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1. หลักการและเหตุผล 
   ทะเบียนประวัติขาราชการ เปนเอกสารสําคัญของทางราชการท่ีใชบันทึกประวัติยอท่ีสําคัญและ
จําเปนของขาราชการ เพ่ือใชประโยชนในการบริหารงานบุคคลดานตางๆ เชน การบรรจุ การแตงตั้ง การเลื่อน
ระดับ การยาย การโอน การเลื่อนข้ันเงินเดือน การเกษียณอายุราชการ การขอรับบํา เหน็จบํานาญ และการขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ  หากมีการบันทึกประวัติผิดพลากตั้งแตครั้งแรกท่ีมีการจัดทํา อาจจะกอใหเกิดป ญหาท่ี
หนวยงานจะตองแกไข อันนําไปสูการเสียเวลา เสียแรงงาน และเกิดความยุงยากระหวางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
เจาของประวัติ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ หากไดทําความเขาใจถึงระเบียบ วิธีปฏิบัติ และข้ันตอนในการดําเนินการ 
ตลอดจนนําปญหาอุปสรรคหรือขอผิดพลาดมาแกไขปรับปรุง และพัฒนาใหดียิ่งชึ้น ก็นับวาเปนประโยชนอยางยิ่ง
ตอการปฏิบัติงาน 

  สวน การจัดทําแฟมประวัติขาราชการ  เพ่ือใช เปนท่ีรวบรวมขอมูลเก่ียวกับชีวประวัติของ
ขาราชการ ตลอดจนหลักฐานเอกสาร และรายละเอียดตางๆ เก่ียวกับตัวขาราชการเพ่ือประโยชนในการบริหารงาน
บุคคล แฟมประวัติจะเปนแฟมพับมีท่ีเจาะรูเก็บเอกสารตอนกลางของแฟม ปกดานในท้ัง 2 ดาน มีท่ีสําหรับบันทึก
ขอมูลโดยยอและท่ีปดรูปถาย สวนปกดานหนามีขอความวา “แฟมประวัติขาราชการ” 

  ขอมูลในแฟมประวัติขาราชการแยกออกเปน 2 ประเภท คือ 
  1) ขอมูลสําคัญท่ีตองใชอยูเสมอ จึงไดกําหนดใหใชเนื้อท่ีของปกดานในท้ัง 2 ดาน เปนท่ีบันทึก

ขอมูลยอไวเพ่ือสะดวกในการใชขอมูลไมตองพลิกหาในแฟมอีก 
  2) ขอมูลรายละเอียดซ่ึงปรากฏในเอกสารหลักฐานตางๆ ท่ีเก็บรวบรวมไวในแฟมประวัติขาราชการ 

   ตามหนังสือสํานักงาน ก .พ. ท่ี สร 1007 /ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 แจงใหสวน
ราชการดําเนินการเก่ียวกับ ก .พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ ตามแนวท างปฏิบัติสวนราชการจะตอง
จัดทําแฟมประวัติขาราชการใหแกผูซ่ึงไดรับการบรรจุเขารับราชการใหม และผูท่ีเปนขาราชการอยูทุกคน คนละ 1 แฟม 
ใหมีขอมูลท่ีสมบูรณ ครบถวน เปนปจจุบัน ท้ังนี้ใหเก็บรักษาไวท่ีสวนราชการเจาสังกัดระดับกรม 
   เม่ือมีการโอนใหส วนราชการเจาสังกัดเดิมสงมอบแฟมประวัติขาราชการไปยังสวนราชการท่ีรับ
โอนโดยตรงมิควรใหเจาของประวัติเปนผูนําไป เพ่ือปองกันเอกสารบางสวนสูญหาย และปองกันการแกไขเพ่ิมเติม
เอกสาร แฟมประวัติมีรายการขอมูลสําคัญท่ีเจาหนาท่ีผูเก็บรักษา เขียนท่ีปกแฟมดานในท้ัง 2 ดาน คือ 
   (1) การปดรูปถาย และบันทึกป พ.ศ. ท่ีถายรูปนั้นไว 
   (2) รายการหมายเลข 1 ชื่อ และวัน เดือน ปเกิด 
   (3) รายการหมายเลข 2 ท่ีอยูปจจุบัน 
   (4) รายการหมายเลข 3 เครื่องราชอิสริยาภรณ 
   (5) รายการหมายเลข 4 จํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
   (6) รายการหมายเลข 5 ความสามารถพิเศษ 
   (7) รายการหมายเลข 6 การปฏิบัติราชการพิเศษ 
   (8) รายการหมายเลข 7 รายการอ่ืนๆ ท่ีจําเปน 
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   นอกจากการบันทึกขอมูลสําคัญโดยยอบนปกแฟมแลว  ยังมีหลักฐานสําคัญซ่ึงควรเก็บรวบรวมไว
ในแฟมประวัติขาราชการ เชน ใบสมัคร ใบรายงานตัว หลักฐานตางๆ ทางการศึกษา หลักฐานการสอบสวนประวัติ  
หนังสือรองเรียนกลาวโทษเจาของประวัติ คําสั่งเก่ียวกับการพิจารณาโทษทางวินัย คําสั่งใหพนจากราชการ คําสั่ง
เก่ียวกับการโอน เปนตน  

