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คานา

แบบทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วรท้องถ่ินส่วนท้องถิ่น ได้เร่ิม 
จัดทำตั้งแต่มีการจัดตั้งรูปแบบการปกครองส่วนท้องถิ่นและเริ่มบรรจุบุคคลเข้าทำงานในองค์กรส่วนท้องถิ่น 
โดยกำหนดให้ใช้รูปแบบและระเบียบตามแบบของข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม ตลอดเวลาที่ผ่านมามีการ 
บรรจุข้าราชการและพนักงาน เข้าทำงานในส่วนท้องถิ่นเป็นจำนวนมาก ทำให้มีบัตรประวัติประจำตัวบุคลากร 
มีจำนวนมากไปด้วย

ซ่ึงในการกรอกบัตรประวัติตังกล่าว เป็นการกรอกตามความรู้ความเข้าใจที่มีอยู่ชองเจ้าหน้าที่ 
ท่ีรับผิดชอบ ทำให้แต่ละท้องถิ่นมีความแตกต่างกันไปตามความเข้าใจของแต่ละคน เนื่องจากยังไม่เคยมีการ 
จัดทำแนวทางปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาก่อน จึงทำให้ 
บัตรประวัติฯ ตังกล่าว เกิดความผิดพลาดและแตกต่างกันไปในแต่ละท้องถิ่น

ตังน้ัน เพื่อให้การจัดทำทะเบียนประวัติชองข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นไปโดยถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน สำนักพัฒนาระบบบรืหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่น จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบ้ติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นขึ้นโดยอาศัยแนวทางตามแบบของข้าราชการพลเรือนเป็นสำคัญ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทำ 
ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ินต่อไป

ติดต่อสอบถามข้อมูลเพื่มเติมได้ที่

นายศุภลักษณ์ กล่ันประทุม
ฝ่ายนิเทศติดตามประเมินผลและทะเบียนประว้ต ิ
ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น
สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย
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ทะเบ ียนประว้ต ิข ้าราชการและพนักงานส ่วนท ้องถ ิ่น

บัตรทะเบียนประวู้ต ิข ้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น
เป็นเอกสารสำคัญที่ฃ้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและ 

หลังจากเกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประว้ติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จำเป็น 
และ
มีความสำคัญ โดยจัดทำขึ้นตาม

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เรองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
ข้อ 358,388 และ355 ตามลำดับ ได้กำหนดไว้ว่า “การจัดทำทะเบียนประวู้ตฃองข้าราชการ และ 
พนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประว้ติ วิธีการ 
บันทึกรายการในทะเบียนประวิติ และการจัดทำแฟ้มทะเบียนประว้ติ ให้นำกฎหมายหรึอมติคณะ 
รัฐมนตริ ท่ีกำหนดไว้สำหรับช้าราชการพลเรือน มาบังคับไซโดยอนุโลม”di จิ

2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรอง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้ม 
ประว้ติข้าราชการ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน2518 เร่ือง 
คู่มีอการจัดทำ ก.พ.7 แบบใหม่

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตริว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประว้ติข้าราชการ พ.ศ. 2548 
ข้อ 4 วรรค 2 กำหนดไว้ว่า "สำหรับราชการส่วนท้องถ่ิน องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอ่ืนซ่ึง 
มิได้ลังกัดฝ่ายบริหาร อาจนำระเบียบน้ีไปไข้ได้โดยอนุโลม”

ความส่าคํญของบัตรประวู้ต ิ
1. ต่อตัวเจ้าของประวู้ติที่จะนำมาใช้ประโยชน์ เซ่น เม่ือรับราชการอยู่ ไชในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

การปรับปรุงตำแหน่ง การขอพระราชทานเครองราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ 
ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคำนวนบำเหน็จบำนาญ เป็นต้น

2. และเป็นประ'โยชน์ต่อหน่วยงาน,ของร้ฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงาน 
ด้านการงบประมาณและการคลัง เซ่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดืความชอบ การโอนย้าย 
การวางแผนกำลังพล การวางแผนงบประมาณประจำปี การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละ 
สายอาชีพ ให้เพียงพอและเหมาะสมกับตำแหน่ง การจัดปีกอบรมเพิ่มความรู้ความสามารถบุคลากร

ในด้านที่ขาดแคลน เป็นต้น
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แฟืมทะเบียนประวัติ
เป็นแฟ้มท่ีเก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เก่ียวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติท้ังหมด 

ที่มีความสำคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เซ่นสำเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน 
หนังสือลังการต่าง  ๆ เป็นต้น

บัตรประวัติม ีการบันทึกข้อมูลสำคัญ 2 ส่วน
1. ข้อม ูลส ่วนตัว ช่ือสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประ1วัติการศึกษา การ'รกอบรม การดูงาน 

สถานที่เกิด สถานท่ีอยู่ ภาพถ่าย ลายมือซื่อใต้ภาพถ่าย
2. ข้อมูลการปฏิบัต ิราชการ หน่วยงานที่ลังยัด ตำแหน่ง เลขท่ีตำแหน่ง บันทึกการเปลี่ยนแปลงต่างๆ 

ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประ'วัติ ของ อบจ. มืสืขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ ของ 
อบต. มืสืเขียว และของเทศบาล มืสืเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข้ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน

กา?จัดทำบัตรประวัติ
ให้ส่วนราชการผู้ลังบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทำทะเบียนประวิติ ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.
ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คู่มือการจัดทำ ก.พ.7 แบบใหม่
ต้องจัดทำบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มืคำลังบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ และต้อง
จัดทำตามจำนวน ดังน้ี

- อบต.และเทศบาล จัดทำ 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนยันท้ังหมด (ท้ัง 3 ชุด ท่ีจัดทำเป็นต้นฉบับท้ังหมด 
ใม่ใช่สำเนา) ช ุดแรก เก็บไว้ท่ีหน่วยงานต้นลังยัด ชุดที่ 2 ส่งให้ท้องถ่ินจังหวัด ชุดที่ 3 ส่งให้ สถ.
(สำนักงานเลขานุการ ก.ท. 1 ก.อบต.)

- อบจ. จัดทำจำนวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวท้ี่ต้นลังยัด ชุดท่ี 2 ส่งให้ สถ. (สำนักงานเลขานุการ ก.จ.)

กา?บันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน
1. ส่วนท่ี 1 เจ้าของประวัต ิเป ็นผ ู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ตำแหน่งช่ือ -  สกุล ว/ด/ป เกิด วัน 

เกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ช่ือคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประ,วัติการศึกษา การแกและการอบรม
2. ส่วนท่ี 2 พนักงานประวัติเป็นผูเ้ข ียนบันทึก(ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบด้วย 

ชื่อหน่วยงานต้นลังยัด อำเภอ จังหวัด ตำแหน่ง เลขท่ีตำแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
ความผิดทางวินัย ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน

การบันทึกข้อมูลลงในบัตรป?ะวิติ
ข้อมูลที่บ ันทึกจะต้องมีความสำตัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปใน 

อนาคต จึงมีความสำตัญมาก ตังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหจักฐานที่มีอยู่จริง
ต้องเขียนบันทึก ด้วยปากกาสืดำหรือนํ้าเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย
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ตัวอย่างที่ 1

บัตรประว้ตพนักงาน
อ ำเภ อ ...เมือง....จังหวัด..ร้อยเอ็ด...

องค์การบริหารส่วนตำบล...หนองไผ่.สำนัก/ส่วน.การคลง..ตำแหน่ง.จนท.จัดเก็บรายได้..เลขที่ตำแหน่ง.. 04-0311-004

- ให้เพ ิ่มเติมเลขประจำตัวประซาซน 13 หตักไว้ใต้ลายมือชื่อเจ้าของประว้ติด้วย ซ่ืงในบัตรจริงไม่มืการ 
ระบุไว้ (เจ้าของบัตรบันทึก)

ตัวอย่างที่ 2

ต ิดร ูปถ ่าย 
ขนาด 2 น ิ้ว

ถ่าย พ.ศ.............................

