
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

องค์การบรหิารส่วนตำบลกระแชง 
อ.บางไทร  จ.พระนครศรีอยธุยา 

  

 

 

 

 



คาํนํา 

 

แบบทะเบียนประวติัของขา้ราชการและพนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  ไดเ้ร่ิม   จดัทาํตั้งแต่มีการ

จดัตั้งรูปแบบการปกครองส่วนทอ้งถ่ินและเร่ิมบรรจุบุคคลเขา้ทาํงานในองคก์รส่วนทอ้งถ่ิน  โดยกาํหนดใหใ้ช้

รูปแบบและระเบียบตามแบบของขา้ราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาท่ีผา่นมามีการบรรจุขา้ราชการและ

พนกังาน เขา้ทาํงานในส่วนทอ้งถ่ินเป็นจาํนวนมาก ทาํใหมี้บตัรประวติัประจาํตวับุคลากร มีจาํนวนมากไปดว้ย  

ซ่ึงในการกรอกบตัรประวติัดงักล่าวเป็นการกรอกตามความรู้ความเขา้ใจท่ีมีอยูข่องเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ ทาํ

ใหแ้ต่ละทอ้งถ่ินมีความแตกต่างกนัไปตามความเขา้ใจของแต่ละคน เน่ืองจากยงัไม่เคยมีการจดัทาํแนวทางปฏิบติังาน

ทะเบียนประวติัขา้ราชการและพนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมาก่อน  จึงทาํใหบ้ตัรประวติัดงักล่าว เกิดความ

ผดิพลาดและแตกต่างกนัไปในแต่ละทอ้งถ่ิน   

ดงันั้น เพื่อใหก้ารจดัทาํทะเบียนประวติัของขา้ราชการและพนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เป็นไปโดย

ถูกตอ้งและเป็นไปในแนวทางเดียวกนั สาํนกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครอง

ทอ้งถ่ิน  จึงไดจ้ดัทาํคู่มือการปฏิบติังานทะเบียนประวติัขา้ราชการและพนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินข้ึน โดย

อาศยัแนวทางตามแบบของขา้ราชการพลเรือนเป็นสาํคญั เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดัทาํทะเบียนประวติัขา้ราชการ

และพนกังานส่วนทอ้งถ่ินต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ทะเบียนประวตัข้ิาราชการและพนักงานส่วนท้องถิน่ 

 
 

บัตรทะเบียนประวตัิข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น   

เป็นเอกสารสาํคญัท่ีขา้ราชการทุกคนตอ้งมีและใชป้ระโยชน์ไปตลอดชีวติของการรับราชการและหลงัจาก

เกษียณอายรุาชการ  เป็นเอกสารอา้งอิง และเป็นบนัทึกประวติับุคคลของทางราชการในส่วนท่ีจาํเป็นและ มี

ความสาํคญั   โดยจดัทาํข้ึนตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จงัหวดั  เร่ืองหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคล    

            ขอ้ 358,388 และ355 ตามลาํดบั ไดก้าํหนดไวว้า่  “การจดัทาํทะเบียนประวติัของขา้ราชการ และ 

            พนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ลกัษณะ รูปแบบ และวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัทะเบียนประวติั วธีิการ 

            บนัทึกรายการในทะเบียนประวติั และการจดัทาํแฟ้มทะเบียนประวติั  ใหน้าํกฎหมายหรือมติคณะ 

            รัฐมนตรี ท่ีกาํหนดไวส้าํหรับขา้ราชการพลเรือน มาบงัคบัใชโ้ดยอนุโลม”   

2. หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ท่ี สร  1007/ว 28 ลงวนัท่ี 15 กนัยายน 2518 เร่ือง  ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวติั

ขา้ราชการ และหนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง   คู่มือการจดัทาํ 

ก.พ.7 แบบใหม่  

3. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวติัขา้ราชการ  พ.ศ. 2548ขอ้ 4 

วรรค 2 กาํหนดไวว้า่ “สาํหรับราชการส่วนทอ้งถ่ิน องคก์รอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอ่ืนซ่ึง มิได้

สังกดัฝ่ายบริหาร อาจนาํระเบียบน้ีไปใชไ้ดโ้ดยอนุโลม” 
 

ความสําคัญของบัตรประวตัิ 

1. ต่อตวัเจ้าของประวตัิท่ีจะนาํมาใชป้ระโยชน์ เช่น เม่ือรับราชการอยู ่ใช้ในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน การ

ปรับปรุงตาํแหน่ง  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และภายหลงัจากเกษียณอายรุาชการ ใชใ้นการ

นบัอายรุาชการ นบัวนัทวคูีณ การคาํนวนบาํเหน็จบาํนาญ เป็นตน้  

2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพฒันาบุคคลากร การวางแผนงานดา้น

การงบประมาณและการคลงั เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนยา้ย การวางแผน