2. วัตถุประสงค 
    1. เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  และเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ 
   2. เพ่ือเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
    3. เพ่ือสื่อสาร สรางความเขาใจกับผูท่ีรับผิดชอบงานใหม หรือผูใชบริการ 

3. วิธีการดําเนินงานการจัดทําทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 
  ก.พ. ๗ เปนเอกสารสําคัญของราชการท่ีจัดทําข้ึนสําหรับใชบันทึกประวัติยอท่ีสําคัญและจําเปน

ของขาราชการ เพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคลของสวนราชการ เริ่ มใชตั้งแตวันท่ี 1 กันยายน 2477  
เปนตนมา และไดมีการปรับปรุงมาโดยลําดับ ในคราวประชุมคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 4 เมษายน 2544 อนุมัติใหใช 
แบบ ก.พ. 7 ท่ีปรับปรุงใหมตามท่ีสํานักงาน ก.พ. เสนอ ซ่ึงมีลักษณะพิมพดวยกระดาษชนิดขาวไมนอยกวา ๒๓๐ แกรม 
ขนาดกระดาษ ๙”x ๑๒” ประกอบดวย รายการตาง ๆ สําหรับบันทึกขอมูลท้ัง ๒ ดาน ก.พ.๗ มีรายการขอมูลท่ีสําคัญ ไดแก 

  (๑) รายการท่ีเปนขอมูลเก่ียวกับประวัติสวนตัวของขาราชการ ไดแก รายการชื่อ นามสกุล   
เลขประจําตัวประชาชน วัน เดือน ปเกิด ชื่อ – นามสกุลบิดา ชื่อ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม ชื่อ – นามสกุล 
คูสมรส นามสกุลเดิม ประวัติการศึกษา ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และประวัติการฝกอบรม  

  (๒) รายการท่ีเปนขอมูลแสดงถึงการรับรองความถูกตองของการบันทึกขอมูลของเจาของ  ประวัติ 
และหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีหัวหนาสวนราชการมอบหมาย  

  (๓) รายการท่ีเปนขอมูลเก่ียวกับทางราชการไดแก รายการวันครบเกษียณอายุวันบรรจุ  ประเภท 
ขาราชการ การไดรับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม และต าแหนงและเงินเดือน 

ข้ันตอนการจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ. 7)  ดังนี้ 
  1. จัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวขอ งใหผูมารายงานกรอกขอมูลประวัติบุคคลและท่ีเก่ียวของ  ลงใน 

ก.พ. 7 จํานวน 2 แผนพรอมลงลายมือชื่อ กลาวคือ การจัดทํา  ก.พ.๗ ใหสวนราชการในระดับกรม  หรือจังหวัด  
ผูสั่งบรรจุบุคคลเขารับราชการ เปนผูจัดทํา ดังนี้ 

  1.1 วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ ก.พ. 7 
  1) กระทรวง กรมท่ีไมมีราชการบริหารสวนภูมิภาคใหจัดทํา ตนฉบับ ก .พ. ๗ จํานวน  

2 ฉบับ ท่ีกรอกขอความใหตรงกันท้ัง ๒ ฉบับ ฉบับหนึ่งใหกรมเจาสังกัดเปนผูเก็บรักษา สวนอีกฉบับหนึ่งใหสงไป
เก็บไว ณ สํานักงาน ก.พ. 