ลายมือชํ่อเจ้าของประวัติ

1-1234-12345-12-1

1. คำนำหน้าชื่อ ฐานันดร ยศ ซ่ือ สกุล ในปัจจุบันที่ดำรงอยู่ (เจ้าของบัตรบันทึก)
2. วัน เดือน ป ีเก ิด  (เจ้าของบัตรบันทึก) มีความสำคัญมากเพราะจะเป็นวันที่ใซ้กำหนดการเกษียณ 

อายุราชการเพื่อคำนวนการคิดบำเหน็จบำนาญต่อไป ให ้เข ียนคำเต ็ม ห้ามย่อ และต้องตรงตับ 
ทะเบียนบ้าน ใบ เก ิด  บ้ตรประจำตัวประซาซน เซ่น 1 มกราคม 2530(ให้ใช้ ปีพ.ศ.)ในหัวฃ้อนี 
พนักงานประวัติต้องตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและตรงกันในทุกๆ ฉบับ

3. เก ิด ท ี่อ ำ เภ อ .........จังหวัด........ตามใบเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก)
4. ทีอ่ย ู่ถาวร ....เลขที่ ..หมู่ที่...ตำบล...อำ๓ อ...จังหวัด....(เจ้าของบัตรบันทึก)
5. เร ิ่มรับราซการเม ื่อ (พนักงานประว้ติบันทึก) ว/ด/ป ให้เขียนคำเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.)...

คือวันท่ีเร่ิมปฏิบัติงานจริงๆ อาจเป็นวันเดียวกันกับวันลังบรรจุก็ได้ หริอหลังจากวันนันก็ได้ เพราะอาจ 
มีบางกรณี ผูใด้รับการบรรจุมารายงานตัวเช้าปฏิบัติงานภายหลังวันที่ได้รับการบรรจุก็มี จึงให้บันทึก 
วันเร่ิมปฏิปัตงานจริง
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ยกเว้นการบรรจผุ ู้สอบแข่งขันได้จะต้องเร่ิมปฏิบัติราชการ'ไน'วันเดียวกันกับ'วันท่ีลังบรรจุ ท้ังน้ีตาม 
หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวันท่ี 9 ก ันยายน2535 กำหนดว่า เมื่อทางราชการ 
กำหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้งแล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบ้ติหน้าท่ีราชการทันที ถ้าไม่อาจ 
ปฏินัติหน้าที่ตามเวลาที่กำหนดก็จะต้องถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี
กรณ ีผูย้ ้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร 
เม่ือใดน้ัน โดยพ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหารพ.ศ.2521 กำหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่า 
ทหารประจำการและช้าราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในตำแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถึงนักเรียน 
ที่เข้าศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหารจึงถือได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภายหลัง 
จากที่ได้สำเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายลิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายลิบแม้จะได้ขึ้นเป็น 
ทหารกองประจำการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจำการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหาร 
แต่อย่างใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม 
2546 เรอง การการนับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร

6. วันเกษียณอายุ (เจ้าของบัตรบันทึก) ให้เชียนคำเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อน้ีใซ้คำท่ีไม่ขัดเจนทำให้มีการ 
ตีความและบันทึกหลากหลายมาก ส่วนใหญ่เข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ให้ความเหินว่า

* ว้นเกษ ียณอายุ คือวันที่มีอายุครบ 60 ปี จึงให้บันทึกวันที่เจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปีบรีบูรณ์ 
คือ วันก่อนวันเกิด 1 วัน และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวันท่ี 12 มกราคม 250 9 จะเกษียณอายุวันที่ 11 มกราคม 
2569

* วันเกษียณ?าซการ ม.19 แห่ง พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการ(ฉบับที่25) (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2551) 
“ข้าราชการซึ่งมีอายุครบหกสิบปีบริบ ูรณ์แล้วเป ็นอันพ้นจากราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณที่ผ ู้น ั้นมีอาย  ุ
ครบหกสิบปีบริบูรณ์” เข่น เกิดวันท่ี 12 ธันวาคม 2509(เกิดในปีงบประมาณ 2510)จะเกษียณราชการวันที่ 1 
ตุลาคม 2570 ดังนั้น จะเห็นได้ว่าในบัตรประวัติจะไม่มวี ันเกษ ียณราชการแต ่อย ่างใด

7. ซื่อคู่สมรส ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานท่ีต้ัง
(เจ้าของบัตรบันทึก)

8. ซื่อบิดา-มารดา ทีอ่ยู่ป ีจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก)

ตัวอย่างที่ 3
1.ร่อ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ ไทยเจริญ 2.วัน เสือน ปีเกิด.. 25 มกราคม 2508 3.เกิดท่ีอำเภอ...นางรอง......

จังหวัด..........นครนายก
4.ท่ีอยู่ถาวร.. 3/2 ม.6 ต.ในเมือง 
อ.เมือง..จ.นครนายกร-เร่ิมรับราชการเม่ือ!กุมภาพันธ์2530 6. วันเกษียณอายุ..24 มกราคม 2568

7.ชื่อค่สมรส.......... นางสดโสภา ไทยเจริฌ.......
สถานท่ีประกอบอาชีพ.โรงพยาบาล จ.นครนายก อ.เมือง จ.นครนาชก..

8.ชื่อบิดา-มารดา...... นายศักดิ-นางสร ไทยเจริฌ.......
ท่ีอย่ปีจจปัน...... 3/1 ม.6 ต.ในเมือง อ..เมืองฯ จ.นครนายก...
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9. ประ'วัติการศึกษา (พนักงานประวิตบันทึก)
9.1 สถานศึกษา ชื่ออย่างเป็นทางการควรบันทึกตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับสูงสุด
9.2 วุฒิท่ีได้รับ -ให้ระบุสาขาหริอวิชาเอกที่เริยนด้วย เพราะจะมีประโยซ,น์ในการบรหารงานบุคคลและ 

ต้องเป็นวุฒ ิการศึกษาที่ ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่านั้น ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร
0706/2/ว 7 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการนำวุฒิท่ีฃ้าราชการได้รับเพิ่มข้ึนระหว่างรับราชการ 
บันทึกลงในทะเบียนประว่ติ

9.3 ต้ังแต่ -  ถึง (เดือน - ปี) เดือน- ปี พ.ศ.'ที่เริ่มเข้ารับการศึกษา -  เดือน-ปี พ.ศ. ที่จบการศึกษา

ดัวอย่างที่ 4
9.ประวัติการศึกษา

สถานศึกษา วุฒิท่ีได้รับ ต ั้งแต ่-ถ ึง
ระบุสาขาวิชาเอก(ถ้ามี) (เด ือน-ป ี)

โรงเรืยนอนุบาลชอนแก่น ประถมศึกษาปีที่ 6 พ.ค.2510-ก.พ.2516
โรงเรืยนอำนวยศิลป้ มัธยมศึกษาปีที่ 6 พ.ค.251ธ-มี.ค.2522
ม.ธรรมศาสตร์ รัฐศาสตร์บัณฑิต(การเมีองการปกครอง) มิ.ย.2522-มี.ค.2536
สถาบันพัฒนบริหารศาสตร์(นิค้า) รัฐประศาสนศาสตร์มหาบัณฑิต พ.ค.253ธ-ก.พ.2537

10. ประวิตการดูงานหรือ',รกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)
10.1 สถานท่ี ซ่ือ สถาบัน หน่วยงาน
10.2 วุฒิท่ีได้รับ ช่ือหลักสูตรหรอวิชา
10.3 ต ั้งแต ่-ถ ึง(เด ือน -ป ี) เดือน/ปีที่รื่มเช้ารับการดูงาน/รกอบรม-ที่จบหลักสูตร(ให้ใช้ปีพ.ศ.)

ตัวอย่างที่ 5
10.ประวัติการดูงานหริอ‘รกอบรม

สถานท่ีดูงานหริอ■ รกอบรม วุฒิท่ีได้รับ ต ั้งแต ่-ถ ึง
(เด ือน-ป ี)

โรงเริยนการปกครองส่วนท้องถ่ิน 
โรงเริยนปลัดอำ๓อ 
โรงเริยนนายอำเภอ

การปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ปลัดอำเภอ(เจ้าพนักงานปกครอง) 
นายอำ๓ อ

มิ.ย.2539-ส.ค.2539 
ม.ค.2540-มี.ค.2540 
มี.ค.2541-ก.ย.2541
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1 1 .บันทึกการเปลี่ยนแปลง (พนักงานประว้ตบันทึก)
เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่สำคัญ ๆของเจ้าของประวิติ เช่น การแก้ไขวันเดือน ปีเกิด เปลี่ยน 

สายงานข้ามสายงาน การเปลี่ยน ตำแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขคำส์งและวันที่ ที่อนุม้ติตามคำสังด้วย และ 
ลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผู้แก้ไขกำกับด้วยทุกครั้ง

ตัวอย่างที่ 6
11 .บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัติ

สอบเปลี่ยนสายงานจากตำแหน่ง จนท.จัดเก็บรายได้ และบรรจุและแต่งต้ังใน 
ตำแหน่งนิติกร ตามคำสัง ทน.ขอนแก่น ท่ี 12/2548 ลว. 23 ม.ค.48 (นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน. 

