
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

ทะเบียนประวัตข้ิาราชการและพนักงาน 
องค์การบริหารส่วนตาํบลสุขสวัสดิ� 
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คาํนํา 
 

แบบทะเบียนประวตัิของข้าราชการและพนกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นสว่นท้องถิ�น  ได้เริ�ม   

จดัทําตั �งแตมี่การจดัตั �งรูปแบบการปกครองสว่นท้องถิ�นและเริ�มบรรจบุคุคลเข้าทํางานในองค์กรสว่นท้องถิ�น  

โดยกําหนดให้ใช้รูปแบบและระเบียบตามแบบของข้าราชการพลเรือนโดยอนโุลม  ตลอดเวลาที�ผา่นมามีการ

บรรจขุ้าราชการและพนกังาน เข้าทํางานในสว่นท้องถิ�นเป็นจํานวนมาก ทําให้มีบตัรประวตัิประจําตวับคุลากร 

มีจํานวนมากไปด้วย  

ซึ�งในการกรอกบตัรประวตัดิงักลา่วเป็นการกรอกตามความรู้ความเข้าใจที�มีอยูข่องเจ้าหน้าที�ที�

รับผิดชอบ ทําให้แตล่ะท้องถิ�นมีความแตกตา่งกนัไปตามความเข้าใจของแตล่ะคน เนื�องจากยงัไมเ่คยมีการ

จดัทําแนวทางปฏิบตังิานทะเบียนประวตัข้ิาราชการและพนกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นมาก่อน  จงึทําให้

บตัรประวตัดิงักล่าว เกิดความผิดพลาดและแตกตา่งกนัไปในแตล่ะท้องถิ�น   

ดงันั �น เพื�อให้การจดัทําทะเบียนประวตัขิองข้าราชการและพนกังานองค์การบริหารสว่นตําบลสขุ

สวสัดิ� เป็นไปโดยถกูต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกนั องคก์ารบริหารส่วนตําบลสขุสวสัดิ�  จงึได้จดัทําคูมื่อ

การปฏิบตังิานทะเบียนประวตัข้ิาราชการและพนกังานองคก์ารบริหารสว่นตําบลสขุสวสัดิ�ขึ �น โดยอาศยัแนวทาง

ตามแบบของข้าราชการพลเรือนเป็นสําคญั เพื�อใช้เป็นแนวทางในการจดัทําทะเบียนประวตัข้ิาราชการและ

พนกังานสว่นท้องถิ�นตอ่ไป 
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ทะเบียนประวัตข้ิาราชการและพนักงานส่วนท้องถิ�น 

 

 
 

บัตรทะเบียนประวัตข้ิาราชการและพนักงานส่วนท้องถิ�น   

เป็นเอกสารสําคญัที�ข้าราชการทกุคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและ

หลงัจากเกษียณอายรุาชการ  เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบนัทกึประวตับิคุคลของทางราชการในส่วนที�จําเป็น

และ มีความสําคญั   โดยจดัทําขึ �นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จงัหวดั  เรื�องหลกัเกณฑ์และเงื�อนไขเกี�ยวกบัการบริหารงานบคุคล    

            ข้อ ���,��� และ��� ตามลําดบั ได้กําหนดไว้วา่  “การจดัทําทะเบียนประวตัิของข้าราชการ และ 

            พนกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น ลกัษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบตัเิกี�ยวกบัทะเบียนประวตั ิวิธีการ 

            บนัทกึรายการในทะเบียนประวตัิ และการจดัทําแฟ้มทะเบียนประวตั ิ ให้นํากฎหมายหรือมตคิณะ 

            รัฐมนตรี ที�กําหนดไว้สําหรับข้าราชการพลเรือน มาบงัคบัใช้โดยอนโุลม”  

2. หนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที� สร  ����/ว �� ลงวนัที� �� กนัยายน ���� เรื�อง  ก.พ.� แบบใหมแ่ละแฟ้ม

ประวตัข้ิาราชการ และหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที� สร ����/ว �� ลงวนัที� �� พฤศจิกายน ���� เรื�อง    

คูมื่อการจดัทํา ก.พ.� แบบใหม ่ 

3. ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการแก้ไข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวตัข้ิาราชการ พ.ศ. ����

ข้อ � วรรค � กําหนดไว้วา่ “สําหรับราชการสว่นท้องถิ�น องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนญู หนว่ยงานอื�นซึ�ง 

มิได้สงักดัฝ่ายบริหาร อาจนําระเบียบนี �ไปใช้ได้โดยอนโุลม” 
 

ความสาํคัญของบัตรประวัต ิ

1. ตอ่ตวัเจ้าของประวัตทีิ�จะนํามาใช้ประโยชน์ เชน่ เมื�อรับราชการอยู ่ใช้ในการพิจารณาเลื�อนขั �น

