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ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานของเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 
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ค าน า 
 

 
แบบทะเบียนประวตัิของขา้ราชการและพนกังานของเทศบาลต าบลเขาหัวชา้ง  ไดเ้ร่ิมจดัท าตั้งแต่มีการจดัตั้ง

เป็นเทศบาลตามพระราชบญัญตัิเทศบาล พ.ศ.2496  และเร่ิมบรรจุบุคคลเขา้ท างานในเทศบาลต าบลเขาหัวชา้ง  โดย
ก าหนดให้ใช้รูปแบบและระเบียบตามแบบของขา้ราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาที่ผ่านมามีการบรรจุ
ขา้ราชการและพนกังาน เขา้ท างานในเทศบาลต าบลเขาหัวชา้งเป็นจ านวนมาก ท าให้มีบตัรประวตัิประจ าตวับุคลากร 
มีจ านวนมากไปดว้ย  

ซ่ึงในการกรอกบตัรประวตัิดงักล่าวเป็นการกรอกตามความรู้ความเขา้ใจที่มีอยู่ของเจา้หนา้ท่ีที่รับผิดชอบ ท า
ให้แต่ละทอ้งถ่ินมีความแตกต่างกนัไปตามความเขา้ใจของแต่ละคน เน่ืองจากยงัไม่เคยมีการจดัท าแนวทางปฏิบตัิงาน
ทะเบียนประวตัิขา้ราชการและพนักงานเทศบาลต าบลเขาหัวช้างมาก่อนมาก่อน  จึงท าให้บตัรประวตัิดังกล่าว เกิด
ความผิดพลาดและแตกต่างกนัไปในแต่ละทอ้งถ่ิน   

ดงันั้น เพ่ือให้การจดัท าทะเบียนประวตัิของขา้ราชการและพนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เป็นไปโดย
ถูกตอ้งและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ส านักส านักปลดัเทศบาล    จึงได้จดัท าคู่มือการปฏิบตัิงานทะเบียนประวตัิ
ขา้ราชการและพนักงานของเทศบาลต าบลเขาหัวช้างขึ้น โดยอาศยัแนวทางตามแบบของขา้ราชการพลเรือนเป็น
ส าคญั เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าทะเบียนประวตัิขา้ราชการและพนกังานส่วนทอ้งถ่ินต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานจ้าง 
 

 

บัตรทะเบยีนประวัติข้าราชการและพนกังานจ้าง   
เป็นเอกสารส าคญัที่ขา้ราชการทกุคนตอ้งมีและใชป้ระโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลงัจาก

เกษียณอายุราชการ  เป็นเอกสารอา้งอิง และเป็นบนัทึกประวตัิบุคคลของทางราชการในส่วนที่จ าเป็นและ มี
ความส าคญั   โดยจดัท าขึ้นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จงัหวดั  เร่ืองหลกัเกณฑแ์ละเงื่อนไขเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคล    
            ขอ้ 358,388 และ355 ตามล าดบั ไดก้ าหนดไวว้่า  “การจดัท าทะเบียนประวตัิของขา้ราชการ และ 
            พนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ลกัษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบตัิเกี่ยวกบัทะเบียนประวตัิ วิธีการ 
            บนัทึกรายการในทะเบียนประวตัิ และการจดัท าแฟ้มทะเบียนประวตัิ  ให้น ากฎหมายหรือมตคิณะ 
            รัฐมนตรี ท่ีก าหนดไวส้ าหรับขา้ราชการพลเรือน มาบงัคบัใชโ้ดยอนุโลม”  

2. หนงัสือส านกังาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวนัที่ 15 กนัยายน 2518 เร่ือง  ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวตัิ
ขา้ราชการ และหนงัสือส านกังาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวนัที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง   คู่มือการจดัท า 
ก.พ.7 แบบใหม่  

3. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวตัขิา้ราชการ พ.ศ. 2548ขอ้ 4 
วรรค 2 ก าหนดไวว้่า “ส าหรับราชการส่วนทอ้งถ่ิน องคก์รอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอ่ืนซ่ึง มิได้
สังกดัฝ่ายบริหาร อาจน าระเบียบน้ีไปใชไ้ดโ้ดยอนุโลม” 
 

ความส าคัญของบัตรประวัต ิ
1. ต่อตวัเจ้าของประวัติที่จะน ามาใชป้ระโยชน์ เชน่ เมื่อรับราชการอยู่ ใชใ้นการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน การ

ปรับปรุงต าแหน่ง  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และภายหลงัจากเกษียณอายุราชการ ใชใ้นการ
นบัอายุราชการ นบัวนัทวีคณู การค านวนบ าเหน็จบ านาญ เป็นตน้  

