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ทะเบียนประวตัข้ิาราชการและพนักงานส่วนท้องถิน่ 

…………………………………………………………………………. 

ความส าคัญของบัตรประวตัิ 
  1. ต่อตวัเจ้าของประวตัิท่ีจะนามาใชป้ระโยชน์ เช่น เม่ือรับราชการอยู ่ใชใ้นการพิจารณาเล่ือนขั้น  

  เงินเดือน การปรับปรุงต าแหน่ง การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และภายหลงัจาก 

  เกษียณอายรุาชการ ใชใ้นการนบัอายรุาชการ นบัวนัทวคูีณ การค านวณบ าเหน็จบ านาญ เป็นตน้  

  2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพฒันาบุคคลากร              
  การวางแผนงานดา้นการงบประมาณและการคลงั เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดี 
  ความชอบ การโอนยา้ย การวางแผนก าลงัพล การวางแผนงบประมาณประจ าปี การสรรหาบุคลากร 
  ท่ีความสามารถในแต่ละสายอาชีพ ใหเ้พียงพอและเหมาะสมกบัต าแหน่ง การจดัฝึกอบรมเพิ่ม 
  ความรู้ ความสามารถบุคลากรในดา้นท่ีขาดแคลน เป็นตน้  

แฟ้มทะเบียนประวตัิ 
  เป็นแฟ้มท่ีเก็บบตัรประวติั และเอกสารท่ีอา้งอิง เก่ียวขอ้ง หรือใช้ยืนยนัขอ้มูลในบตัรประวติั
ทั้งหมด ท่ีมีความส าคญั ตอ้งใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นสาเนาหลกัฐานการศึกษา ใบเกิด 
ทะเบียนบา้น หนงัสือสั่งการต่าง ๆ เป็นตน้ 

บัตรประวตัิมีการบันทกึข้อมูลส าคัญ 2 ส่วน  
  1. ข้อมูลส่วนตัว ช่ือสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวติัการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน 
สถานท่ีเกิด สถานท่ีอยู ่ภาพถ่าย ลายมือช่ือใตภ้าพถ่าย  

  2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานท่ีสังกดั ต าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง บนัทึกการเปล่ียนแปลง
ต่างๆ ความผดิทางวนิยั อตัราเงินเดือน บตัรประวติั ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บตัรประวติั ของ 
อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแขง็ หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน  

การจัดท าบัตรประวตัิ 
  - ใหส่้วนราชการผูส้ั่งบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นผูจ้ดัท าทะเบียนประวติั  
  - ตอ้งจดัท าบตัรประวติัใหแ้ลว้เสร็จภายใน 5 วนั นบัจากวนัท่ีมีคาสั่งบรรจุแต่งตั้งใหเ้ขา้รับราชการ    
  และตอ้งจดัท าตามจ านวน ดงัน้ี  
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  - อบต.และเทศบาล จดัท า 3 ชุด ทุกชุดตอ้งเหมือนกนัทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ท่ีจดัท าเป็นตน้ฉบบั  

  ทั้งหมด ไม่ใช่ส าเนา) ชุดแรกเก็บไวท่ี้หน่วยงานตน้สังกดั ชุดที ่2 ส่งใหท้อ้งถ่ินจงัหวดั ชุดที ่3 ส่ง 

  ให ้สถ. (ส านกังานเลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.)  

  - อบจ. จดัท าจ านวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวท่ี้ตน้สังกดั ชุดท่ี 2 ส่งให ้สถ. (ส านกังานเลขานุการ ก.จ.)  