เงินเดือน การปรับปรุงตําแหนง่  การขอพระราชทานเครื�องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลงัจาก

เกษียณอายรุาชการ ใช้ในการนบัอายรุาชการ นบัวนัทวีคณู การคํานวณบําเหน็จบํานาญ เป็นต้น  

2. และเป็นประโยชน์ตอ่หน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบคุคล การพฒันาบคุคลากร การวางแผน

งานด้านการงบประมาณและการคลงั เชน่ การบรรจแุตง่ตั �ง การพิจารณาความดีความชอบ การ

โอนย้าย การวางแผนกําลงัพล การวางแผนงบประมาณประจําปี  การสรรหาบคุลากรที�ความสามารถ

ในแตล่ะสายอาชีพ ให้เพียงพอและเหมาะสมกบัตําแหน่ง การจดัฝึกอบรมเพิ�มความรู้ความสามารถ

บคุลากรในด้านที�ขาดแคลน  เป็นต้น 
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แฟ้มทะเบียนประวัต ิ  

เป็นแฟ้มที�เก็บบตัรประวตั ิและเอกสารที�อ้างอิง เกี�ยวข้อง หรือใช้ยืนยนัข้อมลูในบตัรประวตัทิั �งหมด    

ที�มีความสําคญั ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เชน่สําเนาหลกัฐานการศกึษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน 

หนงัสือสั�งการตา่ง ๆ เป็นต้น 
 

บัตรประวัตมีิการบันทกึข้อมูลสาํคัญ 2 ส่วน 

1. ข้อมูลส่วนตัว ชื�อสกลุ ว/ด/ป เกิด คูส่มรส บิดามารดา ประวตักิารศกึษา การฝึกอบรม การดงูาน 

สถานที�เกิด สถานที�อยู ่ภาพถ่าย ลายมือชื�อใต้ภาพถ่าย 

2. ข้อมูลการปฏิบัตริาชการ หนว่ยงานที�สงักดั ตําแหนง่ เลขที�ตําแหนง่ บนัทกึการเปลี�ยนแปลงตา่งๆ  

ความผิดทางวินยั อตัราเงินเดือน บตัรประวตั ิของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.�) บตัรประวตั ิของ 

อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทกุแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา ��� แกรม เพื�อความคงทน 

การจัดทาํบัตรประวัต ิ

- ให้สว่นราชการผู้สั�งบรรจบุคุคลเข้ารับราชการเป็นผู้จดัทําทะเบียนประวตัิ ตามหนงัสือสํานกังาน ก.พ.   

           ที� สร ����/ว �� ลงวนัที� �� พฤศจิกายน ���� เรื�อง คูมื่อการจดัทํา ก.พ.� แบบใหม่ 

- ต้องจดัทําบตัรประวตัิให้แล้วเสร็จภายใน � วนั นบัจากวนัที�มีคําสั�งบรรจแุตง่ตั �งให้เข้ารับราชการ และ

ต้องจดัทําตามจํานวน ดงันี �  

- อบต.และเทศบาล จดัทํา 3 ชดุ ทกุชดุต้องเหมือนกนัทั �งหมด (ทั �ง 3 ชดุ ที�จดัทําเป็นต้นฉบบัทั �งหมด  

ไมใ่ชสํ่าเนา)  ชุดแรกเก็บไว้ที�หนว่ยงานต้นสงักดั ชุดที� 2 สง่ให้ท้องถิ�นจงัหวดั ชุดที� 3 สง่ให้ สถ. 

(สํานกังานเลขานกุาร  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จดัทําจํานวน 2 ชดุ ชดุแรกเก็บไว้ที�ต้นสงักดั ชดุที� � สง่ให้ สถ. (สํานกังานเลขานกุาร  ก.จ.)  
 

การบันทกึรายการในบัตรประวัต ิมี 2 ส่วน 

1. สว่นที� � เจ้าของประวัตเิป็นผู้เขียนบันทกึ ประกอบด้วย  ตําแหนง่ชื�อ – สกลุ ว/ด/ป เกิด วนั

เกษียณอาย ุสถานที�เกิด ที�อยูถ่าวร ชื�อคูส่มรส ชื�อบิดามารดา ประวตักิารศกึษา การฝึกและการอบรม 

2. สว่นที� � พนักงานประวัตเิป็นผู้เขียนบันทกึ(ปลดั อบจ. ปลดั อบต. และปลดัเทศบาล) ประกอบด้วย  

ชื�อหนว่ยงานต้นสงักดั อําเภอ จงัหวดั ตําแหนง่ เลขที�ตําแหนง่ วนัเริ�มรับราชการ บนัทกึการ

เปลี�ยนแปลง ความผิดทางวินยั ตําแหนง่และอตัราเงินเดือน  
 

การบันทกึข้อมูลลงในบัตรประวัต ิ
ข้อมูลที�บันทกึจะต้องมีความสาํคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปใน

อนาคต จึงมีความสาํคัญมาก ดังนั�น ต้องบันทกึไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที�มีอยู่จริง 

ต้องเขียนบนัทึก  ด้วยปากกาสีดําหรือนํ �าเงิน ลายมือตวับรรจง ชดัเจนและอา่นง่าย   
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ตัวอย่างที� � 
      

 

หมายเหตุ ให้ใสที่�ตั �ง อาํเภอ………  จังหวัด…….…  เพิ�มเตมิไว้ที�มมุขวาด้านบน(ในบตัรจริงไมมี่การระบไุว้) 

- ภายถ่าย มีขนาด � นิ �ว ถ่ายมาแล้วไมเ่กิน � เดือน เปลี�ยนใหม่ ทุก � ปี (เจ้าของบตัรบนัทกึ) 

- ใต้ภาพถ่าย  ลงลายมือชื�อเจ้าของประวตักํิากบัไว้  

- ให้เพิ�มเตมิเลขประจาํตัวประชาชน �� หลักไว้ใต้ลายมือชื�อเจ้าของประวตัด้ิวย ซึ�งในบตัรจริงไมมี่

การระบไุว้ (เจ้าของบตัรบนัทึก) 

 

ตัวอย่างที� � 
 

 

 
 

 

 
 

 

    
 

 

 

1. คํานําหน้าชื�อ ฐานนัดร ยศ ชื�อ สกุล ในปัจจบุนั ที�ดํารงอยู ่(เจ้าของบตัรบนัทึก) 

2. วัน เดือน ปีเกิด (เจ้าของบตัรบนัทกึ) มีความสําคญัมากเพราะจะเป็นวนัที�ใช้กําหนดการเกษียณ 

            อายรุาชการเพื�อคํานวนการคดิบําเหน็จบํานาญตอ่ไป  ให้เขียนคาํเตม็ ห้ามย่อ และต้องตรงกับ  

          ทะเบียนบ้าน ใบเกิด บัตรประจาํตัวประชาชน เช่น � มกราคม ����(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหวัข้อนี �  

             พนักงานประวัตต้ิองตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถกูต้องและตรงกนัในทกุๆ ฉบบั 

3. เกิดที�อาํเภอ ……..จงัหวดั…….ตามใบเกิด (เจ้าของบตัรบนัทกึ) 

4. ที�อยู่ถาวร….เลขที� ..หมูที่�…ตําบล…อําเภอ…จงัหวดั….(เจ้าของบตัรบนัทกึ) 

5. เริ�มรับราชการเมื�อ…..(พนกังานประวตับินัทกึ) ว/ด/ป ให้เขียนคําเตม็ ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.)… 

            คือวนัที�เริ�มปฏิบตังิานจริงๆ อาจเป็นวนัเดียวกนักบัวนัสั�งบรรจก็ุได้ หรือหลงัจากวนันั �นก็ได้ เพราะอาจ       

            มีบางกรณี ผู้ ได้รับการบรรจมุารายงานตวัเข้าปฏิบตังิานภายหลงัวนัที�ได้รับการบรรจก็ุมี จงึให้บนัทกึวนั 

            เริ�มปฏิบตังิานจริง  

ถ่าย พ.ศ………….……… 

…………………………. 

ลายมือชื�อเจา้ของประวติั 

 

 

ติดรูปถ่าย 

ขนาด � นิ�ว 

�-����-�����-��-� 

บัตรประวัตพินักงาน 
         

        อําเภอ…เมือง….จงัหวดั..ร้อยเอด็… 

องค์การบริหารสว่นตาํบล…หนองไผ่.สาํนกั/สว่น.การคลัง..ตาํแหนง่.จนท.จัดเก็บรายได้..เลขที�ตําแหนง่..��-����-��� 
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          ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเริ�มปฏิบตัริาชการในวนัเดียวกนักบัวนัที�สั�งบรรจ ุทั �งนี �ตาม   

            หนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที� นร ����.�/ว �� ลงวนัที� � กนัยายน ���� กําหนดวา่ เมื�อทางราชการ 

            กําหนดเวลาที�จะบรรจแุละแตง่ตั �งแล้ว ผู้สอบแข่งขนัได้ต้องเข้าปฏิบตัหิน้าที�ราชการทนัที  ถ้าไมอ่าจ 

            ปฏิบตัิหน้าที�ตามเวลาที�กําหนดก็จะต้องถกูยกเลิกการขึ �นบญัชี 

            กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือวา่ได้รับการบรรจเุข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร  

            เมื�อใดนั �น โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.���� กําหนดวา่“ข้าราชการทหาร”หมายความวา่ 

            ทหารประจําการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนที�บรรจใุนตําแหนง่อตัราทหาร มิได้รวมถึงนกัเรียน 

            ที�เข้าศกึษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จงึถือได้วา่ได้รับการบรรจเุป็นข้าราชการทหารภายหลงั 

