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งานทะเบียนประวัต ิ
1.ช่ืองาน   

การจัดทําทะเบียนประวัติ และก.ค.ศ.๑๖ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุ
 แตงตั้งแตงตั้งใหม 

2.วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดทําทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ.๑๖ ขาราชการครูและ  
บุคลากร ทางการศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 
  ตามระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยระบบทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
พ.ศ. ๒๕๕๕ ประกาศ ณ วันท่ี ๒๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๕  ขอกําหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยระบบ
ทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ และประกาศสํานักงาน ก.ค.ศ. 
เรื่อง การกําหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ.๑๖ และแฟมประวัติ ระบบเอกสาร ตองจัดทําทะเบียนประวัติ
และ ก.ค.ศ.๑๖ ใหแกผูรับการบรรจุเขารับราชการใหม และผูท่ีเปนขาราชการอยูแลวทุกคน คนละ 1 แฟม  
ใหมีขอมูลท่ีสมบูรณ และทันสมัยอยูเสมอ และเก็บรักษาไวท่ีสวนราชการเจาสังกัดระดับกรม 
4.คําจํากัดความ   
        ทะเบียนประวัติและ ก.ค.ศ.๑๖ หมายถึง แฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาท่ี ก.ค.ศ.กําหนดและรวมถึงลูกจางประจํา 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผูบรรจุเขารับราชการใหมตองเตรียมเอกสารในการจัดทํา ทะเบียนประวัติและ ก.ค.ศ.๑๖ ไดแก 
แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุเขารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุแตงตั้งขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาแลวแตกรณี จํานวน 1 ชุด 

5.1.1 ใบรายงานตัวเขารับราชการ   จํานวน 1 ฉบับ 
5.1.2 คําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
5.1.3 หนังสือสงตัวผูซ่ึงจะบรรจุเขารับราชการไปพิมพลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความ 

ประพฤติยังสถานีตํารวจท่ีขาราชการผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู (ตามสําเนาทะเบียนบาน) 
5.1.4 สําเนาทะเบียนบาน     จํานวน 1 ฉบับ 
5.1.5 สําเนาปริญญาบัตร     จํานวน 1 ฉบับ 
5.1.6 ใบรับรองแพทย (ระบุหมูโลหิตดวย)   จํานวน 1 ฉบับ 
5.1.7 รูปถายขนาด 3x4 ซ.ม.การแตงกาย ใชเครื่องแบบขาราชการไมตองประดับ 

เครื่องราชอิสริยาภรณและแถบสีตาง ๆ      จํานวน  ๒ รูป 
5.1.8 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล   จํานวน 1 ฉบับ (ถามี) 
5.1.9 สําเนาทะเบียนสมรส     จํานวน 1 ฉบับ (ถามี) 
5.1.10 สําเนาบัตรประชาชน     จํานวน 1 ฉบับ 

5.2 เจาหนาท่ีทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารท่ีตองใชสําหรับจัดทําทะเบียนประวัติและ ก.ค.ศ.๑๖   
ผูบรรจุใหม 

     5.2.1 แฟมประวัติขาราชการ    จํานวน 1 แฟม 
     5.2.2 ก.ค.ศ.๑๖     จํานวน ๑ ฉบับ 
     5.2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด  จํานวน 1 ฉบับ 
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    5.2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย            

จํานวน 1 ฉบับ 
5.3 เจาหนาท่ีทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกขอมูลใน ก.ค.ศ.๑๖ โดยใหผูบรรจุเขารับราชการตอง

เปนผูบันทึกดวยตนเอง ไดแก ชื่อตัว-ชื่อสกุล, วัน เดือน ป เกิด, ชื่อคูสมรส (ถามี), ชื่อบิดา มารดา, ประวัติ
การศึกษา ฝกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว – ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 

5.4 เจาหนาท่ีทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกตอง และบันทึกขอมูลในสวนเจาหนาท่ีและเก็บ
เอกสารท่ีเก่ียวของในแฟมประวัติขาราชการ เสนอหัวหนาสวนราชการลงนามใน ก.ค.ศ.๑๖ และเก็บรักษาไวท่ี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

เตรียมเอกสาร  
ผูบรรจุ - เจาหนาท่ี 

 
 

เจาหนาท่ีอธิบายวิธีกรอกขอมูล 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง   
 
 

เสนอ ผอ.สพป.  ลงนาม      
 
 

