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สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลาํภู เขต 1
สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

การบรรจุและแต่งตั�งบุคลากร



 

ค ำน ำ 

 หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 กระทรวงศึกษาธิการ โดยในการด าเนินงาน
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ได้ใช้หนังสือที่เป็นระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับต่างๆ เหล่านี้เป็นแนวทาง     
ในการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อยเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ซึ่งแนวทางใน
การด าเนินการนั้น มีทั้งหมด 6 ข้อ คือ หลักเกณฑ์การวางแผนก าลังคน หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือก
บุคลากร หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร และหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 หวังเป็น
อย่างยิ่งว่าหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและ   
ผู้ที่สนใจในหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล สามารถศึกษาหาความรู้และน าไปใช้
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง เรียบร้อยเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อท าให้งานที่ด าเนินการเป็นไป
อย่างมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ 

 

          กลุ่มบริหารงานบุคคล   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

 

























  หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ระเบียบ  ก.ค.ศ.   
ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่มาตรา  ๑๙  (๑๗)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ.  ๒๕๔๗  กําหนดให้  ก.ค.ศ.  มีอํานาจและหน้าที่ในการพิจารณาจัดระบบทะเบียนประวัติและแก้ไข
ทะเบียนประวัติเก่ียวกับ  วัน  เดือน  ปีเกิด  และควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ทั้งนี้  เพื่อให้การจัดระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เป็นไปโดยเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  โดยนําระบบทะเบียนประวัติไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๙  (๔)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ก.ค.ศ.  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 
“ระบบทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ

เก่ียวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย  ระบบเอกสาร  
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

“ทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  บันทึกประวัติย่อ  และแฟ้มประวัติของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจาก
ราชการ  ทั้งในระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

“บันทึกประวัติย่อ”  หมายความว่า  บันทึกประวัติสําคัญและจําเป็นของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ  เรียกโดยย่อว่า  “ก.ค.ศ.  ๑๖” 

“แฟ้มประวัติ”  หมายความว่า  แฟ้มรวบรวมเอกสารหลักฐานที่สําคัญของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพน้จากราชการ 

“เข้าถึง”  หมายความว่า  การอนุญาต  หรือการกําหนดสิทธิ  ให้ผู้หนึ่งผู้ใดดู  หรือเปิดอ่าน
ระบบทะเบียนประวัติ  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องหรือใช้ประโยชน์จากข้อมูลในรายการทะเบียนประวัติทั้งหมด
หรือบางส่วน   

“เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  ผู้ได้รับมอบหมายซ่ึงมีระดับตําแหน่งไม่ต่ํากว่า
ชํานาญการหรือเทียบเท่า  ให้มีหน้าที่ในการจัดทํา  บันทึก  แก้ไขเพิ่มเติม  ดูแล  เก็บรักษา  ทําลาย  
ทะเบียนประวัติ  และปฏิบัติการอ่ืนใดตามระเบียบนี้  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมายให้มีหน้าที่ควบคุม  ดูแล  กํากับ  ติดตาม  และเข้าถึงระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
ตามระเบียบนี้   



  หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

“หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า  ปลัดกระทรวง  เลขาธิการ  อธิบดี  หรือตําแหน่ง 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  และให้หมายความรวมถึง  หัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน
การศึกษาที่ได้รับมอบหมายด้วย 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  ส่วนราชการในส่วนกลางของกระทรวงศึกษาธิการที่มีฐานะ
เป็นกรมหรือเทียบเท่า  ซ่ึงมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  สถาบันการพลศึกษา  
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์  และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานหรือหน่วยงานการศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๔ ให้เลขาธิการ  ก.ค.ศ.  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอํานาจตีความวินิจฉัยปัญหา  
จัดทําคําอธิบาย  และออกประกาศ  รวมทั้งจัดให้มีการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ตามระเบียบนี้ 

ให้เลขาธิการ  ก.ค.ศ.  พิจารณาทบทวนระเบียบนี้อย่างน้อยทุกรอบระยะเวลาสองปี  นับแต่วันที่
ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ  โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความสอดคล้องกับเทคโนโลยีที่ได้มี 
การพัฒนาหรือเปล่ียนแปลงไป  และจัดทําเป็นรายงานเสนอ  ก.ค.ศ.  เพื่อพิจารณา 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๕ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิใช้งานและเข้าถึงทะเบียนประวัติ
ของตนเองได้  แต่ไม่มีสิทธิเข้าถึงทะเบียนประวัติของผู้อ่ืน  เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้นั้นแล้ว   

การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 
ข้อ ๖ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติดูแลและดําเนินการอ่ืนใด  เพื่อให้ทะเบียนประวัติมีความถูกต้อง  

ครบถ้วนสมบูรณ์  และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  รวมทั้งให้มีหน้าที่ในการป้องกัน  รักษา  ระบบทะเบียนประวัติ 
ให้มีความม่ันคง  ปลอดภัย  โดยมิให้ผู้ใดที่ไม่มีหน้าที่เก่ียวข้อง  หรือไม่มีสิทธิเข้าถึง  หรือไม่ได้รับอนุญาต  
กระทําการเปล่ียนแปลงแก้ไข  ทําให้สูญหาย  เสียหาย  ถูกทําลาย  หรือล่วงรู้โดยมิชอบ 

