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กลุ่ม งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

 
 



ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
เป็นไปเพ่ือความถูกต้อง และเพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานให้เกิดขึ้นน้อยลง กลุ่มงานบ าเหน็จ
ความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้ขึ้นตามนโยบายและตัวชี้วัดของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  

กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานได้ตามสมควร ซึ่งหากมีข้อบกพร่องประการใด โปรดแจ้งให้กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและ
ทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล ทราบด้วยจักเป็นพระคุณยิ่ง เพ่ือแก้ไขปรับปรุงในล าดับต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

เร่ือง การจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ขัน้ตอนการจัดท าทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16  
ของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาบรรจุและแต่งตั้งใหม ่

1. ชือ่งาน การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.ค.ศ. 16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  

3. ขอบเขตของงาน  
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ท สร 1007/ว28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518  เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่

และแฟ้มประวัติข้าราชการได้ก าหนดให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด ตามแนวปฏิบัติ (2.4) ต้องจัดท าแฟ้มประวัติ
ข้าราชการใหม่ แก่ผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ 1 แฟ้ม        
ให้มีข้อมลูที่สมบูรณ ์และทันสมยัอยูเ่สมอ และเก็บรักษาไว้ทีส่่วนราชการเจ้าสังกัดระดบักรม  

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 9 (17) 
ก าหนดให้ส านักงาน ก.ค.ศ.มีอ านาจและหน้าที่พิจารณาจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ดังนั้น ส านักงาน ก.ค.ศ.จึงออกระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 โดยก าหนดรูปแบบและรายการเป็นเอกสารใช้บันทึกประวัติของขาราชการ
ครลูุคลากรทางการศกึษา โดยใช้ชื่อย่อว่า “ก.ค.ศ.16” แทนการใช้ ก.พ.7  

4. ค าจ ากัดความ  
แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที ่ก.ค.ศ.ก าหนดและรวมถึง    

ลูกจา้งประจ า  

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ผู้ไดเ้ขา้รับการบรรจุเขา้รับราชการใหมต้่องเตรียมเอกสารในการจัดทา ก.ค.ศ.16 ได้แก่ แบบใบสมัคร

คัดเลือกเพ่ือบรรจุเขา้รับราชการหรือแบบใบสมัครสอบแข่งขนัเพื่อบรรจุแตง่ตั้งขา้ราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษาแล้วแต่กรณจี านวน 1 ชด  

5.1.1 ใบรายงานตัวเขา้รับราชการ จานวน 1 ฉบบั 5.1.2 ค าสั่งบรรจุแตง่ตัง้ให้ด ารงต าแหน่ง  
5.1.2 หนงัสือส่งตวัผู้ซ่ึงจะบรรจุเขา้รับราชการไปพิมพ์ลายนิ้วมอืเพ่ือตรวจสอบประพฤติถึง

สถานีต ารวจท้องทีท่ีข้่าราชการผู้นั้นไปบรรจุ  
5.1.3 ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 3 ฉบบั  
5.1.4 ส าเนาทะเบียนบา้น จ านวน 4 ฉบบั  
5.1.5 ส าเนาปริญญาบตัร จ านวน 1 ฉบบั 5.1.7 ส าเนาหนังสือรับรองวุฒ ิ(กรณทีีย่ังไม่ไดใ้บ

ปริญญาบตัร) จ านวน 1 ฉบบั 
5.1.6 ส าเนาระเบยีนผลการเรียน จ านวน 1 ฉบบั  
5.1.7 ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพคร ูจ านวน 1 ฉบับ  
5.1.8 ส าเนาบัตรครุสภา จ านวน 1 ฉบับ  
5.1.9 รปูถา่ยขนาด 1 นิ้ว (ความกว้าง 2.5 เซนติเมตร ความยาว 3 เซนติเมตร) เป็นรูปถา่ย    

หนา้ตรง สวมเครื่องแบบปกติขาว ไมส่วมหมวก ไมส่วมแว่นตาด า จ านวน 4 รปู  



 