ขอนแก่น ลว. 1 ก.พ.2548

12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก)
12.1 วันเดือนปีที่มืคำสังลงโทษ(ให้ไซ้ ปีพ.ศ.)
12.2 เร่ือง ความผิดที่ทำให้ถูกลงโทษ
12.3 คำสัง..(ของหน่วยงานที่ลงโทษ)..ที่............./ ............ ลงวันท่ี

ตัวอย่างที่ 7
12.ความผิดทางวินัย

วัน เดือน ปี เร่ือง โทษ คำสัง
1 ม.ค.2539 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบ 

แผนของทางราชการ
ภาคทัณฑ์ ทม.ราชบุรีที่ 12/2539 

ลว. 28 ม.ค.2539

(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน. 
ขอนแก่น ลว. 12 ม.ค.2539
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13. ตำแหน่งและอัตราเงินเด ือน (พนักงานประวัติบันทึก)
13.1 วัน เดือน ปี ที่อนุม้ติดูตามคำอัง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.)
13.2 ตำแหน่ง ขื่อตำแหน่ง ดูตามคำอัง
13.3 อัตราเงินเดือน ระดับ ข้ัน ดูตามคำอัง
13.4 คำอัง..(ของหน่วยงานที่อัง)..ที่............ / ............ ลงวันท่ี
13.5 ต้องลงลายมือขื่อของพนักงานประวัติด้วย

ตัวอย่างที่ 8
13.ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน

วัน เดือน ปี ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน คำอัง พนักงานประวัติ
ระดับ ข้ัน

10 มี.ค.49 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ทน.ขอนแก่น 
06-0211-003

1 5,530 บรรจุและแต่งตั้งเป็น 
พนักงานเทศบาลตามคำอัง 
ทน.ขอนแก่นที่ 125/2541 
ลว. 13 มี.ค.41

(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแก่น 

20 มี.ค.41

เม ื่อกรอกข้อมูลใน บัตรประวัติเรียบร้อยแล้ว ให ้พนักงานประวัต ิตรวจทานรายละเอียดให  ้
ถูกต้อง ชัดเจนตรงกันทุกฉบับอีกครั้ง ก่อนจะนำส่ง สำนักงานเลขานุการ ก.จ. .ก.ท. และ ก.อบต.
ต่อไป

ข้อควรระวังในการเซียนบัตรประวัติ
ก่อนเริ่มทำงานวันแรก ให้ทำบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมืปัญหาภายหลัง 
การเขียนต้องบรรจง ซัดเจน สวยงามและอ่านง่าย 

วัน เดือนปี ให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้ ปี พ.ศ. เท่าน้ัน 
วัน/เดือน/ปี เกิด พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.รับรองแล้วเท่าน้ัน 
บัตรประวัติท้ัง 3 ฉบับ ที่จัดทำขึ้น ถือว่า เป ็นต้นฉบับทั้งหมด ไม่ใช่สำเนา 

ขั้นดอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบัตรประว่ต ิ
1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคำร้องขอเพิ่มเติมข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ 

นายกฯ ผ่านตามลำดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ)
2. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนุม้ต๊ให้เพิ่มข้อมูลตามที่ขอ
3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามกำกับ
4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบด้วย
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ทารแก้ไขบัตรประวิติ
ม ี2 กรณ ีค ือ 1.การแก้ไขทั่วไป และ2.การแกไข วัน เด ือ น ป ีเก ิด

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัติ ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ ใช้ 
วิธีขีดฆ่าข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้องลงนามกำวับโดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ 
ลงนามรับรอบในบัตรประวัติ ทุกครั้งที่มีการแก้ไข ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี
1 5 กันยายน2 5 1 8 เรื่องก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ

- การแก้ไขโดยทั่วไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้ มาประกอบคำร้องขอแก้ไข ให้เสนอไป 
ตามลำดับขั้นการบังคับบัญชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมีต พนักงานประว้ติ จึงแก้ไขลงบันทึกใน 
บัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวิติและผู้บรืหารท้องถิ่นลงนามกำกับ ในส่วนท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข

1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ 
นายกฯ ผ่านตามลำดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ)

2. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนุมีตตามท่ีฃอ
3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามกำกับ
4. เจ้าของบัตรลงนามกำกับและเสนอนายกฯ ลงนามกำกับด้วย

- การแก้ไข วัน เด ือ น ป ีเก ิด  มีความสำคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการการแก้ไขจะ 
ขึ้นกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบำเหน็จบำนาญ จึงยากกว่ากรณีทั่วไป ต้อง 
ม ีเอกสารอ้างอิงของทางราชการที่เช ื่อถือไต้เช ่น ใบเกิดทะเบียนบ้านที่ถูกต้องชัดเจน ไม่มีรอยขูด 
ลบหรือมีตำหนิมีการแก้ไขท่ีไม่ถูกต้อง มาประกอบคำร้องขอแก้ไข เสนอไปตามลำดับขั้นการบังคับบัญชา 
และเมื่อได้รับอนุมีติจากเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษ ียณ อาย ุ คือผู้ว ่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประว้ติข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 
และ พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แล้ว พนักงานประ,วัติ จึงแก้ไขลง 
บันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผูบรืหารท้องถิ่นลงนามกำกับ ในส่วนท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เด ือ น ป ีเก ิด
1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคำร้องขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ

(ผวจ.) ผ่านตามลำดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.)
2. เจ ้าหน้าท ี่ควบคุมเกษียณอายุ(ผวจ.) อนุมีติตามท่ีฃอ
3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามกำกับ
4. เจ้าของบัตรลงนามกำกับและเสนอนายกฯ ลงนามกำกับด้วย
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แนวทางปฏิบตกรณีบ ัตรประวํเต ิข ้าราชการ/พนักงาน อปท. ชำร ุดส ูญหาย
การดำเนินการบัตรประวัติชำรุดสูญหาย แบ่งเป็น2 กรณี

1. บัตรประวัติชำรุดเสียหายบางส่วน
2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ

1. บัตรประวัติชำรดเสิยหายบางส่วน

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนท่ีชำรุดเสียหายแล้ว ทำบันทึกรายงานความเสียหายให้ผู้บริหาร 
ท้องถ่ินทราบ แล้วดำเนินการ ดังน้ี

1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสำเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซื่งอาจมีอยู่กับ 
เจ้าของประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้สำเนาบัตรประวัติในการดำเนินการ เซ่น การสมัครสอบเล่ือนระดับ การ 
ขอรับเคร่ืองราชฯ เป็นต้น เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัต บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลท่ี 
รวบรวมมา ไปยังสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัต รวบรวม 
หลักฐานที่เชื่อถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติดัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชำรุดเสียหายต่อไป

1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาสำเนา เอกสารหรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆได้แล้วให้พนักงาน 
ประวัต ทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชำรุดจากบัตรประวัติซุดที่นำส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สำนักงาน 
ท้องถ่ินจังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอย่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลท่ีรวบรวมได้ ไป63  ’บ ’น่

ยัง สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน 
พิจารณา อนุม้ติดัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชำรุดเสียหายได้

1.3 เมื่อสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติท่ีชำรุดและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใด 
ตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้วให้ขอดัดลอกไปยัง สถ. โดยทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชำรุดจากบัตร 
ประวัติชุดท่ีนำส่งไปเก็บรักษาไว้ท่ี สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานทึเชือถือได้ 
ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชำรุดเสียหายได้

กรณี บัตรประวัติชำรุดเสียหายบางส่วน เม่ือผู้บริหารท้องถิ่น อนุม่ติการให้บันทึกบัตรประวัติ 
ส่วนท่ีเสียหายข้ึนใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติทำการบันทึกส่วนท่ีเสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของประวัติ 
และผู้บริหารท้องถ่ินลงนามกำกับ ในส่วนท่ีเพ่ิมเติมข้ึนใหม่
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2. บู้ดรป?ะว้ติสูญหายทั้งฉบับ
พนักงานประว้ต (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประว้ติที่สูญหายแล้ว ทำบันทึกรายงานให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ 
แล้วดำเนินการ ดังน้ี

2.1 ให้ดำเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจำวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบ 
ในการดำเนินการต่อไป

