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งานทะเบียนประวัต ิ
1.ช่ืองาน   

การจัดทําทะเบียนประวัติ และก.ค.ศ.๑๖ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุ
 แตงตั้งแตงตั้งใหม 

2.วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดทําทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ.๑๖ ขาราชการครูและ  
บุคลากร ทางการศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 
  ตามระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยระบบทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
พ.ศ. ๒๕๕๕ ประกาศ ณ วันท่ี ๒๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๕  ขอกําหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยระบบ
ทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ และประกาศสํานักงาน ก.ค.ศ. 
เรื่อง การกําหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ.๑๖ และแฟมประวัติ ระบบเอกสาร ตองจัดทําทะเบียนประวัติ
และ ก.ค.ศ.๑๖ ใหแกผูรับการบรรจุเขารับราชการใหม และผูท่ีเปนขาราชการอยูแลวทุกคน คนละ 1 แฟม  
ใหมีขอมูลท่ีสมบูรณ และทันสมัยอยูเสมอ และเก็บรักษาไวท่ีสวนราชการเจาสังกัดระดับกรม 
4.คําจํากัดความ   
        ทะเบียนประวัติและ ก.ค.ศ.๑๖ หมายถึง แฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาท่ี ก.ค.ศ.กําหนดและรวมถึงลูกจางประจํา 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผูบรรจุเขารับราชการใหมตองเตรียมเอกสารในการจัดทํา ทะเบียนประวัติและ ก.ค.ศ.๑๖ ไดแก 
แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุเขารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุแตงตั้งขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาแลวแตกรณี จํานวน 1 ชุด 

5.1.1 ใบรายงานตัวเขารับราชการ   จํานวน 1 ฉบับ 
5.1.2 คําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
5.1.3 หนังสือสงตัวผูซ่ึงจะบรรจุเขารับราชการไปพิมพลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความ 

ประพฤติยังสถานีตํารวจท่ีขาราชการผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู (ตามสําเนาทะเบียนบาน) 
5.1.4 สําเนาทะเบียนบาน     จํานวน 1 ฉบับ 
5.1.5 สําเนาปริญญาบัตร     จํานวน 1 ฉบับ 
5.1.6 ใบรับรองแพทย (ระบุหมูโลหิตดวย)   จํานวน 1 ฉบับ 
5.1.7 รูปถายขนาด 3x4 ซ.ม.การแตงกาย ใชเครื่องแบบขาราชการไมตองประดับ 

เครื่องราชอิสริยาภรณและแถบสีตาง ๆ      จํานวน  ๒ รูป 
5.1.8 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล   จํานวน 1 ฉบับ (ถามี) 
5.1.9 สําเนาทะเบียนสมรส     จํานวน 1 ฉบับ (ถามี) 
5.1.10 สําเนาบัตรประชาชน     จํานวน 1 ฉบับ 

5.2 เจาหนาท่ีทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารท่ีตองใชสําหรับจัดทําทะเบียนประวัติและ ก.ค.ศ.๑๖   
ผูบรรจุใหม 

     5.2.1 แฟมประวัติขาราชการ    จํานวน 1 แฟม 
     5.2.2 ก.ค.ศ.๑๖     จํานวน ๑ ฉบับ 
     5.2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด  จํานวน 1 ฉบับ 
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    5.2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย            

จํานวน 1 ฉบับ 
5.3 เจาหนาท่ีทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกขอมูลใน ก.ค.ศ.๑๖ โดยใหผูบรรจุเขารับราชการตอง

เปนผูบันทึกดวยตนเอง ไดแก ชื่อตัว-ชื่อสกุล, วัน เดือน ป เกิด, ชื่อคูสมรส (ถามี), ชื่อบิดา มารดา, ประวัติ
การศึกษา ฝกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว – ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 

5.4 เจาหนาท่ีทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกตอง และบันทึกขอมูลในสวนเจาหนาท่ีและเก็บ
เอกสารท่ีเก่ียวของในแฟมประวัติขาราชการ เสนอหัวหนาสวนราชการลงนามใน ก.ค.ศ.๑๖ และเก็บรักษาไวท่ี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

เตรียมเอกสาร  
ผูบรรจุ - เจาหนาท่ี 

 
 

เจาหนาท่ีอธิบายวิธีกรอกขอมูล 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง   
 
 

เสนอ ผอ.สพป.  ลงนาม      
 
 

จัดเก็บ   
 

7.แบบฟอรมท่ีใช 
- ก.ค.ศ.๑๖ 
- แฟมประวัติขาราชการ 

8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
2. ระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวยระบบทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ.๒๕๕๕ 
3. ขอกําหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยระบบทะเบียนประวัติขาราชการและบุคลากรทางการ

ศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
4. ประกาศสํานักงาน ก.ค.ศ. เรื่องการกําหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. ๑๖ และแฟมประวัติ

ระบบเอกสาร 
5. คูมือการจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองเก็บไวในแฟมปกตคิอมพิวเตอร 

 

เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติ 

 

เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีไดรับหรือคําสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟมประวัติ 
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1.ช่ืองาน 

งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา 
ทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ และก.ค.ศ.๑๖ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 
2.วัตถุประสงค 
           เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลง
เก่ียวของกับเจาของประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจางประจํา 
3.ขอบเขตของงาน 
  เปนการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของ
ประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖ 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจําใหถูกตองเปนปจจุบัน 
4.คําจํากัดความ 

“ทะเบียนประวัติ ก.พ.7” ใหหมายรวมถึง ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 อิเล็กทรอนิกสหรือ 
เรียกชื่ออ่ืนตามท่ีกฎหมายกําหนดดวย 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติเจาหนาท่ีดําเนินการ 
5.1.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา กรอกรายละเอียด 

ขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับประวัติของตนเองพรอมลงลายมือชื่อหรือแจงรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลประกอบ                
ใน ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖ 

5.2  เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีได 
5.2.1  เก็บไวในแฟมปกติ 
5.2.2  เก็บไวในคอมพิวเตอร (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย) 

5.3  เจาหนาท่ีตรวจรายละเอียดความถูกตองหรือดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลลงใน  
ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖ /สมุดประวัติ/แฟมประวัติ 

5.4  เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 
5.5  นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคล 
5.6  ซอมแซมสวนท่ีชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหมตามสภาพ 

6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 



เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 

 

นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคลและซอมแซมสวนท่ีชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหม 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖ และแฟมประวัติขาราชการเปนเอกสารของทางราชการ ตองถือเปน
เอกสารสําคัญมิใหมีการขูดลบขีดฆา หากจําเปนใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อกํากับไวท่ีจุดแกไขและ
ไมใหเจาของประวัติหรือผูท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของนําเอกสารนี้ออกจากหนวยงานท่ีเก็บรักษาแมจะเปนเจาของ
ประวัติเอง เวนแตไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานนั้น เม่ือไดรับเอกสารคืนมาตองตรวจดูความเรียบรอย 
และเอกสารขอมูลในทะเบียนประวัติใหถูกตองครบถวนเหมือนเดิมทุกประการ 
7.แบบฟอรมท่ีใช 

- ก.ค.ศ.๑๖ 
- แฟมประวัติขาราชการ 

8.เอกสาร/หลักฐานท่ีอางอิง 
8.1  พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2  ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 

      ๘.๓ คูมือการจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1.ช่ืองาน 

งานแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.วัตถุประสงค 
         เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.ขอบเขตของงาน 
  เปนการดําเนินการแกไขปรับปรุงขอมูลวัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใหถูกตองตามหลักฐานของทางราชการ 
4.คําจํากัดความ 
  การแกไขวัน เดือน ปเกิด ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหตรงตามหลักฐานทาง
ราชการ  
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
                5.1 ผูมีความประสงคขอแกไขวัน เดือน ปเกิด ยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนดโดยแนบเอกสาร
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับตรวจสอบ ประกอบดวย สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสารดังนี้ 

5.1.1 ทะเบียนบาน (ทร.14) 
5.1.2 หลักฐานทางการศึกษา 
5.1.3  หลักฐานทางการทหาร      



สถานศึกษาตรวจสอบความถูกตอง  

 

สพท.ตรวจสอบความถูกตอง 

 

ผูมีความประสงคจะขอแกไข ยื่นคาํขอตามแบบท่ีกําหนด 

โดยแนบเอกสารตอผูบังคับบัญชาข้ึนตน 

 

                    ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ ถาไดรับอนุญาต 

แจงสํานักงาน ก.ค.ศ.และหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไข 

 

   แจงผูขอแกไข 
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5.1.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปเกิด 
5.1.5 หลักฐานอ่ืน ๆ ของทางราชการท่ีระบุวัน เดือน ปเกิดโดยชัดเจน 
5.1.6 หลักฐานพ่ีนองรวมมารดา 

  5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 
 5.3 นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นถึงผูมีอํานาจ 

5.4 ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ ถาไดรับอนุญาต 
5.5 แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไข 