2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพฒันาบุคคลากร การวางแผนงานดา้น
การงบประมาณและการคลงั เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพจิารณาความดีความชอบ การโอนยา้ย การวางแผน
ก าลงัพล การวางแผนงบประมาณประจ าปี  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสายอาชีพ ให้เพียงพอ
และเหมาะสมกบัต าแหน่ง การจดัฝึกอบรมเพ่ิมความรูค้วามสามารถบุคลากรในดา้นท่ีขาดแคลน  เป็นตน้ 

 

แฟ้มทะเบียนประวัติ   
เป็นแฟ้มท่ีเก็บบตัรประวตัิ และเอกสารท่ีอา้งอิง เกี่ยวขอ้ง หรือใชย้ืนยนัขอ้มูลในบตัรประวตัิทั้งหมด    ท่ีมี

ความส าคญั ตอ้งใชเ้อกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลกัฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบา้น หนงัสือส่ัง
การต่าง ๆ เป็นตน้ 
 



บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ 2 ส่วน 

1. ข้อมูลส่วนตัว ช่ือสกุล ว/ด/ป เกดิ คู่สมรส บิดามารดา ประวตัิการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน สถานที่เกิด 
สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือช่ือใตภ้าพถ่าย 

2. ข้อมูลการปฏบิัติราชการ หน่วยงานที่สังกดั ต าแหน่ง เลขทีต่  าแหน่ง บนัทึกการเปล่ียนแปลงต่างๆ  ความผดิ
ทางวินยั อตัราเงินเดือน บตัรประวตัิของเทศบาล มีสีเหลือง เป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความ
คงทน 

การจัดท าบตัรประวัติ 
- ให้ส่วนราชการผูส่ั้งบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นผูจ้ดัท าทะเบียนประวตัิ ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ.   

           ที่ สร 1007/ว 40 ลงวนัที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจดัท า ก.พ.7 แบบใหม ่
- ตอ้งจดัท าบตัรประวตัิให้แลว้เสร็จภายใน 5 วนั นบัจากวนัท่ีมีค  าส่ังบรรจุแต่งตั้งให้เขา้รับราชการ และตอ้ง

จดัท าตามจ านวน ดงัน้ี  
- เทศบาล จดัท า 3 ชุด ทุกชุดตอ้งเหมือนกนัทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ท่ีจดัท าเป็นตน้ฉบบัทั้งหมด  ไมใ่ชส่ าเนา)  ชุด

แรกเก็บไวท้ี่หน่วยงานตน้สังกดั ชุดที่ 2 ส่งให้ทอ้งถ่ินจงัหวดั ชุดที่ 3 ส่งให้ สถ. (ส านกังานเลขานุการ  ก.ท. , 
ก.อบต.)  

 

การบันทกึรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 
1. ส่วนที่ 1 เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบนัทึก ประกอบดว้ย  ต าแหน่งช่ือ – สกุล ว/ด/ป เกิด วนัเกษียณอายุ 

สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ช่ือคู่สมรส ช่ือบิดามารดา ประวตักิารศึกษา การฝึกและการอบรม 
2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขยีนบันทกึ(ปลดัเทศบาล) ประกอบดว้ย  ช่ือหน่วยงานตน้สังกดั อ าเภอ 

จงัหวดั ต าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง วนัเร่ิมรับราชการ บนัทึกการเปล่ียนแปลง ความผิดทางวนิยั ต าแหน่งและ
อตัราเงินเดือน  

 

การบันทกึข้อมูลลงในบตัรประวัติ 
ข้อมูลทีบ่ันทึกจะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต จึงมี

ความส าคัญมาก ดงันั้น ต้องบันทกึไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มอียู่จริง  ตอ้งเขียนบนัทึก  ดว้ยปากกาสีด า
หรือน ้าเงิน ลายมือตวับรรจง ชดัเจนและอ่านง่าย   
ตัวอย่างที่ 1 
      

 
หมายเหตุ ให้ใส่ท่ีตั้ง อ าเภอ………  จังหวดั…….…  เพ่ิมเติมไวท่ี้มุมขวาดา้นบน(ในบตัรจริงไม่มีการระบุไว)้ 

- ภายถ่าย มีขนาด 2 น้ิว ถ่ายมาแลว้ไม่เกิน 6 เดือน เปลี่ยนใหม่ ทุก 7 ปี (เจา้ของบตัรบนัทึก) 
- ใต้ภาพถ่าย  ลงลายมือช่ือเจา้ของประวตักิ  ากบัไว ้ 

