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1. หลักการและเหตุผล 
   ทะเบียนประวัติขาราชการ เปนเอกสารสําคัญของทางราชการท่ีใชบันทึกประวัติยอท่ีสําคัญและ
จําเปนของขาราชการ เพ่ือใชประโยชนในการบริหารงานบุคคลดานตางๆ เชน การบรรจุ การแตงตั้ง การเลื่อน
ระดับ การยาย การโอน การเลื่อนข้ันเงินเดือน การเกษียณอายุราชการ การขอรับบํา เหน็จบํานาญ และการขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ  หากมีการบันทึกประวัติผิดพลากตั้งแตครั้งแรกท่ีมีการจัดทํา อาจจะกอใหเกิดป ญหาท่ี
หนวยงานจะตองแกไข อันนําไปสูการเสียเวลา เสียแรงงาน และเกิดความยุงยากระหวางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
เจาของประวัติ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ หากไดทําความเขาใจถึงระเบียบ วิธีปฏิบัติ และข้ันตอนในการดําเนินการ 
ตลอดจนนําปญหาอุปสรรคหรือขอผิดพลาดมาแกไขปรับปรุง และพัฒนาใหดียิ่งชึ้น ก็นับวาเปนประโยชนอยางยิ่ง
ตอการปฏิบัติงาน 

  สวน การจัดทําแฟมประวัติขาราชการ  เพ่ือใช เปนท่ีรวบรวมขอมูลเก่ียวกับชีวประวัติของ
ขาราชการ ตลอดจนหลักฐานเอกสาร และรายละเอียดตางๆ เก่ียวกับตัวขาราชการเพ่ือประโยชนในการบริหารงาน
บุคคล แฟมประวัติจะเปนแฟมพับมีท่ีเจาะรูเก็บเอกสารตอนกลางของแฟม ปกดานในท้ัง 2 ดาน มีท่ีสําหรับบันทึก
ขอมูลโดยยอและท่ีปดรูปถาย สวนปกดานหนามีขอความวา “แฟมประวัติขาราชการ” 

  ขอมูลในแฟมประวัติขาราชการแยกออกเปน 2 ประเภท คือ 
  1) ขอมูลสําคัญท่ีตองใชอยูเสมอ จึงไดกําหนดใหใชเนื้อท่ีของปกดานในท้ัง 2 ดาน เปนท่ีบันทึก

ขอมูลยอไวเพ่ือสะดวกในการใชขอมูลไมตองพลิกหาในแฟมอีก 
  2) ขอมูลรายละเอียดซ่ึงปรากฏในเอกสารหลักฐานตางๆ ท่ีเก็บรวบรวมไวในแฟมประวัติขาราชการ 

   ตามหนังสือสํานักงาน ก .พ. ท่ี สร 1007 /ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 แจงใหสวน
ราชการดําเนินการเก่ียวกับ ก .พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ ตามแนวท างปฏิบัติสวนราชการจะตอง
จัดทําแฟมประวัติขาราชการใหแกผูซ่ึงไดรับการบรรจุเขารับราชการใหม และผูท่ีเปนขาราชการอยูทุกคน คนละ 1 แฟม 
ใหมีขอมูลท่ีสมบูรณ ครบถวน เปนปจจุบัน ท้ังนี้ใหเก็บรักษาไวท่ีสวนราชการเจาสังกัดระดับกรม 
   เม่ือมีการโอนใหส วนราชการเจาสังกัดเดิมสงมอบแฟมประวัติขาราชการไปยังสวนราชการท่ีรับ
โอนโดยตรงมิควรใหเจาของประวัติเปนผูนําไป เพ่ือปองกันเอกสารบางสวนสูญหาย และปองกันการแกไขเพ่ิมเติม
เอกสาร แฟมประวัติมีรายการขอมูลสําคัญท่ีเจาหนาท่ีผูเก็บรักษา เขียนท่ีปกแฟมดานในท้ัง 2 ดาน คือ 
   (1) การปดรูปถาย และบันทึกป พ.ศ. ท่ีถายรูปนั้นไว 
   (2) รายการหมายเลข 1 ชื่อ และวัน เดือน ปเกิด 
   (3) รายการหมายเลข 2 ท่ีอยูปจจุบัน 
   (4) รายการหมายเลข 3 เครื่องราชอิสริยาภรณ 
   (5) รายการหมายเลข 4 จํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
   (6) รายการหมายเลข 5 ความสามารถพิเศษ 
   (7) รายการหมายเลข 6 การปฏิบัติราชการพิเศษ 
   (8) รายการหมายเลข 7 รายการอ่ืนๆ ท่ีจําเปน 
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   นอกจากการบันทึกขอมูลสําคัญโดยยอบนปกแฟมแลว  ยังมีหลักฐานสําคัญซ่ึงควรเก็บรวบรวมไว
ในแฟมประวัติขาราชการ เชน ใบสมัคร ใบรายงานตัว หลักฐานตางๆ ทางการศึกษา หลักฐานการสอบสวนประวัติ  
หนังสือรองเรียนกลาวโทษเจาของประวัติ คําสั่งเก่ียวกับการพิจารณาโทษทางวินัย คําสั่งใหพนจากราชการ คําสั่ง
เก่ียวกับการโอน เปนตน  