  2) กระทรวง กรม ท่ีมีราชการบริหารสวนภูมิภาคใหจัดทํา ตนฉบับ  ก.พ.๗ จํานวน  
๓ ฉบับ ท่ีกรอกขอความใหตรงกันท้ัง ๓ ฉบับ เก็บรักษาไวณ กรมเจาสังกัดและจังหวัด แหงละ ๑ ฉบับ สวนอีก
ฉบับหนึ่ง ใหสงไปเก็บไวณ สํานักงาน ก.พ. 
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3) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดทํา  ก.พ.๗ ตองดําเนินการจัดทํา ก.พ.๗ ทันทีท่ีขาราชการมา
รายงานตัว เพ่ือเขารับการบรรจุเปนขาราชการพลเรือนสามัญ การจัดทําก.พ.๗ จํานวน ๒ หรือ ๓ ฉบับแลวแตกรณี
ตองจัดทํา เปนตนฉบับท้ังหมดทุกฉบับ โดยเจาของประวัติ และหัวหนาสวนราชการ หรือผูท่ี หัวหนาสวนราชการ
มอบหมายตองลงชื่อในทุกฉบับ  

4) กรณีรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน มาบรรจุเปนขาราชการพลเรือน
สามัญ ตองดําเนินการจัดทํา ก.พ.๗ เชนเดียวกัน 

5) กรณีการบรรจุขาราชการกลับเขารับราชการ ตองดํา เนินการจัดทํา  ก.พ.๗ ข้ึนใหม โดย
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดทํา  ก.พ.๗ จะกรอกประวัติ การรับราชการเดิมกอนออกจากราชการลงในรายการท่ี 
๑๔ ตําแหนง และอัตราเงินเดือน หรือจะแนบภาพถายประวัติการรับราชการเดิมติดไวกับ ก.พ.๗ ฉบับท่ีทําใหมก็ได 

6) การจัดทํา ก.พ.๗ จํานวน ๒ หรือ ๓ ฉบับ แลวแตกรณีตาม (๑) และ (๒) นั้น ก .พ.๗ ของ
ขาราชการแตละคน ทุกฉบับท่ีจั ดทําข้ึนจะตองมีรายการทุกรายการตรงกัน ในกรณีท่ีมีขอขัดแยงระหวาง ก .พ.๗
ของขาราชการแตละฉบับใหถือวา ก.พ.๗ ฉบับท่ีสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงาน ก.พ. เปนฉบับท่ีถูกตอง 

7) ก.พ. 7 เปนหลักฐานสํา คัญสําหรับนับอายุบุคคลในการเขารับราชการและการบันทึกประวัติ
อ่ืนๆ ของขาราชการ เม่ือมีการขีดฆา หรือ แกไขเปลี่ยนแปลงรายการใน ก .พ. 7 อาจมีผลกระทบกระเทือนถึงสิทธิ
บางประการของขาราชการผูเปนเจาของประวัติได 

8) การสง ก.พ. 7 เม่ือหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีหัวหนาสวนราชการมอบหมายไดลงชื่อในก .พ. 
7 เสร็จเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีจะตองสง ก .พ. 7 ใหสวนราชการท่ีเก่ียวของตามท่ีกํา หนดไวใน (1) หรือ (2) 
แลวแตกรณี โดยวิธีทางราชการ 

การจัดสง ก .พ. 7 ใหกับสํา นักงาน ก .พ. นั้น จะตองจัดสงพรอมกับสํา เนาคํา สั่งบรรจุตาม
จํานวนและภายในระยะเวลาท่ีกํา หนดไว  หากมีการโ อน สวนราชการเจาสังกัดเดิมตองสงมอบ ก .พ. 7 ใหสวน
ราชการเจาสังกัดใหมโดยวิธีทางราชการ 

9) การเก็บรักษา ก .พ. 7 สํานักงาน ก .พ. มีหนาท่ีเก็บรักษา ก .พ. 7 ของขาราชการพลเรือน
สามัญท้ังหมดไวรายละ 1 ฉบับ และสวนราชการเจาสังกัดมีหนาท่ีเก็บรักษาอีกหนึ่งฉบับ ถา หากสวนราชการนั้นมี
ราชการบริหารสวนภูมิภาค จังหวัดก็มีหนาท่ีเปนผูเก็บรักษา ก .พ. 7 อีกหนึ่งฉบับดวยในกรณีท่ีขาราชการลาออก
จากราชการ การเก็บรักษา ก.พ. 7 ของผูนั้นใหเปนไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