กาํลงัพล การวางแผนงบประมาณประจาํปี  การสรรหาบุคลากรท่ีความสามารถในแต่ละสายอาชีพ ใหเ้พียงพอ

และเหมาะสมกบัตาํแหน่ง การจดัฝึกอบรมเพิ่มความรู้ความสามารถบุคลากรในดา้นท่ีขาดแคลน  เป็นตน้ 

 

 

 
 



แฟ้มทะเบียนประวตัิ   

เป็นแฟ้มท่ีเก็บบตัรประวติั และเอกสารท่ีอา้งอิง เก่ียวขอ้ง หรือใชย้นืยนัขอ้มูลในบตัรประวติัทั้งหมด    ท่ีมี

ความสาํคญั ตอ้งใชเ้อกสารของทางราชการประกอบ เช่นสาํเนาหลกัฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบา้น หนงัสือสั่ง

การต่าง ๆ เป็นตน้ 
 

บัตรประวตัิมีการบันทกึข้อมูลสําคัญ 2 ส่วน 

1. ข้อมูลส่วนตัว ช่ือสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวติัการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน สถานท่ีเกิด 

สถานท่ีอยู ่ภาพถ่าย ลายมือช่ือใตภ้าพถ่าย 

2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานท่ีสังกดั ตาํแหน่ง เลขท่ีตาํแหน่ง บนัทึกการเปล่ียนแปลงต่างๆ  ความผดิ

ทางวนิยั อตัราเงินเดือน บตัรประวติั ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บตัรประวติั ของ อบต. มีสีเขียว 

และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแขง็ หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน 

การจัดทาํบัตรประวตัิ 

- ใหส่้วนราชการผูส้ั่งบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นผูจ้ดัทาํทะเบียนประวติั ตามหนงัสือสาํนกังาน ก.พ.   

           ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คูมื่อการจดัทํา ก.พ.7 แบบใหม ่

- ตอ้งจดัทาํบตัรประวติัใหแ้ลว้เสร็จภายใน 5 วนั นบัจากวนัท่ีมีคาํสั่งบรรจุแต่งตั้งใหเ้ขา้รับราชการ และตอ้ง

จดัทาํตามจาํนวน ดงัน้ี  

- อบต.และเทศบาล จดัทาํ 3 ชุด ทุกชุดตอ้งเหมือนกนัทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ท่ีจดัทาํเป็นตน้ฉบบัทั้งหมด  ไม่ใช่

สาํเนา)  ชุดแรกเก็บไวท่ี้หน่วยงานตน้สังกดั ชุดที ่2 ส่งใหท้อ้งถ่ินจงัหวดั ชุดที ่3 ส่งให ้สถ. (สาํนกังาน

เลขานุการ  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จดัทาํจาํนวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวท่ี้ตน้สังกดั ชุดท่ี 2 ส่งให ้สถ. (สาํนกังานเลขานุการ  ก.จ.)  
 

การบันทกึรายการในบัตรประวตัิ มี 2 ส่วน 

1. ส่วนท่ี 1 เจ้าของประวตัิเป็นผู้เขียนบันทกึ ประกอบดว้ย  ตาํแหน่งช่ือ – สกุล ว/ด/ป เกิด วนัเกษียณอาย ุ

สถานท่ีเกิด ท่ีอยูถ่าวร ช่ือคู่สมรส ช่ือบิดามารดา ประวติัการศึกษา การฝึกและการอบรม 

2. ส่วนท่ี 2 พนักงานประวตัิเป็นผู้เขียนบันทกึ(ปลดั อบจ. ปลดั อบต. และปลดัเทศบาล) ประกอบดว้ย  ช่ือ

หน่วยงานตน้สังกดั อาํเภอ จงัหวดั ตาํแหน่ง เลขท่ีตาํแหน่ง วนัเร่ิมรับราชการ บนัทึกการเปล่ียนแปลง 

ความผดิทางวนิยั ตาํแหน่งและอตัราเงินเดือน  
 

การบันทกึข้อมูลลงในบัตรประวตัิ 

ข้อมูลทีบ่ันทกึจะต้องมีความสําคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างองิของทางราชการต่อไปในอนาคต จึงมี

ความสําคัญมาก ดังน้ัน ต้องบันทกึไปตามความเป็นจริง ตามหลกัฐานทีม่ีอยู่จริง 



ตอ้งเขียนบนัทึก  ดว้ยปากกาสีดาํหรือนํ้าเงิน ลายมือตวับรรจง ชดัเจนและอ่านง่าย   

ตัวอย่างที ่1 

      

 

หมายเหตุ ใหใ้ส่ท่ีตั้ง อาํเภอ………  จังหวดั…….…  เพิ่มเติมไวท่ี้มุมขวาดา้นบน(ในบตัรจริงไม่มีการระบุไว)้ 

- ภายถ่าย มีขนาด 2 น้ิว ถ่ายมาแลว้ไม่เกิน 6 เดือน เปลีย่นใหม่ ทุก 7 ปี (เจา้ของบตัรบนัทึก) 