ในกรณีที่มีปัญหาการปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  ให้เจ้าหน้าที่
ทะเบียนประวัติรายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อประสานงานกับสํานักงาน  ก.ค.ศ.  แก้ไขปัญหา   

ข้อ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ให้ถือเป็นส่วนประกอบที่ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติตามระเบียบนี้   

หมวด  ๒ 
การจัดทําทะเบียนประวัติ 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
การจัดทํา  ก.ค.ศ.  ๑๖  ระบบเอกสาร 

 
 

ข้อ ๘ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกประวัติของตนเองลงใน  ก.ค.ศ.  ๑๖  
ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติจํานวนหนึ่งฉบับภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่มีคําส่ังบรรจุและแต่งตั้ง   
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   



  หน้า   ๓ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ข้อ ๙ เม่ือมีการบันทึกประวัติตามข้อ  ๘  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบ  
ความถูกต้องให้ครบถ้วนทุกรายการจากเอกสารต้นฉบับจริง   

ในกรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง  ให้เจ้าของประวัติแก้ไขเพิ่มเติมให้ถูกต้อง  โดยวิธีการ
ขีดฆ่า  แล้วลงลายมือชื่อกํากับไว้  เว้นแต ่ การลงรายการเก่ียวกับวัน  เดือน  ปีเกิด  และ  วัน  เดือน  ปี  
ที่บรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ  ที่ทําไว้ไม่ถูกต้อง  ให้เจ้าของประวัติจัดทําใหม่ทั้งฉบับ 

ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการ  
แล้วแต่กรณี  ลงลายมือชื่อกํากับรับรองความถูกต้อง 

ส่วนที่  ๒ 
การจัดทําแฟ้มประวัติระบบเอกสาร 

 
 

ข้อ ๑๐ เม่ือมีการจัดทํา  ก.ค.ศ.  ๑๖  แล้ว  ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ
แล้วแต่กรณี  จัดทําแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในคราวเดียวกัน  เพื่อเก็บรักษา
เอกสารหลักฐาน  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ก.ค.ศ.  ๑๖ 
(๒) คําส่ังบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และเอกสารหลักฐานการรายงานตัวเข้ารับราชการ   
(๓) สําเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

และที่ได้รับภายหลังจากที่เข้ารับราชการแล้ว 
(๔) สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  (ถ้ามี) 
(๕) หลักฐานการสอบสวนประวัติ  เช่น  หนังสือแจ้งผลการพิมพ์ลายนิ้วมือของเจ้าหน้าที่ตํารวจ/

แผ่นพิมพ์ลายนิ้วมือ  เป็นต้น 
(๖) แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  หรือการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(๗) หลักฐาน  เอกสาร  และรายละเอียดต่าง ๆ  เก่ียวกับสถานะของบุคคล  เช่น  สําเนาสูติบัตร  

ใบสําคัญการเปล่ียนชื่อ  ใบสําคัญการเปล่ียนชื่อสกุล  ใบสําคัญการสมรส  ใบสําคัญการหย่า   
และใบสําคัญทางทหาร  (สด.๙)  เป็นต้น 

(๘) คําส่ังเก่ียวกับสถานะของเจ้าของประวัติ  เช่น  คําส่ังบรรจุ  คําส่ังรับโอน  คําส่ังให้โอน  
คําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน  คําส่ังเล่ือนวิทยฐานะ  เป็นต้น 

(๙) ใบรายงานผลการปฏิบัติงานของเจ้าของประวัติที่ผู้บังคับบัญชาจัดทําขึ้นเพื่อประเมินผล  
การปฏิบัติงาน 

(๑๐) เอกสารหลักฐานเก่ียวกับการศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  และการพัฒนาที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
(๑๑) คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  

คําส่ังลงโทษทางวินัย  หรือเอกสารเก่ียวกับการส่ังยุติเรื่อง  การลดโทษ  การเพิ่มโทษ  การงดโทษ   
การทําทัณฑ์บน  หรือการว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ 

(๑๒) หลักฐานเก่ียวกับการได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
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(๑๓) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน 
(๑๔) เอกสารสําคัญอ่ืน ๆ  เช่น  เอกสารการอนุมัติให้แก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิด  การลาต่าง ๆ  

หนังสือรับรองความประพฤติ  (กรณีบรรจุกลับ ฯ)  เป็นต้น 
(๑๕) เอกสารอ่ืน  ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 

ส่วนที่  ๓ 
การจัดทํา  ก.ค.ศ.  ๑๖  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ข้อ ๑๑ เม่ือได้มีการจัดทํา  ก.ค.ศ .  ๑๖  ระบบเอกสารแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการ  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) สําเนา  ก.ค.ศ.  ๑๖  ให้เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) บันทึกข้อมูลตามรายการจาก  ก.ค.ศ.  ๑๖  เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์  ตามรูปแบบรายการ

ที่  ก.ค.ศ.  กําหนด   

ส่วนที่  ๔ 
การจัดทําแฟ้มประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ข้อ ๑๒ เม่ือมีการจัดทําแฟ้มประวัติระบบเอกสารตามข้อ  ๑๐  แล้ว  ให้สําเนาเอกสาร
หลักฐานตามรายการในข้อ  ๑๐  เป็นแฟ้มประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์   

หมวด  ๓ 
การแก้ไขและการเพิ่มเติม 

 
 

