
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 
นางสาวโชติกา  เปิ่นก๋ง 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 



สารบัญ 
 
 เรื่อง หน้า 

สารบัญ  

๑.  งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ๑ 

๑.  งานจัดท าแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ของขา้ราชการครู 

     และบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่  ๑ 

๒.  งานจัดท าขอ้มูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง  

     และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖  

     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า ๕ 

๓.  งานแก้ไข วัน เดอืน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     ในทะเบียนประวัติ   ๘ 

๔.  งานแก้ไข วัน เดอืน ปีเกิด ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  ๑๑ 

๕.  งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ ๑๔ 

๖.  การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     ได้รับเงินเดือนในกรณทีี่ได้รับคณุวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที ่ก.ค.ศ. รับรอง ๑๗ 

๗.  งานขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.๑๖)/ก.พ.๗ ๒๐ 

๘.  งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ.๑๖/ก.พ.๗)  

     ข้าราชการและลูกจ้างประจ า  ๒๓ 

๙.  งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     ที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม ๒๕ 

 

 

 



 

 

๑. ชื่องาน งานจัดท าแฟ้มประวัติ (ก.ศ.ค.๑๖) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา บรรจุแต่งตั้งใหม่ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบข่ายงาน 

การจัดท าแฟ้มประวัติให้แก่ผู้รับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการใหม ่และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้ว คน

ละ ๑ แฟ้ม ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ เก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการต้นสังกัด 

๔. ค าจ ากัดความ 
๔.๑  แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มเก็บรวมรวมเอกสารส าคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

๔.๒  ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ หมายถึง เอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลบุคคล และส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุ ถึง

พ้นจากราชการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ 

๑) ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ จ านวน ๑ ฉบับ 

๒) ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง จ านวน ๑ ฉบับ 

๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) จ านวน ๑ ฉบับ 

๔) ส าเนาปริญญาบัตร จ านวน ๑ ฉบับ 

๕) ใบรับรองแพทย์ จ านวน ๑ ฉบับ 

๖) รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว ใช้เครื่องแบบข้าราชการ จ านวน ๒ รูป 

๗) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล จ านวน  ๑  ฉบับ (ถ้ามี) 

๘) ส าเนาทะเบียนสมรส จ านวน ๑ ฉบับ 

๙) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 

๕.๒ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท าแฟ้มทะเบียน 
 

๑) แฟ้มประวัติข้าราชการ จ านวน ๑ แฟ้ม 
๒) ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ จ านวน ๑ ชุด 
๓) หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับบ าเหน็จตกทอด จ านวน ๒ ฉบับ 
๔) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ จ านวน ๑ ฉบับ 
 กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย    
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๕) แบบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุน จ านวน ๒ ฉบับ 
 บ าเหน็จบ านาญ (กบข.)    

๖) แบบขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ จ านวน ๑ ฉบับ 
        ๗)    หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ จ านวน ๑ ฉบับ 

ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความประพฤติ ยังสถานีต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมี

ภูมิล าเนาอยู่ 

๕.๓ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูล โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็น ผู้

บันทึกด้วยตนเองได้แก่ ชื่อตัว-ชื่อสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ชื่อคู่สมรส (ถ้ามี), ชื่อบิดา มารดา, ประวัต ิ

การศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว-ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 

๕.๔  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่ และเก็บ 

เอกสารที่ เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
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จัดเตรียมเอกสารหลักฐานของผูเ้ขา้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรักษาแฟ้มประวตัิ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

เสนอ ผอ.สพท. ลงนามใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีอธิบายวิธีกรอกข้อมลู ผูบ้รรจุใหม่ จดัท าทะเบยีนประวตั ิ
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

๗.๒  แฟ้มประวัติ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.๗ 

แบบใหม ่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 

๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ.๒๕๒๒ 

๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๘.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๕๕ 

๘.๖ ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. เรื่องการก าหนดรูปแบบ และรายการ ก.ค.ศ.๑๖ และแฟ้มประวัติ 

ระบบเอกสาร 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ส านักงาน ก.ค.ศ. ให้ด าเนินการจัดท าแฟ้มประวัติ/ก.ค.ศ.๑๖ ในรูปแบบเดิมไปพลางก่อนจนกว่า 

ระบบ HRMS จะรองรับได้ทุกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๑. ชื่องาน งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียน 

ประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า  

[๑๓๑๕] 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้อง กับ

เจ้าของประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจ า 

๓. ขอบข่ายงาน 
เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติ 

จะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ ของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