            จากที�ได้สําเร็จการศกึษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนกัเรียนนายสิบแม้จะได้ขึ �นเป็น 

            ทหารกองประจําการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจําการ มิได้ถือวา่เป็นข้าราชการทหาร 

            แตอ่ยา่งใด ตามหนงัสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที� กห ����/���� ลงวนัที� �� กรกฎาคม  

            ���� เรื�อง การการนบัวนับรรจเุข้ารับราชการเป็นทหาร 

    �.   วันเกษียณอาย ุ(เจ้าของบตัรบนัทกึ) ให้เขียนคําเตม็ ห้ามย่อ ในหวัข้อนี �ใช้คําที�ไมช่ดัเจนทําให้มีการตี 

           ความและบนัทกึหลากหลายมาก มกัมีการเข้าใจผิดวา่เป็นวนัเกษียณราชการ แต ่ก.พ.ให้ความเห็นวา่ 

           คือวนัที�มีอายคุรบ �� ปี ที�ถกูต้อง ให้บนัทึกวนัที�เจ้าของบตัรประวตัมีิอายุครบ �� ปีบริบูรณ์ คือ วัน 

         ก่อนวันเกิด � วัน และปีเกิดบวก �� เชน่ เกิดวนัที� �� มกราคม ���� จะต้องกรอกวา่ �� มกราคม  

           ���� ตามหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที� สร ����/ว �� ลงวนัที� �� พฤศจิกายน ���� เรื�อง คูมื่อการจดัทํา  

           ก.พ.�  แบบใหม ่

     �.  ชื�อคู่สมรส  ชื�อและนามสกลุ ตามทะเบียนสมรส  สถานที�ประกอบอาชีพ ระบหุนว่ยงาน สถานที�ตั �ง 

          (เจ้าของบตัรบนัทึก) 

     �.  ชื�อบิดา-มารดา ที�อยู่ปัจจุบัน ดตูามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบตัรบนัทกึ) 

 

ตัวอย่างที� � 
�.ชื�อ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจริญ �.วนั เดือน ปีเกิด.. �� มกราคม ���� �.เกิดที�อาํเภอ…นางรอง…… 

จงัหวดั………นครนายก 

�.ที�อยูถ่าวร.. �/� ม.� ต.ในเมือง 

อ.เมือง..จ.นครนายก �.เริ�มรับราชการเมื�อ�กุมภาพนัธ์ ���� �. วนัเกษียณอายุ..�� มกราคม ���� 

�.ชื�อคู่สมรส ………นางสุดโสภา  ไทยเจริญ…… 

   สถานที�ประกอบอาชีพ.โรงพยาบาล จ.นครนายก อ.เมือง จ.นครนายก.. 

�.ชื�อบิดา-มารดา ……นายศกัดิ� -นางศรี  ไทยเจริญ…… 

   ที�อยูปั่จจุบนั……3/1 ม.� ต.ในเมือง อ..เมืองฯ จ.นครนายก... 
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    �.   ประวัตกิารศึกษา (พนกังานประวตับินัทกึ) 

            �.�  สถานศกึษา  ชื�ออย่างเป็นทางการควรบันทกึตั �งแต่ระดับประถมศึกษาขึ �นไปจนถงึระดับสูงสุด 

            �.�  วฒุิที�ได้รับ -ให้ระบสุาขาหรือวิชาเอกที�เรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบคุคลและ 

                   ต้องเป็นวุฒกิารศึกษาที� ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่านั�น  ตามหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที� นร  

                   ����/�/ว � ลงวนัที� �� ธนัวาคม ���� เรื�องการนําวฒุิที�ข้าราชการได้รับเพิ�มขึ �นระหวา่งรับราชการ 

                   บนัทกึลงในทะเบียนประวตั ิ

            �.�  ตั �งแต ่– ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ปี พ.ศ.ที�เริ�มเข้ารับการศกึษา – เดือน-ปี พ.ศ. ที�จบการศกึษา 

 

ตัวอย่างที� � 

�.ประวตัิการศกึษา 

สถานศกึษา วฒุิที�ได้รับ 

ระบสุาขาวิชาเอก(ถ้ามี) 

ตั �งแต ่– ถึง 

(เดือน – ปี) 

โรงเรียนอนบุาลขอนแก่น 

โรงเรียนอํานวยศลิป์ 

ม.ธรรมศาสตร์ 

สถาบนัพฒันบริหารศาสตร์(นิด้า) 

ประถมศกึษาปีที� � 

มธัยมศกึษาปีที� � 

รัฐศาสตร์บณัฑิต(การเมืองการปกครอง) 

รัฐประศาสนศาสตร์มหาบณัฑิต 

พ.ค.����-ก.พ.���� 

พ.ค.����-มี.ค.���� 

มิ.ย.����-มี.ค.���� 

พ.ค.����-ก.พ.���� 

 

