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                     กลุ่มบริหารงานบุคคล  กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  ได้จัดท าคู่มือ     
การปฏิบัติงานทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากร
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อ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษาค้นคว้า 
และน าไปใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ ตามมาตรฐานถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่ก าหนด 
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สารบัญ 
หน้า  

งานทะเบียนประวัติและ กพ.7  
 

1. การจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ และทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16 (ก.พ.7) ของข้าราชการครู     1 
   และบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งใหม่       
2. การเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติมข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 และการจัดเก็บรักษา   3 
   ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า   
3. การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า  4 
4. การขอเปลี่ยนแปลงชื่อตัว – ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติ       5  
5. การขอปรับวุฒิและเพิ่มวุฒิการศึกษาที่ได้รับเพิ่มขึ้น ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครู  6 

   และบุคลากรทางการศึกษา    

6. การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการครูและลูกจ้างประจา     8  
7. การด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ที่ออกจากราชการทุกกรณี กรณีถึงแก่กรรมและรายงาน       9  
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1.  ชื่องาน : การจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ และทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16 (ก.พ.7) ของข้าราชการครู     
               และบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งใหม่  
2. ขอบเขตของงาน  

     ระเบียบทะเบียนประวัติ หมายความว่า กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ 
เกี่ยวกับทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย ระบบเอกสาร 
และระบบอิเล็กทรอนิกส์  
3. ค าจ ากัดความ  

    ทะเบียนประวัติ หมายถึง บันทึกประวัติโดยย่อ และแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการ จนถึงวันพ้นจากราชการ  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   บรรจุแต่งตั้งใหม่  
   1. ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดทาทะเบียนประวัติ  ได้แก่  
       1.1  แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแข่งขัน  
             เพ่ือบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด  
       1.2  ใบรายงานเข้ารับราชการ  จ านวน 1 ฉบับ  
       1.3  ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  
       1.4  หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบ  
             ความประพฤติยังสถานีต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ (ตามส าเนาทะเบียนบ้าน)  
       1.5  ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ  
       1.6  ส าเนาปริญญาบัตร    จ านวน 1 ฉบับ  
       1.7  ใบรับรองแพทย์ (ระหมู่โลหิตด้วย)   จ านวน 1 ฉบับ  
       1.8  รูปถ่ายขนาด 3X4 ซ.ม. การแต่งกาย ใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ  
             เครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ   จ านวน 4 รูป  
       1.9   หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล    จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี)  
       1.10 ส าเนาทะเบียนสมรส   จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี)  
       1.11 ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน 1 ฉบับ  
    2. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ตอ้งใช้ส าหรับจัดทาทะเบียนประวัติผู้บรรจุใหม่  
       2.1  แฟ้มประวัติข้าราชการ  จ านวน 1 ฉบับ  
       2.2  ก.ค.ศ.16  จ านวน 1 ชุด (3 แผ่น 5 หน้า)  
       2.3  หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด  จ านวน 1 ฉบับ  
       2.4  หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  จ านวน 1 ฉบับ  
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    3.  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติอธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการ 
เป็นผู้บันทึกข้อมูลด้วยตนเอง ได้แก่ ชื่อตัว – ชื่อสกุล, วัน เดือน ปีเกิด, หมู่โลหิต, ชื่อ-นามสกุลบิดา, ชื่อ-
นามสกุลมารดา, ชื่อ-นามสกุลคู่สมรส, วันบรรจุ, วันครบเกษียณอายุ, ที่อยู่ปัจจุบัน, เลขที่ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ, ประวัติการศึกษา, ต าแหน่ง, วิทยฐานะ, ระดับ, เงินเดือน, และความสมารถพิเศษ     
    4.  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่  และเก็บเอกสารที่
เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ  เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.ค.ศ.16  โดยเก็บไว้ที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  จ านวน 1 ชุด  
 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องการจัดท าทะเบียนประวัติ  
    1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