๔. ค าจ ากัดความ 
“ทะเบียนประวัติ” หมายถึง แฟ้มประวัติ ก.พ.๗, สมุดประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ ทั้งระบบกระดาษและ 

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  เมื่อมีค าสั่ง ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 

๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า กรอกรายละเอียดข้อมูล 

เบื้องต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.๗/ 

ก.ค.ศ.๑๖ 

๕.๒ เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่เอกสารหลักฐานที่ได้รับด าเนินการ ดังนี้ 
๑)   เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 

๒)   เก็บไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 

๕.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน ก.พ.๗/ สมุดประวัติ/

แฟ้มประวัติ 

๕.๔  เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในสถานที่ปลอดภัย 

๕.๕  น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 

๕.๖  กรณีแฟ้มประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ช ารุดเสียหาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการซ่อมแซม 

ส่วนที่ช ารุดเสียหาย/จัดท าขึ้นใหม่ตามสภาพ 
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เมื่อมีค าสั่ง/ข้อมูลทีเ่ปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัต ิ

เจ้าหน้าท่ีน าข้อมลูที่ไดร้  ับหรือค าสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัต ิ

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

 

         เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง เก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัต ิ

 
 

 
น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบคุคลและซ่อมแซม 

ส่วนท่ีช ารุดเสียหาย/จดัท าขึ้นใหมต่ามสภาพ 

เก็บรักษาทะเบยีนประวตัิไว้เป็นความลับในสถานท่ีปลอดภยั 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 

๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

แฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือ

เป็น เอกสารส าคัญ มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจ าเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับไว้ที่จุดแก้ไข 

และไม่ให้เจ้าของประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องน าเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็น  

เจ้าของประวัติเอง เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัตินั้น  เมื่อได้รับเอกสารคืนมา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องตรวจดูความเรียบร้อยเอกสารข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิม 

ทุกประการ 
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๑.  ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบข่ายงาน 

เป็นการด าเนินการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีจะ

เกษียณ อายุราชการให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

๔. ค าจ ากัดความ 
- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสาร ต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้ 

๑) สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 
๒) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) 

๓) หลักฐานทางการศึกษา 

๔) หลักฐานทางการทหาร 

๕) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 

๖) หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วันเดือนปีเกิดโดยชัดเจน 

๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ 

๘) บันทึกชี้แจงเหตุผลที่เขียนวัน เดือน ปีเกิด ผิดพลาด 

๕.๒  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 

๕.๓  เสนอส านักงาน ก.ค.ศ. พิจารณาโดยผ่านส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อน 

๕.๔ ด าเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด (หากได้รับอนุญาต) แจ้งสถานศึกษา (หากไม่ได้รับอนุญาต) 

๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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ไม่อนุญาต 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

และเสนอส านักงาน ก.ค.ศ.พิจารณาโดยผ่าน สพฐ. 

 

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนด 

โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

อนุญาต 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทราบ 

ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวตัิ 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๘. เอกสาร/หลกัฐานที่อ้างอิง 
๘.๑  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ 

๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๘ 

๘.๓ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวันที ่๑๘ มีนาคม ๒๕๐๓ 
๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๒ (๑) 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม) ต้อง 

ตรวจสอบกับทะเบียนบ้าน / บัตรประจ าตัวประชาชน ก่อนการจัดท าทะเบียนประวัติ และควรตรวจสอบก่อน 

การเกษียณอายุราชการ เนื่องจากมีกรณี วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติราชการ (ก.ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ 

เดิม) ไม่ถูกต้องตรงกัน ท าให้ปีเกษียณไม่ตรงตามความเป็นจริง 
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๑.  ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ [๑๓๑๗] 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

๓. ขอบข่ายงาน 

การด าเนินการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ กรณีจะเกษียณอายุราชการ ให้ถูกต้อง

ตามข้อเท็จจริง 

๔. ค าจ ากัดความ 
- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสาร ต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้ 

๑) สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 

๒) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) 

๓) หลักฐานทางการศึกษา 

๔) หลักฐานทางการทหาร 

๕) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 

๖) หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน 

๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ 

๕.๒  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 

๕.๓  เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา 

๕.๔  ด าเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในบัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) (เก็บที่การเงิน) 

๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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ไม่อนุญาต 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

และเสนอ สพฐ.พิจารณา 

 

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนด 

โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 

สพฐ. พิจารณา 

อนุญาต 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทราบ 

ด าเนินการแกไ้ขในบัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) (เก็บที่การเงิน) 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 

