
ชื่องาน : การจัดทำแฟ้มประวัติ และก.ค.ศ. 16 

คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนั กงานเขตพื้ นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4

งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ

                      ของข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา



1. ชื่องาน   
  การจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 

2. ขอบเขตของงาน 
  กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย ระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

3. ค าจ ากัดความ   
        ทะเบียนประวัติ หมายถึง บันทึกประวัติโดยย่อ และแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการ จนถึงวันพ้นจากราชการ 
ทั้งในระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท าก.ค.ศ.16 ได้แก่ 

แบบใบสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุ 
แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด 

4.1.1  ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
4.1.2 ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  จ านวน 1 ชุด 
4.1.3 หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพื่อตรวจสอบความ 

ประพฤติยังสถานีต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ (ตามส าเนาทะเบียนบ้าน) 
4.1.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
4.1.5 ส าเนาปริญญาบัตร  จ านวน 1 ฉบับ 
4.1.6 ใบรับรองแพทย์ (ระบุหมู่โลหิตด้วย)  จ านวน 1 ฉบับ 
4.1.7 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.การแต่งกาย ใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ  จ านวน  4 รูป 
    4.1.8 หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกลุ  จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
    4.1.9 ส าเนาทะเบียนสมรส  จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
                       4.1.10 ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 

4.2  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท า ก.พ.7 ผู้บรรจุใหม่ 
     4.2.1 แฟ้มประวัติข้าราชการ  จ านวน 1 แฟ้ม      
     4.2.2 ก.ค.ศ.16 จ านวน 1 ชุด 
     4.2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด จ านวน 1 ฉบับ 
     4.2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  

จ านวน 1 ฉบับ 
4.3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้อง

เป็นผู้บันทึกด้วยตนเอง ได้แก่ ช่ือตัว-ช่ือสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ช่ือคู่สมรส(ถ้ามี), ช่ือบิดา มารดา, ประวัติ
การศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกช่ือตัว – ช่ือสกุล ระดับที่บรรจุ 

4.4  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ(ผอ.สพป.) ลงนามใน ก.ค.ศ.16  



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

เตรียมเอกสาร  
ผู้บรรจุ - เจ้าหน้าที ่

 
เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมลู 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง   

 
เสนอ ผอ.สพป.  ลงนาม      

 
จัดเกบ็   

 
6. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องการจัดท าทะเบียนประวัติ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518  

เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่

และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการ

จัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 
5. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
6. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526 
7. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.

2555 
8. ข้อก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
9. ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ.เรื่อง การก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติ 

ระบบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
           จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทกึรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบยีนประวัติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
 
2. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลีย่นแปลงเกี่ยวกบัข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และลกูจ้างประจ า จะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลง ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 
3. ค าจ ากัดความ 
  ทะเบียนประวัติ ก.พ.7  ให้หมายรวมถึง ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 อิเลก็ทรอนิกส์หรือ 
เรียกช่ืออื่นตามที่กฎหมายก าหนดด้วย 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 เมื่อมีค าสั่งข้อมลูทีเ่ปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกบัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และลกูจ้างประจ า ในสงักัด  (ได้แก่ ค าสั่งย้าย, เปลี่ยนแปลงต าแหน่ง, ค าสั่งเลือ่นเงินเดือน ฯลฯ)  เจ้าหน้าที่
ด าเนินการ 
   4.1.1 กรอกรายละเอียด วันเดือนปี รายการ เลขที่ต าแหนง่ อันดับ/ระดบั 
อัตราเงินเดือน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติของลกูจ้างประจ า 
   4.1.2 เสนอผูบ้ังคับบัญชา  
   4.1.3 เก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัต ิ
   4.1.4 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บันทึกข้อมลูในระบบ
อิเลก็ทรอนิกส ์
   4.1.5 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
   4.1.6 น าข้อมูลไปใช้ในการบรหิารงานบุคคล 
   4.1.7 ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท าข้ึนใหม่ตามสภาพ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

           ได้รับเอกสาร  
           (ค าสั่ง เช่น ย้าย, เปลี่ยนต าแหน่ง,เลือ่นเงินเดือน ฯลฯ) 

 
 

             กรอกรายละเอียด 
 
 

                เสนอผู้บังคับบญัชา 
 
 

              จัดเก็บ 



 
 

6.กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องการจัดท าทะเบียนประวัติ 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518  

เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่

และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการ

จัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 
5. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
6. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526 
7. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.

2555 
8. ข้อก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
9. ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ.เรื่อง การก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติ 

ระบบเอกสาร 
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