
 

 

 

 

 

 

 

  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาลและพนักงานครูเทศบาล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเจ้าหน้าที ่
ส านักปลดัเทศบาล 

เทศบาลต าบลบ้านข่า 

อ าเภอศรีสงคราม จังหวัดนครพนม 
 

 



 

 

 

ค าน า 
 

แบบทะเบียนประวัติของพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้เริ่มจัดทําตั้งแต่มีการ
จัดตั้ง รูปแบบการปกครองส่วนท้องถิ่นและเริ่มบรรจุบุคคลเข้าทํางานในองค์กรส่วนท้องถิ่น โดยกําหนดให้ใช้
รูปแบบและ ระเบียบตามแบบของข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม ตลอดเวลาที่ผ่านมามีการบรรจุข้าราชการ
และพนักงาน เข้าทํางานในส่วนท้องถิ่นเป็นจํานวนมาก ทําให้มีบัตรประวัติประจําตัวบุคลากร มีจํานวนมากไป
ด้วยซึ่งในการกรอกบัตรประวัติดังกล่าวเป็นการกรอกตามความรู้ความเข้าใจที่มีอยู่ของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ทําให้แต่ละท้องถิ่นมีความแตกต่างกันไปตามความเข้าใจของแต่ละคน เนื่องจากยังไม่เคยมีการจัดทําแนวทาง
ปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาก่อน จึงทําให้บัตรประวัติ 
ดังกล่าว เกิดความผิดพลาดและแตกต่างกันไปในแต่ละท้องถิ่น 

ดังนั้น เพ่ือให้การจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เป็นไปโดยถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  งานการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาล
ตําบลบ้านข่า จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นขึ้น  โดยอาศัยแนวทางตามแบบของข้าราชการพลเรือนเป็นสําคัญ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทํา
ทะเบียนประวัติ พนักงานเทศบาลและพนักงานครูเทศบาลต่อไป 

 

 

นายสมศักดิ์    นันตะสุข 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

บัตรทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

เป็นเอกสารสําคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับ
ราชการและหลังจาก เกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการใน
ส่วนที่จําเป็นและ มี ความสําคัญ โดยจัดทําขึ้นตาม  

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

ข้อ 358,388 และ355 ตามลําดับ ได้กําหนดไว้ว่า “การจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการ และ พนักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะรูปแบบ และวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการบันทึกรายการใน
ทะเบียนประวัติ และการจัดทําแฟ้มทะเบียนประวัติ ให้นํากฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี ที่กําหนดไว้สําหรับ
ข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม”  

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่
และแฟ้มประวัติข้าราชการ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 
เรื่อง คู่มือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม่  

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 
2548 

ข้อ 4  วรรค 2 กําหนดไว้ว่า “สําหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอ่ืนซึ่งมิได้ 
สังกัดฝ่ายบริหาร อาจนําระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 

ความส าคัญของบัตรประวัติ  

1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะนํามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน การปรับปรุงตําแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุ
ราชการ ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคํานวนบําเหน็จบํานาญ เป็นต้น  

2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การ
วางแผนงานด้าน 
การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การ โอนย้าย การวางแผน 
กําลังพล การวางแผนงบประมาณประจําปี การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสายอาชีพ ให้เพียงพอ 
และเหมาะสมกับตําแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากร ในด้านที่ขาดแคลน เป็นต้น 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

แฟ้มทะเบียนประวัติ 

เป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตร
ประวัติทั้งหมด ที่มี ความสําคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่น สําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด 
ทะเบียนบ้าน หนังสือสั่ง การต่าง ๆ เป็นต้น 

บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ 2 ส่วน  

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

2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง บันทึกการเปลี่ยนแปลงต่างๆ 
ความผิด 
ทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของเทศบาล มีสีเหลือง (เหมือนแบบ ก.พ.7) ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง 
หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน  
การจัดท าบัตรประวัติ 

- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน 
ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม่  

- ต้องจัดทําบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคําสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ 
และต้อง จัดทําตามจํานวน ดังนี้  

- เทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทําเป็นต้นฉบับทั้งหมด ไม่ใช่ 
สําเนา) ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ 3 ส่งให้ สถ. (สํานักงาน 
เลขานุการ ก.ท. )  
การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน  

1. ส่วนที่ 1 เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ตําแหน่งชื่อ - สกุล ว/ด/ป เกิด วัน
เกษียณอาย ุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม  