ข้อ ๑๓ การแก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ  ให้ดําเนินการ  ดังนี้ 
(๑) การแก้ไขประวัติเก่ียวกับ  วัน  เดือน  ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ให้ขออนุมัติ  ก.ค.ศ.  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิด  ในทะเบียน
ประวัติข้าราชการ  

(๒) การแก้ไขรายการ  วัน  เดือน  ปี  ที่ส่ังบรรจุและวันเริ่มปฏิบัติราชการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ให้เป็นอํานาจของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือหัวหน้าส่วนราชการ  
โดยอนุมัติ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา  หรือ  อ.ก.ค.ศ.  ที่  ก.ค.ศ.  ตั้ง  แล้วแต่กรณี 

(๓) การแก้ไขรายการอ่ืน ๆ  นอกจาก  (๑)  และ  (๒)  ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  หรือหัวหน้าส่วนราชการ  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้มีอํานาจส่ังแก้ไขโดยพิจารณาจากคําส่ัง   
หรือเอกสารที่เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องตรวจสอบหรือรับรองความถูกต้องแล้ว 
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ข้อ ๑๔ กรณีข้อมูลเก่ียวกับประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพิ่มเติม 
หรือเปล่ียนแปลงไป  ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกลงในรายการทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและ  
เป็นปัจจุบัน 

ข้อ ๑๕ การแก้ไขเพิ่มเติมและหรือเปล่ียนแปลงในทะเบียนประวัติ  ให้ดําเนินการทั้งในระบบเอกสาร
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องตรงกัน 

หมวด  ๔ 
การเก็บรักษา  และการทําลาย 

 
 

ข้อ ๑๖ ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีหน้าที่ในการเก็บรักษาทะเบียนประวัติระบบเอกสาร
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  สําหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ไม่สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ให้ส่วนราชการซ่ึงเป็นผู้จัดทําเป็นผู้เก็บรักษา   

สําหรับการเก็บรักษา  การป้องกัน  และการสํารองข้อมูลทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ให้เป็นอํานาจและหน้าที่ของสํานักงาน  ก.ค.ศ.  ทั้งนี้  ให้มีเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติรับผิดชอบโดยตรง 

ข้อ ๑๗ ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดย้ายหรือโอน  ให้สํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ  จัดส่งทะเบียนประวัติระบบเอกสารของผู้นั้นไปยังสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ  ที่รับย้ายหรือรับโอน 

ในกรณีที่ มีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปเป็นข้าราชการ  พนักงาน   
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทอ่ืน  ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดพิมพ์ทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ส่งไปให้ส่วนราชการที่รับโอนพร้อมกับทะเบียนประวัติระบบเอกสารด้วย 

ข้อ ๑๘ การทําลายทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้เป็นไป
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณโดยอนุโลม   

หมวด  ๕ 
การรักษาความลับ 

 
 

ข้อ ๑๙ การกําหนดชั้นความลับ  และการเข้าถึงชั้นความลับของทะเบียนประวัติ  ให้เป็นไป
ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด   

ข้อ ๒๐ การเปิดเผยข้อมูลทะเบียนประวัติ  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ข้อ ๒๑ ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  คัดลอก  หรือเปิดเผย  หรือยอมให้ผู้อ่ืนเข้าถึง

ข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยวิธีการใด ๆ  โดยมิชอบ   
การฝ่าฝืนข้อห้ามดังกล่าวถือเป็นการกระทําผิดวินัย 

ข้อ ๒๒ มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของทะเบียนประวัติให้เป็นไปตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 
ข้อ ๒๓ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะสําเนาประวัติของตนเอง   

เพื่อทํานิติกรรมหรือรับรองสถานะส่วนบุคคล  ให้กระทําได้ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด   
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หมวด  ๖ 
การจัดระบบ  การกํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผล 

 
 

ข้อ ๒๔ ให้สํานักงาน  ก.ค.ศ.  เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารงานระบบทะเบียนประวัติ  
และให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและส่วนราชการจัดให้มีหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  
เก่ียวกับทะเบียนประวัติโดยเฉพาะ  เพื่อทําหน้าที่จัดการ  ควบคุม  กํากับ  ดูแล  ติดตาม  และตรวจสอบ  
การใช้งานและการทํางาน  รวมทั้งการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล  เพื่อให้มีการตรวจสอบ   
หรือปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 

ข้อ ๒๕ ให้สํานักงาน  ก.ค .ศ .  มีอํานาจและหน้าที่ ในการกํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ   
และประเมินผลการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของหน่วยงาน
การศึกษา  และส่วนราชการ  และรายงานให้  ก.ค.ศ.  ทราบปีละสองครั้ง 

ในการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  ให้สํานักงาน  ก.ค.ศ.  มีอํานาจเรียกผู้แทนของหน่วยงาน
การศึกษา  ส่วนราชการ  ข้าราชการ  หรือบุคคลใดมาชี้แจงข้อเท็จจริงหรือรายงานผลเก่ียวกับ 
การจัดระบบทะเบียนประวัติ  ให้เป็นไปตามระเบียบนี้   