การบันทกึรายการในบัตรประวตัิ มี 2 ส่วน  
  1. ส่วนท่ี 1 เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบดว้ย ต าแหน่งช่ือ – สกุล ว/ด/ป เกิด วนั
เกษียณอาย ุสถานท่ีเกิด ท่ีอยูถ่าวร ช่ือคู่สมรส ช่ือบิดามารดา ประวติัการศึกษา การฝึกอบรม  

  2. ส่วนท่ี 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก(ปลดั อบจ. ปลดั อบต. และปลดัเทศบาล) 
ประกอบดว้ย ช่ือหน่วยงานตน้สังกดั อ าเภอ จงัหวดั ต าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง วนัเร่ิมรับราชการ บนัทึกการ
เปล่ียนแปลง ความผดิทางวนิยั ต าแหน่งและอตัราเงินเดือน  

การบันทกึข้อมูลลงในบัตรประวตัิ  
  ข้อมูลทีบ่ันทกึจะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างองิของทางราชการต่อไปในอนาคต จึง
มีความส าคัญมาก ดังน้ัน ต้องบันทกึไปตามความเป็นจริง ตามหลกัฐานทีม่ีอยู่จริง  
ตอ้งเขียนบนัทึก ดว้ยปากกาสีดาหรือน ้าเงิน ลายมือตวับรรจง ชดัเจนและอ่านง่าย 
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คือวนัท่ีเร่ิมปฏิบติังานจริงๆ อาจเป็นวนัเดียวกนักบัวนัสั่งบรรจุก็ได ้หรือหลงัจากวนันั้นก็ได ้เพราะอาจ  
มีบางกรณี ผูไ้ดรั้บการบรรจุมารายงานตวัเขา้ปฏิบติังานภายหลงัวนัท่ีไดรั้บการบรรจุก็มี จึงใหบ้นัทึกวนั  
เร่ิมปฏิบติังานจริง  
ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะตอ้งเร่ิมปฏิบติัราชการในวนัเดียวกนักบัวนัท่ีสั่งบรรจุ ทั้งน้ีตาม  
  หนงัสือสานกังาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวนัท่ี 9 กนัยายน 2535 ก าหนดวา่ เม่ือทางราชการ  
ก าหนดเวลาท่ีจะบรรจุและแต่งตั้งแลว้ ผูส้อบแข่งขนัไดต้อ้งเขา้ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการทนัที ถา้ไม่อาจ  
ปฏิบติัหนา้ท่ีตามเวลาท่ีก าหนดก็จะตอ้งถูกยกเลิกการข้ึนบญัชี  
กรณผู้ีย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือวา่ไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการทหาร  
  เม่ือใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบขา้ราชการทหาร พ.ศ.2521 ก าหนดวา่“ข้าราชการทหาร”หมายความ
วา่ ทหารประจ าการและขา้ราชการกลาโหมพลเรือนท่ีบรรจุในต าแหน่งอตัราทหาร มิไดร้วมถึงนกัเรียน  
ท่ีเขา้ศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดว้า่ไดรั้บการบรรจุเป็นขา้ราชการทหารภายหลงั  
จากท่ีไดส้ าเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแลว้ ขณะเป็นนกัเรียนนายสิบแมจ้ะไดข้ึ้นเป็น  
ทหารกองประจาการแลว้ก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจ าการ มิไดถื้อวา่เป็นขา้ราชการทหาร  
แต่อยา่งใด ตามหนงัสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวนัท่ี 24 กรกฎาคม  
2546 เร่ือง การการนบัวนับรรจุเขา้รับราชการเป็นทหาร  
6. วนัเกษียณอายุ (เจ้าของบัตรบันทกึ) ใหเ้ขียนค าเตม็ หา้มยอ่ ในหวัขอ้น้ีใชค้าท่ีไม่ชดัเจนท าให้มีการตีความ
และบนัทึกหลากหลายมาก ส่วนใหญ่เขา้ใจผดิวา่เป็นวนัเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ใหค้วามเห็นวา่  
  * วันเกษียณอายุ คือวนัท่ีมีอายุครบ 60 ปี จึงให้บนัทึกวนัท่ีเจา้ของบตัรประวติัมีอายุครบ 60 ปี
บริบูรณ์ คือ วนัก่อนวนัเกิด 1 วนั และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวนัท่ี 12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายุวนัท่ี 11 
มกราคม 2569  
  * วันเกษียณราชการ ม.19 แห่ง พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ(ฉบบัท่ี25) (แกไ้ขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2551) “ขา้ราชการซ่ึงมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์แลว้เป็นอนัพน้จากราชการ เม่ือส้ินปีงบประมาณท่ีผูน้ั้น
มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์” เช่น เกิดวนัท่ี 12 ธนัวาคม 2509(เกิดในปีงบประมาณ 2510)จะเกษียณราชการ