2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก(ปลัดเทศบาล) ประกอบด้วย ชื่อ หน่วยงานต้นสังกัด 
อําเภอ จังหวัด ตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่งวันเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ตําแหน่ง
และอัตราเงินเดือน 

การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 

ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต 
จึงมี ความส าคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริง  

ต้องเขยีนบันทึก ด้วยปากกาสีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย 

 

 

 



 

 

ตัวอย่างที่ 1 

 

บัตรประวัติพนักงานเทศบาล 

                                                                                    ตําบลบ้านข่า   อําเภอศรีสงคราม  จังหวัดนครพนม 

เทศบาลตําบลบ้านข่า กอง/ฝ่าย สํานักปลัดเทศบาล ตําแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล เลขที่ตําแหน่ง 19-2-01-3102-001 

 

- ให้เพ่ิมเติมเลขประจําตัวประชาชน 13 หลักไว้ใต้ลายมือชื่อเจ้าของประวัติด้วย ซึ่งในบัตรจริงไม่มี
การระบุไว้ (เจ้าของบัตรบันทึก) 

ตัวอย่างที่ 2 

 

 

ติดรูปถ่าย 

ขนาด  ๒  นิ้ว 

 

 

ถ่าย พ.ศ……………………. 

………………………………….. 

ลายมือชื่อเจ้าของประวัติ 

 

                                          0-0000-00000-00-0 

1. คํานําหน้าชื่อ ฐานันดร ยศ ชื่อ สกุล ในปัจจุบัน ที่ดํารงอยู่ (เจ้าของบัตรบันทึก)  
2. วัน เดือน ปีเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) มีความสําคัญมากเพราะจะเป็นวันที่ใช้กําหนดการเกษียณ 

อายุราชการเพ่ือคํานวนการคิดบําเหน็จบํานาญต่อไป ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับ ทะเบียนบ้าน 
ใบเกิด บัตรประจ าตัวประชาชน เช่น 1 มกราคม 2530(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหัวข้อนี้ 
พนักงานประวัติต้องตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและตรงกัน ในทุกๆ ฉบับ  

3. เกิดที่อ าเภอ.........จังหวัด.......ตามใบเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก)  
4. ที่อยู่ถาวร...เลขที่ หมู่ที่ ตําบล อําเภอ....จังหวัด... (เจ้าของบัตรบันทึก)  
5. เริ่มรับราชการเม่ือ...(พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ให้เขียนคําเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.) 

 

 

 



 

 

คือวันที่เริ่มปฏิบัติงาน จริงๆ อาจเป็นวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได้ หรือหลังจากวันนั้นก็ได้ เพราะอาจมีบาง
กรณี ผู้ได้รับการบรรจุมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายหลังวันที่ได้รับการบรรจุก็มี จึงให้บันทึกวัน เริ่ม
ปฏิบัติงานจริง 

ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันที่สั่งบรรจุ ทั้งนี้ตาม หนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 กําหนดว่า เมื่อทางราชการ กําหนดเวลาที่
จะบรรจุและแต่งตั้งแล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการทันที ถ้าไม่อาจ ปฏิบัติหน้าที่ตามเวลาที่
กําหนดก็จะต้องถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี  

กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร เมื่อใดนั้น 
โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ. 2521 กําหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่า ทหาร
ประจําการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในตําแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถึงนักเรียน ที่เข้าศึกษาใน
โรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภายหลัง จากที่ได้สําเร็จ
การศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายสิบแม้จะได้ขึ้นเป็น ทหารกองประจําการ
แล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจําการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหาร แต่อย่างใด ตามหนังสือกรม
เสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห 02012175 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุ
เข้ารับราชการเป็นทหาร  

6. วันเกษียณอายุ (เจ้าของบัตรบันทึก) ให้เขียนคําเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้คําที่ไม่ชัดเจนทําให้มีการตีความ
และ บันทึกหลากหลายมาก ส่วนใหญ่เข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ให้ความเห็นว่า 

* วันเกษียณอายุ คือวันที่มีอายุครบ 60 ปี จึงให้บันทึกวันที่เจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ คือ 
วัน ก่อนวันเกิด 1 วัน และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวันที่ 12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายุวันที่ 11 
มกราคม 2569 

*วันเกษียณราชการ ม.19 แห่ง พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข้าราชการ (ฉบับที่25) (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2551) 
“ข้าราชการซึ่งมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แล้วเป็นอันพ้นจากราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณที่ผู้นั้นมีอายุครบหก
สิบปี บริบูรณ์” เช่น เกิดวันที่ 12 ธันวาคม 2509(เกิดในปีงบประมาณ 2510)จะเกษียณราชการวันที่ 1 
ตุลาคม 2570  