จัดเก็บ   
 

7.แบบฟอรมท่ีใช 
- ก.ค.ศ.๑๖ 
- แฟมประวัติขาราชการ 

8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
2. ระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวยระบบทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ.๒๕๕๕ 
3. ขอกําหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยระบบทะเบียนประวัติขาราชการและบุคลากรทางการ

ศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
4. ประกาศสํานักงาน ก.ค.ศ. เรื่องการกําหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. ๑๖ และแฟมประวัติ

ระบบเอกสาร 
5. คูมือการจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองเก็บไวในแฟมปกตคิอมพิวเตอร 

 

เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติ 

 

เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีไดรับหรือคําสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟมประวัติ 
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1.ช่ืองาน 

งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา 
ทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ และก.ค.ศ.๑๖ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 
2.วัตถุประสงค 
           เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลง
เก่ียวของกับเจาของประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจางประจํา 
3.ขอบเขตของงาน 
  เปนการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของ
ประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖ 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจําใหถูกตองเปนปจจุบัน 
4.คําจํากัดความ 

“ทะเบียนประวัติ ก.พ.7” ใหหมายรวมถึง ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 อิเล็กทรอนิกสหรือ 
เรียกชื่ออ่ืนตามท่ีกฎหมายกําหนดดวย 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติเจาหนาท่ีดําเนินการ 
5.1.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา กรอกรายละเอียด 

ขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับประวัติของตนเองพรอมลงลายมือชื่อหรือแจงรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลประกอบ                
ใน ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖ 

5.2  เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีได 
5.2.1  เก็บไวในแฟมปกติ 
5.2.2  เก็บไวในคอมพิวเตอร (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย) 

5.3  เจาหนาท่ีตรวจรายละเอียดความถูกตองหรือดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลลงใน  
ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖ /สมุดประวัติ/แฟมประวัติ 

5.4  เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 
5.5  นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคล 
5.6  ซอมแซมสวนท่ีชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหมตามสภาพ 

6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 



เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 

 

นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคลและซอมแซมสวนท่ีชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหม 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖ และแฟมประวัติขาราชการเปนเอกสารของทางราชการ ตองถือเปน
เอกสารสําคัญมิใหมีการขูดลบขีดฆา หากจําเปนใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อกํากับไวท่ีจุดแกไขและ
ไมใหเจาของประวัติหรือผูท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของนําเอกสารนี้ออกจากหนวยงานท่ีเก็บรักษาแมจะเปนเจาของ
ประวัติเอง เวนแตไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานนั้น เม่ือไดรับเอกสารคืนมาตองตรวจดูความเรียบรอย 
และเอกสารขอมูลในทะเบียนประวัติใหถูกตองครบถวนเหมือนเดิมทุกประการ 
7.แบบฟอรมท่ีใช 

- ก.ค.ศ.๑๖ 
- แฟมประวัติขาราชการ 

8.เอกสาร/หลักฐานท่ีอางอิง 
8.1  พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2  ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 

      ๘.๓ คูมือการจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1.ช่ืองาน 

งานแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.วัตถุประสงค 
         เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.ขอบเขตของงาน 
  เปนการดําเนินการแกไขปรับปรุงขอมูลวัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใหถูกตองตามหลักฐานของทางราชการ 
4.คําจํากัดความ 
  การแกไขวัน เดือน ปเกิด ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหตรงตามหลักฐานทาง
ราชการ  
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
                5.1 ผูมีความประสงคขอแกไขวัน เดือน ปเกิด ยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนดโดยแนบเอกสาร
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับตรวจสอบ ประกอบดวย สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสารดังนี้ 

5.1.1 ทะเบียนบาน (ทร.14) 
5.1.2 หลักฐานทางการศึกษา 
5.1.3  หลักฐานทางการทหาร      



สถานศึกษาตรวจสอบความถูกตอง  

 

สพท.ตรวจสอบความถูกตอง 

 

ผูมีความประสงคจะขอแกไข ยื่นคาํขอตามแบบท่ีกําหนด 

โดยแนบเอกสารตอผูบังคับบัญชาข้ึนตน 

 

                    ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ ถาไดรับอนุญาต 

แจงสํานักงาน ก.ค.ศ.และหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไข 

 

   แจงผูขอแกไข 
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5.1.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปเกิด 
5.1.5 หลักฐานอ่ืน ๆ ของทางราชการท่ีระบุวัน เดือน ปเกิดโดยชัดเจน 
5.1.6 หลักฐานพ่ีนองรวมมารดา 

  5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 
 5.3 นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นถึงผูมีอํานาจ 

5.4 ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ ถาไดรับอนุญาต 
5.5 แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไข 

