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ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

บัตรทะเบียนประวัติขา้ราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

เป็นเอกสารส าคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและ   
หลังจากเกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารองอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จ าเป็น
และ มีความส าคัญ โดยจัดท าขึ้นตาม 

1. ประกาศกจ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
ข้อ 358,388 และ355 ตามล าดับ ได้ก าหนดไว้ว่า "การจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการ และ       
พนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการบันทึก
รายการในทะเบียนประวัติ และการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ ให้น ากฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี ที่ก าหนด
ไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม" 

2. หนังสือส านักงานก.พ.ที่ สร 1007/ว28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และ
แฟ้มประวัติข้าราชการ และหนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518     
เรื่อง  คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม ่

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้ าราชการ     
พ.ศ. 2548ข้อ 4 วรรค 2ก าหนดไว้ว่า "ส าหรับข้าราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยงานอื่นซึ่งมิได้สังกัดฝ่ายบริหาร อาจน าระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม" 

4.หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0809.3/ว2157 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2548 
เรื่อง การจัดท าบัตรประวัติพนักงานเทศบาลและพนักงานส่วนต าบล 

 
ความส าคัญของบัตรประวัติ 

1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะน ามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการยู่ใช้ในการพิจารณาเลื่อนชั้น
เงินเดือน การปรับปรุงต าแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุ
ราชการ ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคุณ การค านวนบ าเหน็จบ านาญ เป็นตัน 

2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร            
การวางแผน งานด้านการงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ     
การโอนย้าย การวางแผนก าลังพล การวางแผนงบประมาณประจ าปี การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถ      
ในแต่ละสายอาชีพ ให้เพียงพอและเหมาะสมกับต าแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถ           
บุคลากรในด้านที่ขาดแคลน เป็นต้น 
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แฟ้มทะเบียนประวัต ิ
เป็นแฟ้มทีเ่ก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติทั้งหมด 

ที่มีความส าคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน
หนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น 
บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ 2 ส่วน 

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

2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ต าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง บันทึกการเปลี่ยนแปลงต่างๆ 
คว ามผิ ดทา ง วิ นั ย  อั ต ร า เ งิ น เ ดื อน  บั ต รป ร ะวั ติ  ข อ ง  อบจ  มี สี ข า ว  ( เ หมื อนแบบ  ก . พ . 7 )                         
บัตรประวัติ   ของอบต. มีสีเขียว และของทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม    
เพ่ือความคงทน 
การจัดท าบัตรประวัติ 

 ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติ ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ.ที่ สร 1007/ว40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า
ก.พ.7 แบบใหม่ 

 ต้องจัดท าบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีค าสั่งบรรจุแต่งตั้งให้ช้เข้ารับ
ราชการ และต้องจัดท าตามจ านวน ดังนี้ 

 อบต.และเทศบาล จัดท า 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง 3 ขุด ที่จัดท าเป็นตันฉบับ
ทั้งหมดไม่ใช่ส าเนา) เก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ส่งให้ท้องถิ่นชุดแรก ชุดที่ 2 จังหวัด         

ส่งให้ สถ.(ส านักงานเลขานุการ ก.ท.. ก.อบต.) ชุดที่ 3 

 อบจ.จัดท าจ านวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ สถ.(ส านักงานเลขานุการ 
ก.จ) 

การบันทีกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 
1. ส่วนที่  1 เจ้าของประวัติ เป็นผู้ เขียนบันทึก ประกอบด้วย ต าแหน่งชื่อ-สกุล ว/ด/ป เกิด            

วันเกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ซื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบร, 
2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึกปลัดอบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบด้วย 

ชื่อหน่วยงานตันสังกัด อ าเภอ จังหวัดต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
ความผิดทางวินัย ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 

ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต     
จึงมีความส าคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริงต้องเขียนบันทึก ด้วย
ปากกาสีด าหรือน้ าเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย 
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- ให้เพิ่มเติมเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักไห้ใต้ลายมือชื่อจ้าของประวัติด้วย ซึ่งในบัตรจริงไม่มี 
การระบุไว้ (เจ้าของบัตรบันทึก) 

 
1. ค าน าหน้าชื่อ ฐานันดร ยศ ชื่อ สกุล ในปัจจุบันที่ด ารงอยู่ (เจ้าของบัตรบันทึก) 
2 วัน เดือน ปีเกิด (จ้าของบัตรบันทึก)มีความส าคัญมากเพราะจะเป็นวันที่ใช้ก าหนดการเกษียณอายุ

ราชการเพ่ือค านวณการคิดบ าเหน็จบ านาญต่อไป ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับทะเบียนบ้าน      
ใบเกิด บัตรประจ าตัวประชาชน เช่น 1 มกราคม 2530(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหัวข้อนี้ พนักงานประวัติต้อง
ตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 

3. เกิดทีอ่ าเภอ ........จงัหวัด.......ตามใบเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) 
4. ที่อยู่ถาวร....เลขท่ี ..หมู่ที่...ต าบล...อ าเภอ...จังหวัด....(จ้เาของบัตรบันทึก) 
5. เริ่มรับราชการเม่ือ.....พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.)... 