2. วัตถุประสงค 
    1. เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  และเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ 
   2. เพ่ือเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
    3. เพ่ือสื่อสาร สรางความเขาใจกับผูท่ีรับผิดชอบงานใหม หรือผูใชบริการ 

3. วิธีการดําเนินงานการจัดทําทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 
  ก.พ. ๗ เปนเอกสารสําคัญของราชการท่ีจัดทําข้ึนสําหรับใชบันทึกประวัติยอท่ีสําคัญและจําเปน

ของขาราชการ เพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคลของสวนราชการ เริ่ มใชตั้งแตวันท่ี 1 กันยายน 2477  
เปนตนมา และไดมีการปรับปรุงมาโดยลําดับ ในคราวประชุมคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 4 เมษายน 2544 อนุมัติใหใช 
แบบ ก.พ. 7 ท่ีปรับปรุงใหมตามท่ีสํานักงาน ก.พ. เสนอ ซ่ึงมีลักษณะพิมพดวยกระดาษชนิดขาวไมนอยกวา ๒๓๐ แกรม 
ขนาดกระดาษ ๙”x ๑๒” ประกอบดวย รายการตาง ๆ สําหรับบันทึกขอมูลท้ัง ๒ ดาน ก.พ.๗ มีรายการขอมูลท่ีสําคัญ ไดแก 

  (๑) รายการท่ีเปนขอมูลเก่ียวกับประวัติสวนตัวของขาราชการ ไดแก รายการชื่อ นามสกุล   
เลขประจําตัวประชาชน วัน เดือน ปเกิด ชื่อ – นามสกุลบิดา ชื่อ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม ชื่อ – นามสกุล 
คูสมรส นามสกุลเดิม ประวัติการศึกษา ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และประวัติการฝกอบรม  

  (๒) รายการท่ีเปนขอมูลแสดงถึงการรับรองความถูกตองของการบันทึกขอมูลของเจาของ  ประวัติ 
และหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีหัวหนาสวนราชการมอบหมาย  

  (๓) รายการท่ีเปนขอมูลเก่ียวกับทางราชการไดแก รายการวันครบเกษียณอายุวันบรรจุ  ประเภท 
ขาราชการ การไดรับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม และต าแหนงและเงินเดือน 

ข้ันตอนการจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ. 7)  ดังนี้ 
  1. จัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวขอ งใหผูมารายงานกรอกขอมูลประวัติบุคคลและท่ีเก่ียวของ  ลงใน 

ก.พ. 7 จํานวน 2 แผนพรอมลงลายมือชื่อ กลาวคือ การจัดทํา  ก.พ.๗ ใหสวนราชการในระดับกรม  หรือจังหวัด  
ผูสั่งบรรจุบุคคลเขารับราชการ เปนผูจัดทํา ดังนี้ 

  1.1 วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ ก.พ. 7 
  1) กระทรวง กรมท่ีไมมีราชการบริหารสวนภูมิภาคใหจัดทํา ตนฉบับ ก .พ. ๗ จํานวน  

2 ฉบับ ท่ีกรอกขอความใหตรงกันท้ัง ๒ ฉบับ ฉบับหนึ่งใหกรมเจาสังกัดเปนผูเก็บรักษา สวนอีกฉบับหนึ่งใหสงไป
เก็บไว ณ สํานักงาน ก.พ. 