2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสำเนาเอกสารหรอภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ
เจ้าของประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้สำเนาบัตรประวัติในการดำเนินการ เซ่น การสมัครสอบเล่ือนระดับ การขอ 
เคร่ืองราชฯ เป็นต้น เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลท่ีรวบรวม 
น้ัน ไปยังสำนักงานท้องถิ่นลังหวัดและสถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ี 
เช่ือถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติลัดทำบัตรประวัติข้ึนใหม่

2.3 เมื่อไม่สามารถค้นหาสำเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้ 
พนักงานประวัติทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นำส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สำนักงานท้องถ่ิน 
ลังหวัด ให้พนักงานประว้ติรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้ว 
ให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเช่ือถือได้ ทำบันทึกเสนอผ้บริ'หารท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติลัดทำบัตรประวัติ

d i  q j  q

ข้ึนใหม่
2.4 เม่ือสำนักงานท้องถิ่นลังหวัดไม่มีบัตรประว้ติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อื่น 

ใดตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่นำส่งไปเก็บ 
รักษาไว้ท่ี สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเช่ือถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหาร 
ท้องถิ่นพิจารณาอนุม่ติลัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่

กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการลัดทำบัตรประวัติฃึนใหม่ 
ให้พนักงานประวัติลัดทำบัตรประวัติข้ึนใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทัง 3 ชุด ให้ 
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด ท่ีเหลือส่งไปเก็บท่ี 
สำนักงานท้องถ่ินลังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 0706/2/4002 ลงวันที 1 
สิงหาคม 2533 เร่ือง แนวทางในการลัดทำ ก.พ.7)

หลักกา?
1. หาสำเนาจากสำเนาที่มีอยู่ในส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
2. หาสำเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่สำนักงานท้องถิ่นลังหวัด
3. หาสำเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ สถ.
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การจัดทำแฟ ้มประว้ตส ่วนบ ุคคล

เนื่องจากเอกสารทะเบียนประว้ติมีความจำเป็นต่ออาชีพข้าราชการดังที่กล่าวมาแล้ว แต่เอกสาร 
ดังกล่าวเป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได้

จากประสพการณ์ในการรับราชการของผู้บรรยาย พบว่ามีข้าราชการจำนวนมากที่ประสบปัญหา 
เมื่อเกษียณอายุราชการแล้ว มีความจำเป็นต้อง ใช้เอกสารที่เก็บไวัโนแฟ้มทะเบียนประวัติแต่พบว่าเอกสารสูญ 
หาย อาจเป็นด้วยการโยกย้ายหลายครั้ง การรับ ราชการยาวนานกว่า20-30 ปี เกิดการชำรุดเสียหาย หรอเกิดไฟ 
ไหม้ที่เก็บเอกสาร และการทีจ่ะค้นหาตามสำนักงานท้องถ่ินจังหวัดหรือท่ีกรมฯ อาจได้เอกสารหลักฐานไม่ครบ 
หรือหาไม่เจอ เนื่องจากปริมาณเอกสารมีมากมาย เป็นต้น

ดังน้ัน เพื่อเป็นการแกไขปัญหาเหล่าน้ี ข้อแนะนำของผู้'บ??ยายให้ข้า?าซกา?ทุกท่านจัดตั้ง 
แฟ้มส่วนบุคคลของตนเองขึ้น ใช ้เก ็บล ้าเนาเอกสา?ท ุกอย ่างท ี่ม ีความสำจัญจับตัวเอง เซ่น สำเนาบัตร 
ประวัติ สำเนาหนังสือลังบรรจุ ลังเล่ือนข้ัน โยกย้าย สำเนาราชกิจจาฯ ที่เกี่ยวเนื่องกับกฎอัยการศึกเพื่อนับวันรับ 
ราชการทวีคูณ เป็นต้น เมื่อโยกย้ายไปทำงานที่อื่นก็สามารถนำติดตัวไปได้ เพราะเป็นเอกสารล่วนบุคคล เป็น 
แฟ้มเอกสารส่วนตัวที่ใข้สำรองได้หาเกิดปัญหาดังที่กล่าวมา
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ภาคผนวก
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ๋น 
ถนนราชสีมา ดุสิต ก^งเทพ 10300

1 พฤศจิกายน 2548

เรื่อง การจัดทำบัตรประวัติพนักงานเทศบาลและพนักงานส่วนตำบล

เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัด ทุกจังหวัด

ด้วยปรากฎว่ามีเทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบลไท้บรรชุแต่งตั้งหริอรับโอนพนักงาน 
เทศบาลหรือพนักงานส่วนตำบลแท้วแต่การจัดทำบัตรประวัตของพนักงานดังกล่าว ยังไม่ถูกท้องเป็นแนวทาง 
เดียวกัน เพ ํ่อไท้การจัดทำบัตรประวัต ิพนักงานเทศบาลและพนักงานส่วนตำบลเป็นไปโดยถูกท้อง จึงขอ 
ชักซ้อมแนวทางปฎิบิตในการจัดทำบัตรประวัติพนักงาน ดังนี้

1. เมื่อเทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบลบรรชุแต่งตั้งพนักงานเทศบาลหรือพนักงานส่วน 
ตำบลแท้ว ไท้จัดทำบัตรประวัติพนักงานดังกล่าวขึ้น จำนวน 3 ชุด เก็บไวัที่เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วน 
ตำบล 1 ชุด ส่งไท้สำนักงานท้องถํ่นจังหวัด 1 ชุด และส่งไท้ส่านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
หรือสำนักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล 1 ชุด

2. กรณีการโอนท้ายระหว่างเทศบาลแห่งหนึ๋งไปยังเทศบาลอีกแห่งหนึ๋งหรือจากองค์การ 
บริหารส่วนตำบลแห่งหนึ๋งไปองค์การบริหารส่วนตำบลอีกแห่งหนึ่ง ไท้หน่วยงานเจ้าสังกัดเดิมจัดส่งแฟ้ม 
ประวัติไปเก็บรักษาไวัที่สังกัดใหม่พร้อมแข้งสำนักงานท้องลี่นจังหวัดตรวจสอบความถูกท้องแท้วจึงรายงาน 
การเปล ี่ยน แปลงทะเบ ียนประว ัต ิไปย ังสำน ักงานคณ ะกรรมการกลางพน ักงานเทศบาลหรือสำน ักงาน 
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล

3. กรณีรับโอนพนักงานจากสังกัดอื่น เช่น โอนจากองค์การบริหารส่วนตำบลไปเป็นพนักงาน 
เทศบาลหรือรับโอนมาจากข้าราชการพลเรือนเป็นท้น ไท้จัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่ โดยปฏิบัติตามข้อ 1

จึงเรียนมาเพื่อโปรดแข้ง/...



-2-

จึงเรียนมาเพื้อโปรดแจึงเทศบาลและองค์การบริหารส่วนตำบลในพื้นทื่ทราบและถือปฏิบัติ 

ขอแสดงความนับถือ

น ใ , /

(นายวสันค์ วรรณวโรทร)
$ ๓ นวยการส่านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น รักษาราชการแทน 

รองอธิบดี ปฏิบัติราชการแทน 
อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

ส่านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น
ฝ่ายทะเบียนประวัติ 
โทร. 0 241 9000 ต่อ 3332
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สำมกังานคณะกรรมการกฤพุรุ่ก่า

พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญข้าราชทารส่วนท้องร่น

พ.ศ. ๒๕๐๐

ภูมิพลอดุลอเดช ป.ร.
ใข้ไว้ 01 วันท่ี ©๙ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕00 

เป็นปีที่ ๑๒ ในรัชกาลป้จจุบัน

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรด 
เกล้าๆ ไท้ประกาศว่า

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องร่น

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ไท้ดราพระราชบัญญัติชิ้นไว้ โดยคำแนะนำและ 
ยินยอมชองสภาผู้แทนราษฎร ดังต่อโปนี้

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
ส่วนท้องทน พ.ศ. ๒๕๐๐”

มาตรา ๒° พระราชบัญญัตินี้ไหไข้บังดับตงแต่ว้นถัดจากวันประกาศในราชกิจจา 
นุเบกษาเป็นดันไป

มาตรา ๓ ไท้ยกเสิก่พ่ระรา*บัญญัติเงินทดแทนพนักงานเทศบาล พทธศักราช
๒๔๘๘

ไนกรณีที่มีบทกฎหมายกฎหรีอข้อบังคับอื่นชดพึอเพ้งกับบทแห่งพระราชบัญญัติ 
นี้ไท้ไข้พ,ระราชบัญญัตินี้บังคับแทน

มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้
‘'ชำราชการส่วนท้องร่น”* หมายความว่า ข้าราชการองคัการบริหารส่วนจังหวัด 

