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ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานจ้าง

เทศบาลตําบลแพด
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คํานํา

แบบทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานของเทศบาลตําบลแพด ได้เริ่มจัดทําตั้งแต่มีการจัดตั้งเป็น
เทศบาลตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ และเริ่มบรรจุบุคคลเข้าทํางานในเทศบาลตําบลแพด โดยกําหนดให้
ใช้รูปแบบและระเบียบตามแบบของข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม ตลอดเวลาที่ผ่านมามีการบรรจุข้าราชการและ
พนักงาน เข้าทํางานในเทศบาลตําบลแพด เป็นจํานวนมาก ทําให้มีบัตรประวัติประจําตัวบุคลากร มีจํานวนมากไปด้วย

ซ่ึงในการกรอกบัตรประวัติดังกล่าวเป็นการกรอกตามความรู้ความเข้าใจท่ีมีอยู่ของเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ทําให้
แต่ละท้องถ่ินมีความแตกต่างกันไปตามความเข้าใจของแต่ละคน เนื่องจากยังไม่เคยมีการจัดทําแนวทางปฏิบัติงาน
ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานเทศบาลตําบลแพด มาก่อน จึงทําให้บัตรประวัติดังกล่าว เกิดความผิดพลาด
และแตกต่างกันไปในแต่ละท้องถิ่น

ดังนั้น เพื่อให้การจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เป็นไปโดย
ถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน สํานักสํานักปลัดเทศบาล จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติ
ข้าราชการและพนักงานของเทศบาลตําบลแพด ข้ึน โดยอาศัยแนวทางตามแบบของข้าราชการพลเรือนเป็นสําคัญ เพื่อ
ใช้เป็นแนวทางในการจัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ินต่อไป



ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานจ้าง

บัตรทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานจ้าง
เป็นเอกสารสําคัญท่ีข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจาก

เกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนท่ีจําเป็นและ มี
ความสําคัญ โดยจัดทําขึ้นตาม

๑. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
ข้อ ๓๕๘,๓๘๘ และ๓๕๕ ตามลําดับ ได้กําหนดไว้ว่า “การจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการ และ
พนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ
บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดทําแฟ้มทะเบียนประวัติ ให้นํากฎหมายหรือมติคณะ
รัฐมนตรี ท่ีกําหนดไว้สําหรับข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม”

๒. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันท่ี ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.๗ แบบใหม่และแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร ๑๐๐๗/ว ๔๐ ลงวันท่ี ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง
คู่มือการจัดทํา ก.พ.๗ แบบใหม่

๓. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ข้อ ๔
วรรค ๒ กําหนดไว้ว่า “สําหรับราชการส่วนท้องถ่ิน องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอื่นซ่ึง มิได้สังกัด
ฝ่ายบริหาร อาจนําระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม”

ความสําคัญของบัตรประวัติ
๑. ต่อตัวเจ้าของประวัตท่ีิจะนํามาใช้ประโยชน์ เช่น เม่ือรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน การ

ปรับปรุงตําแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ ใช้ในการ
นับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคํานวนบําเหน็จบํานาญ เป็นต้น

๒. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงานด้าน
การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การวางแผน
กําลังพล การวางแผนงบประมาณประจําปี การสรรหาบุคลากรท่ีความสามารถในแต่ละสายอาชีพ ให้เพียงพอ
และเหมาะสมกับตําแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านท่ีขาดแคลน เป็นต้น

แฟ้มทะเบียนประวัติ
เป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารท่ีอ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติทั้งหมด ท่ีมี

ความสําคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นสําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน หนังสือส่ังการ
ต่าง ๆ เป็นต้น
บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลสําคัญ ๒ ส่วน

๑. ข้อมูลส่วนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน สถานที่เกิด
สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย

๒. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานท่ีสังกัด ตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง บันทึกการเปล่ียนแปลงต่างๆ ความผิด
ทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติของเทศบาล มีสีเหลือง เป็นกระดาษแข็ง หนา ๓๑๐ แกรม เพื่อความ
คงทน



การจัดทําบัตรประวัติ
- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.