6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การแกไข วัน เดือน ปเกิด มีผลกระทบตอวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับ
เอกสารตนฉบับจริงจะเกิดความรอบคอบมากยิ่งข้ึน 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
          แบบคําขอแกไข วัน เดือน ป เกิด   
8.เอกสาร/หลักฐานท่ีอางอิง 

1.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิดในทะเบียนประวัติขาราชการ  
พ.ศ.2548 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี 4486/2503 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2503 
 



สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

สพท.ดําเนินการตรวจสอบ 

 

ผูท่ีตองการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคํารอง 

 

ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัต ิ

 

แจงสํานักงาน ก.ค.ศ.และหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไข 

 

แจงผูขอเปลี่ยนแปลง 
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1.ช่ืองาน 

งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติและ ก.ค.ศ.๑๖ 
2.วัตถุประสงค 
         เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-ชื่อสกุล ในทะเบียนประวัติและ ก.ค.ศ.๑๖ 
3.ขอบเขตของงาน 
  เปนการเปลี่ยนแปลงขอมูลชื่อ – ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแตละคนใหถูกตองตามหลักฐานของทางราชการ 
4.คําจํากัดความ 
  การแกไขชื่อตัว ชื่อสกุล คํานําหนาชื่อ ในก.พ.7 /ก.ค.ศ.16 และทะเบียนลูกจาง 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
           5.1 ผูท่ีตองการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคํารองตามลําดับข้ัน 

5.2  ผูบังคับบัญชาข้ันตนเสนอผูมีอํานาจเหนือข้ึนไป 
5.3  เจาหนาท่ี สพป. ตรวจเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 5.3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3) 
         5.3.2 ทะเบียนหยา (คร.7) 
    5.3.3 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (ทร.3) 
    5.3.4 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ทร.4) 
          5.3.5 ทะเบียนบาน (ทร.14) 
  5.4 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา อนุมัติ 

5.5 เปลี่ยนแปลง บันทึกขอมูลลงใน ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖ สมุดประวัติ/แฟมประวัติ 
5.6 แจงหนวยงาน/งานท่ีเก่ียวของ 

6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 



สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐาน 

 

สพป.ตรวจสอบ 

 

ผูขอเพ่ิมวุฒิการศึกษานําเรื่องเสนอขอพรอมหลักฐาน 

 

สพท.เพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7  

 

แจงผูเก่ียวของ 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรระมัดระวังกรณีท่ีขอเปลี่ยนแปลงชื่อ – ชื่อสกุล ในปท่ีใกลจะเกษียณอายุราชการเพราะ
อาจมีผลตอคําสั่ง หนังสือและการขอรับสิทธิประโยชนท่ีเก่ียวของ 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
            แบบคําขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ   
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

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

การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
2.วัตถุประสงค 
           เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

3.ขอบเขตของงาน 
         เปนการดําเนินการปรับปรุงขอมูลวุฒิการศึกษาของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา  
ใหเปนปจจุบัน 
4.คําจํากัดความ 
        วุฒิการศึกษาคือ วุฒิท่ี ก.ค.ศ.รับรองเปนคุณวุฒิทางการศึกษา 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ขาราชการท่ีไดรับวุฒิเพ่ิมข้ึน เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
5.2  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและดําเนินการ     

เพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖ 
5.3  แจงผูขอเพ่ิมคุณวุฒิทราบ 
5.4  แจงกลุมงานท่ีเก่ียวของ 

6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ตรวจสอบหนังสือรับรองหรือสําเนาปริญญาบัตร หรือวุฒิท่ีขอเพ่ิมใหละเอียดโดยเฉพาะกรณี
จบจากสถาบันการศึกษาจากตางประเทศ 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
            แบบขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

8.2  หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 6 ลงวันท่ี 13 มกราคม  
2518 เรื่อง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ 

8.3  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518             
เรื่อง ก.พ.7  แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 

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

 ๘.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวยระบบทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๕๕ 
 
1.ช่ืองาน 

งานบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติขาราชการและลูกจางประจํา 
2.วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟมประวัติขาราชการและลูกจาง 
3.ขอบเขตของงาน 
          เปนการตรวจสอบควบคุมและบันทึกขอมูลการลาของขาราชการและลูกจางประจําลงในปก
แฟมประวัติขาราชการและ ก.ค.ศ.๑๖ หนาท่ี ๕ รายการท่ี ๒๐   
4.คําจํากัดความ 
  สรุปวันลาประจําปของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  สถานศึกษาและหนวยงานในสังกัดจัดทําบัญชีรายงานการลาประเภทตางๆ              
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา โดยนับตามปงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 
กันยายน) เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.2  สถานศึกษาและหนวยงานในสังกัดจัดสงบัญชีรายงานการลาของขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจําตามลําดับข้ัน 