ข้อ ๒๖ ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  กฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร 
ของทางราชการ  และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง  สํานักงาน  ก.ค.ศ.  อาจจัดระบบทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์  โดยเช่ือมโยงข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือองค์กรอ่ืนที่เก่ียวข้อง  
ทั้งนี้  ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ข้อ ๒๗ ในระหว่างที่  ก.ค.ศ.  ยังมิได้กําหนดมาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของทะเบียน
ประวัติตามข้อ  ๒๒  โดยเฉพาะในส่วนที่เป็นข้อมูลสารสนเทศที่เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้นํา
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  มาใช้บังคับโดยอนุโลม  โดยให้สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  หรือส่วนราชการ  แล้วแต่กรณี  กําหนดนโยบายและแนวปฏิบัติในการควบคุมการปฏิบัติงาน
และการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว  

ข้อ ๒๘ ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและส่วนราชการจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตามที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ให้แล้วเสร็จครบถ้วนทุกเขตพื้นที่การศึกษา 
และส่วนราชการภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ระเบียบนี้  มีผลใช้บังคับ 

ในระหว่างการดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามวรรคหนึ่งยังไม่แล้วเสร็จให้ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ใช้อยู่ก่อน
วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับเป็นทะเบียนประวัติระบบเอกสารตามระเบียบนี้และให้ถือว่า  ก.พ.  ๗  ฉบับที่
เก็บรักษาไว้  ณ  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือส่วนราชการ  เป็นฉบับที่ถูกต้อง  สมบูรณ์  และใช้
อ้างอิงได้ 
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ข้อ ๒๙ เพื่อให้การจัดทําทะเบียนประวัติตามระเบียบนี้ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประโยชน์สูงสุดในการพัฒนาการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  หรือส่วนราชการ  
แล้วแต่กรณี  จัดสรรงบประมาณ  บุคลากร  และวัสดุครุภัณฑ์  เพื่อสนับสนุนการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามระเบียบนี้ให้เพียงพอแก่การดําเนินการ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๐  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 

ศาสตราจารย์สุชาติ  ธาดาธํารงเวช 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

ประธาน  ก.ค.ศ.    



 
 

ข้อก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 255๕ 

     

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5 วรรคสอง ข้อ 11 (๒) ข้อ ๑๙ ข้อ ๒๒ ข้อ ๒๓ ข้อ ๒๔ และข้อ ๒๖ แห่ง
ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 ก.ค.ศ. จึงก าหนด
รายละเอียดของการด าเนินการตามระเบียบดังกล่าวไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1  การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามข้อ 5 
วรรคหนึ่ง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 ๑.1  การใช้สิทธิและการเข้าถึงเพ่ือขอดูทะเบียนประวัติของตนเองในระบบเอกสาร ให้ยื่นค าขอ
โดยท าเป็นหนังสือพร้อมทั้งส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือบัตรประจ าตัวประชาชน ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัติเพ่ืออนุญาต  
 1.2 การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติของตนเองเพ่ือขอดูในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ให้ท าค าขอโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ืออนุญาต 
 ทั้งนี้ การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติตามข้อ 1.1 และข้อ 1.2 จะด าเนินการใด ๆ 
ที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อระบบทะเบียนประวัติหรือทะเบียนประวัติมิได้ 

ข้อ 2  การบันทึกข้อมูลตามรายการจาก ก.ค.ศ. 16 เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 11 (2) ให้บันทึก   
ตามรายการใน ก.ค.ศ. 16 ระบบเอกสาร 

ข้อ 3  ให้ก าหนดชั้นความลับ และการเข้าถึงชั้นความลับของทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามข้อ 19 ในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นชั้น “ลับ” ทุกรายการ 
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และให้บุคคลต่อไปนี้สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติได ้ 

3.1 เจ้าของทะเบียนประวัติมีสิทธิเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของตนเอง 
3.2 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบ 

 3.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล
ในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสถานศึกษานั้น 
 3.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
 3.5 หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล       
ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดนั้น 

3.6 เลขาธิการ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล         
ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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ข้อ 4  มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของทะเบียนประวัติ ตามข้อ ๒๒ ให้ด าเนินการดังนี้  
  ก. ระบบเอกสาร  
 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) ให้มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และสร้างความตระหนักรู้เกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัย ในส่วน    
ที่เก่ียวข้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตน 
 (2) จัดท าส าเนาทะเบียนประวัติไว้อย่างน้อย 1 ชุด  
 (3) ก าหนดหรือจัดให้มีสถานที่ส าหรับเก็บทะเบียนประวัติไว้โดยเฉพาะ เพ่ือป้องกันการสูญหาย  
ถูกท าลาย หรือถูกแก้ไขโดยผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 (4) การเก็บรักษาให้มีการจัดระบบเอกสาร เพ่ือความสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบ 
 (5) บ ารุงรักษาเพ่ือความคงทนถาวรของทะเบียนประวัติ 
 (6) ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของทะเบียนประวัติอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยในระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีความมุ่งหมายเพ่ือป้องกันมิให้     

สิ่งภายนอกเข้ามารบกวนในระบบ และมิให้เกิดความเสียหายต่อระบบ ไม่ว่าความเสียหายนั้นจะเกิดจากในระบบ
เองหรือปัจจัยภายนอกก็ตาม โดยให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนดการควบคุมการใช้งาน และการใช้สิทธิ์เข้าถึงระบบ
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้ 

(1) ออกแบบและติดตั้งระบบรักษาความปลอดภัยของพ้ืนที่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน หรืออุปกรณ์
สารสนเทศต่าง ๆ เพื่อให้มีความม่ันคงปลอดภัย รวมทั้งการบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