5.1.10 ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล จ านวน 1 ฉบบั (ถ้าม)ี  
5.1.11 ส าเนาทะเบียนสมรส จานวน 1 ฉบบั  
5.1.12 หลักฐานการแสดงการใช้ชื่อ – สกลุของคูส่มรส (กรณต่ีางฝ่ายใช้สกลุของตนเอง) จ านวน 

1 ฉบบั  
5.1.13 ส าเนาบัตรประชาชนคู่สมรส จ านวน 1 ฉบบั  
5.1.14 หลักฐานกรุป๊เลือด จ านวน 1 ฉบบั  
5.1.15 ส าเนาทะเบียนบา้นคูส่มรส จ านวน 1 ฉบบั  
5.1.16 ส าเนาบัตรประชาชนบิดามารดา จ านวน 1 ฉบบั  
5.1.17 ส าเนาทะเบียนบา้นบิดา-มารดา จ านวน 1 ฉบบั  
5.1.18 ส าเนาทะเบียนสมรสบิดามารดา จ านวน 1 ฉบบั  
5.1.19 ส าเนาทะเบียนหย่าบิดามารดา (ถา้ม)ี จ านวน 1 ฉบบั  
5.1.20 ส าเนาใบมรณบัตรบิดามารดา (กรณเีสียชีวิต) จ านวน 1 ฉบับ  
5.1.21 สูติบัตรบุตร จ านวน 1 ฉบบั  
5.1.22 ทะเบียนบา้นบัตร จ านวน 1 ฉบบั  
5.1.23 ส าเนาสมดุเงนิฝากประเภทออมทรัพย์ธนาคารกรุงไทย สาขาจังหวัดที่ตนเองบรรจุ 

จ านวน 1 ฉบบั  
5.2 เจ้าหนา้ทีท่ะเบียนประวัติจัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรบัจัดท า ก.ค.ศ.16 ผู้บรรจุใหม่  

5.2.1 แฟ้มประวัติข้าราชการ จ านวน 1 แฟ้ม  
5.2.2 ก.ค.ศ.16 จ านวน 1 ชุด  
5.2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รบับ าเหน็จตกทอด จ านวน 2 ฉบบั  
5.2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงินช่วยพเิศษกรณข้ีาราชการถึงแกค่วามตาย จ านวน 1 ฉบบั  
5.2.5 แบบสมัครเขาเปน็สมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญ (กบข.) จ านวน 2 ฉบบั  
5.2.6 แบบขอมีบัตรประจ าตัวขา้ราชการ จ านวน 1 ฉบบั  

5.3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติอธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็นผู้ 
บันทึกด้วยตนเอง ได้แก่ ชื่อตัว-ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด, ชื่อคู่สมรส (ถ้ามี), ชื่อบิดา-มารดา, ประวัติการศึกษา 
ฝึกอบรม และดงูาน และบันทกึชื่อตัว-ชื่อสกุล ระดบัทีบ่รรจุ  

5.4 เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติและตรวจสอบความถูกต้อง และบนัทกึข้อมลูในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บ 
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.ค.ศ.16  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา พ.ศ.2547  
2.ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555  
3. หนังสอเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ สร 0203/ว 6 ลงวนัที่ 13 มกราคม 2518 เรื่องการพิจารณา 

ปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ  
4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และ

แฟ้ม ประวัติข้าราชการ  
5. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 

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

8. แบบฟอร์มที่ใช้  
- ก.ค.ศ.16  
- แฟ้มประวัติข้าราชการ  
ตัวอย่างตามภาคผนวก  

 

เตรียมเอกสารผู้บรรจุ 

เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล     
ผู้บรรจุจัดท าทะเบียนประวัต ิ 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม  

จัดเกบ็ 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลทะเบียน 
ประวัติบันทึกรายการ เปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บ
รักษา ทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16 ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า  

1. ชือ่งาน งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ. 16
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าข้อมลูทะเบียนประวัติเมือ่มคี าสั่งข้อมลูที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวขอ้งกับเจ้าของ 

ประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอ้มลูข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  
เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติเมือ่มีค าสั่งข้อมลูทีเ่ปลี่ยนแปลงเกี่ยวของกับเจ้าของประวัติจะต้อง 

น าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16 ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศกึษาและลกูจา้งประจ าให้ถูกตอ้งและเป็นปจัจุบัน  