พนักงานเทศบาล พนักงานเมีองพัทยา พนักงานส่วนตำบล ตามกฎหมายว่าด้วยการนี้ฆ และ 
พนักงานชองราชการส่วนท้องร่นอื่นตามที่มีกฎหมายจัดตั๋งราชการส่วนท้องร่นอื่นชิ้น แต่ไม่ 
รวมรงข้าราชการกรุงเที่พมหานคร

“ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญ

‘’รก.๒๕๐๐/๙๙/®พ/®๙ พฤศจิกายน ๒๕๐๐
“ นาดรา๔นิยามศำว่า•‘ซ่าราชการส่วนท้องร่น’, แก่ไชโดยพระราชบัญญัดันำเหนิจนำนาญ 

ข้าราชการส่วนท้องกิน (พ ้นท ี่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๓



สำปักงานคณะกรรมการกฤษฐกา

ในกรณีตามวรรคหนึ่งหรือกรณีที่คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ปับเวลาราชการเป็นทวีคูณ 
ตามวรรคสอง กำผู้ใตมีเวลาราชการซึ่งอาจปับเป็นทวีคูณในเวลาเดียวกันได้หลายประการ ก็ให้ปับ 
เวลาระหว่างนั้นเป็นทวีคูณแต่ประการเดียว0๙

มาตรา ๒๗ เวลาป่วยหรีอลาหรือต้องพักราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้รับ
เงินเดีอนเต็มนั้น สำหรับการคำนวณบำเหน็จบำนาญให้ปับเหมีอนเต็มเวลาราชการ

เวลาป ่วยหรือลาหรือต้องพักราชการซึ่งไต้ร ับอนุญาตให้รับเงินเดีอนไม่เต ็มนั้น 
สำหรับการคำนวณบำเหน็จบำนาญให้ปับเวลาคามส่วนแห่งเงินเดีอนที่ไต้รัน

เวลาป่วยหรือลาหรือต้องพักราชการหรือมีไต้อยู่รับราชการซึ่งมีไต้รันอนุญาตให้รับ 
เงินเดีอน ไม่ปับเป็นเวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญ แต่ทั้งนี้มี'ไต้'หมายความกงผู้ที่มีใต้อยู่ 
รับราชการต้วอเหตุที่คูกลงทัณห้ทางวินัยตามกฎหมายว่าด้วยวีปัยตำรวจ

มาตรา ๒๘ ช้าราชการส่วนห้องกึ๋นซึ่งทางราชการต้ดเลึอกหรือสอบคัดเลือกให้ไปดู 
การหรือคิกบาวิชาในต่างประเทศให้ปับเวลาสำหรับการคำนวณบำเหน็จบำนาญในระหว่างนั้นเหมีอน 
เต็มเวลาราชการ

- ๘.

มาตรา ๒๙ เวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญให้ปับแต่จำนวนปี เศบชองปี 
กำรงครึ่งปีให้ปับเป็นหนึ่งจ

การปับระยะเวลาตามความในวรรคก่อน สำหรับเดีอนหรือวัน ให้คำนวณดามวีรการ 
จ่ายเงินเฬีอน และให้ปับสิบสองเดีอนเป็นหนึ่งปี สำหรับจำนวนวับกำมีรวมกันหลายระยะให้ปับ 
สามสิบวันเป็นหนึ่งเดีอน

มาตรา 0)๐๒° ช้าราชการส่วนห้องกึ๋นผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว กำภายหลังกลับเช้า 
รันราชการใหม่ปับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ ให้ปับเวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จ 
บำนาญตอนก่อนออกจากราชการต่อเนึ่องกับการรับราชการในตอนหลังไต้ เวับแต่!ทราชการส่วน 
ห้องกึ๋นผู้นั้นลูกปลดออกหรือไล่ออกจากราชการเนื่องจากกระทำความผิดวีปัยอย่างร้ายแรง และไม่มี 
สิทธิไต้รับ'บำเหน็จบำนาญจากการรับราชการตอนก่อนออกจากราชการ

ช้าราชการส่วนห้องกึ๋นซึ่งไต้รับบำเหน็จไปแล้ว จะปับเวลาราชการต่อเนื่องตามวรรค 
หนึ่งไต้จะต้องคีนบำเหน็จที่ไต้รับพร้อมดอกเบี้ยตามอัตราเงินฝากประจำชองธนาคารออมสิน ส่วน 
ระยะเวลาในการคืน'บำเหน็จให้เป็นไปตามหลักเกณทํและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด

ช้าราชการส่วนห้องกึ๋นซึ่งไต้รับหรือมีสิทธิไต้รับบำนาญปกติแล้ว ให ้งดการจ่าย 
บำนาญตลอดเวลาที่กลับเช้ารับราชการใหม่นั้น แต่กำผู้นั้นประสงคัจะรับบำนาญต่อไปจะต้องมี *

*๙ มา®รา ๒๖ วรรคสาม แก่ไขโตยพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญชำราชการส่วนห้องก๋ึน 
(รบันฑ๋ิ ๖) พ.ศ. ๒๕๔ท!

B° มาตรา ๓๐ แก่ไขโดอพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญชำราชการส่วนห้องก๋ึน (ชปับท่ี ๖)
พ.ศ. ๒๕๔๓
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สำนักงานคณะกรรมการกฤบฎกา

หนังส่อแจ้งความประสงค์ต่อเจ้าสังกัดที่ผู้นั้นกลับเช้ารับราชการใหม่ภายในสามสิบวันนับแต่วันกลับ 
เข้ารับราชการ และจะนับเวลาราชการต่อเนื่องมิได้ กรณีนี้ถ้าเงินเดือนที่ได้รับในขณะกลับเข้ารับ 
ราชการใหม่เท่าหรือสงกว่าเงินเสือนเดิม เมื่อออกจากราชการให้งดการจ่ายบำนาญ แต่ถ้าเงินเสือน 
ใหม่นัอยกว่าเงินเสือนเดิมให้รับ'บำนาญเท่าทับผลต่างชองเงินเสือนใหม่และเงินเสือนเดิม โดยให้ 
ราชการส่วนห้องลิ่นที่ผู้นั้นกลับเข้ารับราชการใหม่แจ้งไปยังเจ้าสังกัดที่ผู้นั้นรับบำนาญอยู่เพื่องดหรือ 
ลดการจ่ายบำนาญ เมื่อออกจากราชการให้มิสิทธิได้รับบำนาญโดยคำนวณจากเงินเดือน และเวลา 
ราชการในตอนใหม่บวกเข้ากับบำนาญเดิม บำนาญในตอนหลังจะเปลี่ยนเป็นชอรับบำเหน็จแทนก็ได้ 

ความในมาตรานี้ให้ไข้บังคับแก่ข้าราชการซึ่งกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการส่วน 
ห้องลิ่น โดยอนุโลม

การโอนหรือสั่งข้าราชการผู้ใดไปรับราชการส่วนห้องลิ่น หรือการโอนหรือสั่ง 
ข้าราชการส่วนห้องลิ่นไปรับราชการระหว่างราชการส่วนห้องลิ่นด้วยกัน ให้นับเวลาราชการของ 
ข้าราชการหรือข้าราชการส่วนห้องลิ่นผู้นั้นส่าหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญติดต่อกัน

๙-

มาดรา ๓๐ ทวิ'”’

หมวด ๓
วิธีคำนวณบำเหน็จบำนาญ

มาตรา ๓*“  ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญนั้น ให้ตั่งเงินเดือนเดือนสุดห้ายเป็น 
เกณ ห ้คำนวณ แต ่ถ ้าเป ็นการคำนวณ บำเหน ็จบำนาญ ชองข ้าราชการส ่วนห ้องล ิ่นซ ึ่งบ ันจาก 
ราชการเพราะเกษยณอายุตามมาตรา ๒๑ เงินเดือนเดือนสุดห้ายให้หมาอดวามรวมกิงเงินเสือนนื่ได้ 
เลี่อนในวันสุดทายของปีงบประมาณนั้นด้วย

การเร่อนเงินเดือนในวันสุดห้ายชองปีงบประมาณนั้นไม่ก่อไห้เกิดสิทธิรับเงินเดือนที่ 
ได้เร่ลน แต่เงินเดือนที่ได้เร่อนนั้นให้ถือเสมิอนว่าเป็นเงินเดือนเดิม