คือวันที่เริ่มปฏิบัติงานจริงๆ อาจเป็นวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได้ หรือหลังจากวันนั้นก็ได้ เพราะอาจมีบาง
กรณี ผู้ได้รับการบรรจุมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายหลังวันที่ ได้รับการบรรจุก็มี จึงให้บันทึกวัน            
เริ่มปฏิบัติงานจริง 
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ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันที่สั่งบรรจุ ทั้งนี้ตามหนังสือ
ส านักงานก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 ก าหนดว่า เมื่อทางราชการก าหนดเวลาที่
จะบรรจุและแต่งตั้งแล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการทันที ถ้าไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ตามเวลาที่
ก าหนดก็จะต้องถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี 
กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหารเมื่อใดนั้น 
โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.2521 ก าหนดว่า"ข้าราชการทหาร"หมายความว่าทหารประจ าการ
และข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในต าแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถึงนักเรียนที่เข้าศึกษาในโรงเรียนของ
ทางราชการทหาร จึงถือได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภายหลังจากที่ได้ส าเร็จการศึกษาจาก
โรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายสิบแม้จะได้ขึ้นเป็นทหารกองประจ าการแล้วก็ตาม ก็มี
สภาพเป็นเพียงทหารกองประจ าการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหารแต่อย่างใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา 
กระทรวงกลาโหม ที่ กห 0201/2175 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุเข้ารับ
ราชการเป็นทหาร 

6. วันเกษียณอายุ (เจ้าของบัตรบันทึก) ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้ค าที่ไม่ชัดเจนท าให้มี
การตีความและบันทึกหลากหลายมาก มักมีการเช้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ให้ความเห็นว่าคือ
วันที่มีอายุครบ 60 ปี ที่ถูกต้อง ให้บันทึกวันที่เจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ คือ วันก่อนวันเกิด 
1 วัน และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวันที่ 12 กรกฎาคม 2509 จะต้องกรอกว่า 11 มกราคม2569        
ตามหนังสือส านักงานก.พ. ที่ สร 1007ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท าก.พ.7 
แบบใหม ่

7. ชื่อคู่สมรส ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานที่ตั้ง 
(เจ้าของบัตรบันทึก) 

8. ชื่อบิดามารดา ที่อยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก) 
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9. ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 
9.1 สถานศึกษา ชื่ออย่างเป็นทางการ ควรบันทึกตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับสูงสุด 
9.2 วุฒิที่ได้รับ -ให้ระมุสาขาหรือวิชาเอกที่เรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล
และต้องเป็น วุฒิการศึกษาที่  ก.พ.ให้การรับรองแล้ว เท่นั้น ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.                  
ที่ นร0706/2/ว 7 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการน าวุฒิที่ช าราชการได้รับเพ่ิมขึ้นระหว่าง
รับราชการบันทึกลงในทะเบียนประวัติ 

  9.3 ตั้งแต-่ถึง(เดือน-ปี) เดือน-ปี พ.ศ.ที่เริ่มเช้ารับการศึกษา  เดือนปี พ.ศ.ที่จบการศึกษา 

 
10. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก) 
10.1 สถานที่ชื่อ สถาบัน หน่วยงาน 
10.2 วุฒิที่ได้รับ ชื่อหลักสูตรหรือวิชา 
10.3 ตั้งแต่-ถึง(เดอืน-ปี) เดือนปี ที่เริ่มเข้ารับการดูงานฝึกอบรม-ที่จบหลักสูตร(ให้ใช้ปี พ.ศ.) 
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11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง (พนักงานประวัติบันทึก) 
เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญๆ ของเจ้าของประวัติ เช่น การแก้ไขวัน เดือนปีเกิด เปลี่ยน 

สายงานข้ามสายงาน การเปลี่ยน ต าแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขค าสั่งและวันที่ ทีอนุมัติตามค าสั่งด้วย          
และลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผู้แก้ไขก ากับด้วยทุกครั้งลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผู้แก้ ไขก ากับ
ด้วยทุกครั้ง 

 
12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 
12.1 วัน เดือนปี ที่มีค าสั่งลงโทษ (ให้ใช้ปี พ.ศ.) 
12.2 เรื่อง ความผิดที่ท าให้ถูกลงโทษ 
12.3 ค าสั่ง..(ของหน่วยงานที่ลงโทษ) ที.่........./........ลงวันท่ี......................... 
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13. ต าแหน่งและอัดราเงินเดือน (พนักงานประวัติบันทึก) 
13.1 วัน เดือนปี ทีอนุมัติดูตามค าสั่ง ให้ใช้ ปีพ.ศ.) 
13.2 ต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง ดูตามค าสั่ง 
13.3 อัตราเงินเดือน ระดับ ชั้นดูตามค าสั่ง 
13.4 ค าสั่ง..ของหนยงานที่สั่ง.................ลงวั........................  
13.5 ต้องลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติด้วย 

 
เมื่อกรอกซ้อมูลใน บัตรประวัติเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ ถูกต้อง 