- ใต้ภาพถ่าย  ลงลายมือช่ือเจา้ของประวติักาํกบัไว ้ 

- ให้เพิม่เติมเลขประจําตัวประชาชน 13 หลกัไวใ้ตล้ายมือช่ือเจา้ของประวติัดว้ย ซ่ึงในบตัรจริงไม่มีการระบุไว ้

(เจา้ของบตัรบนัทึก) 

 

ตัวอย่างที ่2 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

1. คาํนาํหนา้ช่ือ ฐานนัดร ยศ ช่ือ สกุล ในปัจจุบนั ท่ีดาํรงอยู ่(เจา้ของบตัรบนัทึก) 

2. วนั เดือน ปีเกดิ (เจา้ของบตัรบนัทึก) มีความสาํคญัมากเพราะจะเป็นวนัท่ีใชก้าํหนดการเกษียณ 

            อายรุาชการเพื่อคาํนวนการคิดบาํเหน็จบาํนาญต่อไป  ให้เขียนคําเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกบั  

          ทะเบียนบ้าน ใบเกดิ บัตรประจําตัวประชาชน เช่น 1 มกราคม 2530(ใหใ้ช ้ปี พ.ศ.) ในหวัขอ้น้ี  

             พนักงานประวตัิต้องตรวจทานโดยรอบครอบ ใหถู้กตอ้งและตรงกนัในทุกๆ ฉบบั 

3. เกดิทีอ่าํเภอ ……..จงัหวดั…….ตามใบเกิด (เจา้ของบตัรบนัทึก) 

4. ทีอ่ยู่ถาวร….เลขท่ี ..หมู่ท่ี…ตาํบล…อาํเภอ…จงัหวดั….(เจา้ของบตัรบนัทึก) 

ถ่าย พ.ศ………….……… 

…………………………. 

ลายมือช่ือเจา้ของประวติั 

 

 

ติดรูปถ่าย 

ขนาด 2 น้ิว 

1-1234-12345-12-1 

บัตรประวตัิพนักงาน 
         

        อาํเภอ…โคกโพธ์ิ….จงัหวดั..ปัตตานี… 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบล…ป่าบอน.สาํนกั/ส่วน.สาํนกังานปลดั อบต...ตาํแหน่ง.บุคลากร ..เลขท่ีตาํแหน่ง..01-0108-001 



5. เร่ิมรับราชการเมื่อ…..(พนกังานประวติับนัทึก) ว/ด/ป ใหเ้ขียนคาํเตม็ หา้มยอ่ (ใหใ้ชปี้ พ.ศ.)… 

            คือวนัท่ีเร่ิมปฏิบติังานจริงๆ อาจเป็นวนัเดียวกนักบัวนัสั่งบรรจุก็ได ้หรือหลงัจากวนันั้นก็ได ้เพราะอาจ       

            มีบางกรณี ผูไ้ดรั้บการบรรจุมารายงานตวัเขา้ปฏิบติังานภายหลงัวนัท่ีไดรั้บการบรรจุก็มี จึงใหบ้นัทึกวนั 

            เร่ิมปฏิบติังานจริง  

             

          ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะตอ้งเร่ิมปฏิบติัราชการในวนัเดียวกนักบัวนัท่ีสั่งบรรจุ ทั้งน้ีตาม   

            หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวนัท่ี 9 กนัยายน 2535 กาํหนดวา่ เม่ือทางราชการ 

            กาํหนดเวลาท่ีจะบรรจุและแต่งตั้งแลว้ ผูส้อบแข่งขนัไดต้อ้งเขา้ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการทนัที  ถา้ไม่อาจ 

            ปฏิบติัหนา้ท่ีตามเวลาท่ีกาํหนดก็จะตอ้งถูกยกเลิกการข้ึนบญัชี 

            กรณผีู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือวา่ไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการทหาร  

            เม่ือใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบขา้ราชการทหาร พ.ศ.2521 กาํหนดวา่“ข้าราชการทหาร”หมายความวา่ 

            ทหารประจาํการและขา้ราชการกลาโหมพลเรือนท่ีบรรจุในตาํแหน่งอตัราทหาร มิไดร้วมถึงนกัเรียน 

            ท่ีเขา้ศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดว้า่ไดรั้บการบรรจุเป็นขา้ราชการทหารภายหลงั 

            จากท่ีไดส้าํเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแลว้ ขณะเป็นนกัเรียนนายสิบแมจ้ะไดข้ึ้นเป็น 

            ทหารกองประจาํการแลว้ก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจาํการ มิไดถื้อวา่เป็นขา้ราชการทหาร 

            แต่อยา่งใด ตามหนงัสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวนัท่ี 24 กรกฎาคม  

            2546 เร่ือง การการนบัวนับรรจุเขา้รับราชการเป็นทหาร 

    6.   วนัเกษียณอาย ุ(เจา้ของบตัรบนัทึก) ใหเ้ขียนคาํเตม็ หา้มยอ่ ในหวัขอ้น้ีใชค้าํท่ีไม่ชดัเจนทาํใหมี้การตีความและ