วนัท่ี 1 ตุลาคม 2570 ดังน้ัน จะเห็นได้ว่าในบัตรประวตัิจะไม่มีวนัเกษียณราชการแต่อย่างใด  
7. ช่ือคู่สมรส ช่ือและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานทีป่ระกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานท่ีตั้ง  
(เจา้ของบตัรบนัทึก)  
8. ช่ือบิดา-มารดา ทีอ่ยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบา้น (เจา้ของบตัรบนัทึก) 
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ข้อควรระวงัในการเขียนบัตรประวตัิ  
  -ก่อนเร่ิมท างานวนัแรก ใหท้ าบตัรประวติัก่อนเลยอยา่ปล่อยใหเ้น่ินนานจะมีปัญหาภายหลงั  
  -การเขียนตอ้งบรรจง ชดัเจน สวยงามและอ่านง่าย  
  -วนั เดือนปี ใหเ้ขียนเตม็ อยา่ยอ่ และใหใ้ช ้ปี พ.ศ. เท่านั้น  
  -วนั /เดือน/ปี เกิด พนักงานประวตัิต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม  
  -ประวติัการศึกษา ตอ้งเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแลว้เท่านั้น  
  - บตัรประวติัทั้ง 3 ฉบบั ท่ีจดัท าข้ึน ถือวา่ เป็นต้นฉบับทั้งหมด ไม่ใช่ส าเนา  

ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอเพิม่เติมข้อมูลในบัตรประวตัิ  
  1. เจา้ของบตัรฯ ยืน่ค าร้องขอเพิ่มเติมขอ้มูลพร้อมหลกัฐานประกอบเสนอเรียนหวัหนา้หน่วยงาน   
  คือ นายกฯ ผา่นตามล าดบัขั้นการบงัคบับญัชา (ปลดัฯ นายกฯ)  
  2. หวัหนา้หน่วยงาน(นายกฯ) อนุมติัใหเ้พิ่มขอ้มูลตามท่ีขอ  
  3. พนกังานประวติั(ปลดัฯ)บนัทึกขอ้มูลเพิ่มเติมในบตัรประวติัและลงนามก ากบั  
  4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบดว้ย  
การแก้ไขบัตรประวตัิ  
  มี 2 กรณี คือ 1.การแก้ไขทัว่ไป และ 2.การแก้ไข วนั เดือน ปีเกดิ  
   ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวตัิ หา้ม ขดู ลบดว้ยยางลบหรือป้ายดว้ยยาลบหมึก ให ้ใชว้ธีิขีดฆ่า
ขอ้ความแลว้เขียนใหม่ดว้ยปากกา และตอ้งลงนามก ากบัโดยผู้ทีแ่ก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนาม  
  รับรองในบัตรประวตัิ ทุกคร้ังทีม่ีการแก้ไข ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวนัท่ี 15 
กนัยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวติัขา้ราชการ  
  -การแก้ไขโดยทัว่ไป ตอ้งมีเอกสารอา้งอิงท่ีเช่ือถือได ้มาประกอบค าร้องขอแกไ้ข ใหเ้สนอไป
ตามล าดบัขั้นการบงัคบับญัชา และใหน้ายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมติั พนกังานประวติั จึงแกไ้ขลงบนัทึก
ในบตัรประวติัได ้แลว้ใหเ้จา้ของประวติัและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามก ากบั ในส่วนท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข  
1. เจา้ของบตัรฯ ยืน่ค าร้องขอแกไ้ขขอ้มูลพร้อมหลกัฐานประกอบเสนอเรียนหวัหนา้หน่วยงาน คือ  
นายกฯ ผา่นตามล าดบัขั้นการบงัคบับญัชา (ปลดัฯ นายกฯ)  
2. หวัหนา้หน่วยงาน(นายกฯ) อนุมติัตามท่ีขอ  
3. พนกังานประวติั(ปลดัฯ)แกไ้ขโดยขีดฆ่าขอ้ความและเขียนใหม่ในบตัรประวติัและลงนามก ากบั  
4. เจา้ของบตัรลงนามก ากบัและเสนอนายกฯ ลงนามก ากบัดว้ย 
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-การแก้ไข วนั เดือน ปีเกดิ มีความส าคญัมากเพราะเก่ียวเน่ืองกบัวนัเกษียณราชการ การแกไ้ข จะข้ึนกบั  
  กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเร่ืองบ าเหน็จบ านาญ จึงยากกวา่กรณีทัว่ไป ต้องมี
เอกสารอ้างองิของทางราชการทีเ่ช่ือถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบา้นท่ีถูกตอ้ง ชดัเจน ไม่มีรอยขดูลบหรือมี  
  ต าหนิมีการแกไ้ขท่ีไม่ถูกตอ้ง มาประกอบค าร้องขอแกไ้ข เสนอไปตามล าดบัขั้นการบงัคบับญัชา 
และเม่ือได้รับอนุมติัจากเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบสานัก
นายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวติัขา้ราชการ พ.ศ. 2548 ขอ้ 4 วรรค 2 และ 
พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แลว้ พนกังานประวติั จึงแกไ้ขลงบนัทึกใน
บตัรประวติัได ้แลว้ใหเ้จา้ของประวติัและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามก ากบั ในส่วนท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วนั เดือน ปีเกดิ  
  1. เจ้าของบัตรฯ ยืน่คาร้องขอแกไ้ขพร้อมหลกัฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าทีค่วบคุมเกษียณอายุ  
  (ผวจ.) ผา่นตามล าดบัขั้นการบงัคบับญัชา (ปลดั ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.)  
  2. เจ้าหน้าทีค่วบคุมเกษียณอายุ(ผวจ.) อนุมติัตามท่ีขอ  
  3. พนักงานประวตัิ(ปลดัฯ)แกไ้ขโดยขีดฆ่าขอ้ความและเขียนใหม่ในบตัรประวติัและลงนามก ากบั  
  4. เจ้าของบัตรลงนามก ากบัและเสนอนายกฯ ลงนามก ากบัดว้ย  