  2) กระทรวง กรม ท่ีมีราชการบริหารสวนภูมิภาคใหจัดทํา ตนฉบับ  ก.พ.๗ จํานวน  
๓ ฉบับ ท่ีกรอกขอความใหตรงกันท้ัง ๓ ฉบับ เก็บรักษาไวณ กรมเจาสังกัดและจังหวัด แหงละ ๑ ฉบับ สวนอีก
ฉบับหนึ่ง ใหสงไปเก็บไวณ สํานักงาน ก.พ. 
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3) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดทํา  ก.พ.๗ ตองดําเนินการจัดทํา ก.พ.๗ ทันทีท่ีขาราชการมา
รายงานตัว เพ่ือเขารับการบรรจุเปนขาราชการพลเรือนสามัญ การจัดทําก.พ.๗ จํานวน ๒ หรือ ๓ ฉบับแลวแตกรณี
ตองจัดทํา เปนตนฉบับท้ังหมดทุกฉบับ โดยเจาของประวัติ และหัวหนาสวนราชการ หรือผูท่ี หัวหนาสวนราชการ
มอบหมายตองลงชื่อในทุกฉบับ  

4) กรณีรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน มาบรรจุเปนขาราชการพลเรือน
สามัญ ตองดําเนินการจัดทํา ก.พ.๗ เชนเดียวกัน 

5) กรณีการบรรจุขาราชการกลับเขารับราชการ ตองดํา เนินการจัดทํา  ก.พ.๗ ข้ึนใหม โดย
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดทํา  ก.พ.๗ จะกรอกประวัติ การรับราชการเดิมกอนออกจากราชการลงในรายการท่ี 
๑๔ ตําแหนง และอัตราเงินเดือน หรือจะแนบภาพถายประวัติการรับราชการเดิมติดไวกับ ก.พ.๗ ฉบับท่ีทําใหมก็ได 

6) การจัดทํา ก.พ.๗ จํานวน ๒ หรือ ๓ ฉบับ แลวแตกรณีตาม (๑) และ (๒) นั้น ก .พ.๗ ของ
ขาราชการแตละคน ทุกฉบับท่ีจั ดทําข้ึนจะตองมีรายการทุกรายการตรงกัน ในกรณีท่ีมีขอขัดแยงระหวาง ก .พ.๗
ของขาราชการแตละฉบับใหถือวา ก.พ.๗ ฉบับท่ีสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงาน ก.พ. เปนฉบับท่ีถูกตอง 

7) ก.พ. 7 เปนหลักฐานสํา คัญสําหรับนับอายุบุคคลในการเขารับราชการและการบันทึกประวัติ
อ่ืนๆ ของขาราชการ เม่ือมีการขีดฆา หรือ แกไขเปลี่ยนแปลงรายการใน ก .พ. 7 อาจมีผลกระทบกระเทือนถึงสิทธิ
บางประการของขาราชการผูเปนเจาของประวัติได 

8) การสง ก.พ. 7 เม่ือหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีหัวหนาสวนราชการมอบหมายไดลงชื่อในก .พ. 
7 เสร็จเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีจะตองสง ก .พ. 7 ใหสวนราชการท่ีเก่ียวของตามท่ีกํา หนดไวใน (1) หรือ (2) 
แลวแตกรณี โดยวิธีทางราชการ 

การจัดสง ก .พ. 7 ใหกับสํา นักงาน ก .พ. นั้น จะตองจัดสงพรอมกับสํา เนาคํา สั่งบรรจุตาม
จํานวนและภายในระยะเวลาท่ีกํา หนดไว  หากมีการโ อน สวนราชการเจาสังกัดเดิมตองสงมอบ ก .พ. 7 ใหสวน
ราชการเจาสังกัดใหมโดยวิธีทางราชการ 

9) การเก็บรักษา ก .พ. 7 สํานักงาน ก .พ. มีหนาท่ีเก็บรักษา ก .พ. 7 ของขาราชการพลเรือน
สามัญท้ังหมดไวรายละ 1 ฉบับ และสวนราชการเจาสังกัดมีหนาท่ีเก็บรักษาอีกหนึ่งฉบับ ถา หากสวนราชการนั้นมี
ราชการบริหารสวนภูมิภาค จังหวัดก็มีหนาท่ีเปนผูเก็บรักษา ก .พ. 7 อีกหนึ่งฉบับดวยในกรณีท่ีขาราชการลาออก
จากราชการ การเก็บรักษา ก.พ. 7 ของผูนั้นใหเปนไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

1.2 วิธีบันทึกรายการใน ก.พ.๗  
การบันทึกรายการตาง ๆ ใน ก .พ.๗ จะตองบันทึกใหเรียบรอยชัดเจนและถูกตองตามหลักฐานท่ี

เก่ียวของ โดยบุคคล ตอไปนี้  
1) เจาของประวัติจะบันทึกเฉพาะรายการ ดังนี้  รายการท่ี ๑ คํานําหนานาม ชื่อ นามสกุล  