6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การแกไข วัน เดือน ปเกิด มีผลกระทบตอวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับ
เอกสารตนฉบับจริงจะเกิดความรอบคอบมากยิ่งข้ึน 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
          แบบคําขอแกไข วัน เดือน ป เกิด   
8.เอกสาร/หลักฐานท่ีอางอิง 

1.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิดในทะเบียนประวัติขาราชการ  
พ.ศ.2548 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี 4486/2503 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2503 
 



สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

สพท.ดําเนินการตรวจสอบ 

 

ผูท่ีตองการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคํารอง 

 

ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัต ิ

 

แจงสํานักงาน ก.ค.ศ.และหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไข 

 

แจงผูขอเปลี่ยนแปลง 
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1.ช่ืองาน 

งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติและ ก.ค.ศ.๑๖ 
2.วัตถุประสงค 
         เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-ชื่อสกุล ในทะเบียนประวัติและ ก.ค.ศ.๑๖ 
3.ขอบเขตของงาน 
  เปนการเปลี่ยนแปลงขอมูลชื่อ – ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแตละคนใหถูกตองตามหลักฐานของทางราชการ 
4.คําจํากัดความ 
  การแกไขชื่อตัว ชื่อสกุล คํานําหนาชื่อ ในก.พ.7 /ก.ค.ศ.16 และทะเบียนลูกจาง 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
           5.1 ผูท่ีตองการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคํารองตามลําดับข้ัน 

5.2  ผูบังคับบัญชาข้ันตนเสนอผูมีอํานาจเหนือข้ึนไป 
5.3  เจาหนาท่ี สพป. ตรวจเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 5.3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3) 
         5.3.2 ทะเบียนหยา (คร.7) 
    5.3.3 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (ทร.3) 
    5.3.4 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ทร.4) 
          5.3.5 ทะเบียนบาน (ทร.14) 
  5.4 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา อนุมัติ 

5.5 เปลี่ยนแปลง บันทึกขอมูลลงใน ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖ สมุดประวัติ/แฟมประวัติ 
5.6 แจงหนวยงาน/งานท่ีเก่ียวของ 

6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 



สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐาน 

 

สพป.ตรวจสอบ 

 

ผูขอเพ่ิมวุฒิการศึกษานําเรื่องเสนอขอพรอมหลักฐาน 

 

สพท.เพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7  

 

แจงผูเก่ียวของ 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรระมัดระวังกรณีท่ีขอเปลี่ยนแปลงชื่อ – ชื่อสกุล ในปท่ีใกลจะเกษียณอายุราชการเพราะ
อาจมีผลตอคําสั่ง หนังสือและการขอรับสิทธิประโยชนท่ีเก่ียวของ 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
            แบบคําขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ   
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ท่ี ศธ 1502/38067 ลงวันท่ี 2 ธนัวาคม 2526 
 
1.ช่ืองาน 

การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
2.วัตถุประสงค 
           เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

3.ขอบเขตของงาน 
         เปนการดําเนินการปรับปรุงขอมูลวุฒิการศึกษาของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา  
ใหเปนปจจุบัน 
4.คําจํากัดความ 
        วุฒิการศึกษาคือ วุฒิท่ี ก.ค.ศ.รับรองเปนคุณวุฒิทางการศึกษา 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ขาราชการท่ีไดรับวุฒิเพ่ิมข้ึน เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
5.2  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและดําเนินการ     

เพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖ 
5.3  แจงผูขอเพ่ิมคุณวุฒิทราบ 
5.4  แจงกลุมงานท่ีเก่ียวของ 

6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ตรวจสอบหนังสือรับรองหรือสําเนาปริญญาบัตร หรือวุฒิท่ีขอเพ่ิมใหละเอียดโดยเฉพาะกรณี
จบจากสถาบันการศึกษาจากตางประเทศ 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
            แบบขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

8.2  หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 6 ลงวันท่ี 13 มกราคม  
2518 เรื่อง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ 

8.3  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518             
เรื่อง ก.พ.7  แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 

8.4  หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2518  
เรื่อง คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม 

 ๘.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวยระบบทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๕๕ 
 
1.ช่ืองาน 

งานบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติขาราชการและลูกจางประจํา 
2.วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟมประวัติขาราชการและลูกจาง 
3.ขอบเขตของงาน 
          เปนการตรวจสอบควบคุมและบันทึกขอมูลการลาของขาราชการและลูกจางประจําลงในปก
แฟมประวัติขาราชการและ ก.ค.ศ.๑๖ หนาท่ี ๕ รายการท่ี ๒๐   
4.คําจํากัดความ 
  สรุปวันลาประจําปของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  สถานศึกษาและหนวยงานในสังกัดจัดทําบัญชีรายงานการลาประเภทตางๆ              
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา โดยนับตามปงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 
กันยายน) เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.2  สถานศึกษาและหนวยงานในสังกัดจัดสงบัญชีรายงานการลาของขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจําตามลําดับข้ัน 