ข ้าราชการส ่วนห ้องล ิ่นผ ู้ใดเคยดำรงตำแหน ่งในชฌะเด ียวก ันหลายตำแหน ่ง 
แล้วบันจากตำแหน่งที่มิเงินเดือนสูงสุดก่อนบันจากราชการ ให้ถือเงินเดือนเดือนสุดห้ายของตำแหน่ง 
ที่มิเงินเดือนสูงสุดจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือนที่เคยได้รับอยู่นั้นเป็นเงินเดือนเดือนสุดห้วย 
สำหรับตั่งเป็นเกณห้คำนวณ ในกรณีที่มิกฎหมายหรือกฎ ก.จ.ปรับอัตราเงินเดือนชองตำแหน่งที่มิ 
เงินเดือนสูงก่อนข้าราชการส่วนห้องลิ่นผู้นั้นบันจากราชการ ให้ถือเงินเดือนของตำแหน่งที่มิเงินเดือน 
สูงสุดที่ปรับตามกฎหมายหรือกฎ ก.จ.นั้นแล้วเป็นเงินเดือนเดือนสุดท้ายสำหรับตั่งเป็นเกณห้คำนวณ

“° มาตรา ๓0 ฑว ยกเลิทโตยพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนห้องล่ิน (ฉบับท่ี
๖) พ.ศ. น>๕๔๓

๒“ มาตรา ๓® นกํใชโดยพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนห้องล่ิน (ฉบับท่ี ๓)
พ.ศ. ๒๕®๘
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๑๗๒

ด์วนมาก ๚เijf
ท สร. ๐๔๐๓/ว. ๘๓ สำนัณลขาธิการคณะรัฐมนดร

๑๔ กันยายน ๒๕๐๙

เรื่อง กา•รน ับทลาราชการของผู้ท ี่จะม ีอายุครบ ๖๐ ปี และหลักเกณฑ์การคำนวณเทษียผ 
อาย ุราชการ

เรียน เว ียนกระทรวง่ทบวงกรม
สิ่งท ี่ส ่งมาด้วย บ ันท ี่กความเท ินของคณะกรรมการทฤษฎีกาในเร ื่องน ี้

ด ้วยสำนักทำเน ียบนายกรัฐมนตรีได ้ส ่งเร ื่องนายเกษม ทิพยจันทร์ ผู้พ ิพากษาคาลฎีกา 
ร้องเรียนต่อ ฯพณฯ นายกร ัฐมนตรีว ่ากระทรวงการคลังน ับเวลาราชการของผ ู้ร ้องท ี่จะ2 
อายุครบ ๖๐ ปี ไม่ถูกต้อง มาเพ ื่อขอให ้คณะกรรมการกฤษฎีกาพ ิจารณ าไห ้ความเท ิน ตาบ 
คำสิ่ง ฯพณฯ นายกรัฐมนตรีและเร ื่องน ี้กระทรวงการคลังก ็ได ้ขอให ้คณะกรรมการกฤษฎีกา 
พ ิจารณ าให ้ความเท ิน เร ื่องทล ักเกณ ฑ ์การคำนวณ เกษ ียณ อาย ุราชการ ทำนองเดียวกันนี้ด้วข 
ซ ึ่งส ำน ัก เลขาธ ิการคณ ะร ัฐมน ตร ีได ้ข อให ้คณ ะก รรมก ารก ฤษ ฎ ีกาพ ิจารณ ารวมเป ีน เร ื่อง 
เดียวกันแล้ว

บัดนี้ ค ณ ะกรรม การกฤษ ฎ ีกา (กรรมการร ่างกฎห มายครบคณ ะ) ได้พิจารณาเรื่อง 
ตังกล่าว โดยมีผ ู้แทนกระทรวงการคลัง ผ ู้แทนกระทรวงยุต ิธรรม และผู้แทนสำนักงาน ท.ท. 
เข ้าร ่วมชี้แจงด ้วย กรรมการร ่างกฎหมายฝ ่ายข ้างมากม ีความเท ินว ่า การนับระยะเวลาเพื่อ 
คำนวณอายุของบุคคลนั้นต้องเรื่มนับระยะเวลาในการคำนวณอายุตามมาตรา «<*๘ แห่งประมวอ 
กฎหมายแพ่งและพาณ ิชย์ คอ ม ีให ้น ับวันเก ิคเป ีนวันแรกแห่งการคำนวณอายุ นะนั้น กรพ 
นายเกษม ท ิพยจันทร์ ซ ึ่งเกิดในวันที่ ร) ตุลาคม ๖3๔๔๙ จึงต้องเรมนับตั้งแต่วันที่ ๒ ตุลาคบ 
๒๔๔๙ และจะมีอายุครบ ๖๐ ป ีบ ร ิถ ูรณ ์ ในวันที่ ร) ตุลาคม ๒๕๐๙ อันเป็นวันท่อนหน้านั้น 
ตามมาตรา ร)๕๙ แห ่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ย ่อมมีส ิทธิร ับราชการต่อไปได้ออ 
หนึ่งปี ความละเอียดปรากฏตามบันที่กความเทินของคณะกรรมการกฤษฎีกาที่'ได้ส ่งมาพร้อมนี้ 

คณะรัฐมนตรีได ้ประรุมปรึกษาเม ึ๋อว ันท ี่ ร)01 กันยายน ๒๕๐๙ ลงมติให้ปฎิบ้ติตาม 
ความเท ินของคณ ะกรรมการกฤษฎ ีกา

จึงขอยืนยันมา เพื่อถือปฏิบัติต่อไป.
ขอแสคงความนับถืออย่างสูง 

มบุญ บรีสูฑธึ๋ 
(นายมนูญ บรีสูทธ)

กองนีดีกรรม เลขาธิการคณะรัฐมน*ที
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ทิ มฑ0 80 9 .3 /ว 2488
กรมส่ง!สริมการปกค5องท้องถม 
ถนนราชสีมา ดุสิต กรุงเทพ 10300

2 0  ธันวาคม 2548

เรื่อง การแกไขวัน เตือน ปีเกิด ในทะเนียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เริยน ประธาน ก.จ.จ.,ก.ท.จ.และ ก.อบต.จังทวัด ทุกจังหวัด

สงที่ส่งมาท้วย 1 .ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าท้วยการแก้ไขวันเตือน ปีเกิดในทะเนียนประวัติข้าราชการ

การแก้ไขวัน เตือน ปีเกิด ไนทะเนียนประวัติข้าราชการ ห.ศ. 2548 ซึ๋งไท้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับ 
ประกาศและงานทั่วไปเล่มที่ 122 ตอนพิเศษ 1 1 7 ง ว ัน ท ี่2 0 ต ุลาคม2548 แก้วปรากฎรายละเอียดตามสิ่งที่

ดังนั้น เพื่อไท้การแก้ไข วัน เตือน ปีเกิดในทะเนียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นไปโดยถูกท้อง เรียบรัอย และเป็นแนวทางเดียวกัน จึงขอไท้โปรดแจ้งองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นใท้ถ็อปฏิบัติตามประกาศก.จ.จ.,ก.ท.จ.และก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ 
บริหารงานบุคคล และถือปฎินัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าท้วยการแก้ไขวันเตือน ปีเกิดในทะเนียน 
ประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 โดยอนุโลม

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป

พ.ศ. 2548
2. พระราชบัญญัติบิาเหนิจบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ 2500

ดวยสำนักงาน ก.พ. ไท้แจ้งว่าคณะรัฐมนตรีไท้อนุมัติใท้ออกระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าท้วย

ขอแสดงความนับถือ

พ * >
(นายวสันต์ วรรณวโรทร)

รองอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เลขานุการ ก.จ..ก.ท. และ ก.อบต.

สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
ฝ่ายทะเนียนประวัติ โทร. 0 2241 9000 ต่อ 3332
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ท่ี นร 1006/ไเ 15 สำนักงาน ก.พ.
ถนนพิษณุโลก กทม. 10300

2 พฤศจิกายน 2 548

เรื่อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การเนาไ?ทน เดิอน ปีเก ิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
พ.ศ .2548

เรียน เลขานุการดณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องทิน

สิงที่ส่งมาด้วย สำเนาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า.ด้วย การแกไขวัน เด็อน ป ีเก ิต ในทะเบียนประวัติ 
ข้าราชการ พ .ศ .2548

ด้วย คณะรัฐมนตรีได้อนุมัติไท้ออกระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การแก่ไชวัน เดิอน 
ปีเกิด ไนทะเบียนประวัติข้าราชการ พ .ศ .2 54 8  รายละเอียดปรากฏตามสิงที่ส่งมาด้วย ทั้งที่ ระเบียบ 
ฉบับดังกล่าวได้ประกาศไนราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 122 ตอนพิเศษ 117 ง 
วันท่ี 20 ตุลาคม 2 54 8  แล้ว

จิงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและทอปฏิบัติต่อไป

ขอแสดงความนับทิอ

(นายปรีชา วัชราภัย) 
เลขาธิการ ก.พ.