บนัทึกหลากหลายมาก ส่วนใหญ่เขา้ใจผดิวา่เป็นวนัเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ใหค้วามเห็นวา่ 

        * วนัเกษียณอายุ คือวนัท่ีมีอายคุรบ 60 ปี จึงใหบ้นัทึกวนัท่ีเจา้ของบตัรประวติัมีอายคุรบ 60 ปีบริบูรณ์ คือ วนั

ก่อนวนัเกิด 1 วนั และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวนัท่ี 12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายวุนัท่ี 11 มกราคม 2569  

        * วนัเกษียณราชการ ม.19 แห่ง พ.ร.บ.บาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ(ฉบบัท่ี25) (แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ.2551) 

“ขา้ราชการซ่ึงมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์แลว้เป็นอนัพน้จากราชการ เม่ือส้ินปีงบประมาณท่ีผูน้ั้นมีอายคุรบหกสิบปี

บริบูรณ์” เช่น เกิดวนัท่ี 12 ธนัวาคม 2509(เกิดในปีงบประมาณ 2510)จะเกษียณราชการวนัท่ี 1 ตุลาคม 2570 ดังน้ัน 

จะเห็นได้ว่าในบัตรประวตัิจะไม่มีวนัเกษียณราชการแต่อย่างใด 

     7.  ช่ือคู่สมรส  ช่ือและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานทีป่ระกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานท่ีตั้ง 

          (เจา้ของบตัรบนัทึก) 

     8.  ช่ือบิดา-มารดา ทีอ่ยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบา้น (เจา้ของบตัรบนัทึก) 

 

 



 

ตัวอย่างที ่3 

1.ช่ือ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจริญ 2.วนั เดือน ปีเกิด.. 25 มกราคม 2508 3.เกิดท่ีอาํเภอ…นางรอง…… 

จงัหวดั………นครนายก 

4.ท่ีอยูถ่าวร.. 3/2 ม.6 ต.ในเมือง 

อ.เมือง..จ.นครนายก 5.เร่ิมรับราชการเม่ือ1กุมภาพนัธ์ 2530 6. วนัเกษียณอายุ..24 มกราคม 2568 

7.ช่ือคู่สมรส ………นางสุดโสภา  ไทยเจริญ…… 

   สถานท่ีประกอบอาชีพ.โรงพยาบาล จ.นครนายก อ.เมือง จ.นครนายก.. 

8.ช่ือบิดา-มารดา ……นายศกัด์ิ-นางศรี  ไทยเจริญ…… 

   ท่ีอยูปั่จจุบนั……3/1 ม.6 ต.ในเมือง อ..เมืองฯ จ.นครนายก... 

 

   

     9.   ประวตัิการศึกษา (พนกังานประวติับนัทึก) 

            9.1  สถานศึกษา  ช่ืออยา่งเป็นทางการควรบันทกึตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึน้ไปจนถึงระดับสูงสุด 

            9.2  วฒิุท่ีไดรั้บ -ใหร้ะบุสาขาหรือวชิาเอกท่ีเรียนดว้ย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลและ 

                   ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที ่ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่าน้ัน  ตามหนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ท่ี นร  

                   0706/2/ว 7 ลงวนัท่ี 27 ธนัวาคม 2531 เร่ืองการนาํวฒิุท่ีขา้ราชการไดรั้บเพิ่มข้ึนระหวา่งรับราชการ 

                   บนัทึกลงในทะเบียนประวติั 

            9.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ปี พ.ศ.ท่ีเร่ิมเขา้รับการศึกษา – เดือน-ปี พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา 

 

ตัวอย่างที ่4 

9.ประวติัการศึกษา 

สถานศึกษา วฒิุท่ีไดรั้บ 

ระบุสาขาวชิาเอก(ถา้มี) 

ตั้งแต่ – ถึง 

(เดือน – ปี) 

โรงเรียนอนุบาลขอนแก่น 

โรงเรียนอาํนวยศิลป์ 

ม.ธรรมศาสตร์ 

สถาบนัพฒันบริหารศาสตร์(นิดา้) 

ประถมศึกษาปีท่ี 6 

มธัยมศึกษาปีท่ี 6 

รัฐศาสตร์บณัฑิต(การเมืองการปกครอง) 

รัฐประศาสนศาสตร์มหาบณัฑิต 

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. ประวตัิการดูงานหรือฝึกอบรม (พนกังานประวติับนัทึก)  

            10.1  สถานท่ี ช่ือ สถาบนั หน่วยงาน 

            10.2  วฒิุท่ีไดรั้บ  ช่ือหลกัสูตรหรือวชิา 

            10.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)  เดือน/ปี ท่ีเร่ิมเขา้รับการดูงาน/ฝึกอบรม– ท่ีจบหลกัสูตร(ใหใ้ช ้ปี พ.ศ.) 