บัตรประวัติพนักงาน 
         

        อ าเภอ…เลิงนกทา….จงัหวดั..พัทลุง… 

เทศบาล…ต าบลเขาหัวชา้ง   ส านกั/ส่วน.ส านกังานปลดัเทศบาล...ต าแหน่ง.บุคลากร ..เลขที่ต าแหน่ง..01-0108-001 



- ให้เพิ่มเติมเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักไวใ้ตล้ายมือช่ือเจา้ของประวตัดิว้ย ซ่ึงในบตัรจริงไม่มกีารระบุไว ้
(เจา้ของบตัรบนัทึก) 

 
ตัวอย่างที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

1. ค าน าหนา้ช่ือ ฐานนัดร ยศ ช่ือ สกลุ ในปัจจุบนั ที่ด ารงอยู่ (เจา้ของบตัรบนัทกึ) 
2. วัน เดือน ปีเกดิ (เจา้ของบตัรบนัทึก) มีความส าคญัมากเพราะจะเป็นวนัที่ใชก้ าหนดการเกษียณ 

            อายุราชการเพื่อค  านวนการคดิบ าเหน็จบ านาญต่อไป  ให้เขยีนค าเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกบั  
          ทะเบียนบ้าน ใบเกดิ บัตรประจ าตัวประชาชน เช่น 1 มกราคม 2530(ให้ใช ้ปี พ.ศ.) ในหัวขอ้น้ี  
             พนักงานประวัติต้องตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถูกตอ้งและตรงกนัในทกุๆ ฉบบั 

3. เกิดที่อ าเภอ ……..จงัหวดั…….ตามใบเกิด (เจา้ของบตัรบนัทึก) 
4. ที่อยู่ถาวร….เลขที่ ..หมู่ท่ี…ต าบล…อ าเภอ…จงัหวดั….(เจา้ของบตัรบนัทกึ) 
5. เร่ิมรับราชการเม่ือ…..(พนกังานประวตัิบนัทึก) ว/ด/ป ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใชปี้ พ.ศ.)… 

            คือวนัท่ีเร่ิมปฏิบตัิงานจริงๆ อาจเป็นวนัเดียวกนักบัวนัส่ังบรรจกุ็ได ้หรือหลงัจากวนันั้นก็ได ้เพราะอาจ       
            มีบางกรณี ผูไ้ดร้ับการบรรจุมารายงานตวัเขา้ปฏิบตัิงานภายหลงัวนัทีไ่ดร้ับการบรรจุก็มี จึงให้บนัทึกวนั 
            เร่ิมปฏิบตัิงานจริง  
          ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขนัได้ จะตอ้งเร่ิมปฏิบตัิราชการในวนัเดียวกนักบัวนัท่ีส่ังบรรจุ ทั้งน้ีตาม   
            หนงัสือส านกังาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวนัที่ 9 กนัยายน 2535 ก าหนดว่า เมื่อทางราชการ 
            ก าหนดเวลาท่ีจะบรรจุและแต่งตั้งแลว้ ผูส้อบแข่งขนัไดต้อ้งเขา้ปฏิบตัิหนา้ท่ีราชการทนัที  ถา้ไม่อาจ 
            ปฏิบตัิหนา้ท่ีตามเวลาท่ีก าหนดก็จะตอ้งถูกยกเลิกการขึ้นบญัชี 
            กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าไดร้บัการบรรจุเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการทหาร  

ถ่าย พ.ศ………….……… 
…………………………. 
ลายมือช่ือเจา้ของประวตัิ 

 
 

