อมูลใน บัตรประวัติเรียบร้อยแล้ว ใหพ้นักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ ถูกต้อง ชัดเจนตรงกัน
ทุกฉบับอีกคร้ัง  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 ท่ีจัดทำขึ้น ถือว่า เป็นต้นฉบับทั้งหมด  ไม่ใช่สำเนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบัตรประวัติ 
 1.  เจ้าของบัตรฯ ยื่นคำร้องขอเพิ่มเติมข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ 
                  นายกฯ ผ่านตามลำดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 



 2. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนุมัติให้เพิ่มข้อมูลตามท่ีขอ 
 3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามกำกับ 
 4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบด้วย 
 
การแก้ไขบัตรประวัติ   
มี 2 กรณี คือ 1.การแก้ไขทั่วไป และ 2.การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัติ  ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ ใช้วิธีขีดฆ่า
ข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้องลงนามกำกับโดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอบใน
บัตรประวัติ ทุกคร้ังที่มีการแก้ไข ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี สร  1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง 
ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
           -   การแก้ไขโดยทั่วไป  ต้องมีเอกสารอ้างอิงท่ีเช่ือถือได้ มาประกอบคำร้องขอแก้ไข ให้เสนอไปตามลำดับข้ัน
การบังคับบัญชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับ ในส่วนท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข 
 1.  เจ้าของบัตรฯ ยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ 
                  นายกฯ ผ่านตามลำดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
 2. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนุมัติตามท่ีขอ 
 3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามกำกับ 
 4. เจ้าของบัตรลงนามกำกับและเสนอนายกฯ ลงนามกำกับด้วย 
           -   การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  มีความสำคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไข จะขึ้นกับ
กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบำเหน็จบำนาญ จึงยากกว่ากรณีท่ัวไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงของ
ทางราชการท่ีเชื่อถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านท่ีถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมีตำหนิมีการแก้ไขท่ีไม่ถูกต้อง 
มาประกอบคำร้องขอแก้ไข เสนอไปตามลำดับข้ันการบังคับบัญชา และเมื่อได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าที่ควบคุม
เกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียน
ประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22 
) แล้ว พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับ ใน
ส่วนท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
 1.  เจ้าของบัตรฯ ยื่นคำร้องขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอาย ุ
                  (ผวจ.) ผ่านตามลำดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 
 2. เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ(ผวจ.) อนุมัติตามท่ีขอ 
 3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามกำกับ 
 4. เจ้าของบัตรลงนามกำกับและเสนอนายกฯ ลงนามกำกับด้วย 
 
 
 



แนวทางปฏบิัติกรณีบตัรประวตัิขา้ราชการ/พนักงาน อปท. ชำรดุสญูหาย 
 

 การดำเนินการบัตรประวัติชำรุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  

1. บัตรประวัติชำรุดเสียหายบางส่วน   
2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ  

1. บัตรประวัติชำรุดเสียหายบางส่วน 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนท่ีชำรุดเสียหายแล้ว  ทำบันทึกรายงานความเสียหายใหผู้้บริหารท้องถิ่น
ทราบ แล้วดำเนินการ ดังนี้ 
                                 1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสำเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ  
เจ้าของประวัติหรือหน่วยงานท่ีเคยใช้สำเนาบัตรประวัติในการดำเนินการ เช่น การสมัครสอบเล่ือนระดับ การขอรับ
เครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลท่ีรวบรวมมา ไป
ยังสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ.  เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเช่ือถือได้ ทำ
บันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนท่ีชำรุดเสียหายต่อไป 
                                 1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาสำเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติ ทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนท่ีชำรุดจากบัตรประวัติชุดท่ีนำส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สำนักงานท้องถิ่น
จังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลท่ีรวบรวมได้ ไปยัง สถ. เมื่อ
ได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเช่ือถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติ
คัดลอกเฉพาะในส่วนท่ีชำรุดเสียหายได้ 
                                  1.3 เมื่อสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติท่ีชำรุดและไม่สามารถหาได้จากท่ีอื่นใด
ตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนท่ีชำรุดจากบัตรประวัติ
ชุดท่ีนำส่งไปเก็บรักษาไว้ท่ี สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเช่ือถือได้ ทำบันทึก
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนท่ีชำรุดเสียหายได้   
                         กรณี บัตรประวัติชำรุดเสียหายบางส่วน เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติส่วน
ท่ีเสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติทำการบันทึกส่วนท่ีเสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของประวัติและ
ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับ ในส่วนท่ีเพิ่มเติมข้ึนใหม่ 