     ��. ประวัตกิารดูงานหรือฝึกอบรม (พนกังานประวตับินัทกึ)  

            ��.�  สถานที� ชื�อ สถาบนั หนว่ยงาน 

            ��.�  วฒุิที�ได้รับ  ชื�อหลกัสตูรหรือวิชา 

            ��.�  ตั �งแต ่– ถึง (เดือน - ปี)  เดือน/ปี ที�เริ�มเข้ารับการดงูาน/ฝึกอบรม– ที�จบหลกัสตูร(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 

 

ตัวอย่างที� � 

��.ประวตักิารดงูานหรือฝึกอบรม 

สถานที�ดงูานหรือฝึกอบรม วฒุิที�ได้รับ 

 

ตั �งแต ่– ถึง 

(เดือน – ปี) 

โรงเรียนการปกครองสว่นท้องถิ�น 

โรงเรียนปลดัอําเภอ 

โรงเรียนนายอําเภอ 

 

การปกครองสว่นท้องถิ�น 

ปลดัอําเภอ(เจ้าพนกังานปกครอง) 

นายอําเภอ 

มิ.ย.����-ส.ค.���� 

ม.ค.����-มี.ค.���� 

มี.ค.����-ก.ย.���� 
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��. บันทกึการเปลี�ยนแปลง  (พนกังานประวตับินัทกึ) 

             เป็นการบนัทกึการเปลี�ยนแปลงที�สําคญั ๆ ของเจ้าของประวตั ิเชน่ การแก้ไข วนั เดือน ปีเกิด เปลี�ยน 

      สายงานข้ามสายงาน การเปลี�ยน ตําแหนง่ เป็นต้น ต้องลงเลขคําสั�งและวนัที� ที�อนมุตัติามคําสั�งด้วย และ 

      ลงลายมือชื�อของพนกังานประวตัผิู้แก้ไขกํากบัด้วยทกุครั �ง 

 

ตัวอย่างที� � 

��.บนัทึกการเปลี�ยนแปลง พนกังานประวตั ิ

สอบเปลี�ยนสายงานจากตําแหนง่ จนท.จดัเก็บรายได้ และบรรจแุละแตง่ตั �งใน

ตําแหนง่นิตกิรตามคําสั�ง ทน.ขอนแก่น ที� ขก ����.�/ว ��  ลว. �� ม.ค.�� 

 

 

รมz 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.

ขอนแก่น ลว. � ก.พ.���� 

 

 

 

        ��. ความผิดทางวินัย (พนกังานประวตับินัทกึ) 

             ��.�  วนั เดือน ปี ที�มีคําสั�งลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 

             ��.�  เรื�อง  ความผิดที�ทําให้ถกูลงโทษ 

             ��.�  คําสั�ง..(ของหนว่ยงานที�ลงโทษ)..ที�………../……….ลงวนัที�……………………………. 

 
ตัวอย่างที� � 

��.ความผิดทางวินยั 

วนั เดือน ปี เรื�อง โทษ คําสั�ง 

� ม.ค.���� 

 

 

 

ไมป่ฏิบตัติามระเบียบแบบ

แผนของทางราชการ 

ภาคทณัฑ์ ทม.ราชบรีุ ที� รบ ����/���

ลว. �� ม.ค.���� 

รมz 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.

ขอนแก่น ลว. �� ม.ค.���� 
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       ��. ตาํแหน่งและอัตราเงนิเดือน (พนกังานประวตับินัทึก) 

            ��.�  วนั เดือน ปี ที�อนมุตัิดตูามคําสั�ง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 

            ��.�  ตําแหนง่ ขื�อตําแหนง่ ดตูามคําสั�ง 

            ��.�  อตัราเงินเดือน  ระดบั  ขั �น ดตูามคําสั�ง 

            ��.�  คําสั�ง..(ของหนว่ยงานที�สั�ง)..ที�………../……….ลงวนัที�……………………………. 

            ��.�  ต้องลงลายมือชื�อของพนกังานประวตัด้ิวย 

 

 

ตัวอย่างที� � 

��.ตําแหนง่และอตัราเงินเดือน 

วนั เดือน ปี ตําแหนง่ อตัราเงินเดือน คําสั�ง พนกังานประวตั ิ

ระดบั ขั �น 

�� มี.ค.�� 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที�ธุรการ             

ทน.ขอนแก่น 

��-����-��� 

� �,��� บรรจแุละแตง่ตั �งเป็น

พนกังานเทศบาลตามคําสั�ง 

ทน.ขอนแก่น ที� ขก ����.�/

ว ���  ลว. �� มี.ค.�� 

รมz 
(นายรัก ชาติเจริญ) 

ปลดั ทน.ขอนแก่น    

�� มี.ค.�� 

 

เมื�อกรอกข้อมูลใน บัตรประวัตเิรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวัตติรวจทานรายละเอียดให้ ถูกต้อง 