(2) จัดให้มีการติดตั้งระบบบันทึกรายละเอียดการเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ 
ควบคุมการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log files) และตรวจสอบการละเมิดความปลอดภัย 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  

(3) ก าหนดให้มีระบบป้องกันความเสี่ยง เพ่ือป้องกันมิให้ข้อมูลรั่วไหล ถูกน าไปใช้ในทางที่ผิด 
เสียหายหรือถูกท าลาย และให้ผู้มีสิทธิ์และผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงข้อมูลเฉพาะที่ตนได้รับอนุญาตหรือใช้งานได้เท่านั้น 

(4) จัดท าส ารองข้อมูลและซอฟต์แวร์ (Software) ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเก็บไว้ 

(5) จัดท าระบบกู้คืนข้อมูลและซอฟต์แวร์ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทั้งนี้ ให้จัดท าแผนเตรียมความพร้อมกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินให้สามารถกู้ระบบกลับคืนมาได้ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 

(6) ก าหนดชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ในการเข้าใช้งานและใช้สิทธิ์การเข้าถึงในระบบทะเบียน
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(7) ก าหนดขั้นตอนและช่องทางในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอกที่มีหน้าที่ในการก ากับ
ดูแลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบังคับใช้กฎหมาย รวมทั้งหน่วยงานที่ควบคุมดูแลสถานการณ์ฉุกเฉิน
ภายใต้สถานการณ์ต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจน 
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(8) ก าหนดผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลการใช้งานเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระบบอิเล็กทรอนิกส์ไว้อย่างชัดเจน และให้มีการตรวจสอบ               
และประเมินผลมาตรการความมั่นคงปลอดภัยอย่างสม่ าเสมอ 

(9) ห้ามมิให้ผู้อ่ืนเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นหนังสือ
จากผู้มีอ านาจตามข้อ 3.2 – 3.5 แล้วแต่กรณี 

(10) การละเมิดมาตรการความปลอดภัยใดๆ ที ่เป็นความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการ
กระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ อาจถูกระงับสิทธิการใช้ และถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย  

(11) จัดท าคู่มือ และจัดให้มีการฝึกอบรมเพ่ือเสริมสร้างทักษะและพัฒนาบุคลากรตาม
มาตรการรักษาความปลอดภัยอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

(12) ก าหนดมาตรการอ่ืนใดในการรักษาระบบความมั่นคงปลอดภัยได้ตามความจ าเป็น        
และเหมาะสม 

 ข้อ 5  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะส าเนาประวัติของตนเองเพ่ือท านิติกรรมหรือ
รับรองสถานะส่วนบุคคล ตามข้อ ๒๓ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ก.ระบบเอกสาร 
 (1) ให้ยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงาน  
 (2) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตามข้อ 3.2 – 3.5 แล้วแต่กรณี รับรองความถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ   
 ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 (1) ให้กรอกข้อมูลตามแบบค าขอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด         
เลขประจ าตัวประชาชน และกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล  
 (2) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบรายละเอียดค าขอพร้อมระบุหมายเลขประจ าค าขอ
เพ่ือให้ผู้ขอใช้ในการติดตามผลการรับรองส าเนาประวัติของตนเอง  
 (3) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเสนอค าขอนั้นต่อผู้มีอ านาจอนุญาต เมื่อมีการอนุญาตแล้ว    
ให้ผู้ขอส าเนาประวัติทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  

ข้อ 6 ข้อก าหนดเกี่ยวกับการจัดการ ควบคุม ก ากับดูแล ติดตาม และตรวจสอบการใช้งานและการท างาน 
รวมทั้งการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล เพ่ือให้มีการปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ตามข้อ ๒๔ ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ 

ข้อ 7 การจัดระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์เชื่อมโยงข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ 
หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นที่เก่ียวข้อง ตามข้อ ๒๖ ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ 

     



 

                                                                                                         

 
ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. 

เรื่อง  การก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ ระบบเอกสาร 
 
 

 ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2555 ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องบันทึกประวัติของตนเองใน ก.ค.ศ. 16 
และเมื่อด าเนินการจัดท า ก.ค.ศ. 16 แล้ว ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดท าแฟ้มประวัติ
เพ่ือเก็บรักษาเอกสารหลักฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  อาศัยอ านาจตามข้อ 4 ของระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 ส านักงาน ก.ค.ศ. จึงก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ 
ระบบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1 ก.ค.ศ. 16 มีลักษณะเป็นเอกสารที่พิมพ์ทั้ง 2 ด้าน ด้วยกระดาษชนิดขาว ความหนา 
ไม่น้อยกว่า 230 แกรม ขนาด 210 มม. × 297 มม. (มาตรฐาน A4) ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติ
ราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ประกอบด้วย 20 รายการ ตามรูปแบบ ก.ค.ศ. 16 ท้ายประกาศนี้ 
  ข้อ 2 แฟ้มประวัติ มีลักษณะเป็นแฟ้มกระดาษสีเหลือง ความหนาไม่น้อยกว่า 270 แกรม 
ขนาด 260 มม. × 370 มม. หน้าปกมีข้อความว่า “แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา”  
ใช้ส าหรับรวบรวมเอกสารหลักฐานที่ส าคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันที่เริ่ มปฏิบัติ
ราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ตามรูปแบบท้ายประกาศนี้ 
  ส าหรับแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
หรือส่วนราชการจัดท าขึ้นตามรูปแบบของ ก.พ. เพ่ือใช้เก็บ ก.พ. 7 และเอกสารหลักฐาน ให้ใช้แฟ้มทะเบียนประวัตินั้น
ต่อไป หรือใช้ตามแบบในประกาศนี้ก็ได้ 
 
   ประกาศ  ณ  วันที่  6 มิถุนายน พ.ศ. 2556 
      
     (ลงชื่อ) ……………………………………………… 

(นางรัตนา  ศรีเหรัญ) 
เลขาธิการ ก.ค.ศ. 