สำนักตรวจสอบและประเม๊นผลกำลังคน 
โทร. 0 2281 0 977  
โทรสาร 0 2282  7316
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(สำเนา)

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยทารนก้ใซวัน เดือน ป ีเก ิด  ในทะเบียนประวัต ิ?ทราชการ 

พ.ส. ๒๕๔๘

โดยท ี่เป ็น การส มควรปร ับปร ุงระเบ ียบส ำน ักน ายกร ัฐพ น ตร ี ว ่าด ้วยการแก’ใ?! 
วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประว้ติช้!ราชการให้เหมาะสมยิ่งขึ้น เพื่อประโยซนไนการควบคุมเกษียณอายุ 
ชองช้าราชการ

อาศัยอ่านาจตามความในมาตรา ๑ ๑  (๘ ) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
แผ่นดิบ พ.ศ. ๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีไดยความเห็นชอบซองคณะรัฐมนตรี จ้งวางระเบียบไวัต่งต่อไปนี้

ช้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว ่าด ้วยการแก้โซวัน เดือน 
ปีเกิด ในทะเบียนประวัติช้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘”

ช้อ ๒ ระเบียบนี้ไห่ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบก?ภเป็นด้นไป

ข้อ ๓ ไห้ยกเลิกระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไ?ทน เดือน ปีเกิด ใน 
ทะเบียนประวัติช้าราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ X

ข้อ ๔ ระเบียบนี้ไห้ใช้บังคับแก่ehนราซการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง 
ทบวง กรม กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมายอื่น หรือส่วนราชการที่ไม่มี 
ฐานะเป็นกรมแต่มีหัวหนัาส่วนราชการเป็นอธิบดีหรือเทียบเท่า ทั้งนี้ เท่าที่อยู่ในบังคับบัญชาหรือใน 
กำกับคูแสซองฝ่ายบริหาร

สำหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอื่นขึ้งมีได้สังกัด 
ฝ่ายบริหาร อาจนำระเบียบนึ้นไใช้ไต่โดยอนุโสม

ข้อ ๕ เจ้าหนัาที่ควบคุมเกษียณอายุซองช้าราชการประเภทได มีความจ่าเป็นตอง 
กํเหนดวิรปฏิบัติในการแก้ไซวัน เดือน ปีเกิด นอกเหนีอจากที่ได้กำหนดไว่ในระเบียบนี้ ไห่ขอ'ท่าความตกลง 
กับผู้รักบาการตามระเบียบนี้

/ช ้อ ๖ . , .
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- ๒ -

ข้อ ๖ ในระเบียบนี้
“ทะเบียนประวัติ’, หมายควานร่า หลักฐานแสดงประวัติการรันราชการธองข้าราชการ 

ฉบับที่เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุเก็บรักพาหริอกำหนดให้ใช้เป็นหลักฐานส่าหรับควบคุมเกษียณอายุ 
ชองข้าราชการ

“ข ้าราชการ” หมายความร่า ข้าราชการที่อยู่ในบังคับบัญชาซองส่วนราชการตาม 
กฎหมายร่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม กฎหมายร่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
และกฎหมายอี่น หรีอส่วนราชการที่ไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีหัวหน้าส่วนราชการเป็นอธิบดีหรีอเทียบแร่) 
ทิ้งนี้ เท่าที่อยู่ในบังคับบัญชาหริอในกำกับดูแลชองฝ่ายบริหาร

“หัวหน้)ส่านราชการ” หมายความร่า ปลัดกระทรวง อธิบดี และหัวหน้)ส่านราชการ 
ที่เริยกที่ออย่างอื่นและมีฐานะเทียบเท่าอธิบดี ทิ้งนี้ เท่าที่อยู่ในบังคับบัญชาหริอในกำกับดูแลซองฝ่าย 
บริหาร

“เจ่าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ” หมายความร่า เจ่าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุซองข้าราชการ• โ  ; ไ  3ตามกฎหมายร่าด้วย'นำเหนัจปานาญ และตามกฎหมายอิน

ข้อ ๗ ช้าราชการผู้Iคได้รับการบรรจุแต่งตั้งนับแต่วันที่ระเบียบนี้มีผลใข้บังคับ ให้ 
หัวหน้าส่วนราชการแจ้งให้ช้าราชการผู้นั้นทราบเกี่ยวกับหลักเกณฬตามระเบียบนี้ แต่น้าข้าราชการผ่ใด 
ได้รับการบรรจุแต่งตั้งก่อนระเบียบนี้มีผลใข้บังคับ ให้หัวหน้าส่วนราชการแจ้งให้ข้าราชการผู้นั้นทราบ 
กึงสิทธิที่จะตรวจสอบความคูกด้องชองวัน เดีอน ปีเกิดของตนที่ลงไวในทะเบียนประวัติตามระเบียบนี้

ข้อ ๘ ช้าราชการผํใดที่ได้รับแจ้งบัณชีรายที่รฝัมีสิทธิจะได้รับนำเหน็จนำนาญเนึ๋องจาก 
การเกษียณรายุ'ในปี[งบประมาณ'ได.เห็น'ว่า วัน เดีอน จเกิดซองตนตามที่ได้รับแจ้งนั้น ไม่ถูกต้องและ 
ประรงด้จะขอแก่ไข ให้ช้าราชการผู้นั้นอื่นคำขอแก่ไขวัน เดีอน ปีเกิดตามแบบห้ายระเบียบนี้ทายใน 
เตอนุธันวาคมชองปีงบประมาณนั้น

ข้อ ๙  ข้าราชการผู่ใดประสงค์จะขอแก่ไชวัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติ ให้ซ๋ัน 
คำขอแก้ไชพร,'อมหลักฐานด ้นฉบ ับส ูต ิบ ัตรหริอทะเบ ียนคนเก ิด เพ ื่อประกอบการพ ิจารณาต ่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำคับชั๊น โดยอื่นคำขอแก่ไขเมื่อใดก็ได้ แต่ทิ้งนี้ด้องไม'ช้าไปกว่ากำหนดเวลาตาม 
ข้อ ๘

/ใน ก รณ ี. . .



- ๓ -

ในกรณีที่เป็นการพ้นวิสัยที่จะหาหลักฐานตามวรรคหนึ่งโต้ ให้ส่งทน้ง่สิอรับ-รองจาก 
ส่วนราชการหริอหน่วยงานที่บีหน่าที่เก็บรักทาสูติบัตรหริอทะเบียนคนเกิด ชงแจ้ง์เหตุช้ดช้อ.5'ทึ่ไม่3ๅชุVท 
สูติบัตรหริอทะเบียนคนเกิดไค้ ทร้อนด้วยหลักฐานด่าง  ๆด้ง่ด่อไปนี้

(๑ )  ทะเบียนสำมะโนครัวหริอสำเนาทะเบียนบัาน
(๒ ) หลักฐานการติกทาอย่างใดอย่างหนึ่งที่แสดงวัน เดีอน ปีเกํตจากสถานติกบา 

ทุกแห่งที่พู้น'นเคยติททา
(๓ ) หลักฐานทางทหารในกรณีที่ยู่ยีนค่าชอเป็นช้าราชการชาย ได้แก่ ใบสำคัญทหาร 

กองเกิน (แบบ สด.๙ ) หริอใบสำคัญทหารกองหนุน (แบบ สด.๘) หริอทะเบียนททารกองประจำการ 
(แบบ สด.๓) หริอสมุดประจำตัวทหารกองหนุน

(๔ ) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดีอน ปีเกิดของพี่น้องร่วนนารดา ในกรณีที่บี
พี่น้องร่วมมารดา

(๕ ) หลักฐานอึ่นชองทางราชการ่ที่ระบุวัน เดือน ป ีเก ิด โดยชัดแจ้ง (ถ ้ามิ)
หลักฐานตามวรรคสองให้ใช้ตัน*วบับ หากไม,สามารถส่งตันนบับได้โห่ใช้สำเนานึ่งผู้มิ 

อำนาจหน้าที่รับรองความถูกค้องแทน
ในกรณีที่ไม่อาจส่งหลักฐานตานวรรคสอง (๒ ) หริอ (® ) โต้ โห่ส่งหนังสือรับรอง 

จากส่วนราชการหริอหน่วยงานที่บีหน่าที่เก็บรัก'ทา แจ้งเหตุชัดช้องที่โม่อาจหาหลักฐานดํง่กล่าวไค้