ชัดเจนตรงกันทุกฉบับอีกครั�ง  ก่อนจะนําส่ง สาํนักงานเลขานุการ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
 

 

ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ      

-       ก่อนเริ�มทํางานวนัแรก ให้ทําบตัรประวตัิก่อนเลยอย่าปลอ่ยให้เนิ�นนานจะมีปัญหาภายหลงั 

-       การเขียนต้องบรรจง ชดัเจน สวยงามและอา่นง่าย  

 -      วนั เดือนปี  ให้เขียนเต็ม อยา่ยอ่ และให้ใช้  ปี พ.ศ. เทา่นั �น 

-      วนั /เดือน/ปี เกิด พนักงานประวัตต้ิองตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 

-      ประวตักิารศกึษา ต้องเป็นวฒุิการศกึษาที� ก.พ.รับรองแล้วเทา่นั �น 

- บตัรประวตัทิั �ง 3 ฉบบั ที�จดัทําขึ �น ถือวา่ เป็นต้นฉบับทั �งหมด  ไมใ่ชสํ่าเนา 

-  รูปถ่าย ให้เปลี�ยนใหมท่กุ 7  ปี (ขนาด 2 นิ �ว) 
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การแก้ไขบัตรประวัต ิ  

มี � กรณี คือการแก้ไขทั�วไป และการแก้ไข วนั เดือน ปีเกิด 

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัต ิ ห้าม ขดู ลบด้วยยางลบหรือปา้ยด้วยยาลบหมกึ ให้ 

ใช้วิธีขีดฆา่ข้อความแล้วเขียนใหมด้่วยปากกา และต้องลงนามกาํกับโดยผู้ที�แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการ

ผู้ลงนามรับรอบในบัตรประวัต ิทุกครั�งที�มีการแก้ไข ตามหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที� สร  ����/ว �� ลงวนัที� 

�� กนัยายน ���� เรื�อง ก.พ.� แบบใหมแ่ละแฟ้มประวตัิข้าราชการ 

 

           -   การแก้ไขโดยทั�วไป  ต้องมีเอกสารอ้างอิงที�เชื�อถือได้ มาประกอบคําร้องขอแก้ไข ให้เสนอไป

ตามลําดบัขั �นการบงัคบับญัชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนมุตั ิพนกังานประวตั ิจงึแก้ไขลงบนัทกึใน

บตัรประวตัไิด้ แล้วให้เจ้าของประวตัแิละผู้บริหารท้องถิ�นลงนามกํากบั ในสว่นที�แก้ไขเพิ�มเตมิ 

 

           -   การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  มีความสําคญัมากเพราะเกี�ยวเนื�องกบัวนัเกษียณราชการ การแก้ไข 

จะขึ �นกบักฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื�องบําเหน็จบํานาญ จงึยากกวา่กรณีทั�วไป ต้องมี

เอกสารอ้างอิงของทางราชการที�เชื�อถือได้ เชน่ ใบเกิด ทะเบียนบ้านที�ถกูต้อง ชดัเจน ไมมี่รอยขดูลบหรือมี

ตําหนิมีการแก้ไขที�ไมถ่กูต้อง มาประกอบคําร้องขอแก้ไข เสนอไปตามลําดบัขั �นการบงัคบับญัชา และเมื�อได้รับ

อนมุตัจิากเจ้าหน้าที�ควบคุมเกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

การแก้ไข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวตัิข้าราชการ พ.ศ. ���� ข้อ � วรรค � และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญ

ข้าราชการส่วนท้องถิ�น พ.ศ. ���� ม. �� ) แล้ว พนกังานประวตัิ จงึแก้ไขลงบนัทึกในบตัรประวตัไิด้ แล้วให้

เจ้าของประวตัแิละผู้บริหารท้องถิ�นลงนามกํากบั ในสว่นที�แก้ไขเพิ�มเตมิ 

 

การจัดทาํแฟ้มประวัตส่ิวนบุคคล 

                   เนื�องจากเอกสารทะเบียนประวตัมีิความจําเป็นตอ่อาชีพข้าราชการดงัที�กลา่วมาแล้ว  แตเ่อกสาร

ดงักลา่วเป็นของทางราชการไมส่ามารถครอบครองเป็นของตนเองได้ และจากประสพการณ์ในการรับราชการ

ของผู้บรรยาย พบวา่มีข้าราชการจํานวนมากที�ประสบปัญหาเมื�อเกษียณอายรุาชการแล้ว มีความจําเป็นต้อง 

ใช้เอกสารที�เก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนประวตัแิตพ่บวา่เอกสารสญูหาย อาจเป็นด้วยการโยกย้ายหลายครั �ง การรับ 

ราชการยาวนานกว่า��-�� ปี เกิดการชํารุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหม้ที�เก็บเอกสาร  และการที�จะค้นหาตาม