 

 
 





 
 

 

 

ค ำน ำ 
 

ข้าราชการครู เดิมเป็นข้าราชการพลเรือนประเภทหนึ่ง  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน และได้แยกเป็นข้าราชการครูตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู พ.ศ. 2523 
โดยมีระบบการบริหารงานบุคคลเป็นของตนเอง แต่ยังน าบางส่วนของระบบข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับ
โดยอนุโลม โดยเฉพาะส่วนของการจัดท าทะเบียนประวัติ ในรูปแบบ ก.พ.7 และแฟ้มประวัติ
ข้าราชการของ ก.พ. ต่อมาได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 24 ธันวาคม พ.ศ. 2547 โดยยกเลิกพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครู พ.ศ. 2523 กฎหมายฉบับใหม่ได้ปรับเปลี่ยนอ านาจและหน้าที่เกี่ยวกับ
ทะเบียนประวัติจากเดิม ก.ค. เป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครู  มาเป็น ก.ค.ศ.  
เป็นผู้จัดระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างไรก็ตามการจัดท า
ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายังใช้รูปแบบ ก.พ.7 จนกระทั่ง ก.ค.ศ. 
ได้ออกระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 
มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 เป็นต้นมาโดยสาระของระเบียบ ก.ค.ศ.
ดังกล่าวก าหนดให้มีระบบทะเบียนประวัติเป็น 2 ระบบคือระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์  

ดังนั้น เพ่ืออนุวัติตามระเบียบ ก .ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ .ศ . 2555 ข้อก าหนดของ ก .ค .ศ . และประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. 
ตามระเบียบดังกล่าว ส านักงาน ก.ค.ศ. จึงได้จัดท าคู่มือการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาฉบับนี้ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้คู่มือนี้เป็นค าอธิบายที่ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
ในการจัดท าระบบทะเบียนประวัติตามข้อ 7 ของระเบียบ ก .ค.ศ .ดังกล่าวและให้ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจถูกต้องตรงกัน 

คู่มือฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงเรียบร้อยด้วยดีโดยได้รับความร่วมมือของทุกฝ่าย โดยเฉพาะ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ปรึกษาส านักงาน ก.ค.ศ. อนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ.วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการ
จัดระบบทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และผู้แทนส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่กรุณาให้ค าแนะน าและร่วมจัดท า จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 
 

 
(นางรัตนา  ศรีเหรัญ) 

เลขาธิการ ก.ค.ศ. 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
 ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลเกี่ยวกับประวัติ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพื่อประโยชน์ในการใช้เป็นข้อมูลที่ส าคัญของ 
การบริหารงานบุคคล เช่น การบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การเปลี่ยนต าแหน่ง การโอน การเลื่อนวิทยฐานะ 
การเลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนเงินเดือน การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 19 (17) 
ก าหนดให้ ก.ค.ศ. มีอ านาจและหน้าที่พิจารณาจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย ส านักงาน ก.ค.ศ. จึงได้จัดท า
โครงการ “พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือยกระดับสมรรถนะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
หรือ  CMSS (Competency Management Supporting System)”  เ พ่ือ เป็นศูนย์ ข้ อมูลกลาง              
ด้านการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยมีแนวคิดในการพัฒนา
โครงสร้างระบบ CMSS ประกอบด้วย 4 ระยะ ดังแผนภูมิ 
 

 
แผนภูมิ แสดงแนวคิดการพัฒนาโครงสร้างระบบ CMSS 
(Competency Management Supporting System) 

 
ระยะท่ี 1 ระบบฐานข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์รายบุคคล (Database Management 
 System : DBMS) 
 
  ระบบฐานข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์รายบุคคล เป็นระบบฐานข้อมูลปฐมภูมิ
ประวัติการรับราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ที ่อ้างอิงมาจากเอกสาร
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ปัจจุบัน ส านักงาน ก.ค.ศ. ได้จัดท าฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษารายบุคคล กว่า 500,000 คน โดยในการประชุม ก.ค.ศ. ครั้งที่ 9/2554 เมื่ อวันที่  
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17 พฤศจิกายน พ.ศ. 2554 มีมติให้ออกระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย 2 ระบบ คือ ระบบเอกสาร และระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
 ส านักงาน  ก.ค.ศ.  ได้ก าหนดรูปแบบทะเบียนประวัติ  ให้มีความเหมาะสมกับ 
การจัดเก็บข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และสอดคล้องกับระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือให้หน่วยงานน าข้อมูลไปใช้ได้อย่างถูกต้อง 
 
ระยะที่ 2   ระบบสนับสนุนการบริหารงานบุคคล (Human Resource Management : HRM) 
 