ติดรูปถ่าย 
ขนาด 2 น้ิว 

1-1234-12345-12-1 



            เม่ือใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบขา้ราชการทหาร พ.ศ.2521 ก าหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่า 
            ทหารประจ าการและขา้ราชการกลาโหมพลเรือนทีบ่รรจุในต าแหน่งอตัราทหาร มิไดร้วมถึงนกัเรียน 
            ที่เขา้ศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดว้่าไดร้ับการบรรจุเป็นขา้ราชการทหารภายหลงั 
            จากท่ีไดส้ าเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแลว้ ขณะเป็นนกัเรียนนายสิบแมจ้ะไดข้ึ้นเป็น 
            ทหารกองประจ าการแลว้กต็าม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจ าการ มิไดถื้อว่าเป็นขา้ราชการทหาร 
            แต่อย่างใด ตามหนงัสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวนัที่ 24 กรกฎาคม  
            2546 เร่ือง การการนบัวนับรรจุเขา้รับราชการเป็นทหาร 
    6.   วนัเกษียณอาย ุ(เจา้ของบตัรบนัทึก) ให้เขียนค าเตม็ ห้ามย่อ ในหัวขอ้น้ีใชค้  าท่ีไม่ชดัเจนท าให้มีการตคีวามและ
บนัทึกหลากหลายมาก ส่วนใหญ่เขา้ใจผิดว่าเป็นวนัเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ให้ความเห็นว่า 
        * วันเกษียณอายุ คือวนัที่มีอายุครบ 60 ปี จึงให้บนัทึกวนัที่เจา้ของบตัรประวตัิมีอายุครบ 60 ปีบริบรูณ์ คือ วนั
ก่อนวนัเกิด 1 วนั และปีเกิดบวก 60 เชน่ เกิดวนัที่ 12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายุวนัที่ 11 มกราคม 2569  
        * วันเกษียณราชการ ม.19 แห่ง พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ(ฉบบัท่ี25) (แกไ้ขเพ่ิมเติม พ.ศ.2551) 
“ขา้ราชการซ่ึงมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แลว้เป็นอนัพน้จากราชการ เม่ือส้ินปีงบประมาณท่ีผูน้ั้นมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์” เช่น เกดิวนัที่ 12 ธนัวาคม 2509(เกิดในปีงบประมาณ 2510)จะเกษียณราชการวนัที่ 1 ตุลาคม 2570 ดังนั้น 
จะเห็นได้ว่าในบัตรประวัติจะไม่มีวันเกษยีณราชการแต่อย่างใด 
     7.  ช่ือคู่สมรส  ช่ือและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานท่ีตั้ง 
          (เจา้ของบตัรบนัทึก) 
     8.  ช่ือบดิา-มารดา ที่อยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบยีนบา้น (เจา้ของบตัรบนัทกึ) 
ตัวอย่างที่ 3 
1.ชื่อ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจริญ 2.วนั เดือน ปีเกิด.. 25 มกราคม 2508 3.เกิดที่อ  าเภอ…เลิงนกทา…… 

จงัหวดั………พทัลุง 
4.ที่อยู่ถาวร.. 3/2 ม.6 ต.สามแยก 
อ.เลิงนกทา..จ.พทัลุง 5.เร่ิมรับราชการเม่ือ1กุมภาพนัธ์ 2530 6. วนัเกษียณอาย.ุ.24 มกราคม 2568 

7.ชื่อคู่สมรส ………นางสุดโสภา  ไทยเจริญ…… 
   สถานทีป่ระกอบอาชีพ.โรงพยาบาล จ.นครนายก อ.เมือง จ.นครนายก.. 

8.ชื่อบิดา-มารดา ……นายศกัด์ิ-นางศรี  ไทยเจริญ…… 
   ที่อยู่ปัจจุบนั……3/1 ม.6 ต.สามแยก อ..เลิงนกทา จ.พทัลุง... 

      9.   ประวัติการศึกษา (พนกังานประวตัิบนัทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ช่ืออย่างเป็นทางการควรบันทกึตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึน้ไปจนถึงระดับสูงสุด 
            9.2  วุฒิที่ไดร้ับ -ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกที่เรียนดว้ย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลและ 
                   ต้องเป็นวฒุิการศึกษาที่ ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่านั้น  ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ที่ นร  
                   0706/2/ว 7 ลงวนัท่ี 27 ธนัวาคม 2531 เร่ืองการน าวุฒิท่ีขา้ราชการไดร้ับเพ่ิมขึ้นระหว่างรับราชการ 
                   บนัทึกลงในทะเบียนประวตั ิ
            9.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ปี พ.ศ.ท่ีเร่ิมเขา้รับการศกึษา – เดือน-ปี พ.ศ. ท่ีจบการศกึษา 
ตัวอย่างที่ 4 

9.ประวตักิารศึกษา 
สถานศึกษา วุฒิที่ไดร้ับ ตั้งแต่ – ถึง 



ระบุสาขาวิชาเอก(ถา้มี) (เดือน – ปี) 
โรงเรียนอนุบาลขอนแก่น 
โรงเรียนอ านวยศิลป์ 
ม.ธรรมศาสตร์ 
สถาบนัพฒันบริหารศาสตร์(นิดา้) 

ประถมศึกษาปีที่ 6 
มธัยมศึกษาปีที่ 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. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนกังานประวตัิบนัทึก)  
            10.1  สถานที่ ช่ือ สถาบนั หน่วยงาน 
            10.2  วุฒิที่ไดร้ับ  ช่ือหลกัสูตรหรือวิชา 
            10.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)  เดือน/ปี ท่ีเร่ิมเขา้รับการดูงาน/ฝึกอบรม– ทีจ่บหลกัสูตร(ให้ใช ้ปี พ.ศ.) 
ตัวอย่างที่ 5 