สํานกังานท้องถิ�นจงัหวดัหรือที�กรมฯ อาจได้เอกสารหลกัฐานไมค่รบหรือหาไมเ่จอ เนื�องจากปริมาณเอกสารมี

มากมาย เป็นต้น  ดงันั �น เพื�อเป็นการแก้ไขปัญหาเหลา่นี � ข้อแนะนําของผู้บรรยายให้ข้าราชการทุกท่าน

จัดตั �งแฟ้มส่วนบุคคลของตนเองขึ �น ใช้เก็บสาํเนาเอกสารทุกอย่างที�มีความสาํคัญกับตัวเอง เชน่ 

สําเนาบตัรประวตัิ สําเนาหนงัสือสั�งบรรจ ุสั�งเลื�อนขั �น โยกย้าย สําเนาราชกิจจาฯ ที�เกี�ยวเนื�องกบักฎอยัการศกึ

เพื�อนบัวนัรับราชการทวีคณู เป็นต้น เมื�อโยกย้ายไปทํางานที�อื�นก็สามารถนําติดตวัไปได้ เพราะเป็นเอกสารสว่น

บคุคล เป็นแฟ้มเอกสารสว่นตวัที�ใช้สํารองได้หาเกิดปัญหาดงัที�กลา่วมา 
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แนวทางปฏิบัตกิรณีบัตรประวัตข้ิาราชการ/พนักงาน อปท. ชาํรุดสูญหาย 
 

 การดําเนินการบตัรประวตัชํิารุดสญูหาย แบง่เป็น 2 กรณี  

�. บตัรประวตัชํิารุดเสียหายบางสว่น   

�. บตัรประวตัสิญูหายทั �งฉบบั  

1. บัตรประวัตชิาํรุดเสียหายบางส่วน 

พนกังานประวตั ิ(ปลดั อปท.) ตรวจสอบในสว่นที�ชํารุดเสียหายแล้ว  ทําบนัทึกรายงานความเสียหายให้ผู้บริหาร

ท้องถิ�นทราบ แล้วดําเนินการ ดงันี � 

                                 �.� พนกังานประวตั ิตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ�งอาจมีอยู่กบั  

เจ้าของประวตัหิรือหนว่ยงานที�เคยใช้สําเนาบตัรประวตัใินการดําเนินการ เชน่ การสมคัรสอบเลื�อนระดบั การ

ขอรับเครื�องราชฯ เป็นต้น เมื�อรวบรวมหลกัฐานที�มีอยูไ่ด้แล้ว ให้พนกังานประวตั ิบนัทึกขอตรวจสอบข้อมลูที�

รวบรวมมา ไปยงัสํานกังานท้องถิ�นจงัหวดัและ สถ.  เมื�อได้รับหนงัสือตอบแล้วให้พนกังานประวตั ิรวบรวม

หลกัฐานที�เชื�อถือได้ ทําบนัทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ�นพิจารณา อนมุตัคิดัลอกเฉพาะในสว่นที�ชํารุดเสียหายตอ่ไป 

                                 �.� เมื�อไมส่ามารถค้นหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวตัใิดๆ ได้แล้ว ให้

พนกังานประวตั ิทําบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวตัใินส่วนที�ชํารุดจากบตัรประวตัชิดุที�นําสง่ไปเก็บรักษาไว้ ณ 

สํานกังานท้องถิ�นจงัหวดั เมื�อรวบรวมหลกัฐานที�มีอยูไ่ด้แล้ว ให้พนกังานประวตั ิบนัทึกขอตรวจสอบข้อมลูที�

รวบรวมได้ ไปยงั สถ. เมื�อได้รับหนงัสือตอบแล้วให้พนกังานประวตั ิรวบรวมหลกัฐานที�เชื�อถือได้ ทําบนัทึกเสนอ

ผู้บริหารท้องถิ�นพิจารณา อนมุตัคิดัลอกเฉพาะในสว่นที�ชํารุดเสียหายได้ 

                                  �.� เมื�อสํานกังานท้องถิ�นจงัหวดัไมมี่บตัรประวตัิที�ชํารุดและไมส่ามารถหาได้จากที�อื�น

ใดตามข้อ �.� และ �.� แล้ว ให้ขอคดัลอกไปยงั สถ. โดยทําบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวตัใินสว่นที�ชํารุดจากบตัร

ประวตัชิดุที�นําสง่ไปเก็บรักษาไว้ที� สถ. เมื�อได้รับหนงัสือตอบแล้วให้พนกังานประวตั ิรวบรวมหลกัฐานที�เชื�อถือ

ได้ ทําบนัทกึเสนอผู้บริหารท้องถิ�นพิจารณา อนมุตัคิดัลอกเฉพาะในสว่นที�ชํารุดเสียหายได้   