๘.๑  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ 

๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๘ 

๘.๓ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๖ 
๘.๔ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค.๐๔๑๕/ว๑๒๐ ลงวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การแก้ไข วันเดือนปีเกิด

ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสาร 

ต้นฉบับ คือทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัวประชาชน กับบัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ (บัตรเงินเดือน) 
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๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ  

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 

๓. ขอบข่ายงาน 

เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 

๔. ค าจ ากัดความ 
- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับชั้น 

๕.๒  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

๑) ทะเบียนสมรส (คร.๓) 

๒) ทะเบียนหย่า (คร.๗) 

๓) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) 

๔) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๕) 

๕) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) 

๖) แบบลายมือชื่อ 

๕.๓  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 

๕.๔  บันทึก เปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ 

๕.๕ แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
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ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่นค าร้องต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

สพท. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาต 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 

 
        แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการแก้ไข 

สพท. ด าเนินการเปลยนแปลงช่ือ-สกุล ใน ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบค าขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 

๘.๒     ระเบียบ  ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๑ ลงวนัที่ ๘ เมษายน ๒๕๖๕ เรื่อง ข้อก าหนด 

ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.

๒๕๖๔ 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ควรระมัดระวังกรณีที่ขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - ชื่อสกุล ในปีที่ใกล้จะเกษียณอายุราชการ เพราะอาจมีผล 

ต่อค าสั่ง หนังสือ และการขอรับสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง 
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๑. ชื่องาน การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนใน

กรณ ีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง [๑๓๑๙] 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับ 

คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๓. ขอบข่ายงาน 
เป็นการด าเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือน 

สูงขึ้น ตามคุณวุฒิที ่ก.ค.ศ. รับรอง 

๔. ค าจ ากัดความ 
การปรับวุฒิการศึกษา หมายถึง การปรับอัตราเงินเดือน และคุณวุฒิที่ได้รับสูงขึ้น ซึ่งคุณวุฒิจะต้อง 

ได้รับหลังจากการบรรจุเข้ารับราชการแล้ว และเป็นวุฒิที ่ ก.ค.ศ.รับรองว่าเป็นคุณวุฒิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง

นั้น 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ข้าราชการที่ประสงค์จะขอรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น จัดท าค าขอ ตาม

แบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานครบถ้วนต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน ๖๐ วัน นับแต่ วันที่

ส าเร็จการศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่ส าเร็จการศึกษา หรือวันที่สั่งให้กลับเข้าปฏิบติ 

ราชการ 

หากยื่นค าขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น เกินกว่า ๖๐ วัน นับตั้งแต่ 

ส าเร็จการศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่ยื่นค าขอ 

๕.๒ ตรวจสอบค าขอ และคุณวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน เมื่อเห็นว่าเอกสารหลักฐานถูกต้องและ 

ครบถ้วนสมบูรณ์แล้วน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพ่ือให้ผู้มีอ านาจ ตาม

มาตรา ๕๓ สั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นต่อไป 

การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
๑)   เป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๒)   ต้องได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น ไม่ก่อนวันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ

ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

๓) เป็นคุณวุฒิในสาขาวิชาเดียวกันกับคุณวุฒิระดับปริญญาตรี และหรือระดับปริญญาโท ที่ใช้

ในการบรรจุและแต่งตั้ง 

๔) เป็นคุณวุฒิที่ตรงกับสาขาวิชา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ผู้นั้นได้ท าการสอนหรือ เคยท า
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ตรวจสอบค าขอและคุณวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน 
การขอรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้น หรือสูงขึ้น

ให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 

การสอน หรือเป็นคุณวุฒิที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน รวมทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตามท่ี ส่วน

ราชการต้นสังกัดก าหนด 

๕) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับอนุมัติหรืออนุญาตให้ศึกษาต่อ ตามระเบียบของทาง

ราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รายงานการไปศึกษาโดยไม่ใช้ เวลาราชการตามระเบียบของ

ทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นตามท่ี ก.ค.ศ. รับรอง ตั้งแต่วันที่ 

๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เป็นต้นไป 
๕.๓ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการออกค าสั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น หรือสูงขึ้น 

๕.๔  แจ้งสถานศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการต่อไป 
๕.๕ ส่งส าเนาค าสั่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ 

วัน นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งให้ไดรับเงินเดือน ในกรณี

ที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบค าขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน ในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึน หรือ

สูงขึ้น ตามคุณวุฒิที ่ก.ค.ศ. รับรอง 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลกัเกณฑ์ 

และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 

ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๙ ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่องการ 