10.ประวตักิารดูงานหรือฝึกอบรม 
สถานที่ดูงานหรือฝึกอบรม วุฒิที่ไดร้ับ 

 
ตั้งแต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนการปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
โรงเรียนปลดัอ าเภอ 
โรงเรียนนายอ าเภอ 

การปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
ปลดัอ าเภอ(เจา้พนกังานปกครอง) 
นายอ าเภอ 

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

11. บันทกึการเปลี่ยนแปลง  (พนกังานประวตัิบนัทกึ) 
               เป็นการบนัทกึการเปล่ียนแปลงท่ีส าคญั ๆ ของเจา้ของประวตัิ เช่น การแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด เปล่ียน 
      สายงานขา้มสายงาน การเปล่ียน ต าแหน่ง เป็นตน้ ตอ้งลงเลขค าส่ังและวนัท่ี ท่ีอนุมตัิตามค าส่ังดว้ย และ 
      ลงลายมือช่ือของพนกังานประวตัิผูแ้กไ้ขก ากบัดว้ยทุกครั้ ง 
 
ตัวอย่างที่ 6 

11.บนัทึกการเปล่ียนแปลง พนกังานประวตั ิ
สอบเปล่ียนสายงานจากต าแหน่ง จนท.จดัเก็บรายได ้และบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งนิตกิรตามค าส่ัง ทน.ขอนแก่น ท่ี 12/2548  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.
ขอนแก่น ลว. 1 ก.พ.2548 

12. ความผิดทางวินัย (พนกังานประวตัิบนัทึก) 
             12.1  วนั เดือน ปี ท่ีมีค  าส่ังลงโทษ (ให้ใช ้ปี พ.ศ.) 
             12.2  เร่ือง  ความผิดที่ท าให้ถูกลงโทษ 
             12.3  ค  าส่ัง..(ของหน่วยงานท่ีลงโทษ)..ท่ี………../……….ลงวนัท่ี……………………………. 
 



ตัวอย่างที่ 7 
12.ความผิดทางวินยั 

วนั เดือน ปี เร่ือง โทษ ค าส่ัง 
1 ม.ค.2539 
 
 
 

ไม่ปฏิบตัิตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

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

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลดั ทน.
ขอนแก่น ลว. 12 ม.ค.2539 

13. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน (พนกังานประวตัิบนัทกึ) 
            13.1  วนั เดือน ปี ท่ีอนุมตัดิูตามค าส่ัง (ให้ใช ้ปี พ.ศ.) 
            13.2  ต าแหน่ง ขื่อต าแหน่ง ดตูามค าส่ัง 
            13.3  อตัราเงินเดือน  ระดบั  ขั้น ดตูามค าส่ัง 
            13.4  ค  าส่ัง..(ของหน่วยงานท่ีส่ัง)..ท่ี………../……….ลงวนัท่ี……………………………. 
            13.5  ตอ้งลงลายมือช่ือของพนกังานประวตัิดว้ย 
 
ตัวอย่างที่ 8 

13.ต าแหน่งและอตัราเงินเดือน 
วนั เดือน ปี ต าแหน่ง อตัราเงินเดือน ค าส่ัง พนกังานประวตั ิ

ระดบั ขั้น 
10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจา้หน้าที่ธุรการ             ทน.
ขอนแก่น 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนกังาน
เทศบาลตามค าสั่ง ทน.ขอนแก่น 
ที่ 125/2541  ลว. 13 มี.ค.41 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลดั ทน.ขอนแก่น    

20 มี.ค.41 

เม่ือกรอกข้อมูลใน บัตรประวัติเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ ถูกต้อง ชัดเจนตรงกนัทุก
ฉบบัอกีคร้ัง  ก่อนจะน าส่ง ส านักงานเลขานุการ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
ข้อควรระวังในการเขยีนบตัรประวัติ      

-       ก่อนเร่ิมท างานวนัแรก ให้ท าบตัรประวตัิก่อนเลยอย่าปล่อยให้เน่ินนานจะมีปัญหาภายหลงั 
-       การเขยีนตอ้งบรรจง ชดัเจน สวยงามและอ่านง่าย  
 -      วนั เดือนปี  ให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช ้ ปี พ.ศ. เท่านั้น 
-      วนั /เดือน/ปี เกดิ พนกังานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
-      ประวตักิารศกึษา ตอ้งเป็นวุฒกิารศกึษาท่ี ก.พ.รับรองแลว้เท่านั้น 
- บตัรประวตัิทั้ง 3 ฉบบั ที่จดัท าขึ้น ถือว่า เป็นต้นฉบับทั้งหมด  ไมใ่ชส่ าเนา 



ขั้นตอนการปฏบิัตใินการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบัตรประวัต ิ
 1.  เจา้ของบตัรฯ ยืน่ค  าร้องขอเพ่ิมเติมขอ้มูลพร้อมหลกัฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนา้หน่วยงาน คือ 
                  นายกฯ ผ่านตามล าดบัขั้นการบงัคบับญัชา (ปลดัฯ นายกฯ) 
 2. หัวหนา้หน่วยงาน(นายกฯ) อนุมตัิให้เพ่ิมขอ้มูลตามท่ีขอ 
 3. พนกังานประวตั(ิปลดัฯ)บนัทึกขอ้มูลเพ่ิมเติมในบตัรประวตัิและลงนามก ากบั 
 4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบดว้ย 
การแก้ไขบตัรประวัติ   
มี 2 กรณี คอื 1.การแก้ไขทั่วไป และ 2.การแก้ไข วัน เดือน ปีเกดิ 

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัติ  ห้าม ขดู ลบดว้ยยางลบหรือป้ายดว้ยยาลบหมึก ให้ ใชว้ิธีขีดฆ่า
ขอ้ความแลว้เขียนใหม่ดว้ยปากกา และตอ้งลงนามก ากบัโดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอบใน
บัตรประวัติ ทุกคร้ังที่มกีารแก้ไข ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร  1007/ว 28 ลงวนัที่ 15 กนัยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7 
แบบใหม่และแฟ้มประวตัิขา้ราชการ 
           -   การแก้ไขโดยทั่วไป  ตอ้งมีเอกสารอา้งอิงท่ีเช่ือถือได ้มาประกอบค าร้องขอแกไ้ข ให้เสนอไปตามล าดบัขั้น
การบงัคบับญัชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมตัิ พนกังานประวตัิ จึงแกไ้ขลงบนัทึกในบตัรประวตัิได ้แล้ว
ให้เจา้ของประวตัิและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามก ากบั ในส่วนท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
ขั้นตอนการปฏบิัติในการแก้ไข 
 1.  เจา้ของบตัรฯ ยืน่ค  าร้องขอแกไ้ขขอ้มูลพร้อมหลกัฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนา้หน่วยงาน คือ 
                  นายกฯ ผ่านตามล าดบัขั้นการบงัคบับญัชา (ปลดัฯ นายกฯ) 
 2. หัวหนา้หน่วยงาน(นายกฯ) อนุมตัิตามทีข่อ 
 3. พนกังานประวตั(ิปลดัฯ)แกไ้ขโดยขีดฆ่าขอ้ความและเขยีนใหม่ในบตัรประวตัิและลงนามก ากบั 
 4. เจา้ของบตัรลงนามก ากบัและเสนอนายกฯ ลงนามก ากบัดว้ย 
           -   การแก้ไข วนั เดือน ปีเกิด  มคีวามส าคญัมากเพราะเกี่ยวเน่ืองกบัวนัเกษียณราชการ การแกไ้ข จะขึ้นกบั
กฎหมายและระเบียบในการเกษยีณราชการและเร่ืองบ าเหน็จบ านาญ จึงยากกว่ากรณีทัว่ไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงของ
ทางราชการที่เช่ือถือได้ เช่น ใบเกดิ ทะเบียนบา้นที่ถูกตอ้ง ชดัเจน ไม่มีรอยขดูลบหรือมีต าหนิมีการแกไ้ขที่ไม่ถูกตอ้ง 
มาประกอบค าร้องขอแกไ้ข เสนอไปตามล าดบัขั้นการบงัคบับญัชา และเม่ือไดร้ับอนุมตัิจากเจ้าหน้าที่ควบคุม
เกษยีณอายุ คอืผู้ว่าราชการจังหวดั (ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียน
ประวตัขิา้ราชการ พ.ศ. 2548 ขอ้ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 ) 
แลว้ พนกังานประวตัิ จึงแกไ้ขลงบนัทึกในบตัรประวตัิได ้แลว้ให้เจา้ของประวตัิและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามก ากบั 
ในส่วนท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
ขั้นตอนการปฏบิัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกดิ 
 1.  เจา้ของบตัรฯ ยืน่ค  าร้องขอแกไ้ขพร้อมหลกัฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอาย ุ
                  (ผวจ.) ผ่านตามล าดบัขั้นการบงัคบับญัชา (ปลดั ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 