1.2 วิธีบันทึกรายการใน ก.พ.๗  
การบันทึกรายการตาง ๆ ใน ก .พ.๗ จะตองบันทึกใหเรียบรอยชัดเจนและถูกตองตามหลักฐานท่ี

เก่ียวของ โดยบุคคล ตอไปนี้  
1) เจาของประวัติจะบันทึกเฉพาะรายการ ดังนี้  รายการท่ี ๑ คํานําหนานาม ชื่อ นามสกุล  

รายการท่ี ๒ เลขประจําตัวประชาชน รายการท่ี ๓ วัน เดือน ปเกิด  รายการท่ี ๗ ชื่อ – นามสกุลบิดา นามสกุลเดิม  
รายการท่ี ๘ ชื่อ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม  รายการท่ี ๙ ชื่อ – นามสกุลคูสมรส นามสกุลเดิม  รายการท่ี ๑๐ 
ประวัติการศึกษา ท่ีไดรับกอนบรรจุเขารับราชการ รายการท่ี ๑๑ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ท่ีไดรับกอนบรรจุเขา
ราชการ เม่ือเจาของประวัติบันทึกรายการดังกลาวเสร็จเรียบรอยแลว ใหลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง และวัน  
เดือน ปในชองเจาของประวัติดวย  

 
         2) เจาหนาท่ี... 
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2) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดทํา  ก.พ.๗ มีหนาท่ีตรวจสอบการบันทึกรายการของเจาของ  
ประวัติจากหลักฐานและเอกสารตางๆ ของทางราชการ เม่ือเจาหนาท่ีไดตรวจสอบความถูกตองท่ีเจาของประวัติ  ท่ี
บันทึกไวครบถวนแลว ใหบันทึก รายการอ่ืนใหครบถวนดวย หลังจากเจาหนาท่ีไดบันทึกรายการตาง ๆ  เสร็จ
เรียบรอยแลว ใหตรวจสอบการบันทึกรายการท้ังหมด รวมท้ังการลงลายมือชื่อของเจาของประวัติใหถูกตอง  ตรงกัน
ทุกฉบับอีกครั้งหนึ่ง กอนจะเสนอให หัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีหัวหนาสวนราชการมอบหมายลงชื่อ  รับรอง
ความถูกตองตอไป ในกรณีท่ีหัวหนาสวนราชการมอบหมายใหบุคคลอ่ืนลงชื่อรับรองความถูกตองของรายการ ใน 
ก.พ.๗ แทนนั้น การมอบหมายดังกลาวจะตองมอบหมายเปนหนังสือ  

1.3 การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
เจาหนาท่ีเก็บเอกสารหลักฐานท่ีสํา คัญเขาแฟมประวัติ  การสง ก .พ.๗ เม่ือหัวหนาสวนราชการ 

หรือผูท่ีหัวหนาสวนราชการมอบหมายไดลงชื่อใน ก .พ.๗ เสร็จเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีจะตองจัดสง ก.พ.๗ ให 
สวนราชการท่ีเก่ียวของตามท่ีกํา หนดไวใน (๑) หรือ (๒) แลวแตกรณีโดยวิธีทางราชการ การจัดสง ก .พ.๗ ใหกับ
สํานักงาน ก.พ. นั้น จะตองจัดสงพรอมกับสําเนาคําสั่ง บรรจุ ตามจํานวนและภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
 
4. แผนภูมิข้ันตอนการจัดทําทะเบียนประวัติ/แฟมประวัติ 

ลําดับ กระบวนการ จุดควบคุมความเสี่ยง 
ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 
 
 
 
 

15 นาที ประเสริฐ 

2  
 
 

กรอกขอมูลประวัติขาราชการ ก.พ. 
7 และเอกสารที่เก่ียวของในการ
บรรจุเขารับราชการ 

150 นาท ี ขาราชการ
บรรจุใหม 

3  
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ที่กรอกพรอมเอกสาร หลักฐาน
กอนเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

960 นาที ประเสริฐ 

4  
 
 
 

1. เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองครบถวนของเอกสารกอน
เสนอผูมีอํานาจ 
2. เสนอหนังสือใหผูมีอํานาจ 
ลงนาม 

1,440 
นาที 

ประเสริฐ 

5  
 
 
 

เจาหนาท่ีบุคคลจัดเก็บเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของเขาแฟม
ประวัติ 

