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ค ำน ำ 
คู่มือปฏิบัติงานทะเบียนประวัติเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี  เขต 1 ซึ่งได้ศึกษา รวบรวม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ กฎหมาย และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง โดยสรุปสาระส าคัญกระบวนการปฏิบัติงานของงาน
ทะเบียนประวัติ แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ และเพ่ือให้
บุคลากรในสังกัดได้รับความรู้ ความเข้าใจและปฏิบัติถูกต้องเป็นแนวเดียวกัน เพ่ือน าไปสู่เป้าหมายความส าเร็จของ
การปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาการบริหารงานบุคคล ในด้านงานบริการให้ได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ         
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 

ผู้จัดท า 
นางสาวภาวิณี  ฉัตรชัยเจนกุล 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 



 

การจัดทาํแฟม้ประวัติและ ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครู ที่ได้รบัการบรรจุแต่งตั้งใหม่ 

  ทะเบียนประวัติข้าราชการ เป็นเอกสารที่บันทึกประวัติย่อที่สําคัญและจําเป็นของข้าราชการ 
ซึ่งต้องอ้างอิงอยู่เสมอ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ซึ่งเจ้าของประวัติบันทึกเองเมื่อเริ่มรับราชการ 
เป็นรายการข้อมูลเก่ียวกับประวัติส่วนตัวของข้าราชการ ได้แก่ช่ือตัว ช่ือสกุล เลขประจําตัวประชาชน วัน 
เดือน ปีเกิด วันบรรจุ วันครบเกษียณอายุ ช่ือสกุลบิดา มารดา ช่ือคู่สมรสและประวัติการศึกษาการฝึกอบรม 
ใบประกอบวิชาชีพ 
  ดังน้ัน เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินงานการจัดการแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาให้แก่ผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ ทีม่ีข้อมูลสมบูรณ์ ครบถ้วนถูกต้อง โดยเก็บรักษาไว้ที่ 
ส่วนราชการต้นสังกัด 
            2 

กฎหมาย ระเบียบ และหลกัเกณฑ์ทีเ่กี่ยวข้อง 

  ในการดําเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา นอกจากเจ้าหน้าที่จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจที่ชัดเจน สาระสําคัญของกฎหมาย ระเบียบ 
และหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
  1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
  2. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2555  
  3. ข้อกําหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ.2555 
  4. ประกาศสํานักงาน ก.ค.ศ. เรื่อง การกําหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ.16 และแฟ้ม
ประวัติระบบเอกสาร  
 

ขั้นตอนการดาํเนนิการ 
 1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดขอบงานทะเบียนประวัติช้ีแจงผู้เข้ารับการบรรจุแต่งต้ังใหม่ 
ให้เตรียมเอกสารในการจัดทําแฟ้มประวัติและ ก.ค.ศ.16 ประกอบด้วย 

 1) สําเนาทะเบียนบ้านของตนเอง พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง จํานวน 2 ฉบับ 
  2) สําเนาบัตรประชาชนของตนเอง พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง จํานวน 2 ฉบับ 
  3) สําเนาปริญญาบัตร และใบรายงานผลการศึกษาพร้อมรับรองสําเนา จํานวน 2 ฉบับ 
  4) คําสั่งบรรจุและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง จํานวน 2 ชุด 
  5) สําเนาใบรบัรองแพทย์ (ระบุหมู่โลหิต) จาํนวน 1 ฉบับ 
  6) รูปถ่ายขนาด 3 4 ซม. การแต่งกายใช้เครื่องแบบข้าราชการประดับแพรแถบย่อ 
ของสถาบันพระมหากษัตริย์ หรือไม่ประดับก็ได้ จํานวน 3 รูป 
  7) หลักฐานอ่ืน ๆ ถ้ามี เช่น สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล ทะเบียนสมรส 
  8) แฟ้มประวัติ จํานวน 1 แฟ้ม 
  9) ก.ค.ศ.16 จํานวน 1 ชุด 
 



 
 2. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดขอบงานทะเบียนประวัติจัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้สําหรับจัดทําแฟ้มประวัติ 
และ ก.ค.ศ.16 ดังน้ี 
  1) แบบหนังสอืแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอด จํานวน 1 ฉบับ 
  2) แบบหนังสอืแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 
จํานวน 1 ฉบับ 
 3. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดขอบงานทะเบียนประวัติ ช้ีแจงการบันทึกข้อมูลในแฟ้มประวัติ และ ก.ค.ศ.16 
โดยให้ผู้เข้ารับการบรรจุและแต่งต้ังใหม่บันทึกรายการด้วยตนเอง ดังน้ี 
  1) ช่ือตัว ช่ือสกุล (ผู้ได้รับการบรรจุแต่งต้ังใหม่) 
  2) วัน เดือน ปีเกิด (ให้ระบุวันที่ เป็นตัวเลข เดือนเป็นตัวหนังสือ พ.ศ.เป็นตัวเลข 4 หลัก 
เช่น 1 มกราคม 2534) 
  3) วัน เดือน ปีบรรจุ (ใหร้ะบุวันที่ เป็นตัวเลข เดือนเป็นตัวหนังสือ พ.ศ.เป็นตัวเลข 4 หลัก 
เช่น 1 มกราคม 2560) 
  4) ช่ือตัว ช่ือสกุล บิดา มารดา 
  5) ประวัติการศึกษา ให้ระบุต้ังแต่ระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงระดับที่ใช้ในการบรรจุแต่งต้ัง 
และที่สูงกว่า (ถ้ามี)  
  6) บันทึกรายการรับราชการ (หน้าที่ 2) เช่น 1 มกราคม 2560 
      ครูผู้ช่วยโรงเรียนวัดแก้ว อําเภอเมือง สพป.สุพรรณบุรี เขต 1 (บรรจุและแต่งต้ัง) 
  7) เขียนคํานําหน้าช่ือตัว ช่ือสกุล ท้าย ก.ค.ศ.16 ทุกแผ่น ทุกหน้า  
 

 4. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดขอบงานทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้องและลงลายมือช่ือในส่วน 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติและจัดเก็บเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องในแฟ้มประวัตินําเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ลงนามใน ก.ค.ศ.16 และเก็บรักษาไว้ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน 1 ชุด โดยจัดทําสําเนาเฉพาะ 
ก.ค.ศ.16 จํานวน 1 ชุด 
 

ผู้เขา้รบัการบรรจุ เตรียมเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่อธบิายวิธกีารบนัทกึข้อมูล 
ในทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ.16 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง 

 

นําเสนอ ผอ.สพป.สพุรรณบรุี เขต 1 

 

จัดเกบ็ รักษา 
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