5.3  เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบังคับบัญชา 
5.4 เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการลาของขาราชการและลูกจางประจํามาลงปกแฟมประวัติ 

ขาราชการและสมุดประวัติของแตละคนและ ก.ค.ศ.๑๖ หนาท่ี ๕ รายการท่ี ๒๐ 
 



          เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบังคับบัญชา 

 สถานศึกษาและหนวยงานในสังกัดจัดทําบัญชีรายงานการลาประเภทตางๆ 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการลาลงปกแฟมประวัติและสมุดประวัติ 

 

จัดสงบัญชีรายงานการลาฯ ตามลําดับข้ัน 
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6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรจัดทําปฏิทินกําหนดวันรายงานวันลาประจําปงบประมาณและแจงใหทราบลวงหนา 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
            แบบฟอรมสํารวจวันลา 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
      ๘.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕   

๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม   
      ๘.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 

๘.๔ ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
 
1.ช่ืองาน   

งานดําเนินการเก่ียวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีออกจาก 
ราชการทุกกรณี 
2.วัตถุประสงค 
           เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการเก่ียวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรณีลาออกจากราชการ หรือถึงแกกรรม 
3.ขอบเขตของงาน 
          ทะเบียนประวัติขาราชการหมายถึง เอกสารท่ีใชบันทึกและรวบรวมรายละเอียดขอมูลตาง ๆ 
ของขาราชการ เพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคลตั้งแตปจจุบันจนพนจากราชการทุกกรณี 
4.คําจํากัดความ 
  - 
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5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 กรณีมีขาราชการลาออกจากราชการหรือถึงแกกรรม ดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
กรณีลาออกจากราชการ 
1. เม่ือไดรับคําสั่งลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกตอง 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังป ในปท่ีลาออกจากราชการแลวนํามากรอกวันลา 

ในแฟมประวัติ 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการขอ 13. และก.ค.ศ. ๑๖ ตําแหนงและอัตราเงินเดือน

ตอจากรายการสุดทายโดยเริ่มกรอก วัน เดือน ป ท่ีลาออกจากราชการ ชองตําแหนงและอัตรา
เงินเดือน กรอกคําวาลาออกจากราชการตามดวยเหตุผล แลวกรอกชองเอกสารอางอิง จะกรอกขอมูล
ตามคําสั่งลาออก 

4. มอบเอกสารใหกลุมงานบริหารการเงินและสินทรัพยไปดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
5. เก็บท่ีกลุมงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือสงกรมบัญชีกลาง 
6. สําเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว 
กรณีถึงแกกรรม 
๑. เม่ือไดรับใบมรณะบัตร 
๒. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังป ในปท่ีถึงแกกรรมแลวนํามากรอกวันลา 

ในแฟมประวัติ และ ก.ค.ศ.๑๖ 
  ๓. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการขอ 13. ตําแหนงและอัตราเงินเดือนตอจากรายการ 
สุดทาย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ป ท่ีถึงแกกรรม ชองตําแหนงและอัตราเงินเดือน กรอกคําวาถึงแกกรรม 
ดวยโรค (ระบุในใบมรณะบัตร) ท่ีถึงแกกรรมแลวกรอกชองเอกสารอางอิง ตาม มรณะบัตรเลขท่ี........ 
วันท่ี........เดือน...........................พ.ศ............ ณ อําเภอ........................จังหวดั.............. 

๔. มอบเอกสารใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยไปดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
๕. เก็บท่ีกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือจัดสงกรมบัญชีกลาง 
๖. สําเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ  

6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

สพป. ตรวจสอบ 
กรอกรายการขอ 13 ของ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖   

 

สําเนาเรื่องใบรับรองวันทวีคูณเก็บไวดวย 
 

 
แจงกลุมบริหารงานการเงินและทรัพยสินของ สพป. 

 
 
 



11 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  มีการจัดระบบเอกสารท่ีดี สืบคนงาย ตรวจสอบขอมูลไดถูกตองและการบริการท่ีรวดเร็ว 
เปนการสรางความพึงพอใจท่ีดีแกผูมาขอรับบริการ 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
             - 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547              
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

8.2 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 6 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518 
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ 

8.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518            
เรื่อง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 

8.4 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518         
เรื่อง คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม 

8.5 ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