รายการท่ี ๒ เลขประจําตัวประชาชน รายการท่ี ๓ วัน เดือน ปเกิด  รายการท่ี ๗ ชื่อ – นามสกุลบิดา นามสกุลเดิม  
รายการท่ี ๘ ชื่อ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม  รายการท่ี ๙ ชื่อ – นามสกุลคูสมรส นามสกุลเดิม  รายการท่ี ๑๐ 
ประวัติการศึกษา ท่ีไดรับกอนบรรจุเขารับราชการ รายการท่ี ๑๑ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ท่ีไดรับกอนบรรจุเขา
ราชการ เม่ือเจาของประวัติบันทึกรายการดังกลาวเสร็จเรียบรอยแลว ใหลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง และวัน  
เดือน ปในชองเจาของประวัติดวย  

 
         2) เจาหนาท่ี... 
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2) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดทํา  ก.พ.๗ มีหนาท่ีตรวจสอบการบันทึกรายการของเจาของ  
ประวัติจากหลักฐานและเอกสารตางๆ ของทางราชการ เม่ือเจาหนาท่ีไดตรวจสอบความถูกตองท่ีเจาของประวัติ  ท่ี
บันทึกไวครบถวนแลว ใหบันทึก รายการอ่ืนใหครบถวนดวย หลังจากเจาหนาท่ีไดบันทึกรายการตาง ๆ  เสร็จ
เรียบรอยแลว ใหตรวจสอบการบันทึกรายการท้ังหมด รวมท้ังการลงลายมือชื่อของเจาของประวัติใหถูกตอง  ตรงกัน
ทุกฉบับอีกครั้งหนึ่ง กอนจะเสนอให หัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีหัวหนาสวนราชการมอบหมายลงชื่อ  รับรอง
ความถูกตองตอไป ในกรณีท่ีหัวหนาสวนราชการมอบหมายใหบุคคลอ่ืนลงชื่อรับรองความถูกตองของรายการ ใน 
ก.พ.๗ แทนนั้น การมอบหมายดังกลาวจะตองมอบหมายเปนหนังสือ  

1.3 การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
เจาหนาท่ีเก็บเอกสารหลักฐานท่ีสํา คัญเขาแฟมประวัติ  การสง ก .พ.๗ เม่ือหัวหนาสวนราชการ 

หรือผูท่ีหัวหนาสวนราชการมอบหมายไดลงชื่อใน ก .พ.๗ เสร็จเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีจะตองจัดสง ก.พ.๗ ให 
สวนราชการท่ีเก่ียวของตามท่ีกํา หนดไวใน (๑) หรือ (๒) แลวแตกรณีโดยวิธีทางราชการ การจัดสง ก .พ.๗ ใหกับ
สํานักงาน ก.พ. นั้น จะตองจัดสงพรอมกับสําเนาคําสั่ง บรรจุ ตามจํานวนและภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
 
4. แผนภูมิข้ันตอนการจัดทําทะเบียนประวัติ/แฟมประวัติ 

ลําดับ กระบวนการ จุดควบคุมความเสี่ยง 
ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 
 
 
 
 

15 นาที ประเสริฐ 

2  
 
 

กรอกขอมูลประวัติขาราชการ ก.พ. 
7 และเอกสารที่เก่ียวของในการ
บรรจุเขารับราชการ 

150 นาท ี ขาราชการ
บรรจุใหม 

3  
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ที่กรอกพรอมเอกสาร หลักฐาน
กอนเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

960 นาที ประเสริฐ 

4  
 
 
 

1. เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองครบถวนของเอกสารกอน
เสนอผูมีอํานาจ 
2. เสนอหนังสือใหผูมีอํานาจ 
ลงนาม 

1,440 
นาที 

ประเสริฐ 

5  
 
 
 

เจาหนาท่ีบุคคลจัดเก็บเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของเขาแฟม
ประวัติ 

480 นาที ประเสริฐ 

เจาหนาท่ีเตรียมเอกสาร 
ท่ีเก่ียวของใหผูมารายงาน 

กรอกประวัติขอมูล 

ขาราชการกรอกประวัติขอมูล 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
ลงนามใน ก.พ. 7 

และเอกสารที่เกี่ยวของ 

เก็บเอกสารหลักฐานที่สําคัญเขา
แฟมประวัต ิ

ไมผาน 

ผาน 
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5. ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ 

1 กองการเจาหนาท่ี อาคาร 2 ชั้น 2 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

2 กลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ กองการเจาหนาท่ี 
โทรศัพท 0 2590 4147   โทรสาร 0 2591 8205 