 
2.  บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ  

 พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติท่ีสูญหายแล้ว  ทำบันทึกรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้ว
ดำเนินการ ดังนี้ 
             2.1 ใหด้ำเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณ์ท่ีเอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจำวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบในการ
ดำเนินการต่อไป 
              2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสำเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานท่ีเคยใช้สำเนาบัตรประวัติในการดำเนินการ เช่น การสมัครสอบเล่ือนระดับ การขอเครื่องราชฯ 



เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลท่ีรวบรวมนั้น ไปยัง สำนักงาน
ท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ี เช่ือถือได้ ทำบันทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่  
    
                                     2.3 เมื่อไม่สามารถค้นหาสำเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้
พนักงานประวัติทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดท่ีนำส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด 
ให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงาน
ประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเช่ือถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทำบัตรประวัติข้ึนใหม ่

2.4 เมื่อสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติท่ีสูญหายและไม่สามารถหาได้จากท่ีอื่นใดตาม
ข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดท่ีนำส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. 
เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเช่ือถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
อนุมัติจัดทำบัตรประวัติข้ึนใหม่ 
 

                               กรณี บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการจัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่ ให้
พนักงานประวัติจัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันท้ัง 3 ชุด ให้เจ้าของ
ประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด  ท่ีเหลือส่งไปเก็บท่ีสำนักงานท้องถิ่น
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.   หาสำเนาจากสำเนาท่ีมีอยู่ในส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
     2.   หาสำเนาจากชุดท่ีเก็บไว้ที่สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด 

3.  หาสำเนาจากชุดท่ีเก็บไว้ที่ สถ. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดทำแฟ้มประวัติสว่นบุคคล 
 
                   เนื่องจากเอกสารทะเบียนประวัติมีความจำเป็นต่ออาชีพข้าราชการดังท่ีกล่าวมาแล้ว  แต่เอกสาร
ดังกล่าวเป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได้  

       จากประสบการณ์ในการรับราชการของผู้บรรยาย พบว่ามีข้าราชการจำนวนมากท่ีประสบปัญหาเมื่อ
เกษียณอายุราชการแล้ว มีความจำเป็นต้อง ใช้เอกสารท่ีเก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติแต่พบว่าเอกสารสูญหาย อาจเป็น
ด้วยการโยกย้ายหลายครั้ง การรับ ราชการยาวนานกว่า 20-30 ปี เกิดการชำรุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหม้ท่ีเก็บเอกสาร  
และการท่ีจะค้นหาตามสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดหรือท่ีกรมฯ อาจได้เอกสารหลักฐานไม่ครบหรือหาไม่เจอ เนื่องจาก
ปริมาณเอกสารมีมากมาย เป็นต้น   

        ดังนั้น เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาเหล่านี้ ข้อแนะนำของผู้บรรยายให้ข้าราชการทุกท่านจัดต้ังแฟ้มส่วน
บุคคลของตนเองขึ้น ใช้เก็บสำเนาเอกสารทุกอย่างที่มีความสำคัญกับตัวเอง เช่น สำเนาบัตรประวัติ สำเนาหนังสือส่ัง
บรรจุ ส่ังเล่ือนขั้น โยกย้าย สำเนาราชกิจจาฯ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับกฎอัยการศึกเพื่อนับวันรับราชการทวีคูณ เป็นต้น เมื่อ
โยกย้ายไปทำงานท่ีอื่นก็สามารถนำติดตัวไปได้ เพราะเป็นเอกสารส่วนบุคคล เป็นแฟ้มเอกสารส่วนตัวท่ีใช้สำรองได้หา
เกิดปัญหาดังท่ีกล่าวมา 