ดังนั้น จะเห็นได้ว่าในบัตรประวัติจะไม่มีวันเกษียณราชการแต่อย่างใด  

7. ชื่อคู่สมรส ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานที่ตั้ง 

(เจ้าของบัตรบันทึก)  

8. ชื่อบิดา-มารดา ที่อยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก) 
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๑.ชื่อ นายโควิด   แน่มาก ๒. วัน เดือน ปีเกิด 1 มกราคม ๒๕63 เกิดท่ีอําเภอ ศรีสงคราม 

จังหวัด นครพนม 

ที่อยู่ถาวร ๓/๒ ม.๖ ต.บ้านข่า 

อ.ศรีสงคราม จ.นครพนม ๕.เริ่มรับราชการเมื่อ  

๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๓๐ 

๖.วันเกษียณอายุ ๒๔ มกราคม ๒๕๖๘ 

๗.ชื่อคู่สมรส  นางไวรัส  แน่มาก 

สถานที่ประกอบอาชีพ รพ.สต.บ้านข่า อ.เมือง จ.นครพนม 

๘.ชื่อบิดา-มารดา  นายโค-นางวิด แน่มาก 

ที่อยู่ปัจจุบัน    217  ม.1 ต.บ้านข่า  

อ.ศรีสงคราม จ.นครพนม 

 

9. ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 

9.1 สถานศึกษา ชื่ออย่างเป็นทางการควรบันทึกตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับสูงสุด  

9.2 วุฒิท่ีได้รับ ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลและ 

ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่านั้น ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/ว 7  

ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการนําวุฒิที่ข้าราชการ ได้รับเพิ่มขึ้นระหว่างรับราชการบันทึกลงในทะเบียน
ประวัติ  

9.3 ตั้งแต่ - ถึง (เดือน - ปี) เดือน ปี พ.ศ.ที่เริ่มเข้ารับการศึกษา เดือน-ปี พ.ศ. ที่จบการศึกษา 
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๙.ประวัติการศึกษา 

สถานศึกษา วุฒิท่ีได้รับ 

ระบุสาขาวิชาเอก (ถ้ามี) 

ตั้งแต่-ถึง 

(เดือน-ปี) 

โรงเรียนบ้านข่า 

โรงเรียนบ้านข่าพิทยาคม 

ม.ราชภัฏสกลนคร 

ม.ราชภัฏสกลนคร 

 

ประถมศึกษาปีที่ ๖ 

มัธยมศึกษาปีที่ ๖ 

รัฐประศาสนศาสตร์บัณฑิต 

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 

 

 

 



 

10. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก) 

10.1 สถานที่ ชื่อ สถาบัน หน่วยงาน  

10.2 วุฒิที่ได้รับ ชื่อหลักสูตรหรือวิชา  

10.3 ตั้งแต่ – ถึง เดือน - ปี) เดือน/ปี ที่เริ่มเข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม- ที่จบหลักสูตร (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
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 ๑๐.ประวัติการดูงานหรือ
ฝึกอบรม 

 

สถานที่ดูงานหรือฝึกอบรม วุฒิท่ีได้รับ ตั้งแต่-ถึง 

(เดือน-ปี) 

สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 

 

นักทรัพยากรบุคค มิ.ย.๒๕๓๙ –ส.ค.๒๕๓๙ 

 

 

11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง (พนักงานประวัติบันทึก) 

เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่สําคัญ ๆ ของเจ้าของประวัติ เช่น การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด เปลี่ยน สายงาน
ข้ามสายงาน การเปลี่ยน ตําแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขคําสั่งและวันที่ ที่อนุมัติตามคําสั่งด้วย และ ลงลายมือชื่อ
ของพนักงานประวัติผู้แก้ไขกํากับด้วยทุกครั้ง 
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๑๑.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัติ 

สอบเปลี่ยนสายงานจากตําแหน่ง จนท.จัดเก็บรายได้ และบรรจุและ
แต่งตั้งใน ตําแหน่งนิติกร  ตามคําสั่ง นพ.นครพนม ที่ ๑๒/๒๕๔๘  

ลว. ๒๓ ม.ค. ๔๘ 

 

     (ลงชื่อ)……………………………………………………… 

             (                                             ) 

ตําแหน่ง 

 

12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 

12.1 วัน เดือน ปี ที่มีคําสั่งลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.)  