 

 



 

ตัวอย่างที ่5 

10.ประวติัการดูงานหรือฝึกอบรม 

สถานท่ีดูงานหรือฝึกอบรม วฒิุท่ีไดรั้บ 

 

ตั้งแต่ – ถึง 

(เดือน – ปี) 

โรงเรียนการปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

โรงเรียนปลดัอาํเภอ 

โรงเรียนนายอาํเภอ 

 

การปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

ปลดัอาํเภอ(เจา้พนกังานปกครอง) 

นายอาํเภอ 

มิ.ย.2539-ส.ค.2539 

ม.ค.2540-มี.ค.2540 

มี.ค.2541-ก.ย.2541 

 

 

 

11. บันทกึการเปลีย่นแปลง  (พนกังานประวติับนัทึก) 

               เป็นการบนัทึกการเปล่ียนแปลงท่ีสาํคญั ๆ ของเจา้ของประวติั เช่น การแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด เปล่ียน 

      สายงานขา้มสายงาน การเปล่ียน ตาํแหน่ง เป็นตน้ ตอ้งลงเลขคาํสั่งและวนัท่ี ท่ีอนุมติัตามคาํสั่งดว้ย และ 

      ลงลายมือช่ือของพนกังานประวติัผูแ้กไ้ขกาํกบัดว้ยทุกคร้ัง 

 

ตัวอย่างที ่6 

11.บนัทึกการเปล่ียนแปลง พนกังานประวติั 

สอบเปล่ียนสายงานจากตาํแหน่ง จนท.จดัเก็บรายได ้และบรรจุและแต่งตั้งใน

ตาํแหน่งนิติกรตามคาํสั่ง ทน.ขอนแก่น ท่ี 12/2548  ลว. 23 ม.ค.48 

 

 

℘ℑζ 

(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.

ขอนแก่น ลว. 1 ก.พ.2548 

 

 

 

        12. ความผดิทางวนัิย (พนกังานประวติับนัทึก) 

             12.1  วนั เดือน ปี ท่ีมีคาํสั่งลงโทษ (ใหใ้ช ้ปี พ.ศ.) 

             12.2  เร่ือง  ความผดิท่ีทาํใหถู้กลงโทษ 

             12.3  คาํสั่ง..(ของหน่วยงานท่ีลงโทษ)..ท่ี………../……….ลงวนัท่ี……………………………. 



 

ตัวอย่างที ่7 

12.ความผดิทางวนิยั 

วนั เดือน ปี เร่ือง โทษ คาํสั่ง 

1 ม.ค.2539 

 

 

 

ไม่ปฏิบติัตามระเบียบแบบ

แผนของทางราชการ 

ภาคทณัฑ ์ ทม.ราชบุรี ท่ี 12/2539   ลว. 

28 ม.ค.2539 

℘ℑζ 

(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.

ขอนแก่น ลว. 12 ม.ค.2539 

 

 

13. ตําแหน่งและอตัราเงินเดือน (พนกังานประวติับนัทึก) 

            13.1  วนั เดือน ปี ท่ีอนุมติัดูตามคาํสั่ง (ใหใ้ช ้ปี พ.ศ.) 

            13.2  ตาํแหน่ง ข่ือตาํแหน่ง ดูตามคาํสั่ง 

            13.3  อตัราเงินเดือน  ระดบั  ขั้น ดูตามคาํสั่ง 

            13.4  คาํสั่ง..(ของหน่วยงานท่ีสั่ง)..ท่ี………../……….ลงวนัท่ี……………………………. 

            13.5  ตอ้งลงลายมือช่ือของพนกังานประวติัดว้ย 

 

ตัวอย่างที ่8 

13.ตาํแหน่งและอตัราเงินเดือน 

วนั เดือน ปี ตาํแหน่ง อตัราเงินเดือน คาํสั่ง พนกังานประวติั 

ระดบั ขั้น 

10 มี.ค.49 

 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ             ทน.

ขอนแก่น 

06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแต่งตั้งเป็น

พนกังานเทศบาลตามคาํสัง่ 

ทน.ขอนแก่น ท่ี 125/2541  

ลว. 13 มี.ค.41 

℘ℑζ 

(นายรัก ชาติเจริญ) 

ปลดั ทน.ขอนแก่น    

20 มี.ค.41 

 

เมื่อกรอกข้อมูลใน บัตรประวตัิเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวตัิตรวจทานรายละเอยีดให้ ถูกต้อง ชัดเจนตรงกนัทุก

ฉบับอกีคร้ัง  ก่อนจะนําส่ง สํานักงานเลขานุการ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 

 



 

ข้อควรระวงัในการเขียนบัตรประวตัิ      

-       ก่อนเร่ิมทาํงานวนัแรก ใหท้าํบตัรประวติัก่อนเลยอยา่ปล่อยใหเ้น่ินนานจะมีปัญหาภายหลงั 