480 นาที ประเสริฐ 

เจาหนาท่ีเตรียมเอกสาร 
ท่ีเก่ียวของใหผูมารายงาน 

กรอกประวัติขอมูล 

ขาราชการกรอกประวัติขอมูล 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
ลงนามใน ก.พ. 7 

และเอกสารที่เกี่ยวของ 

เก็บเอกสารหลักฐานที่สําคัญเขา
แฟมประวัต ิ

ไมผาน 

ผาน 
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5. ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ 

1 กองการเจาหนาท่ี อาคาร 2 ชั้น 2 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

2 กลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ กองการเจาหนาท่ี 
โทรศัพท 0 2590 4147   โทรสาร 0 2591 8205 

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

4 กองการเจาหนาท่ี 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 ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

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

  2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 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


แบบฟอรมท่ีใช 
  1. แบบ ก.พ. 7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตัวอยาง- 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. แบบฟอรมการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 
 

บ.จ.1 
 

คําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอบัตรประจําตัวใหม                       
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542  

……………………………………….. 

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

 ขาพเจาชื่อ………………….………………………………….ชื่อสกุล……………….……………………………………………. 
เกิดวันท่ี………เดือน…..……....…….….พ.ศ. …….………..อายุ….……………….ป สัญชาติ…………......หมูโลหิต….…….... 
มีชื่ออยูในทะเบียนบานเลขท่ี……………….ตรอก/ซอย……………………….ถนน………..…….ตําบล/แขวง……………….. 
อําเภอ/เขต……………………จังหวัด……………………..……รหัสไปรษณีย…………………….…โทรศัพท…………..…………. 
เลขหมายประจําตัวประชาชนของผูยื่นคําขอ                                                                                                                   
ท่ีอยูปจจุบันท่ีสามารถติดตอได…………………………………………………………….………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 เจาหนาท่ีของรัฐประเภท               ขาราชการพลเรือนสามัญ             ขาราชการบําเหน็จบํานาญ              
         ลูกจางประจํา                พนักงานราชการ  รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน…………..… 
ฝาย/สวน……………….……………………….……………กอง/สํานัก…………………………………………………………………….. 
กรมอนามัย   กระทรวงสาธารณสุข    ตําแหนง……………………….………….......ระดับ/ยศ…....……………………….   
มีความประสงคขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐตออธิบดีกรมอนามัย 
 กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ      บัตรหายหรือถูกทําลาย 
                                              หมายเลขของบัตรเดิม……………………………………(ถาทราบ) 
   3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก    เปลี่ยนตําแหนง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
                          เปลี่ยนชื่อตัว      เปลี่ยนชื่อสกุล  เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
          ชํารุด       อ่ืน ๆ……………………………………………..   
   ไดแนบรูปถาย 1 ใบมาพรอมกับคําขอนี้แลว และ         หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี)  
 ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
 

       (ลายมือชื่อ)……………………………………..ผูทําคําขอ 
 (……………………………………) 

 
หมายเหตุ  ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออกแลวขีดเครื่องหมาย / ในชอง         และหรือ   หนาขอความท่ีใช 
ใหลงคํานํานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน นาย/นาง/นางสาว/ยศ เปนตน และชื่อผูขอมีบัตร 

 

-ตัวอยาง- 



แบบท่ี 1 ข. 

สําเนารายการบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐท่ีออกดวยระบบคอมพิวเตอร 
 

(ดานหนา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ดานหลัง) 
 
 
 

หมูโลหิต....... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   (1)  พิมพ (เครื่องพิมพดีด)  ชื่อ , ตําแหนง , เลขประจําตัวประชาชน และหมูโลหิต  

     (2)  ลงลายมือชื่อ (ปากกา)  
 
 
 
 

บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 
 

                   
 

                                    ขาราชการพลเรือน 
                                   เลขที.่........................... 

ชื่อ...................................................................  
ตําแหนง..........................................................  
................................................................ ....... 
เลขประจําตัวประชาชน..................................... 

 
                                                                                               

 
วันออกบัตร                                            บัตรหมดอายุ                      
.   

รูปถาย  
2.5 X 3 ซม. 

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

 

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

ผูออกบัตร   หมูโลหิต....... 



3. แบบคําขอเพ่ิม/ปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ แบบ 7127  
 
 

 
 

-ตัวอยาง- 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตัวอยาง- 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตัวอยาง- 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. แบบแจงขอมูลสมาชิกท่ีบรรจุเขารับราชการใหม  
 
 
 
 
 

-ตัวอยาง- 