ท่ี สร ๑๐๐๗/ว ๔๐ ลงวันท่ี ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง คู่มือการจัดทํา ก.พ.๗ แบบใหม่
- ต้องจัดทําบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วัน นับจากวันที่มีคําสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ และต้อง

จัดทําตามจํานวน ดังนี้
- เทศบาล จัดทํา ๓ ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันท้ังหมด (ท้ัง ๓ ชุด ท่ีจัดทําเป็นต้นฉบับท้ังหมด ไม่ใช่สําเนา) ชุด

แรกเก็บไว้ท่ีหน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ ๒ ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ ๓ ส่งให้ สถ. (สํานักงานเลขานุการ ก.ท. ,
ก.อบต.)

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี ๒ ส่วน
๑. ส่วนที่ ๑ เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ตําแหน่งช่ือ – สกุล ว/ด/ป เกิด วันเกษียณอายุ

สถานที่เกิด ท่ีอยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม

๒. ส่วนที่ ๒ พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก(ปลัดเทศบาล) ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด อําเภอ
จังหวัด ตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการเปล่ียนแปลง ความผิดทางวินัย ตําแหน่งและ
อัตราเงินเดือน

การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ
ข้อมูลท่ีบันทึกจะต้องมีความสําคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต จึงมี

ความสําคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริง ต้องเขียนบันทึก ด้วยปากกาสีดํา
หรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย



ตัวอย่างท่ี ๑

หมายเหตุ ให้ใส่ที่ตั้ง อําเภอ……… จังหวัด…….… เพิ่มเติมไว้ท่ีมุมขวาด้านบน(ในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้)
- ภายถ่าย มีขนาด ๒ นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน เปล่ียนใหม่ ทุก ๗ ปี (เจ้าของบัตรบันทึก)

- ใต้ภาพถ่าย ลงลายมือชื่อเจ้าของประวัติกํากับไว้
-

- ให้เพ่ิมเติมเลขประจําตัวประชาชน ๑๓ หลักไว้ใต้ลายมือชื่อเจ้าของประวัติด้วย ซ่ึงในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้
(เจ้าของบัตรบันทึก)

ตัวอย่างท่ี ๒

๑ คํานําหน้าช่ือ ฐานันดร ยศ ช่ือ สกุล ในปัจจุบัน ท่ีดํารงอยู่ (เจ้าของบัตรบันทึก)
๒.วัน เดือน ปีเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) มีความสําคัญมากเพราะจะเป็นวันท่ีใช้กําหนดการเกษียณอายุราช

เพื่อคํานวนการคิดบําเหน็จบํานาญต่อไป ให้เขียนคําเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับ
ทะเบียนบ้าน ใบเกิด บัตรประจําตัวประชาชน เช่น ๑ มกราคม ๒๕๓๐(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหัวข้อนี้
พนักงานประวัติต้องตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและตรงกันในทุกๆ ฉบับ

๓. เกิดท่ีอําเภอ ……..จังหวัด…….ตามใบเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก)
๔.ท่ีอยู่ถาวร….เลขที่ ..หมู่ที่…ตําบล…อําเภอ…จังหวัด….(เจ้าของบัตรบันทึก)
๕.เริ่มรับราชการเมื่อ…..(พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ให้เขียนคําเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.)…คือวันท่ีเริ่ม

ปฏิบัติงานจริงๆ อาจเป็นวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได้ หรือหลังจากวันนั้นก็ได้ เพราะอาจมีบางกรณี
ผู้ได้รับการบรรจุมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายหลังวันท่ีได้รับการบรรจุก็มี จึงให้บันทึกวันเริ่มปฏิบัติงานจริง
ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเร่ิมปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันที่สั่งบรรจุ ท้ังนี้ตาม

ถ่าย พ.ศ………….………

………………………….

ลายมือช่ือเจา้ของประวตัิ

ติดรูปถ่าย

ขนาด ๒ น้ิว

๑-๑๒๓๔-๑๒๓๔๕-๑๒-๑

บัตรประวตัพินักงาน

อาํเภอ…คาํตากลา้….จงัหวดั..สกลนคร…

เทศบาล…ตาํบลแพด สาํนกั/ส่วน.สาํนกังานปลดัเทศบาล...ตาํแหน่ง.นกัทรัพยากรบุคค ..เลขท่ีตาํแหน่ง..๕๖-๒-๐๑-๓๑๐๒-