5.3  เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบังคับบัญชา 
5.4 เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการลาของขาราชการและลูกจางประจํามาลงปกแฟมประวัติ 

ขาราชการและสมุดประวัติของแตละคนและ ก.ค.ศ.๑๖ หนาท่ี ๕ รายการท่ี ๒๐ 
 



          เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบังคับบัญชา 

 สถานศึกษาและหนวยงานในสังกัดจัดทําบัญชีรายงานการลาประเภทตางๆ 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการลาลงปกแฟมประวัติและสมุดประวัติ 

 

จัดสงบัญชีรายงานการลาฯ ตามลําดับข้ัน 
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6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรจัดทําปฏิทินกําหนดวันรายงานวันลาประจําปงบประมาณและแจงใหทราบลวงหนา 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
            แบบฟอรมสํารวจวันลา 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
      ๘.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕   

๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม   
      ๘.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 

๘.๔ ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
 
1.ช่ืองาน   

งานดําเนินการเก่ียวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีออกจาก 
ราชการทุกกรณี 
2.วัตถุประสงค 
           เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการเก่ียวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรณีลาออกจากราชการ หรือถึงแกกรรม 
3.ขอบเขตของงาน 
          ทะเบียนประวัติขาราชการหมายถึง เอกสารท่ีใชบันทึกและรวบรวมรายละเอียดขอมูลตาง ๆ 
ของขาราชการ เพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคลตั้งแตปจจุบันจนพนจากราชการทุกกรณี 
4.คําจํากัดความ 
  - 
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5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 กรณีมีขาราชการลาออกจากราชการหรือถึงแกกรรม ดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
กรณีลาออกจากราชการ 
1. เม่ือไดรับคําสั่งลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกตอง 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังป ในปท่ีลาออกจากราชการแลวนํามากรอกวันลา 

ในแฟมประวัติ 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการขอ 13. และก.ค.ศ. ๑๖ ตําแหนงและอัตราเงินเดือน

ตอจากรายการสุดทายโดยเริ่มกรอก วัน เดือน ป ท่ีลาออกจากราชการ ชองตําแหนงและอัตรา
เงินเดือน กรอกคําวาลาออกจากราชการตามดวยเหตุผล แลวกรอกชองเอกสารอางอิง จะกรอกขอมูล
ตามคําสั่งลาออก 

4. มอบเอกสารใหกลุมงานบริหารการเงินและสินทรัพยไปดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
5. เก็บท่ีกลุมงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือสงกรมบัญชีกลาง 
6. สําเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว 
กรณีถึงแกกรรม 
๑. เม่ือไดรับใบมรณะบัตร 
๒. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังป ในปท่ีถึงแกกรรมแลวนํามากรอกวันลา 

ในแฟมประวัติ และ ก.ค.ศ.๑๖ 
  ๓. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการขอ 13. ตําแหนงและอัตราเงินเดือนตอจากรายการ 
สุดทาย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ป ท่ีถึงแกกรรม ชองตําแหนงและอัตราเงินเดือน กรอกคําวาถึงแกกรรม 
ดวยโรค (ระบุในใบมรณะบัตร) ท่ีถึงแกกรรมแลวกรอกชองเอกสารอางอิง ตาม มรณะบัตรเลขท่ี........ 
วันท่ี........เดือน...........................พ.ศ............ ณ อําเภอ........................จังหวดั.............. 

๔. มอบเอกสารใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยไปดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
๕. เก็บท่ีกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือจัดสงกรมบัญชีกลาง 
๖. สําเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ  

6.แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

สพป. ตรวจสอบ 
กรอกรายการขอ 13 ของ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.๑๖   

 

สําเนาเรื่องใบรับรองวันทวีคูณเก็บไวดวย 
 

 
แจงกลุมบริหารงานการเงินและทรัพยสินของ สพป. 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  มีการจัดระบบเอกสารท่ีดี สืบคนงาย ตรวจสอบขอมูลไดถูกตองและการบริการท่ีรวดเร็ว 
เปนการสรางความพึงพอใจท่ีดีแกผูมาขอรับบริการ 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
             - 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547              
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

8.2 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 6 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518 
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ 

8.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518            
เรื่อง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 

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

8.5 ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