แนวทางปฏิบัตกิรณีบัตรประวัตข้ิาราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย  
  การด าเนินการบตัรประวติัช ารุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  
  1. บตัรประวติัช ารุดเสียหายบางส่วน  
  2. บตัรประวติัสูญหายทั้งฉบบั  
  1. บัตรประวตัิชารุดเสียหายบางส่วน  
พนกังานประวติั (ปลดั อปท.) ตรวจสอบในส่วนท่ีช ารุดเสียหายแลว้ ท าบนัทึกรายงานความเสียหายให้
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ แลว้ด าเนินการ ดงัน้ี  
  1.1 พนกังานประวติั ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูก่บั เจา้ของประวติั
หรือหน่วยงานท่ีเคยใชส้ าเนาบตัรประวติัในการด าเนินการ เช่น การสมคัรสอบเล่ือนระดบั การขอรับเคร่ือง
ราชฯ เป็นตน้ เม่ือรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยูไ่ดแ้ลว้ ให้พนกังานประวติั บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มูลท่ีรวบรวม
มาไปยงัส านกังานส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินจงัหวดัและ สถ. เม่ือไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ให้พนกังาน
ประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัคดัลอกเฉพาะในส่วน
ท่ีช ารุดเสียหายต่อไป 
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  1.2 เม่ือไม่สามารถคน้หาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวติัใดๆ ไดแ้ลว้ ใหพ้นกังานประวติั 
ทาบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัในส่วนท่ีช ารุดจากบตัรประวติัชุดท่ีนาส่งไปเก็บรักษาไว ้ณ ส านกังาน
ส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินจงัหวดั เม่ือรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยูไ่ดแ้ลว้ ใหพ้นกังานประวติั บนัทึกขอ
ตรวจสอบขอ้มูลท่ีรวบรวมได ้ไปยงั สถ. เม่ือไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ี
เช่ือถือได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัคดัลอกเฉพาะในส่วนท่ีช ารุดเสียหายได ้ 
1.3 เม่ือส านกังานส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินจงัหวดัไม่มีบตัรประวติัท่ีช ารุดและไม่สามารถหาไดจ้ากท่ีอ่ืน
ใดตามขอ้ 1.1 และ 1.2 แลว้ ใหข้อคดัลอกไปยงั สถ. โดยท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัในส่วนท่ีช ารุดจาก
บตัรประวติัชุดท่ีน าส่งไปเก็บรักษาไวท่ี้ สถ. เม่ือไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวม
หลกัฐานท่ีเช่ือถือได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัคดัลอกเฉพาะในส่วนท่ีช ารุดเสียหาย
ได ้ 
  กรณี บตัรประวติัช ารุดเสียหายบางส่วน เม่ือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน อนุมติัการใหบ้นัทึกบตัรประวติัส่วนท่ี
เสียหายข้ึนใหม่แลว้ ใหพ้นกังานประวติัท าการบนัทึกส่วนท่ีเสียหายลงในบตัรประวติั แลว้ใหเ้จา้ของประวติั
และผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามก ากบั ในส่วนท่ีเพิ่มเติมข้ึนใหม่  
2. บัตรประวตัิสูญหายทั้งฉบับ  
  พนกังานประวติั (ปลดั อปท.) ตรวจสอบบตัรประวติัท่ีสูญหายแลว้ ท าบนัทึกรายงานใหผู้บ้ริหาร
ทอ้งถ่ินทราบ แลว้ด าเนินการ ดงัน้ี  
  2.1 ใหด้ าเนินการแจง้ความต่อเจา้พนกังานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ  
พฤติการณ์ท่ีเอกสารสูญหาย โดยใหมี้รายงานประจ าวนัรับแจง้ความของพนกังานสอบสวนเป็นหลกัฐาน
ประกอบในการด าเนินการต่อไป  
  2.2 พนกังานประวติั ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูก่บัเจา้ของประวติั
หรือหน่วยงานท่ีเคยใชส้ าเนาบตัรประวติัในการดาเนินการ เช่น การสมคัรสอบเล่ือนระดบั การขอเคร่ืองราช
ฯ เป็นตน้ เม่ือรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยูไ่ดแ้ลว้ ใหพ้นกังานประวติั บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มูลท่ีรวบรวมนั้น 
ไปยงั ส านกังานส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินจงัหวดัและ สถ. เม่ือไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั 
รวบรวมหลกัฐานท่ี เช่ือถือได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัจดัท าบตัรประวติัข้ึนใหม่  
  2.3 เม่ือไม่สามารถคน้หาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวติัใดๆ ไดแ้ลว้ ให้พนกังานประวติั
ท าบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัจากบตัรประวติัชุดท่ีน าส่งไปเก็บรักษาไว ้ณ ส านกังานส่งเสริมการปกครอง
ทอ้งถ่ินทอ้งถ่ินจงัหวดั ให้พนกังานประวติัรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยูบ่นัทึกขอตรวจสอบขอ้มูล ไปยงั สถ. 
เม่ือไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน
พิจารณา อนุมติัจดัท าบตัรประวติัข้ึนใหม่ 
 