-       การเขียนตอ้งบรรจง ชดัเจน สวยงามและอ่านง่าย  

 -      วนั เดือนปี  ใหเ้ขียนเตม็ อยา่ยอ่ และใหใ้ช ้ ปี พ.ศ. เท่านั้น 

-      วนั /เดือน/ปี เกิด พนักงานประวตัิต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 

-      ประวติัการศึกษา ตอ้งเป็นวฒิุการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแลว้เท่านั้น 

- บตัรประวติัทั้ง 3 ฉบบั ท่ีจดัทาํข้ึน ถือวา่ เป็นต้นฉบับทั้งหมด  ไม่ใช่สาํเนา 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอเพิม่เติมข้อมูลในบัตรประวตัิ 

 1.  เจา้ของบตัรฯ ยืน่คาํร้องขอเพิ่มเติมขอ้มูลพร้อมหลกัฐานประกอบเสนอเรียนหวัหนา้หน่วยงาน คือ  

                  นายกฯ ผา่นตามลาํดบัขั้นการบงัคบับญัชา (ปลดัฯ นายกฯ) 

 2. หวัหนา้หน่วยงาน(นายกฯ) อนุมติัใหเ้พิ่มขอ้มูลตามท่ีขอ  

 3. พนกังานประวติั(ปลดัฯ)บนัทึกขอ้มูลเพิ่มเติมในบตัรประวติัและลงนามกาํกบั 

 4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบดว้ย 

 

การแก้ไขบัตรประวตัิ   

มี 2 กรณี คือ 1.การแก้ไขทัว่ไป และ 2.การแก้ไข วนั เดือน ปีเกดิ 

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวตัิ  หา้ม ขดู ลบดว้ยยางลบหรือป้ายดว้ยยาลบหมึก ให ้ใชว้ธีิขีดฆ่า

ขอ้ความแลว้เขียนใหม่ดว้ยปากกา และตอ้งลงนามกาํกบัโดยผู้ทีแ่ก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอบใน

บัตรประวตัิ ทุกคร้ังทีม่ีการแก้ไข ตามหนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ท่ี สร  1007/ว 28 ลงวนัท่ี 15 กนัยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7 

แบบใหม่และแฟ้มประวติัขา้ราชการ 

 

           -   การแก้ไขโดยทัว่ไป  ตอ้งมีเอกสารอา้งอิงท่ีเช่ือถือได ้มาประกอบคาํร้องขอแกไ้ข ใหเ้สนอไปตามลาํดบัขั้น

การบงัคบับญัชา และใหน้ายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมติั พนกังานประวติั จึงแกไ้ขลงบนัทึกในบตัรประวติัได ้แลว้

ใหเ้จา้ของประวติัและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามกาํกบั ในส่วนท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการแก้ไข 

 1.  เจา้ของบตัรฯ ยืน่คาํร้องขอแกไ้ขขอ้มูลพร้อมหลกัฐานประกอบเสนอเรียนหวัหนา้หน่วยงาน คือ  

                  นายกฯ ผา่นตามลาํดบัขั้นการบงัคบับญัชา (ปลดัฯ นายกฯ) 

 2. หวัหนา้หน่วยงาน(นายกฯ) อนุมติัตามท่ีขอ  

 3. พนกังานประวติั(ปลดัฯ)แกไ้ขโดยขีดฆ่าขอ้ความและเขียนใหม่ในบตัรประวติัและลงนามกาํกบั 



 4. เจา้ของบตัรลงนามกาํกบัและเสนอนายกฯ ลงนามกาํกบัดว้ย 

           -   การแก้ไข วนั เดือน ปีเกดิ  มีความสาํคญัมากเพราะเก่ียวเน่ืองกบัวนัเกษียณราชการ การแกไ้ข จะข้ึนกบั

กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเร่ืองบาํเหน็จบาํนาญ จึงยากกวา่กรณีทัว่ไป ต้องมีเอกสารอ้างองิของ

ทางราชการทีเ่ช่ือถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบา้นท่ีถูกตอ้ง ชดัเจน ไม่มีรอยขดูลบหรือมีตาํหนิมีการแกไ้ขท่ีไม่ถูกตอ้ง 

มาประกอบคาํร้องขอแกไ้ข เสนอไปตามลาํดบัขั้นการบงัคบับญัชา และเม่ือไดรั้บอนุมติัจาก เจ้าหน้าทีค่วบคุม

เกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวดั (ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียน

ประวติัขา้ราชการ พ.ศ. 2548 ขอ้ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 ) 

แลว้ พนกังานประวติั จึงแกไ้ขลงบนัทึกในบตัรประวติัได ้แลว้ใหเ้จา้ของประวติัและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามกาํกบั 

ในส่วนท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วนั เดือน ปีเกดิ 

 1.  เจา้ของบตัรฯ ยืน่คาํร้องขอแกไ้ขพร้อมหลกัฐานประกอบเสนอเรียน เจ้าหน้าทีค่วบคุมเกษียณอายุ 