๐๐๑



หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๐๗๐๘.๔/ว ๑๕ ลงวันท่ี ๙ กันยายน ๒๕๓๕ กําหนดว่า เม่ือทางราชการ
กําหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้งแล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการทันที ถ้าไม่อาจ
ปฏิบัติหน้าท่ีตามเวลาท่ีกําหนดก็จะต้องถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี
กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร
เม่ือใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๑ กําหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่า
ทหารประจําการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในตําแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถึงนักเรียน
ท่ีเข้าศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภายหลัง
จากท่ีได้สําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายสิบแม้จะได้ข้ึนเป็น
ทหารกองประจําการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจําการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหาร
แต่อย่างใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห ๐๒๐๑/๒๑๗๕ ลงวันท่ี ๒๔ กรกฎาคม
๒๕๔๖ เรื่อง การการนับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร

๖. วันเกษียณอายุ (เจ้าของบัตรบันทึก) ให้เขียนคําเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้คําที่ไม่ชัดเจนทําให้มีการตีความและ
บันทึกหลากหลายมาก ส่วนใหญ่เข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ให้ความเห็นว่า

* วันเกษียณอายุ คือวันท่ีมีอายุครบ ๖๐ ปี จึงให้บันทึกวันท่ีเจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ คือ
วันก่อนวันเกิด ๑ วัน และปีเกิดบวก ๖๐ เช่น เกิดวันที่ ๑๒ มกราคม ๒๕๐๙ จะเกษียณอายุวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๖๙

* วันเกษียณราชการ ม.๑๙ แห่ง พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข้าราชการ(ฉบับที่๒๕) (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๕๑)
“ข้าราชการซ่ึงมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แล้วเป็นอันพ้นจากราชการ เม่ือสิ้นปีงบประมาณท่ีผู้นั้นมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์” เช่น เกิดวันที่ ๑๒ ธันวาคม ๒๕๐๙(เกิดในปีงบประมาณ ๒๕๑๐)จะเกษียณราชการวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๗๐
ดังนั้น จะเห็นได้ว่าในบัตรประวัติจะไม่มีวันเกษียณราชการแต่อย่างใด

๗. ช่ือคู่สมรส ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานท่ีประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานที่ตั้ง
(เจ้าของบัตรบันทึก)

๘. ช่ือบิดา-มารดา ท่ีอยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก)

ตัวอย่างท่ี ๓

๑.ช่ือ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ ไทยเจริญ ๒.วัน เดือน ปีเกิด.. 25 มกราคม
2508

๓.เกิดท่ีอําเภอ…คําตากล้า……
จังหวัด…สกลนคร

๔.ท่ีอยู่ถาวร..2 ม.11 ต.แพด
อ.คําตากล้า..จ.สกลนคร

๕.เร่ิมรับราชการเมื่อ1กุมภาพันธ์
2530

๖. วันเกษียณอายุ..24 มกราคม
2568

๗.ช่ือคู่สมรส ………นางสุดโสภา ไทยเจริญ……
สถานท่ีประกอบอาชีพ.โรงเรียนบ้านตาด ต.แพด อ.คําตากล้า จ.สกลนคร..

๘.ช่ือบิดา-มารดา ……นายศักด์ิ-นางศรี ไทยเจริญ……
ท่ีอยู่ปัจจุบัน…2 ม. 11 ต. แพด อ..คําตากล้า จ. สกลนคร...

๙. ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก)
๙.๑ สถานศึกษา ชื่ออย่างเป็นทางการควรบันทึกตั้งแต่ระดับประถมศึกษาข้ึนไปจนถึงระดับสูงสุด
๙.๒ วุฒิท่ีได้รับ -ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกที่เรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลและ

ต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่านั้น ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร๐๗๐๖/๒/ว๗
ลงวันท่ี ๒๗ ธันวาคม ๒๕๓๑ เรื่องการนําวุฒิท่ีข้าราชการได้รับเพิ่มข้ึนระหว่างรับราชการบันทึกลงใน
ทะเบียนประวัติ



๙.๓ ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี) เดือน- ปี พ.ศ.ท่ีเริ่มเข้ารับการศึกษา – เดือน-ปี พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา

ตัวอย่างท่ี ๔
๙.ประวัติการศึกษา

สถานศึกษา วุฒิท่ีได้รับ
ระบุสาขาวิชาเอก(ถ้ามี)

ตั้งแต่ – ถึง
(เดือน – ปี)