 2. เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ(ผวจ.) อนุมตัิตามทีข่อ 
 3. พนกังานประวตั(ิปลดัฯ)แกไ้ขโดยขีดฆ่าขอ้ความและเขยีนใหม่ในบตัรประวตัิและลงนามก ากบั 
 4. เจา้ของบตัรลงนามก ากบัและเสนอนายกฯ ลงนามก ากบัดว้ย 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย 
 

 การด าเนินการบตัรประวตัิช ารุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  

1. บตัรประวตัิช ารุดเสียหายบางส่วน   
2. บตัรประวตัิสูญหายทั้งฉบบั  

1. บัตรประวัตชิ ารุดเสียหายบางส่วน 

พนกังานประวตัิ (ปลดั อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ช ารุดเสียหายแลว้  ท าบนัทึกรายงานความเสียหายให้ผูบ้ริหาร
ทอ้งถ่ินทราบ แลว้ด าเนินการ ดงัน้ี 
                                 1.1 พนักงานประวตัิ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยู่กับ  เจ้าของ
ประวตัิหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบตัรประวตัิในการด าเนินการ เช่น การสมคัรสอบเล่ือนระดับ การขอรับเคร่ือง
ราชฯ เป็นตน้ เมื่อรวบรวมหลกัฐานที่มีอยู่ได้แลว้ ให้พนกังานประวตัิ บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มูลที่รวบรวมมา ไปยงั
ส านักงานทอ้งถ่ินจงัหวดัและ สถ.  เมื่อไดร้ับหนังสือตอบแลว้ให้พนักงานประวตัิ รวบรวมหลกัฐานที่เช่ือถือได้ ท า
บนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมตัิคดัลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายต่อไป 
                                 1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวตัิใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวตัิ ท าบันทึกขอคัดลอกบตัรประวตัิในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวตัิชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงาน
ทอ้งถ่ินจงัหวดั เมื่อรวบรวมหลกัฐานที่มีอยู่ได้แลว้ ให้พนกังานประวตัิ บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มูลที่รวบรวมได้ ไป
ยงั สถ. เมื่อไดร้ับหนงัสือตอบแลว้ให้พนกังานประวตัิ รวบรวมหลกัฐานที่เช่ือถือได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน
พิจารณา อนุมตัิคดัลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได ้
                                  1.3 เม่ือส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัไม่มีบตัรประวตัิท่ีช ารุดและไม่สามารถหาได้จากท่ีอ่ืนใดตาม
ขอ้ 1.1 และ 1.2 แลว้ ให้ขอคดัลอกไปยงั สถ. โดยท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวตัิในส่วนที่ช ารุดจากบตัรประวตัิชุด
ที่น าส่งไปเก็บรักษาไวท้ี่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแลว้ให้พนกังานประวตัิ รวบรวมหลกัฐานที่เช่ือถือได ้ท าบนัทึก
เสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมตัิคดัลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได ้  
                         กรณี บตัรประวตัิช ารุดเสียหายบางส่วน เมื่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน อนุมตัิการให้บนัทึกบตัรประวตัิส่วนที่
เสียหายขึ้นใหม่แลว้ ให้พนักงานประวตัิท าการบนัทึกส่วนที่เสียหายลงในบตัรประวตัิ แลว้ให้เจ้าของประวตัิและ
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามก ากบั ในส่วนท่ีเพ่ิมเติมขึ้นใหม่ 
 
 



 

2.  บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบบั  
 พนกังานประวตัิ (ปลดั อปท.) ตรวจสอบบตัรประวตัิที่สูญหายแลว้  ท าบนัทึกรายงานให้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ แลว้
ด าเนินการ ดงัน้ี 
             2.1 ให้ด าเนินการแจง้ความต่อเจา้พนกังานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจ าวนัรับแจง้ความของพนกังานสอบสวนเป็นหลกัฐานประกอบใน
การด าเนินการต่อไป 
              2.2 พนักงานประวตัิ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวตัิหรือหน่วยงานที่เคยใชส้ าเนาบตัรประวตัิในการด าเนินการ เช่น การสมคัรสอบเล่ือนระดบั การขอเคร่ืองราชฯ 
เป็นตน้ เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แลว้ ให้พนักงานประวตัิ บนัทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมนั้น ไปยงั 
ส านักงานทอ้งถ่ินจงัหวดัและ สถ. เมื่อได้รับหนงัสือตอบแลว้ให้พนกังานประวตัิ รวบรวมหลกัฐานที่ เช่ือถือได้ ท า
บนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมตัิจดัท าบตัรประวตัิขึ้นใหม่  
    