4. ค าจ ากัดความ  
“ทะเบียนประวัติ” หมายถงึ บันทกึประวัติย่อ และแฟ้มประวัติของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาเกีย่วกบัการบริหารงานบุคคลตั้งแตว่ันที่เริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพน้จากราชการ ทั้งในระบบเอกสารและ 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  

“บันทกึประวัติย่อ” หมายถงึ บันทกึประวัติส าคัญและจ าเป็นของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต้ังแตว่ันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพน้จากราชการ เรียกโดยย่อว่า “ก.ค.ศ.16” และใช้แทน ก.พ.7 เดมิ  

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
เมือ่มีค าสั่งข้อมลูที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวขอ้งกบัเจ้าของประวัติ เจ้าหน้าทีด่ าเนินการดังนี้ 
1. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายละเอียดความถกูต้องและบันทึกขอ้มลูใน ก.ค.ศ.16/แฟ้มประวัติ 
2. เกบ็ค าสั่งไว้ในแฟ้มประวัติ 
3. เกบ็รักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในทีป่ลอดภัย  
4. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล  

 

 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

     7. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ  

1. พระราชบัญญัติระเบยีบขา้ราชการครูและบุคลการทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม  
2. ระเบยีบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522  

8. แบบฟอร์มทีใ่ช้  
 - 

 

 

 

 

เมือ่มีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง
เกีย่วขอ้งกบัเจ้าของประวัติ 

เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้รับหรือค าสั่งไป
กรอกเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัติ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและ
เก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติ 

เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็น
ความลับในที่ปลอดภัย 

น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 



 

ขั้นตอนงานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบยีนประวัติ  
ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

1. ชือ่งาน งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกลุในทะเบียนประวัติ 
2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกลุ ในทะเบียนประวัติ  
3. ขอบเขตของงาน  

เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมลูชื่อ-สกลุในทะเบยีนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ  

4. ค าจ ากัดความ  
    - 
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ผู้ทีต้่องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค ารอ้งตามล าดับชั้น  
5.2 ผู้บังคบับัญชาชั้นต้นเสนอผู้มีอ านาจเหนือขั้นไป  
5.3 เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ สพท. ตรวจเอกสารทเกี่ยวขอ้ง  

5.3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3)  
5.3.2 ทะเบียนหย่า (คร.7)  
5.3.3 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (ทร.3)  
5.3.4 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ทร.4)  
5.3.5 ทะเบียนบา้น (ทร.14)  
5.4 เสนอผู้อ านวยการส านักงานส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษามัธยมศึกษาอนุมัติ 
5.5 เปลี่ยนแปลง บันทกึขอ้มูลลงใน ก.ค.ศ.16/แฟ้มประวัติ  
5.6 ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวัติถา้ได้รบัอนญุาต  
5.7 แจ้งส่วนที่เกีย่วข้องทราบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

1. พระราชบัญญัติระเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไ้ข
เพ่ิมเติม (ฉบบที ่2) พ.ศ.2551  

2. หนงัสือส านักงาน ก.ค. ที ่ศธ 1502/37067 ลงวนที่ 2 ธนวาคม 2526  
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

ผู้ที่ร้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียน
ประวัติเสนอค าร้อง 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้องความถูกต้อง 

ส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการ
ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการแก้ในทะเบียน
ประวัติ และตรวจสอบ 

แจ้งงานในส านักงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ด าเนินการแก้ไข 



 

ขั้นตอนการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด 
ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

1. ชือ่งาน การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวทางในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกดิ ของข้อมลูข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  
3. ขอบเขตของงาน  

เป็นการด าเนินการแก้ไขปรบัปรุงขอ้มลูวัน เดือน ปีเกดิ ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้ ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ  

4. ค าจ ากัดความ  
-  
5. ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

5.1 ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกดิ ยื่นหนังสือและเอกสารประกอบการขอแก้ไข            
ต่อผู้บังคบับัญชาตามล าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสารดังนี้  

5.1.1 ทะเบียนบาน (ทร.14)  
5.1.2 หลักฐานทางการ  
5.1.3 หลักฐานทางการทหาร  
5.1.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกดิ  
5.1.5 หลักฐานอืน่ ๆ ของทางราชการทระบวน เดือน ปีเกิดโดยชัดเจน  
5.1.6 หลักฐานพีน่้องร่วมมารดา  