โรงเรียนอนุบาลคําตากล้า
โรงเรียนศึกษาประชาสามัคคี
ม.สุโขทัยธรรมาธิราช
สถาบันพัฒนบริหารศาสตร์(นิด้า)

ประถมศึกษาปีท่ี ๖
มัธยมศึกษาปีท่ี ๖
รัฐศาสตร์บัณฑิต(การเมืองการปกครอง)
รัฐประศาสนศาสตร์มหาบัณฑิต

พ.ค.๒๕๑๐-ก.พ.๒๕๑๖
พ.ค.๒๕๑๖-มี.ค.๒๕๒๒
มิ.ย.๒๕๒๒-มี.ค.๒๕๓๖
พ.ค.๒๕๓๖-ก.พ.๒๕๓๗

๑๐. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)
๑๐.๑ สถานที่ ชื่อ สถาบัน หน่วยงาน
๑๐.๒ วุฒิท่ีได้รับ ชื่อหลักสูตรหรือวิชา
๑๐.๓ ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี) เดือน/ปี ท่ีเริ่มเข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม– ท่ีจบหลักสูตร(ให้ใช้ ปี พ.ศ.)

ตัวอย่างท่ี ๕
๑๐.ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม

สถานที่ดูงานหรือฝึกอบรม วุฒิท่ีได้รับ ตั้งแต่ – ถึง
(เดือน – ปี)

โรงเรียนการปกครองส่วนท้องถ่ิน
โรงเรียนปลัดอําเภอ
โรงเรียนนายอําเภอ

การปกครองส่วนท้องถ่ิน
ปลัดอําเภอ(เจ้าพนักงานปกครอง)
นายอําเภอ

มิ.ย.๒๕๓๙-ส.ค.๒๕๓๙
ม.ค.๒๕๔๐-มี.ค.
๒๕๔๐
มี.ค.๒๕๔๑-ก.ย.
๒๕๔๑

๑๑. บันทึกการเปลี่ยนแปลง (พนักงานประวัติบันทึก)
เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่สําคัญ ๆ ของเจ้าของประวัติ เช่น การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด เปลี่ยน

สายงานข้ามสายงาน การเปล่ียน ตําแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขคําสั่งและวันท่ี ท่ีอนุมัติตามคําส่ังด้วย และ
ลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผู้แก้ไขกํากับด้วยทุกครั้ง

ตัวอย่างท่ี ๖
๑๑.บันทึกการเปล่ียนแปลง พนักงานประวัติ

สอบเปล่ียนสายงานจากตําแหน่ง จนท.จัดเก็บรายได้ และบรรจุและแต่งตั้งใน
ตําแหน่งนิติกรตามคําสั่ง ทน.ขอนแก่น ท่ี ๑๒/๒๕๔๘ ลว. ๒๓ ม.ค.๔๘

รักชาติ
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน.
ขอนแก่น ลว. ๑ ก.พ.๒๕๔๘



๑๒. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก)
๑๒.๑ วัน เดือน ปี ท่ีมีคําสั่งลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.)
๑๒.๒ เรื่อง ความผิดที่ทําให้ถูกลงโทษ
๑๒.๓ คําส่ัง..(ของหน่วยงานท่ีลงโทษ)..ท่ี………../……….ลงวันท่ี…………………………….

ตัวอย่างท่ี ๗
๑๒.ความผิดทางวินัย

วัน เดือน ปี เรื่อง โทษ คําส่ัง
๑ ม.ค.๒๕๓๙ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบ

แผนของทางราชการ
ภาคทัณฑ์ ทม.ราชบุรี ท่ี ๑๒/๒๕๓๙

ลว. ๒๘ ม.ค.๒๕๓๙
รักชาติ

(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน.
ขอนแก่น ลว. ๑๒ ม.ค.๒๕๓๙

๑๓. ตําแหน่งและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวัติบันทึก)
๑๓.๑ วัน เดือน ปี ท่ีอนุมัติดูตามคําส่ัง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.)
๑๓.๒ ตําแหน่ง ข่ือตําแหน่ง ดูตามคําสั่ง
๑๓.๓ อัตราเงินเดือน ระดับ ข้ัน ดูตามคําสั่ง
๑๓.๔ คําส่ัง..(ของหน่วยงานท่ีสั่ง)..ท่ี………../……….ลงวันท่ี…………………………….
๑๓.๕ ต้องลงลายมือช่ือของพนักงานประวัติด้วย