ซัดเจนตรงกันทุกฉบับอีกครั้ง ก่อนจะน าส่ง ส านักงานเลขานุการ ก.จ. .ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
 
ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ 
 ก่อนเริ่มท างานวันแรก ให้ท าบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหาภายหลัง 
 การเขียนต้องบรรจง ขัดเจน สวยงามและอ่านง่าย 
 วันเดือนปี ให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้ ปี พ.ศ. เท่านั้น 
 วัน/เดือนปี้ เกิด พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
 ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแล้วเท่านั้น 
 บัตรประวัติทั้ง 3 ฉบับ ที่จัดท าขึ้นถือว่า เป็นต้นฉบับทั้งหมด ไม่ใช่ส าเนา 
 รูปถา่ย ให้เปลี่ยนใหม่ทุก 7 ปี (ขนาด 2 นิ้ว) 
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การแก้ไขบัตรประวัติ 
มี 2 กรณีคือการแก้ไขท่ัวไป และการแก้ไข วัน เดือนปีเกิด 

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัติ ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก        
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้องลงนามก ากับโดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้า      
ส่วนราชการผู้ลงนามรับรองในบัตรประวัติ ทุกครั้งที่มีการแก้ไข ตามหนังสือส านักงาน กพ.ที่ สร 
1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
- การแก้ไขโดยทั่วไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้ มาประกอบค าร้องขอแก้ไข ให้เสนอไป

ตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกใน 
บัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีความส าคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไข     
จะข้ึนกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบ าเหน็จบ านาญ จึงยากกว่ากรณีท่ัวไป ต้องมี 
เอกสารอ้างอิงของทางราชการที่เชื่อถือได้ เช่น ใบเกิดทะเบียนบ้านที่ถูต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือ        
มีต าหนิมีการแก้ไขที่ไม่ถูกต้อง มาประกอบค าร้องขอแก้ไข เสนอไปตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา และเมื่อ
ได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี      
ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แล้ว พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตร
ประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเดิม 
 
การจัดท าแฟ้มประวัติส่วนบุคคล 

ข้อแนะน าให้ข้าราชการจัดตั้งแฟ้มส่วนบุคคลของคนเองขึ้น ใช้เก็บส าเนาเอกสารทุกอย่ างที่มี
ความส าคัญกับตัวอง เช่นส าเนาบัตรประวัติ ส านาหนังสือสั่งบรรจุ สั่งเลื่อนขั้น โยกย้าย ส าเนาราชกิจฯ ที่
เกี่ยวเนื่องกับกฎอัยการศึก เพ่ือนับวันรับราชการทวีคูณ เป็นต้น มื่อโยกย้ายไปท างานที่อ่ืนก็สมารถน าติดตัวไป
ได้ เพราะเป็นเอกสารส่วนบุคคล เป็นแฟ้มเอกสารส่วนตัวที่ใช้ส ารองได้หากเกิดปัญหาแฟ้มประวัติส่วนบุคคล
สูญหาย 
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แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการพนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย 
การด าเนินการบัตรประวัติช ารุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี 

1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน 
2, บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ 
 

1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน 
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ช ารุดเสียหายแล้ว ท าบันทึกรายงานความเสียหาย

ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้วด าเนินการ ดังนี้ 
1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของประวัติ

หรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอรับเครื่อง
ราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มือยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมมา 
ไปยังส านักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลั กฐานที่
เชื่อถือได้ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายต่อไป 

1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ ท า
บันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้  ณ ส านักงานท้องถิ่น
จังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมได้ ไปยัง 
สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้ 

1.3 เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ช ารุดและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใด ตามข้อ 1.1 
และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติชุดที่
น าส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้            
ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้ 

กรณี บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติส่วนที่
เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติท าการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของประวัติ
และผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่เพ่ิมเติมข้ึนใหม่ 
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2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท) ตวจสอบบัตรประวิติที่ญหายแล้ว ท าบันทึกรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่น

ทราบแล้วด าเนินการ ดังนี้ 
2.1 ให้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ์ที่

เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจ าวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบในการ
ด าเนินการต่อไป 

2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ เจ้าของประวัติ
หรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่องราชฯ 
เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมนั้น ไปยัง 
ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่ เชื่อถือได้ 
ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

2.3 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆได้แล้ว ให้ พนักงานประวัติท า
บันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด ให้พนักงาน
ประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงาน
ประวัติ รวบรวมหลัฐานที่ชื่อถือท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

2.4 เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใดตามข้อ 
1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ 
สถ เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ให้พนักงาน
ประวัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง 3 ชุด ให้ เจ้าของ
ประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด ที่เหลือส่งไปเก็บที่ส านักงาน
ท้องถิ่นจังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือส านักงานก.พ. ที่ นร 0706/24002 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 
2533 เรื่อง แนวทางในการจัดท า ก.พ.7) 
  หลักการ 

1. หาส าเนาจากส าเนาที่มีอยู่ในส่วนราชการที่เก่ียวช้อง 
2. หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด 
3. หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ สถ. 

 
 
 
 
 