12.2 เรื่อง ความผิดที่ทําให้ถูกลงโทษ  

12.3 คําสั่ง (ของหน่วยงานที่ลงโทษ)..ที่........./.....................ลงวันที่............................................... 
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๑๒.ความผิดทางวินัย 

วัน เดือน ปี เรื่อง โทษ ค าสั่ง 

๑ ม.ค. ๒๕๓๙ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ 

ภาคทัณฑ์ ทต.บ้านข่า ที่ ๑๒/๒๕๓๙ 

ลว. ๒๘ ม.ค. ๒๕๓๙ 

 

(ลง
ชื่อ)…………………………………… 

   (                               ) 

ตําแหน่ง 

 

13. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวัติบันทึก) 

13.1 วัน เดือน ปี ที่อนุมัติดูตามคําสั่ง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.)  

13.2 ตําแหน่ง ชื่อตําแหน่ง ดูตามคําสั่ง  

13.3 อัตราเงินเดือน ระดับ ขั้น ดูตามคําสั่ง  

13.4 คําสั่ง (ของหน่วยงานที่สั่ง) ที่.............................ลงวันที่…………………………………  

13.5 ต้องลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติด้วย 
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๑๓.  ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ต าแหน่ง อัตราเงินเดือน ค าสั่ง พนักงานประวัติ 

 ระดับ ขั้น 

๑๐ มี.ค. ๒๕๔๙ เจ้าหน้าที่ธุรการ  
ทต.บ้านข่า 

๐0-4101-๐๐1 

๑ ๕,74๐ บรรจุและแต่งตั้งเป็น 

พนักงานเทศบาลตามคําสั่ง 

ทต.บ้านข่า ที่ ๑๒๕/๒๕๔๑ 

ลว. ๑๓ มี.ค.๔๑ 

 

(ลง
ชื่อ)……………………… 

   (                ) 

ตําแหน่ง 

 

 

เมื่อกรอกข้อมูลใน บัตรประวัติเรียบร้อยแล้วให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ถูกต้อง ชัดเจน
ตรงกันทุก ฉบับอีกครั้ง ก่อนจะน าส่งส านักงานเลขานุการ ก.ท. 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 

- บัตรประวัติทั้ง 3 ฉบับ ที่จัดทําขึ้น ถือว่า เป็นต้นฉบับท้ังหมด ไม่ใช่สําเนา  

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบัตรประวัติ 

1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอเพ่ิมเติมข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ
นายกฯ ผ่านตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ)  

2. หัวหน้าหน่วยงาน (นายกฯ) อนุมัติให้เพิ่มข้อมูลตามที่ขอ  

3. พนักงานประวัติ ปลัดฯ) บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ  

4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบด้วย 

การแก้ไขบัตรประวัติ  

มี 2 กรณี คือ 1.การแก้ไขท่ัวไป และ 2.การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัติ ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ใช้วิธีขีดฆ่า ข้อความ
แล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้องลงนามก ากับโดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอบใน 
บัตรประวัติ ทุกครั้งที่มีการแก้ไข ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 
2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 

- การแก้ไขโดยท่ัวไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้ มาประกอบคําร้องขอแก้ไข ให้เสนอไปตามลําดับขั้น 
การบังคับบัญชา และให้นายกเทศมนตรีอนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้ว ให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับ ในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข 

1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ
นายกฯ ผ่านตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ)  

2. หัวหน้าหน่วยงาน (นายกฯ) อนุมัติตามที่ขอ  

3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามกํากับ  

4. เจ้าของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับด้วย 

 

 



 

 

 

 

- การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีความสําคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไข จะขึ้นกับ 
กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกว่ากรณีทั่วไป ต้องมี
เอกสารอ้างอิงของทางราชการที่เชื่อถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมี
ตําหนิมีการแก้ไขท่ีไม่ถูกต้อง มาประกอบคําร้องขอแก้ไข เสนอไปตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา และเมื่อได้รับ
อนุมัติจากเจ้าหน้าที่ควบคุม เกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียน ประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จ
บํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22) แล้ว พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ 
แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับ ในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ 
(ผวจ.) ผ่านตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.)  

2. เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ(ผวจ.) อนุมัติตามท่ีขอ  
3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไข โดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามกํากับ  
4. เจ้าของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับด้วย 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย 
การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณ ี
1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส่วน  
2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ 

1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ชํารุดเสียหายแล้ว ทําบันทึกรายงานความเสียหายให้ผู้บริหาร 
ท้องถิ่นทราบ แล้วดําเนินการ ดังนี้ 

1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ เจ้าของ ประวัติ
หรือหน่วยงานที่เคยใช้สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอรับเครื่อง 
ราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมมา 
ไปยัง สํานักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อ ได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่
เชื่อถือได้ ทํา บันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชํารุดเสียหายต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน ประวัติ 

ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชํารุดจากบัตรประวัติชุดที่นําส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงาน ท้องถิ่น
จังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมได้ ไป ยัง 
สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
พิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชํารุดเสียหายได้ 

1.3 เมื่อสํานักงานท้องถิ่นจังหวัด ไม่มีบัตรประวัติที่ชํารุดและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใดตาม ข้อ 
1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชํารุดจากบัตรประวัติ
ชุด ที่นําส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทํา
บันทึก เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชํารุดเสียหายได้ 

กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส่วน เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติส่วนที่ 
เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติทําการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของประวัติและ 
ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับ ในส่วนที่เพ่ิมเติมข้ึนใหม่ 

2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแล้ว 
ทําบันทึกรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้ว ดําเนินการ ดังนี้ 

2.1 ให้ดําเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ พฤติการณ์ท่ี
เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจําวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบใน การ
ดําเนินการต่อไป 

2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของ ประวัติ
หรือหน่วยงานที่เคยใช้สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่องราชฯ 
เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมนั้น ไปยัง 
สํานักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่ เชื่อถือได้ 
ทํา บันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

2.3 เมื่อ ไม่สามารถค้นหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน ประวัติ
ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นําส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงานท้องถิ่นจังหวัด ให้ 
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อ ได้รับหนังสือตอบแล้วให้
พนักงาน ประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตร
ประวัติขึ้นใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
24. เมื่อสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใด ตามข้อ 

1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่นําส่งไปเก็บรักษาไว้ 
ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทํ าบันทึกเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่น พิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ ให้ 
พนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง 3 ชุด ให้
เจ้าของ ประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด ที่เหลือส่งไปเก็บที่
สํานักงานท้องถิ่น จังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 07062/4002 ลงวันที่ 
1 สิงหาคม 2533 เรื่อง แนวทาง ในการจัดทํา ก.พ.7) 

หลักการ 

1. หาสําเนาจากสําเนาที่มีอยู่ในส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  

2. หาสําเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่สํานักงานท้องถิ่นจังหวัด  

3. หาสําเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ สถ. 

การจัดท าแฟ้มประวัติส่วนบุคคล 

***** เนื่องจากเอกสารทะเบียนประวัติมีความจําเป็นต่ออาชีพข้าราชการดังที่กล่าวมาแล้ว แต่เอกสาร
ดังกล่าว เป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได้ 

จากประสบการณ์ในการรับราชการของผู้จัดทํา พบว่ามีข้าราชการ จํานวนมากที่ประสบปัญหาเมื่อ 
เกษียณอายุราชการแล้ว มีความจําเป็นต้อง ใช้เอกสารที่เก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติแต่พบว่าเอกสารสูญหาย 
อาจ เป็นด้วยการ โยกย้ายหลายครั้ง การรับราชการยาวนานกว่า20-30 ปี เกิดการชํารุดเสียหาย หรือเกิดไฟ
ไหม้ที่เก็บ เอกสาร และการที่จะค้นหาตามสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดหรือที่กรมฯ อาจได้เอกสารหลักฐานไม่ครบ
หรือหาไม่เจอ เนื่องจากปริมาณเอกสารมีมากมาย เป็นต้น 

ดังนั้น เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาเหล่านี้ ข้อแนะน าของผู้จัดท าให้ข้าราชการทุกท่านจัดตั้งแฟ้มส่วน 
บุคคลของตนเองขึ้น ใช้เก็บส าเนาเอกสารทุกอย่างที่มีความส าคัญกับตัวเอง เช่น สําเนาบัตรประวัติ สําเนา
หนังสือสั่ง บรรจุ สั่งเลื่อนขั้น โยกย้าย สําเนาราชกิจจาฯ ที่เกี่ยวเนื่องกับกฎอัยการศึกเพ่ือนับวันรับราชการ
ทวีคูณ เป็นต้น เมื่อ โยกย้ายไปทํางานที่อ่ืนก็สามารถนําติดตัวไปได้ เพราะเป็นเอกสารส่วนบุคคล เป็นแฟ้ม
เอกสารส่วนตัวที่ใช้สํารองได้ หาเกิดปัญหาดังที่กล่าวมา 

 
 
 
 
 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 