ตัวอย่างท่ี ๘
๑๓.ตําแหน่งและอัตราเงินเดือน

วัน เดือน ปี ตําแหน่ง อัตราเงินเดือน คําส่ัง พนักงานประวัติ
ระดับ ข้ัน

๑๐ ม.ีค.๔๙ เจ้าหน้าท่ีธุรการ
ทน.ขอนแก่น
๐๖-๐๒๑๑-๐๐๓

๑ ๕,๕๓๐ บรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงาน
เทศบาลตามคําส่ัง ทน.
ขอนแก่น ท่ี ๑๒๕/๒๕๔๑ ลว.
๑๓ ม.ีค.๔๑

รักชาติ
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด
ทน.ขอนแก่น ๒๐ ม.ีค.๔๑

เม่ือกรอกข้อมูลใน บัตรประวัติเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ 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 ๓ ฉบับ ท่ีจัดทําข้ึน ถือว่า เป็นต้นฉบับทั้งหมด ไม่ใช่สําเนา

ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบัตรประวัติ
๑. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอเพิ่มเติมข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ

นายกฯ ผ่านตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ)
๒. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนุมัติให้เพิ่มข้อมูลตามท่ีขอ
๓. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ
๔. เสนอนายกฯ เพื่อทราบด้วย

การแก้ไขบัตรประวัติ
มี ๒ กรณี คือ ๑.การแก้ไขท่ัวไป และ ๒.การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัติ ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ ใช้วิธีขีดฆ่า
ข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้องลงนามกํากับโดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอบใน
บัตรประวัติ ทุกครั้งท่ีมีการแก้ไข ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันท่ี ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง
ก.พ.๗ แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ

- การแก้ไขโดยท่ัวไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงท่ีเชื่อถือได้ มาประกอบคําร้องขอแก้ไข ให้เสนอไปตามลําดับข้ัน
การบังคับบัญชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับ ในส่วนท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
ข้ันตอนการปฏิบัติในการแก้ไข

๑. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ
นายกฯ ผ่านตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ)

๒. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนุมัติตามท่ีขอ
๓. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามกํากับ
๔. เจ้าของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับด้วย

- การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีความสําคัญมากเพราะเก่ียวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไข จะข้ึนกับ
กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกว่ากรณีท่ัวไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงของ
ทางราชการที่เช่ือถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมีตําหนิมีการแก้ไขท่ีไม่ถูกต้อง
มาประกอบคําร้องขอแก้ไข เสนอไปตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และเม่ือได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าที่ควบคุม
เกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียน
ประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๔ วรรค ๒ และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๐ ม. ๒๒
) แล้ว พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับ ใน
ส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ข้ันตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด

๑. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ
(ผวจ.) ผ่านตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.)

๒. เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ(ผวจ.) อนุมัติตามท่ีขอ
๓. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามกํากับ



๔. เจ้าของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับด้วย

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ชํารุดสูญหาย

การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบ่งเป็น ๒ กรณี

๑. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส่วน
๒. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ

๑.บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส่วน

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนท่ีชํารุดเสียหายแล้ว ทําบันทึกรายงานความเสียหายให้ผู้บริหารท้องถิ่น
ทราบ แล้วดําเนินการ ดังนี้

๑.๑ พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยู่กับ เจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานท่ีเคยใช้สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช่น การสมัครสอบเล่ือนระดับ การขอรับเครื่องราชฯ
เป็นต้น เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลท่ีรวบรวมมา ไปยังสํานักงาน
ท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนท่ีชํารุดเสียหายต่อไป

๑.๒ เม่ือไม่สามารถค้นหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติ ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนท่ีชํารุดจากบัตรประวัติชุดท่ีนําส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงานท้องถ่ิน
จังหวัด เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลท่ีรวบรวมได้ ไปยัง สถ. เม่ือ
ได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติ
คัดลอกเฉพาะในส่วนท่ีชํารุดเสียหายได้

๑.๓ เม่ือสํานักงานท้องถ่ินจังหวัดไม่มีบัตรประวัติท่ีชํารุดและไม่สามารถหาได้จากท่ีอื่นใดตาม
ข้อ ๑.๑ และ ๑.๒ แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนท่ีชํารุดจากบัตรประวัติชุดท่ี
นําส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนท่ีชํารุดเสียหายได้

กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส่วน เม่ือผู้บริหารท้องถ่ิน อนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติส่วน
ท่ีเสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติทําการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของประวัติและ
ผู้บริหารท้องถ่ินลงนามกํากับ ในส่วนท่ีเพิ่มเติมข้ึนใหม่

๒. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติท่ีสูญหายแล้ว ทําบันทึกรายงานให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ แล้ว
ดําเนินการ ดังนี้

๒.๑ ให้ดําเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ
พฤติการณ์ท่ีเอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจําวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบในการ
ดําเนินการต่อไป

๒.๒ พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานท่ีเคยใช้สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช่น การสมัครสอบเล่ือนระดับ การขอเครื่องราชฯ



เป็นต้น เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลท่ีรวบรวมนั้น ไปยัง สํานักงาน
ท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ี เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่

๒.๓ เมื่อไม่สามารถค้นหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นําส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงานท้องถิ่นจังหวัด ให้
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงาน
ประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่

๒.๔ เม่ือสํานักงานท้องถ่ินจังหวัดไม่มีบัตรประวัติท่ีสูญหายและไม่สามารถหาได้จากท่ีอื่นใดตาม
ข้อ ๑.๑ และ ๑.๒ แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่นําส่งไปเก็บรักษาไว้ท่ี สถ.
เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา
อนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่

กรณี บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ เม่ือผู้บริหารท้องถ่ิน อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม่ ให้
พนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม่ ๓ ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง ๓ ชุด ให้เจ้าของ
ประวัติและผู้บริหารท้องถ่ินลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ ๑ ชุด ท่ีเหลือส่งไปเก็บท่ีสํานักงานท้องถิ่น
จังหวัด ๑ ชุด และ สถ. ๑ ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๐๗๐๖/๒/๔๐๐๒ ลงวันท่ี ๑ สิงหาคม ๒๕๓๓ เรื่อง
แนวทางในการจัดทํา ก.พ.๗)

หลักการ
๑. หาสําเนาจากสําเนาท่ีมีอยู่ในส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง
๒. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไว้ท่ีสํานักงานท้องถ่ินจังหวัด
๓. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไว้ท่ี สถ.

การจัดทําแฟ้มประวัติส่วนบุคคล
เนื่องจากเอกสารทะเบียนประวัติมีความจําเป็นต่ออาชีพข้าราชการดังท่ีกล่าวมาแล้ว แต่เอกสาร

ดังกล่าวเป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได้
จากประสบการณ์ในการรับราชการของผู้บรรยาย พบว่ามีข้าราชการจํานวนมากที่ประสบปัญหาเมื่อ

เกษียณอายุราชการแล้ว มีความจําเป็นต้อง ใช้เอกสารท่ีเก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติแต่พบว่าเอกสารสูญหาย อาจเป็น
ด้วยการโยกย้ายหลายครั้ง การรับ ราชการยาวนานกว่า๒๐-๓๐ ปี เกิดการชํารุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหม้ท่ีเก็บเอกสาร
และการที่จะค้นหาตามสํานักงานท้องถ่ินจังหวัดหรือท่ีกรมฯ อาจได้เอกสารหลักฐานไม่ครบหรือหาไม่เจอ เนื่องจาก
ปริมาณเอกสารมีมากมาย เป็นต้น

ดังนั้น เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาเหล่านี้ ข้อแนะนําของผู้บรรยายให้ข้าราชการทุกท่านจัดตั้งแฟ้มส่วนบุคคล
ของตนเองข้ึน ใช้เก็บสําเนาเอกสารทุกอย่างท่ีมีความสําคัญกับตัวเอง เช่น สําเนาบัตรประวัติ สําเนาหนังสือส่ังบรรจุ
สั่งเลื่อนขั้น โยกย้าย สําเนาราชกิจจาฯ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับกฎอัยการศึกเพื่อนับวันรับราชการทวีคูณ เป็นต้น เม่ือโยกย้ายไป
ทํางานท่ีอื่นก็สามารถนําติดตัวไปได้ เพราะเป็นเอกสารส่วนบุคคล เป็นแฟ้มเอกสารส่วนตัวท่ีใช้สํารองได้หาเกิดปัญหา
ดังที่กล่าวมา
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