    2. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ สร 02032/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 เรื่อง การพิจารณา          
ปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ  
    3. หนังสือส านักงาน กพ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และ       
แฟ้มประวัติข้าราชการ  
    4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 คู่มือการจัดท 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.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัตอิเล็กทรอนิกสีข้ราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 

    9. ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. เรื่อง การก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติ 
ระบบเอกสาร 
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2.  ชือ่งาน : การเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติมข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 และการจัดเก็บรักษา  
               ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า  
      2.1  ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า  ที่มีความประสงค์เปลี่ยนแปลงและ
เพ่ิมเติมข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 ให้กรอกรายละเอียด ข้อมูลเบื้องต้นของตนเอง  
(ในแบบค าขอฯ) พร้อมลงลายมือชื่อในแบบค าขอ เพ่ือเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ ใน ก.พ. 7 ต่อเจ้าหน้าที่ 

2. เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้  
    2.1   ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องแล้วด าเนินการบันทึกข้อมูลที่ผู้ยื่นค าขอเปลี่ยนแปลง 

ลงใน ทะเบียน (ก.พ. 7)  หรือ (ก.ค.ศ.16)  /แฟ้มประวัติ ให้แก่ผู้แจ้งความประสงค์ 
                   2.2.   เก็บหลักฐานพร้อมค าขอไว้ในแฟ้มประวัติ  

    2.3.   แก้ไขข้อมูลประวัติในคอมพิวเตอร์ (ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง)     
(ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย)      

    2.5.   เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย  
    2.6.   น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล  
    2.7.   ซ่อมแซมก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ. 16 ในส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท าข้ึนใหม่ตามสภาพ  

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522 
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3.  ชื่องาน : การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า  
       3.1  ขัน้ตอนและแนวทางปฏิบัติ  

1. ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการให้ยื่นความประสงค์ 
ตามแบบค าขอที่ก าหนดพร้อมแนบเอกสารประกอบ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น มายังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  เสนอไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) พิจารณาเพ่ืออนุมัติ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

    1.1  สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 
    1.2  ทะเบียนราษฎร์ (ทะเบียนบ้าน, แบบรับรองรายการทะเบียนราษฎร์ (ทร.14/1) 

               1.3  หลักฐานทางการศึกษา 
               1.4  หลักฐานทางการทหาร  
      1.5  หลักฐานพี่น้องร่วมมารดาเดียวกัน (ท าบัญชีงบหน้า) 
      1.6  หลักฐานอื่นของทางราชการ 
      1.7  ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) 
      1.8  บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ระบุวัน เดือน ปีเกิดใน ก.พ.7 ผิดพลาด  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง  
3. น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึงผู้มีอ านาจอนุมัต ิ 
4. ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้าได้รับอนุญาต  
5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 

 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ  
    พ.ศ.2548  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่4486/2503 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2503  
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0415/ว 120 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2548  
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0420/016920 ลงวันที่ 26 เมษายน 2561  
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4.  ชื่องาน : การขอเปลี่ยนแปลงชื่อตัว – ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติ  
      4.1  ขัน้ตอนและแนวทางปฏิบัติ  

1. ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับ  
2. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป  
3. เจ้าหน้าที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบด้วย  

3.1  ทะเบียนสมรส  
3.2  ทะเบียนหย่า 

3.3  เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุก  
3.4  เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล  
3.5  ทะเบียนบ้าน  

4. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ  
5. เจ้าหน้าทีเ่ปลี่ยนแปลง บันทึกขอมูลลงใน ก.พ. 7 /สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ และข้อมูลในระบบ

จ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  
6. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธนัวาคม 2526 
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5.  ชื่องาน : การขอปรับวุฒิและเพิ่มวุฒิการศึกษาที่ได้รับเพิ่มขึ้น ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครู 
               และบุคลากรทางการศึกษา  
      5.1   ขัน้ตอนและแนวทางปฏิบัติ 

1.  ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  ภายใน 60 วัน 

นับแต่วันที่สถานศึกษาออกหนังสือรับรองแสดงว่าส าเร็จการศึกษา  
2.  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จว่าเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.ค. 