                         กรณี บตัรประวตัชํิารุดเสียหายบางสว่น เมื�อผู้บริหารท้องถิ�น อนมุตักิารให้บนัทกึบตัรประวตัิ

สว่นที�เสียหายขึ �นใหมแ่ล้ว ให้พนกังานประวตัทํิาการบนัทกึสว่นที�เสียหายลงในบตัรประวตั ิแล้วให้เจ้าของ

ประวตัแิละผู้บริหารท้องถิ�นลงนามกํากบั ในสว่นที�เพิ�มเติมขึ �นใหม ่
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�.  บัตรประวัตสูิญหายทั �งฉบับ  

 พนกังานประวตั ิ(ปลดั อปท.) ตรวจสอบบตัรประวตัทีิ�สญูหายแล้ว  ทําบนัทึกรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ�นทราบ 

แล้วดําเนินการ ดงันี � 

             �.� ให้ดําเนินการแจ้งความตอ่เจ้าพนกังานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตแุละ 

พฤตกิารณ์ที�เอกสารสญูหาย โดยให้มีรายงานประจําวนัรับแจ้งความของพนกังานสอบสวนเป็นหลกัฐาน

ประกอบในการดําเนินการตอ่ไป 

              �.� พนกังานประวตัิ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ�งอาจมีอยู่กบั

เจ้าของประวตัหิรือหนว่ยงานที�เคยใช้สําเนาบตัรประวตัใินการดําเนินการ เชน่ การสมคัรสอบเลื�อนระดบั การขอ

เครื�องราชฯ เป็นต้น เมื�อรวบรวมหลกัฐานที�มีอยูไ่ด้แล้ว ให้พนกังานประวตั ิบนัทึกขอตรวจสอบข้อมลูที�รวบรวม

นั �น ไปยงั สํานกังานท้องถิ�นจงัหวดัและ สถ. เมื�อได้รับหนงัสือตอบแล้วให้พนกังานประวตั ิรวบรวมหลกัฐานที� 

เชื�อถือได้ ทําบนัทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ�นพิจารณา อนมุตัิจดัทําบตัรประวตัขิึ �นใหม ่  

          �.� เมื�อไมส่ามารถค้นหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวตัใิดๆ ได้แล้ว ให้

พนกังานประวตัทํิาบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวตัจิากบตัรประวตัชิดุที�นําสง่ไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานกังานท้องถิ�น

จงัหวดั ให้พนกังานประวตัริวบรวมหลกัฐานที�มีอยูบ่นัทกึขอตรวจสอบข้อมลู ไปยงั สถ. เมื�อได้รับหนงัสือตอบ

แล้วให้พนกังานประวตั ิรวบรวมหลกัฐานที�เชื�อถือได้ ทําบนัทกึเสนอผู้บริหารท้องถิ�นพิจารณา อนมุตัจิดัทําบตัร

ประวตัขิึ �นใหม ่

2.4 เมื�อสํานกังานท้องถิ�นจงัหวดัไมมี่บตัรประวตัทีิ�สญูหายและไมส่ามารถหาได้จากที�อื�น

ใดตามข้อ �.� และ �.� แล้ว ให้ขอคดัลอกไปยงั สถ. โดยทําบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวตัจิากชดุที�นําสง่ไปเก็บ

รักษาไว้ที� สถ. เมื�อได้รับหนงัสือตอบแล้วให้พนกังานประวตั ิรวบรวมหลกัฐานที�เชื�อถือได้ ทําบนัทึกเสนอ

ผู้บริหารท้องถิ�นพิจารณาอนมุตัจิดัทําบตัรประวตัขิึ �นใหม ่
 

                               กรณี บตัรประวตัสิญูหายทั �งฉบบั เมื�อผู้บริหารท้องถิ�น อนมุตัิการจดัทําบตัรประวตัขิึ �นใหม ่

ให้พนกังานประวตัจิดัทําบตัรประวตัิขึ �นใหม ่� ชดุ (ถือเป็นต้นฉบบั) โดยมีใจความถกูต้องตรงกนัทั �ง � ชดุ ให้

เจ้าของประวตัแิละผู้บริหารท้องถิ�นลงนามกํากบัทกุชดุ โดย อปท. เก็บรักษาไว้ � ชดุ  ที�เหลือสง่ไปเก็บที�

สํานกังานท้องถิ�นจงัหวดั � ชดุ และ สถ. � ชดุ (ตามหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที� นร ����/�/���� ลงวนัที� � 

สิงหาคม ���� เรื�อง  แนวทางในการจดัทํา ก.พ.�) 
 

หลกัการ 

     �.   หาสําเนาจากสําเนาที�มีอยูใ่นสว่นราชการที�เกี�ยวข้อง 

     �.   หาสําเนาจากชดุที�เก็บไว้ที�สํานกังานท้องถิ�นจงัหวดั 

3. หาสําเนาจากชดุที�เก็บไว้ที� สถ. 

 