ช้อ ๑๐ เมื่อพู้บังคับบัญชาตามลำดับชันไต้รันค่าข0 แก่ไขตานช้อ ๙ นลัว ให้ตราจสอบ 
ค่าขอแก้ไขและหลักฐานโดยเร็ว หากเห็นว่าค่าขอแก้ไขหรือหลักฐานโม่ถูกค้องดรบถ้วน ให้แจ้งผู้ยีน 
ค่าขอแก้ไขให้จัดท่าให้ถูกต้องครบถ้วน

ให้หัวหน้!ส่วน^การเสนอค่าขอแก้ไขพร้อมหลักฐ'!}เต่อเจ้าหน้าทควบตุนเกษียณอายุ 
ภายในสองเด ือนน ับแต ่ว ันท ี่ได ฺร ับคำขอแก ้ไข โดยให้ท่าควานเห็นประกอนกวรติจารถกไปด้วย

ข้อ ๑๑ ให้เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุพิจารณาคำขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดโดยเร็ว 
และส่งผลการพิจารถภให้หัวหน้!ส่วนราชการแจ้?ให้?ท้ราชการมู่ขอแก้โขวัน เดือน ปีเกิดทราบโดยทลัน

ค่าวินิจฉัยของเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุให้ดือเป็นที่ตุด

ข้อ ๑๒ ใบกรณีที่ช้าราชการขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติ นึ่งเป็นการ 
ใช้ส ิทธิตานกฎหมายว่าค ้วอข้อมูลข่าวสารของราชการ ให้ดำเนินการตานกฎทนายนี้บ และเนึ่อ 
คณะกรรมการวินิจฉัยการเป็ดเผยช้อมูสข่าวสารบีค่าวินิจฉัยเป็นประการโดแด้า โห่ห่วทน้าส่วนราชการ 
ที่ครอบครองทะเบียนประวัติปฏิบัติให้เป็นโปตามนั้น

/รอ ๑๓ . . .



ข้อ ๑๓ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ใดพ้นจากราชการไปแล้ว ขอนก่ไขวัน เดือน ปีเกิด 
ในทะเบียนประวัติ หากทะเบียนประวัต ิของผู้น ั้นอยู่ในความครอบครองของส์วนราชการใต ให ้ 
รทนราชการนั้นดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยให้ผู้ประสงคัจะขอแก,ไข 
ยื่นค่าชอนก่ไขพร้อมเอกสารหลักฐานตามข้อ ๙  เพื่อประกอบการพิจารณา

ข้อ ๑๔ บรรดาการดำเนินการใดที่ได้ดำเนินการไปตามระเบียบส์านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการแก่ไขวัน เดือน ป ีเก ิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ ก่อนวันที่ระเบียบนี้ 
ไข้บังคับ ให้ทีอว่าเป็นการดำเนินการตามระเบียบนี้

ข้อ ๑๕ ให้ประธาน ก.พ. เป็นผู้รักษาการตามระเบียุบนี้ และให้มีอำนาจพิจารณา 
วินิจฉัยบีญหาเที่ยวกับการปฏิบัติดามระเบียบนี้ โดยให้เจ่าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุเป็นผู้เสนอความเห็น 
เพื่อประกอบการพิจารณา

ประกาศ ณ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๘

(ลงชื่อ) พันตำรวจโท ทักษีฌ รนวัตร 
(ทักษีณ ชินวัตร) 

นายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาฬและ■ ทนท่ัวใป เล่ม «๒๒ ตอนพิเศษ ««๗ ง
วันท่ี ๒0 ตุลาคม 2548

J-

ส์าเนาถูกตอง

o ^ ‘

(นางสทวราภรณ ตงตระถูล)
เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห'งานบุคคล 6ว



แบ บ คำชอแก'้ไช '?น  เดอิน  ป เีก ดิ

'Se

พ

(เขยน ท ี่)..............................................
วันที่............. เดอน.............................. พ-ศ...................

เรึ๋อง...................................................................
(คำขึ้นต้น)........................................................

เท พ เจ ้า ......................................................................................  ตามหลักฐานในทะเบียนประวัด๊
เกิดวันที่ ........ เดึอน ........................  พ.ศ........... สถานที่เกิด _________________ (ระบุสถานทเกิด)
เอยท ี-่---- ห ม ู่ท ี_่___ ถนน______________________ ตำบล/แขวง----------------------------------------
อำเภอ/เขต........................................................................จังหวัด............................— ...............................
ประเทศ.......................................................... (ให้ระบุขึ้อประเทศในกรณีผู้ยีนคำยอเกิดใบด่'1งประเหค)
ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง/ตำรงตำแหน่งดเงสุตห้!ย................................................................... -••••■ ............
ลังกัด.......................................................... ....................... (ให้ระบุ กอง กรม หริอหน่วยงานอี่นที่ลังกัด)
มีดวามประสงคขอแก้ไขวัน เดีอน ปีเกิดในทะเบียนประวัติ ให้เป็นเกิดวันที่ .......... เดีอบ ....................
พ-ศ..............โดยไต้แนบหลักฐานมาเที่อประกอบการพิจารณาด้วย ตามรายการต้งนี
ทรณใีชส้ดูน้ดรหรอิทะเบยีนดนุเกดิ

สูติบัตร o  ต้นฉบับ o  ส์าเนา
ทะเบียนดนเกิด o  ต้นฉบับ o  ส์าเนา

ทาณใีหม่fี m lดาหรยิทะเบยีนดนุเทดิ
๑. หนังสิอรับรองแจังเหตุขัดข้องที่ใม่อาจหาสูติบัตรหริอทะเบียนคนเกดใต้จาก...................................

(ระบุขึ้อส่วนราชการหริอหน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักพาสูติบัตรหริอทะเบียนคนเกิด ขึ้งเป็นผู้รับรอง)
๒- หะเบียนส์ามะโนครัวหริอส์าเนาทะเบียนบ้าน

ทะเบียนส์ามะโนครัว ๐  ต้นฉบับ o  สำเนา
สำเนาทะเบียนบ้าน o  ต้นฉบับ o  สำเนา

0). หลักฐานการติกพาที่แสดงวัน เดีอน ป ีเก ิด จำนวน...............แห่ง
(๑ ) สถานติกษาครงแรก (โรงเร ิยน).............................................................................................

ชนที่ติกพา....................................o  ต้นฉบับ o  สำเนา ๐  หนังสิอรับรอง
(๒) สถาน ติก พา ค!ง ท่ี สอง (โรงเร ียน).................................................................................... •••••

ชั้นที่ติกพา....................................o  ต้นฉบับ o  สำเนา ๐  หนังสีอรับรอง

ฯลฯ



- ๒ -

๔. หลกัฐานทางทหาร
ใบส!ัตญัฑหารกองเกนิ (แบบ สด.๙ ) o  ต้นฉบับ o  สนันา o  หน้ง์สิอรับรอง
ใบส!ัตญัทหารกองหนนุ (แบบ สด.๘) o  ต้นฉบับ o  สนันา o  หนง่สิอรับรอง
ทะเบยีนทหารกองประจำการ (แบบ สด.๓) o  ต้นฉบับ o  สนันา o  หนํงสิอรับรอง
สมุดประจำตัวทหารกองหนนุ ๐  ต้นฉบับ o  สนันา o  ห'นงสิอรับรอง

๕. หลกัฐานทางรายการแสดงวนั เสอืน ป เีกดิ ชองทีน่อ้งรว่มมารตา
( ๑ ) ......................................................................................... o  ตน้ฉบบั o  สันนา
(๒ )....................................      o  ตน้ฉบบั o  สันนา
(๓ )...................................   o  ตน้ฉบบั o  สันนา

ฯลฯ

๖. หลกัฐานอืน่ชองทางราชการ
( ๑ ) .................................................................................................   o  ตน้ฉบบั o  สันนา
(๒ ).............................................i . .................................................. o  ตน้ฉบบั o  สันนา
(m )................................... .................................................. _ .......... o  ตน้ฉบบั o  สันนา

ฯลฯ

ขา้พเจำธอรบัรองวา่ เอกสารทีแ่นบเปน็หลกัฐานทีถ่กูตอ้งตรงคามดวามเปน็จรงิทกุประการ

(ล ง ซ ือ่ )......................................................... ผูไย่ีนคำชล
(......................................... )

พมาฅเหฅุ (๑) ให้เต้มข้อความลงในช่องว่างให้สมบูร{นครชถ้วน
( ๒ )  ใ ห ้ใส่เคร่ืองหมาย า /  ใ น ช่อง o  หน้าข้อความท่ีต้องการ