                                     2.3 เมื่อไม่สามารถคน้หาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวตัิใดๆ ได้แลว้ ให้พนักงาน
ประวตัิท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวตัิจากบตัรประวตัิชุดท่ีน าส่งไปเก็บรักษาไว ้ณ ส านักงานทอ้งถ่ินจงัหวดั ให้
พนกังานประวตัิรวบรวมหลกัฐานที่มีอยู่บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มูล ไปยงั สถ. เมื่อไดร้ับหนงัสือตอบแลว้ให้พนกังาน
ประวตัิ รวบรวมหลกัฐานที่เช่ือถือได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมตัิจดัท าบตัรประวตัิขึ้นใหม ่

2.4 เม่ือส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัไม่มีบตัรประวตัิท่ีสูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใด
ตามขอ้ 1.1 และ 1.2 แลว้ ให้ขอคดัลอกไปยงั สถ. โดยท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวตัิจากชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้
ที่ สถ. เมื่อไดร้ับหนงัสือตอบแลว้ให้พนกังานประวตัิ รวบรวมหลกัฐานที่เช่ือถือได้ ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน
พิจารณาอนุมตัิจดัท าบตัรประวตัิขึ้นใหม่ 
 

                               กรณี บตัรประวตัิสูญหายทั้งฉบบั เมื่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน อนุมตัิการจดัท าบตัรประวตัิขึ้นใหม่ ให้
พนักงานประวตัิจดัท าบตัรประวตัิขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นตน้ฉบบั) โดยมีใจความถูกตอ้งตรงกนัทั้ง 3 ชุด ให้เจา้ของ
ประวตัิและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามก ากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว ้1 ชุด  ที่เหลือส่งไปเก็บท่ีส านกังานทอ้งถ่ิน
จงัหวดั 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวนัที่ 1 สิงหาคม 2533 เร่ือง  แนวทาง
ในการจดัท า ก.พ.7) 
 

หลกัการ 
     1.   หาส าเนาจากส าเนาที่มีอยู่ในส่วนราชการที่เกี่ยวขอ้ง 
     2.   หาส าเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี้ส านกังานทอ้งถ่ินจงัหวดั 

3. หาส าเนาจากชุดที่เก็บไวท้ี่ สถ. 
  



การจัดท าแฟ้มประวัติส่วนบุคคล 
 

                   เน่ืองจากเอกสารทะเบียนประวตัิมีความจ าเป็นต่ออาชีพขา้ราชการดังท่ีกล่าวมาแลว้  แต่เอกสารดงักล่าว
เป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได ้ 

       จากประสบการณ์ในการรับราชการของผูบ้รรยาย พบว่ามีขา้ราชการจ านวนมากที่ประสบปัญหาเมื่อ
เกษียณอายุราชการแลว้ มีความจ าเป็นตอ้ง ใช้เอกสารที่เก็บไวใ้นแฟ้มทะเบียนประวตัิแต่พบว่าเอกสารสูญหาย อาจ
เป็นด้วยการโยกยา้ยหลายครั้ ง การรับ ราชการยาวนานกว่า20-30 ปี เกิดการช ารุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหม้ที่เก็บ
เอกสาร  และการท่ีจะคน้หาตามส านักงานทอ้งถ่ินจงัหวดัหรือท่ีกรมฯ อาจไดเ้อกสารหลกัฐานไม่ครบหรือหาไม่เจอ 
เน่ืองจากปริมาณเอกสารมีมากมาย เป็นตน้   

        ดงันั้น เพ่ือเป็นการแกไ้ขปัญหาเหล่าน้ี ข้อแนะน าของผู้บรรยายให้ข้าราชการทุกท่านจัดตั้งแฟ้มส่วน
บุคคลของตนเองขึน้ ใช้เก็บส าเนาเอกสารทุกอย่างที่มีความส าคัญกับตัวเอง เช่น ส าเนาบตัรประวตัิ ส าเนาหนงัสือส่ัง
บรรจุ ส่ังเล่ือนขั้น โยกยา้ย ส าเนาราชกิจจาฯ ท่ีเกี่ยวเน่ืองกับกฎอยัการศึกเพ่ือนับวนัรับราชการทวีคูณ เป็นตน้ เม่ือ
โยกยา้ยไปท างานที่อ่ืนก็สามารถน าติดตวัไปได ้เพราะเป็นเอกสารส่วนบุคคล เป็นแฟ้มเอกสารส่วนตวัที่ใชส้ ารองได้
หาเกิดปัญหาดงัท่ีกล่าวมา 