5.2 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง  
5.3 น าเสนอผู้บังคบับัญชาตามล าดับชั้นถงึผู้มีอ านาจ  
5.4 ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวัติถา้ได้รบัอนญุาต  
5.5 แจ้งหน่วยงานที่เกีย่วของเพ่ือด าเนินการแก้ไข  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

1. ระเบยีบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกดิในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
พ.ศ.2548 

2. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 4486/2503 ลงวันที ่18 มีนาคม 2503  

8. แบบฟอร์มทีใ่ช้  
แบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกดิ ตัวอย่างตามภาคผนวก  

ผู้มีความประสงค์ท่ีจะขอแก้ไขยื่นแบบค าขอตามแบบที่
ก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้องความถูกต้อง 

ส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการ
ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการแก้ในทะเบียน
ประวัติถ้าได้รับอนุญาต 



 

ขั้นตอนการเพิ่มวฒิุการศึกษาในทะเบียนประวัติ  

1. ชือ่งาน การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเพ่ิมวุฒกิารศึกษาในทะเบียนประวัติ 
3. ขอบเขตของงาน  

เป็นการด าเนินการปรับปรุงข้อมลูวุฒกิารศึกษาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็น
ปัจจบุัน  

4. ค าจ ากัดความ  
วุฒิการศึกษา คือ วุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรองเป็นคณุวุฒิทางการศึกษา  

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ข้าราชการที่ไดร้บัวุฒเิพ่ิมข้ึน เสนอผู้บังคบับัญชาเพ่ือขอเพ่ิมวุฒใินทะเบียนประวัติ  
5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษาด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ และด าเนินการเพิม่

วุฒ ิใน ก.ค.ศ.16  
5.3 เกบ็คุณวุฒไิว้ในแฟ้มประวัติ  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาท าเรื่องเสนอ
ขอพร้อมหลักฐาน 

สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการตรวจสอบ
หลักฐานรายงานผู้บังคับบัญชา สพท. 

เพ่ิมวุฒิใน ก.ค.ศ. 16 



 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551  
8.2 หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว25 ลงวันที ่28 ธันวาคม 2559  
8.3 หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว10 ลงวันที ่31 สิงหาคม 2559  
8.4 หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว3256 ลงวันที ่6 มิถุนายน 2561  
8.5 หนงัสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ สร 0203/ว6 ลงวันที ่13 มกราคม 2518 เรื่อง

พิจารณาปรับปรุงสมดุประวัติข้าราชการ  
8.6 หนงัสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที ่15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 เรื่อง 

ก.พ.7 แบบใหมแ่ละแฟ้มประวัติข้าราชการ  
8.7 ระเบยีบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ.

2555  
8. แบบฟอร์มทีใ่ช้  

- เกบ็หลักฐานในแฟ้มประวัติ สพท.เพิม่วุฒใิน ก.ค.ศ.16 แบบขอเพ่ิมวุฒิการศกึษาในทะเบียนประวัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารอ้างอิง 
-   พระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบ
ที ่2) พ.ศ.2551  
- ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555  
-  หนังสอเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 เรื่องการพิจารณา ปรับปรุง
สมุดประวัติข้าราชการ  
-  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้ม ประวัติ
ข้าราชการ  
-  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบ
ใหม่  
- ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522  
-  หนังสือ ส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526  
-  หนงัสือส านักงาน ก.ค. ที ่ศธ 1502/37067 ลงวนที่ 2 ธนวาคม 2526  

- ระเบยีบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกดิในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ.
2548 
- หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 4486/2503 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2503  
- หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว25 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559  
- หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว10 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2559  
- หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว3256 ลงวันที ่6 มิถุนายน 2561  
- หนงัสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ สร 0203/ว6 ลงวันที ่13 มกราคม 2518 เรื่องพิจารณา
ปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ  
- หนงัสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที ่15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่
และแฟ้มประวัติข้าราชการ  
- ระเบยีบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
ภาคผนวก 