ปรับปรุงหลักเกณฑ ์ และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับ 

คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การ

ก าหนด อัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที ่ก.ค.ศ. รับรอง 
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๑.  ชื่องาน งานขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.๑๖)/ก.พ.๗  [๑๓๒๐] 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

๓. ขอบข่ายงาน 

การด าเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็น 

ปัจจุบัน ที่ได้รับเพ่ิมข้ึน/สูงขึ้น โดยไม่ปรับอัตราเงินเดือนให้สูงขึ้น 

๔. ค าจ ากัดความ 
วุฒิการศึกษา คือ วุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณวุฒิทางการศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับวุฒิเพิ่มข้ึน/สูงขึน้ ยื่นค าขอเพ่ิมวุฒิการศกษา ใน

ทะเบียนประวัติต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง และเอกสาร ที่

เกี่ยวข้อง และเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 

๕.๓  เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ิมวุฒิทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ/ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
๕.๕ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่นค า

ขอเพิ่มวุฒิการศึกษาต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น 

ไม่อนุญาต สพท. ตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รบัรอง และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท. อนุญาต 

ผอ.สพท. พิจารณา 

อนุญาต 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
เจ้าหน้าท่ีเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัต ิ
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 

๘.๒  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที ่๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนในกรณีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น 

ตามคุณวุฒิที ่ก.ค.ศ.รับรอง 

๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ควรตรวจสอบหนังสือรับรองหรือส าเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิที่ขอเพ่ิมให้ละเอียด โดยเฉพาะกรณ ี

ส าเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ 
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สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลา
ประเภทต่าง ๆ 

ผอ.สพท. พิจารณารับรอง 

จัดเก็บ/รักษา 

สพท. ตรวจสอบ บันทึกข้อมูลลงแฟ้มประวัติ 

๑.  ชื่องาน งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

๓. ขอบข่ายงาน 

การตรวจสอบควบคุม และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการ และลูกจ้างประจ าลงในแฟ้มประวัติ 

ข้าราชการ และสมุดประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 

๔. ค าจ ากัดความ 
- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ สถานศึกษา และหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (๑ ตุลาคม – ๓๐ กันยายน) เสนอ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครู 

และลูกจ้างประจ าลงในแฟ้มประวัติข้าราชการ 

๕.๓ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับรอง/รับทราบ 
๕.๔ เจ้าหน้าที่จัดเก็บ/รักษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 

๘. เอกสาร/หลักฐาน 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

 

 

 

  ๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. ๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๘.๔ ระเบียบ  ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๔ 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ควรจัดท าปฏิทินก าหนดวันรายงานวันลาประจ าปีงบประมาณ และแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
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๑. ชือ่งาน งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี

ลาออก จากราชการและถึงแก่กรรม 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเก่ียวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ลาออกจาก

ราชการหรือถึงแก่กรรม 

๓. ขอบข่ายงาน 
การจัดท าแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 

๔. ค าจ ากัดความ 

ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ของ

ข้าราชการ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ด าเนินการ ตาม

ขั้นตอน ดังนี้ 

๕.๑ กรณีลาออกจากราชการ 
๑) เมื่อได้รับค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ ให้

เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง 

๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ลาออกจากราชการแล้วน ามากรอกวันลาในแฟ้ม 
ประวัติ 

๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ 

สุดท้าย โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าลาออก 

จากราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามค าสั่งให้ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 

๔) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถรับรองข้อมูลในแฟ้มประวัติได้ 
๕) มอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๖) เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 

๗) ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 

๕.๒ กรณีถึงแก่กรรม 

๑) เมื่อได้รับใบมรณบัตร 

๒)   ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วน ามากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 

๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ 
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                    บันทึกรายละเอียดการลาออก/ถึงแก่กรรม ในก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

บันทึกวันลาในแฟ้มประวตั ิ

ผอ.สพท. รับรองข้อมูล 

 
 
 

กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรพัย์ 

จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง 

จัดส่งแฟ้มประวัติให้กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย ์

สุดท้าย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าถึงแก่กรรมด้วย

โรค (ระบุในใบมรณบัตร) ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง  ตาม มรณบัตรเลขที…่…..วันที่ ……

เดือน……..พ.ศ……….. ณ อ าเภอ………………จังหวัด…………….. 

๔)  ส่งมอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๕)  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 

๘.๒    ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

มีการจัดระบบเอกสารที่ดี สืบค้นง่าย ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการที่รวดเร็วเป็นการสร้าง ความ

พึงพอใจที่ดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
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