-7- 
 

  2.4 เม่ือส านกังานส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินทอ้งถ่ินจงัหวดัไม่มีบตัรประวติัท่ีสูญหายและไม่
สามารถหาไดจ้ากท่ีอ่ืนใดตามขอ้ 1.1 และ 1.2 แลว้ ให้ขอคดัลอกไปยงั สถ. โดยท าบนัทึกขอคดัลอกบตัร
ประวติัจากชุดท่ีน าส่งไปเก็บรักษาไวท่ี้ สถ. เม่ือได้รับหนงัสือตอบแล้วให้พนักงานประวติั รวบรวม
หลกัฐานท่ีเช่ือถือได ้ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณาอนุมติัจดัท าบตัรประวติัข้ึนใหม่  
  กรณี บตัรประวติัสูญหายทั้งฉบบั เม่ือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน อนุมติัการจดัท าบตัรประวติัข้ึนใหม่            
ให้พนกังานประวติัจดัท าบตัรประวติัข้ึนใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นตน้ฉบบั) โดยมีใจความถูกตอ้งตรงกนัทั้ง 3 ชุด 
ใหเ้จา้ของประวติัและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามก ากบัทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว ้1 ชุด ท่ีเหลือส่งไปเก็บท่ี
ส านกังานส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินจงัหวดั 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี นร 
0706/2/4002 ลงวนัท่ี 1 สิงหาคม 2533 เร่ือง แนวทางในการจดัท า ก.พ.7)  
  หลกัการ  
  1. หาส าเนาจากส าเนาท่ีมีอยูใ่นส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้ง  
  2. หาส าเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี้สานกังานทอ้งถ่ินจงัหวดั  
  3. หาส าเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี้ สถ.  
 

การจดัท าแฟ้มประวตัส่ิวนบุคคล 
เน่ืองจากเอกสารทะเบียนประวติัมีความจาเป็นต่ออาชีพขา้ราชการดงัท่ีกล่าวมาแลว้ แต่เอกสารดงักล่าวเป็น
ของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได ้ 
จากประสบการณ์ในการรับราชการของผูบ้รรยาย พบว่ามีขา้ราชการจานวนมากท่ีประสบปัญหาเม่ือ
เกษียณอายุราชการแลว้ มีความจาเป็นตอ้ง ใชเ้อกสารท่ีเก็บไวใ้นแฟ้มทะเบียนประวติัแต่พบวา่เอกสารสูญ
หาย อาจเป็นดว้ยการโยกยา้ยหลายคร้ัง การรับ ราชการยาวนานกวา่20-30 ปี เกิดการชารุดเสียหาย หรือเกิด
ไฟไหมท่ี้เก็บเอกสาร และการท่ีจะคน้หาตามสานกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัหรือท่ีกรมฯ อาจไดเ้อกสารหลกัฐาน
ไม่ครบหรือหาไม่เจอ เน่ืองจากปริมาณเอกสารมีมากมาย เป็นตน้  
ดงันั้น เพื่อเป็นการแกไ้ขปัญหาเหล่าน้ี ข้อแนะนาของผู้บรรยายให้ข้าราชการทุกท่านจัดตั้งแฟ้มส่วนบุคคล
ของตนเองขึน้ ใช้เกบ็สาเนาเอกสารทุกอย่างที่มีความสาคัญกับตัวเอง เช่น สาเนาบตัรประวติั สาเนาหนงัสือ
สั่งบรรจุ สั่งเล่ือนขั้น โยกยา้ย สาเนาราชกิจจาฯ ท่ีเก่ียวเน่ืองกบักฎอยัการศึกเพื่อนบัวนัรับราชการทวีคูณ 
เป็นตน้ เม่ือโยกยา้ยไปทางานท่ีอ่ืนก็สามารถนาติดตวัไปได ้เพราะเป็นเอกสารส่วนบุคคล เป็นแฟ้มเอกสาร
ส่วนตวัท่ีใชส้ารองไดห้าเกิดปัญหาดงัท่ีกล่าวมา 
 
 
 



 

 
 
 