หรือก.ค.ศ. รับรองให้เป็นวุฒิทางการศึกษาหรือไม่ หากมีคุณวุฒิตรงตามที่ ก.ค.หรือ ก.ค.ศ. รับรองด าเนินการ 

ส่งเรื่องขอเพ่ิมวุฒิ  ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.  เจ้าหน้าที่เขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จว่าเป็นวุฒิที่ ก.ค.ศ.

รับรองหรือไม่หากเป็นวุฒิตรงตามท่ี ก.ค.ศ. รับรองและผู้ขอมีคุณสมบัติตรงตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนดให้ผู้มีอ านาจ
ตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ด าเนินการ
ออกค าสั่ง ปรับวุฒิ 

4.  แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ และกลุ่ม/กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง  
 

กภูหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อการขอเพิ่มวุฒิการศึกษา 

1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

2. หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 

เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 

3. หนังสือส านักงาน กพ. ที่ สุร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และ 

แฟ้มประวัติข้าราชการ 

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

เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 
5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ที่ ศธ 1304วุ 1 ลงวันที่ 3มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 

วิธีการในการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้ง 

ให้ด ารงต าแหน่งในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น 

6. หนังสือส านักงาน กด ที่ ศธ 0206ว 1 ลงวันที่2มกราคม 25ร1 เรื่อง การปรับอัตรา 

เงินเดือนข้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ด่วนมากที่ ศธ 0206./ว 30 ลงวันที่ 4ธันวาคม 255ร 

รื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

8. หนังสือส านักงาน สพร. ด่วนมากที่ ศธ 04009ว 962 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2556 

รื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
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 9.  หนังสือส านักงานกค.ศ ที่ ศธ 0206.7/ว 21 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2556 

รื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

10. หนังสือส านักงานก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.76ร ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2557 

รื่อง ซักซ้อมความเช้าใจเกี่ยวกับการให้ได้รับงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 

เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

11. หนังสือส านักงานก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/25 ลงวันที่ 28 ธนัวาคม 2559 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ 

คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

12. หนังสือส านักงานกค.ศท่ี ศธ 0206.6ว 10 ลงวันที่ 13 สิงหาคุม 2559 
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6. ชื่องาน: การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
   6.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม -30 กันยายน)                     
เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชีรายงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าตามล าดับชั้น  
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา  
4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าทีแ่ฟ้มประวัติข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  
 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535  

3.ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522  

4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
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7.  ชือ่งาน : งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ออกจาก 

               ราชการทุกกรณีกรณีลาออกจากราชการ 

7.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  เมื่อได้รับค าสั่งลาออกจากราชการ  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง 

2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปีในปีที่ลาออกจากราชการแล้วน ามากรอกวันลา 

ในแฟ้มประวัติ 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากราชการสุดท้าย 

โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าลาออกจาก 

ราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามค าสั่งลาออก 

4. มอบเอกสารให้กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5. เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 

6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้   
 

  (ตัวอย่าง)  งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ออกจาก               
กรณีถึงแก่กรรม 

      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เมื่อได้รับใบมรณะบัตร 

2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วน ามากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ. 7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจาก 

รายการสุดท้าย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าถึงแก่ 

กรรมด้วยโรค (ระบุในใบมรณีบัตร) ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตาม มรณะบัตรเลข........ 
วันที่....เดือน.........พ.ศ............ณ อ าเภอ....................จังหวัด................... 

4. มอบเอกสารให้กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5. เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือจัดส่งกรมบัญชีกลาง 

6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมไว้ 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

2. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 

เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 

3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ. 7 

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

เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ. 7 แบบใหม่ 
5. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522 

 
 