 ระบบสนับสนุนการบริหารงานบุคคล เป็นการพัฒนาโปรแกรมประยุกต์เพ่ือสนับสนุน
กระบวนการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เช่น ระบบเลื่อนเงินเดือน 
ระบบตรวจสอบคุณสมบัติ เ พ่ือการแต่งตั้ ง ระบบสนับสนุนการขอมี/ปรับระดับวิทยฐานะ  
ระบบการออกค าสั่ง ระบบตรวจสอบค าสั่ง และระบบเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เป็นต้น 
 

ระยะที่ 3   ระบบสนับสนุนการยกระดับสมรรถนะรายบุคคล (Human Resource Development : HRD) 
 
 ระบบสนับสนุนการยกระดับสมรรถนะรายบุคคล เป็นการเชื่อมโยงข้อมูลรายบุคคล 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้ากับตัวแปรสัมพัทธ์ด้านการบริหารงานบุคคล เช่น 
ข้อมูลผู้เรียน ข้อมูลสถานศึกษา แผนการจัดการศึกษาในอนาคต เพ่ือวิเคราะห์เป็นข้อมูลสารสนเทศ
ในการวางแผนอัตราก าลัง การพัฒนาทักษะและสมรรถนะด้านการสอนของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแผนการจัดการศึกษาในอนาคต การประเมินผลสมรรถนะ
ของบุคลากรทางการศึกษาด้วยข้อมูลจากการบันทึกผลงานด้านวิชาการและการสอนหรือ 
e-portfolio เชื่อมโยงกับผลสัมฤทธิ์ด้านการเรียนของนักเรียน โดยระบบสามารถวิเคราะห์  
และรายงานข้อมูลในหลายรูปแบบเชื่อมโยงกันอย่างอัจฉริยะหรือ Intelligent Analysis Report (IAR) 
 
ระยะที่ 4  ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Service : E – SERVICE) 
 
 ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์  เป็นระบบบริการที่จะช่วยลดภาระในการเดินทาง 
ไปท าธุรกรรมที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ การท าธุรกรรมทั้งหมด จะสามารถ
ด าเนินการได้ที่สถานศึกษา เช่น บริการคัดส าเนาทะเบียนประวัติ การออกหนังสือรับรองสิทธิต่างๆ 
ซึ่งจะช่วยให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ทิ้งห้องเรียน จากการส ารวจพบว่าสามารถ  
ลดความสูญเสียจากการที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องไปท าธุรกรรมที่ส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้มากกว่า 2.4 ล้านชั่วโมงงาน นอกจากนี้ ยังเป็นส่วนเชื่อมโยงกับหน่วยงาน
ภายนอกที่ต้องการใช้ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยมาตรฐาน XML และ 
เว็บเซอร์วิส ซึ่งในการบริการต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อก าหนดของ ก.ค.ศ. ทุกประการ 
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ต่อมาเมื่อ ก.ค.ศ. ได้ออกระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 โดยได้ก าหนดให้จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา เป็น 2 ระบบ คือ ระบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับระบบ
เอกสารนั้น ส านักงาน ก.ค.ศ. ได้ก าหนดรูปแบบและรายการเป็นเอกสารใช้บันทึกประวัติส าคัญ 
และจ าเป็นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้น  
จากราชการ เรียกโดยย่อว่า “ก.ค.ศ. 16” เพ่ือใช้แทน ก.พ.7 รวมทั้งก าหนดแฟ้มประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาขึ้นใหม่เพ่ือใช้แทนแฟ้มประวัติข้าราชการด้วย ส่วนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ได้น าผลตามโครงการ “พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือยกระดับสมรรถนะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา หรือ CMSS (Competency Management Supporting System)” มาใช้บันทึก
ข้อมูลตามรายการจาก ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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บทที่ 2 
การจัดท าทะเบียนประวัตริะบบเอกสาร 

 
 การจัดท าทะเบียนประวัติระบบเอกสาร มี 2 ส่วน ได้แก่ ส่วนที่เป็นบันทึกประวัติย่อ เรียกโดยย่อว่า 
“ก.ค.ศ. 16” และแฟ้มประวัติ  ในการด าเนินการส านักงาน ก.ค.ศ. ได้ออกประกาศ ฉบับลงวันที่                      
6 มิถุนายน พ.ศ. 2556 ก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ ระบบเอกสาร ไว้ส าหรับ
เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานที่ส าคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่ม                   
ปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ 
 
การจัดท า ก.ค.ศ. 16 
 
 ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. ได้ก าหนด ก.ค.ศ. 16 ให้มีลักษณะเป็นเอกสารที่พิมพ์ทั้ง 2 ด้าน
ด้วยกระดาษชนิดขาว ความหนาไม่น้อยกว่า 230 แกรม ขนาด 210 มม.   297 มม. (มาตรฐาน A4)
ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ประกอบด้วย 20 รายการ ดังนี้ 
  รายการที่ 1 ชื่อ - นามสกุล และเลขประจ าตัวประชาชน 
  รายการที่ 2 วัน เดือน ปีเกิด 
  รายการที่ 3 หมู่โลหิต 
  รายการที่ 4 ชื่อ - นามสกุล บิดา 
  รายการที่ 5 ชื่อ - นามสกุล มารดา 
  รายการที่ 6 ชื่อ - นามสกุล คู่สมรส 
  รายการที่ 7 วันบรรจุ 
  รายการที่ 8 วันครบเกษียณอายุ 
  รายการที่ 9 ที่อยู่ 
  รายการที่ 10 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  รายการที่ 11 ประวัติการศึกษา 
  รายการที่ 12 ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 
  รายการที่ 13 ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 
  รายการที่ 14 ประวัติการดูงาน 
  รายการที่ 15 ความสามารถพิเศษ 
  รายการที่ 16 การปฏิบัติราชการพิเศษ 
  รายการที่ 17 การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 
  รายการที่ 18 วันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีประกาศใช้กฎอัยการศึก 
  รายการที่ 19 เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา  
  รายการที่ 20 จ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย  
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 การจัดท า ก.ค.ศ. 16 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือส่วนราชการ จัดท าให้แก่บุคคล
ดังต่อไปนี้ 
 