                  (ผวจ.) ผา่นตามลาํดบัขั้นการบงัคบับญัชา (ปลดั ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 

 2. เจ้าหน้าทีค่วบคุมเกษียณอายุ(ผวจ.) อนุมติัตามท่ีขอ 

 3. พนกังานประวติั(ปลดัฯ)แกไ้ขโดยขีดฆ่าขอ้ความและเขียนใหม่ในบตัรประวติัและลงนามกาํกบั 

 4. เจา้ของบตัรลงนามกาํกบัและเสนอนายกฯ ลงนามกาํกบัดว้ย 

 

แนวทางปฏิบัตกิรณบีัตรประวตัข้ิาราชการ/พนักงาน อปท. ชํารุดสูญหาย 
 

 การดาํเนินการบตัรประวติัชาํรุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  

1. บตัรประวติัชาํรุดเสียหายบางส่วน   

2. บตัรประวติัสูญหายทั้งฉบบั  

1. บัตรประวตัิชํารุดเสียหายบางส่วน 

พนกังานประวติั (ปลดั อปท.) ตรวจสอบในส่วนท่ีชาํรุดเสียหายแลว้  ทาํบนัทึกรายงานความเสียหายใหผู้บ้ริหาร

ทอ้งถ่ินทราบ แลว้ดาํเนินการ ดงัน้ี 

                                 1.1 พนกังานประวติั ตรวจสอบหาสาํเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูก่บั  เจา้ของ

ประวติัหรือหน่วยงานท่ีเคยใช้สาํเนาบตัรประวติัในการดาํเนินการ เช่น การสมคัรสอบเล่ือนระดบั การขอรับเคร่ือง

ราชฯ เป็นตน้ เม่ือรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยูไ่ดแ้ลว้ ใหพ้นกังานประวติั บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มูลท่ีรวบรวมมา ไปยงั



สาํนกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัและ สถ.  เม่ือไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได้ ทาํ

บนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัคดัลอกเฉพาะในส่วนท่ีชาํรุดเสียหายต่อไป 

                                 1.2 เม่ือไม่สามารถคน้หาสาํเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวติัใดๆ ไดแ้ลว้ ใหพ้นกังาน

ประวติั ทาํบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัในส่วนท่ีชาํรุดจากบตัรประวติัชุดท่ีนาํส่งไปเก็บรักษาไว ้ณ สาํนกังาน

ทอ้งถ่ินจงัหวดั เม่ือรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยูไ่ดแ้ลว้ ใหพ้นกังานประวติั บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มูลท่ีรวบรวมได ้ไป

ยงั สถ. เม่ือไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได้ ทาํบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน

พิจารณา อนุมติัคดัลอกเฉพาะในส่วนท่ีชาํรุดเสียหายได ้

                                  1.3 เม่ือสาํนกังานทอ้งถิ่นจงัหวดัไม่มีบตัรประวติัท่ีชาํรุดและไม่สามารถหาไดจ้ากท่ีอ่ืนใดตาม

ขอ้ 1.1 และ 1.2 แลว้ ใหข้อคดัลอกไปยงั สถ. โดยทาํบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัในส่วนท่ีชาํรุดจากบตัรประวติัชุด

ท่ีนาํส่งไปเก็บรักษาไวท่ี้ สถ. เม่ือไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได้ ทาํบนัทึก

เสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัคดัลอกเฉพาะในส่วนท่ีชาํรุดเสียหายได ้  

                         กรณี บตัรประวติัชาํรุดเสียหายบางส่วน เม่ือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน อนุมติัการใหบ้นัทึกบตัรประวติัส่วนท่ี

เสียหายข้ึนใหม่แลว้ ใหพ้นกังานประวติัทาํการบนัทึกส่วนท่ีเสียหายลงในบตัรประวติั แลว้ใหเ้จา้ของประวติัและ

ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามกาํกบั ในส่วนท่ีเพิ่มเติมข้ึนใหม่ 

 

2.  บัตรประวตัิสูญหายทั้งฉบับ  

 พนกังานประวติั (ปลดั อปท.) ตรวจสอบบตัรประวติัท่ีสูญหายแลว้  ทาํบนัทึกรายงานใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ แลว้

ดาํเนินการ ดงัน้ี 

             2.1  ใหด้าํเนินการแจง้ความต่อเจา้พนกังานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 

พฤติการณ์ท่ีเอกสารสูญหาย โดยใหมี้รายงานประจาํวนัรับแจง้ความของพนกังานสอบสวนเป็นหลกัฐานประกอบใน

การดาํเนินการต่อไป 

              2.2  พนกังานประวติั ตรวจสอบหาสาํเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูก่บัเจา้ของ

ประวติัหรือหน่วยงานท่ีเคยใช้สาํเนาบตัรประวติัในการดาํเนินการ เช่น การสมคัรสอบเล่ือนระดบั การขอเคร่ืองราชฯ 