3 เว็บไซต http://person.anamai.moph.go.th/main.php?filename=dmkm05 

4 กองการเจาหนาท่ี อาคาร 2 ชั้น 2 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
ถ.ติวานนท ต.ตลาดขวัญ อ.เมือง จ.นนทบรุี 11000 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

http://person.anamai.moph.go.th/main.php?filename=dmkm05


 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กฏ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/law/act_law2551.pdf   

  2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

  http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/056/T_0085.PDF    

  3. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 

  https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/circular/w28-2518.pdf 

 4. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 23 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2554 
  https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/circular/w23-2554_0.pdf 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/law/act_law2551.pdf
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/056/T_0085.PDF
https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/circular/w28-2518.pdf
https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/circular/w23-2554_0.pdf


แบบฟอรมท่ีใช 
  1. แบบ ก.พ. 7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตัวอยาง- 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. แบบฟอรมการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 
 

บ.จ.1 
 

คําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอบัตรประจําตัวใหม                       
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542  

……………………………………….. 

                                                                              เขียนท่ี…………………………………… 
                                                               วันท่ี….…....เดือน……………….…..……พ.ศ.………… 

 ขาพเจาชื่อ………………….………………………………….ชื่อสกุล……………….……………………………………………. 
เกิดวันท่ี………เดือน…..……....…….….พ.ศ. …….………..อายุ….……………….ป สัญชาติ…………......หมูโลหิต….…….... 
มีชื่ออยูในทะเบียนบานเลขท่ี……………….ตรอก/ซอย……………………….ถนน………..…….ตําบล/แขวง……………….. 
อําเภอ/เขต……………………จังหวัด……………………..……รหัสไปรษณีย…………………….…โทรศัพท…………..…………. 
เลขหมายประจําตัวประชาชนของผูยื่นคําขอ                                                                                                                   
ท่ีอยูปจจุบันท่ีสามารถติดตอได…………………………………………………………….………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 เจาหนาท่ีของรัฐประเภท               ขาราชการพลเรือนสามัญ             ขาราชการบําเหน็จบํานาญ              
         ลูกจางประจํา                พนักงานราชการ  รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน…………..… 
ฝาย/สวน……………….……………………….……………กอง/สํานัก…………………………………………………………………….. 
กรมอนามัย   กระทรวงสาธารณสุข    ตําแหนง……………………….………….......ระดับ/ยศ…....……………………….   
มีความประสงคขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐตออธิบดีกรมอนามัย 
 กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ      บัตรหายหรือถูกทําลาย 
                                              หมายเลขของบัตรเดิม……………………………………(ถาทราบ) 
   3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก    เปลี่ยนตําแหนง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
                          เปลี่ยนชื่อตัว      เปลี่ยนชื่อสกุล  เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
          ชํารุด       อ่ืน ๆ……………………………………………..   
   ไดแนบรูปถาย 1 ใบมาพรอมกับคําขอนี้แลว และ         หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี)  
 ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
 

       (ลายมือชื่อ)……………………………………..ผูทําคําขอ 
 (……………………………………) 

 
หมายเหตุ  ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออกแลวขีดเครื่องหมาย / ในชอง         และหรือ   หนาขอความท่ีใช 
ใหลงคํานํานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน นาย/นาง/นางสาว/ยศ เปนตน และชื่อผูขอมีบัตร 

 

-ตัวอยาง- 



แบบท่ี 1 ข. 

สําเนารายการบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐท่ีออกดวยระบบคอมพิวเตอร 
 

(ดานหนา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ดานหลัง) 
 
 
 

หมูโลหิต....... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   (1)  พิมพ (เครื่องพิมพดีด)  ชื่อ , ตําแหนง , เลขประจําตัวประชาชน และหมูโลหิต  

     (2)  ลงลายมือชื่อ (ปากกา)  
 
 
 
 

บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 
 

                   
 

                                    ขาราชการพลเรือน 
                                   เลขที.่........................... 

ชื่อ...................................................................  
ตําแหนง..........................................................  
................................................................ ....... 
เลขประจําตัวประชาชน..................................... 

 
                                                                                               

 
วันออกบัตร                                            บัตรหมดอายุ                      
.   

รูปถาย  
2.5 X 3 ซม. 

……….........................  
       ลายมือช่ือ 

 

………...............................….. 

ผูออกบัตร   หมูโลหิต....... 



3. แบบคําขอเพ่ิม/ปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ แบบ 7127  
 
 

 
 

-ตัวอยาง- 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตัวอยาง- 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตัวอยาง- 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. แบบแจงขอมูลสมาชิกท่ีบรรจุเขารับราชการใหม  
 
 
 
 
 

-ตัวอยาง- 