เป็นตน้ เม่ือรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยูไ่ดแ้ลว้ ใหพ้นกังานประวติั บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มูลท่ีรวบรวมนั้น ไปยงั 

สาํนกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัและ สถ. เม่ือไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ี เช่ือถือได ้ทาํ

บนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัจดัทาํบตัรประวติัข้ึนใหม่  

    

                                     2.3 เม่ือไม่สามารถคน้หาสาํเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวติัใดๆ ไดแ้ลว้ ใหพ้นกังาน

ประวติัทาํบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัจากบตัรประวติัชุดท่ีนาํส่งไปเก็บรักษาไว ้ณ สาํนกังานทอ้งถ่ินจงัหวดั ให้



พนกังานประวติัรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยูบ่นัทึกขอตรวจสอบขอ้มูล ไปยงั สถ. เม่ือไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังาน

ประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได ้ทาํบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัจดัทาํบตัรประวติัข้ึนใหม่ 

2.4 เม่ือสาํนกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัไม่มีบตัรประวติัท่ีสูญหายและไม่สามารถหาไดจ้ากท่ีอ่ืนใด

ตามขอ้ 1.1 และ 1.2 แลว้ ใหข้อคดัลอกไปยงั สถ. โดยทาํบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัจากชุดท่ีนาํส่งไปเก็บรักษาไว้

ท่ี สถ. เม่ือไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได้ ทาํบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน

พิจารณาอนุมติัจดัทาํบตัรประวติัข้ึนใหม่ 
 

                               กรณี บตัรประวติัสูญหายทั้งฉบบั เม่ือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน อนุมติัการจดัทาํบตัรประวติัข้ึนใหม่ ให้

พนกังานประวติัจดัทาํบตัรประวติัข้ึนใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นตน้ฉบบั) โดยมีใจความถูกตอ้งตรงกนัทั้ง 3 ชุด ใหเ้จา้ของ

ประวติัและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามกาํกบัทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว ้1 ชุด  ท่ีเหลือส่งไปเก็บท่ีสาํนกังานทอ้งถ่ิน

จงัหวดั 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ท่ี นร 0706/2/4002 ลงวนัท่ี 1 สิงหาคม 2533 เร่ือง  แนวทาง

ในการจดัทาํ ก.พ.7) 
 

หลกัการ 

     1.   หาสาํเนาจากสาํเนาท่ีมีอยูใ่นส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้ง 

     2.   หาสาํเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี้สาํนกังานทอ้งถ่ินจงัหวดั 

3. หาสาํเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี้ สถ. 

  

การจดัทําแฟ้มประวตัส่ิวนบุคคล 
 

                   เน่ืองจากเอกสารทะเบียนประวติัมีความจาํเป็นต่ออาชีพขา้ราชการดงัท่ีกล่าวมาแลว้  แต่เอกสารดงักล่าว

เป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได ้  

       จากประสบการณ์ในการรับราชการของผูบ้รรยาย พบวา่มีขา้ราชการจาํนวนมากท่ีประสบปัญหาเม่ือ

เกษียณอายรุาชการแลว้ มีความจาํเป็นตอ้ง ใชเ้อกสารท่ีเก็บไวใ้นแฟ้มทะเบียนประวติัแต่พบวา่เอกสารสูญหาย อาจ

เป็นดว้ยการโยกยา้ยหลายคร้ัง การรับ ราชการยาวนานกวา่20-30 ปี เกิดการชาํรุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหมท่ี้เก็บ

เอกสาร  และการท่ีจะคน้หาตามสาํนกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัหรือท่ีกรมฯ อาจไดเ้อกสารหลกัฐานไม่ครบหรือหาไม่เจอ 

เน่ืองจากปริมาณเอกสารมีมากมาย เป็นตน้   

        ดงันั้น เพื่อเป็นการแกไ้ขปัญหาเหล่าน้ี ข้อแนะนําของผู้บรรยายให้ข้าราชการทุกท่านจัดตั้งแฟ้มส่วน

บุคคลของตนเองขึน้ ใช้เกบ็สําเนาเอกสารทุกอย่างทีม่ีความสําคัญกบัตัวเอง เช่น สาํเนาบตัรประวติั สาํเนาหนงัสือสั่ง

บรรจุ สั่งเล่ือนขั้น โยกยา้ย สาํเนาราชกิจจาฯ ท่ีเก่ียวเน่ืองกบักฎอยัการศึกเพื่อนบัวนัรับราชการทวคูีณ เป็นตน้ เม่ือ



โยกยา้ยไปทาํงานท่ีอ่ืนก็สามารถนาํติดตวัไปได ้เพราะเป็นเอกสารส่วนบุคคล เป็นแฟ้มเอกสารส่วนตวัท่ีใชส้าํรองได้

หาเกิดปัญหาดงัท่ีกล่าวมา 
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