1. ผู้ได้รับการบรรจุใหม่  
 เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุใหม่ได้รับหนังสือแจ้งจาก

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ แล้วแต่กรณี ให้ไปจัดท า ก.ค.ศ. 16 ตามวัน เวลา 
และสถานที่ ที่ก าหนด ให้ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี ้

1.1 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าว บันทึกประวัติลงใน ก.ค.ศ. 16 
ตามรายการที่ 1 – 12 ด้วยลายมือของตนเอง ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จ านวน 1 ฉบับ  
ซึ่งในการบันทึกประวัตินั้น ให้บันทึกด้วยปากกาหมึกสีน้ าเงิน 
 1.2 เมื่อบันทึกประวัติตามข้อ 1.1 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง
ให้ครบถ้วนทุกรายการจากเอกสารต้นฉบับจริง หากพบว่าไม่ถูกต้อง ให้เจ้าของประวัติแก้ไขเพ่ิมเติม
ให้ถูกต้อง โดยวิธีการขีดฆ่า แล้วลงลายมือชื่อก ากับไว้ เว้นแต่ การลงรายการเกี่ยวกับวัน เดือน ปี เกิด 
และวัน เดือน ปี ที่บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ หากไม่ถูกต้อง ให้เจ้าของประวัติจัดท าใหม่ทั้งฉบับ 
 1.3 หลังจากด าเนินการตามข้อ 1.2 แล้ว ให้เจ้าของประวัติลงนามรับรองความถูกต้อง 
และเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติลงนามตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง แล้วน าเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย แล้วแต่กรณี 
ลงลายมือชื่อก ากับ  
 
 ตัวอย่าง 

การปิดรูปถ่าย 

  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปิดรูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว (ความกว้าง  
๒.๕ เซนติเมตร ความยาว ๓ เซนติเมตร) โดยใช้รูปถ่ายหน้าตรงสวมเครื่องแบบปกติขาว ไม่สวมหมวก  
ไม่สวมแว่นตาด า และระบุ พ.ศ. (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ใต้รูปถ่ายที่ปิดไว้ ในการปิดรูปถ่าย 
บนเอกสาร ก.ค.ศ. 16 ต้องน ารูปถ่ายใหม่ มาปิดเพ่ิมเติมทุกๆ 5 ปี ตามตัวอย่าง ดังนี้ 
  

               

รูปที่ ๑ 
พ.ศ. 2555 

รูปที่ ๒ 
พ.ศ. 2560 

รูปที่ ๓ 
พ.ศ. 2565 

รูปที่ ๔ 
พ.ศ. 2570 

รูปที่ ๕ 
พ.ศ. 2575 

รูปที่ ๖ 
พ.ศ. 2580 

รูปที่ ๗ 
พ.ศ. 2585 
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 เมื่อปิดรูปถ่ายเรียบร้อยแล้ว ให้กรอกข้อมูลรายการที่เป็นข้อมูลเกี่ยวกับประวัติส่วนตัว
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยลายมือ จ านวน ๑๒ รายการดังนี้ 
 รายการที่ ๑ ชื่อ - นามสกุล และเลขประจ าตัวประชาชน 
 รายการที่ ๒ วัน เดือน ปีเกิด 
  รายการที่ ๓ หมู่โลหิต 
  รายการที่ ๔ ชื่อ - นามสกุล บิดา 
  รายการที่ ๕ ชื่อ - นามสกุล มารดา 
  รายการที่ ๖ ชื่อ - นามสกุล คู่สมรส 
  รายการที่ ๗ วันบรรจุ 
  รายการที่ ๘ วันครบเกษียณอายุ 
  รายการที่ ๙ ที่อยู่ 
  รายการที่ ๑๐ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  รายการที่ ๑๑ ประวัติการศึกษา 
  รายการที่ ๑๒ ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน  

 

  วิธีบันทึกรายการที่ 1 – 12  

 ให้บันทึกรายการต่างๆ เฉพาะตัวเลขให้เขียนเป็นตัวเลขอารบิกเท่านั้น 

  รายการที่ ๑ ชื่อ - นามสกุล และเลขประจ าตัวประชาชน 
  การบันทึก ชื่อ - นามสกุล และเลขประจ าตัวประชาชน ลงใน ก.ค.ศ. ๑๖ ต้องมี
รายละเอียดตรงกันกับข้อมูลตามหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชน ตามตัวอย่าง 
  การบันทึกชื่อ - นามสกุล  
 - กรอกค าน าหน้านาม ได้แก่ค าว่า นาย นาง หรือนางสาว แล้วแต่กรณี หากมี
บรรดาศักดิ์ หรือชั้นยศให้บันทึกลงไปด้วย  
 - ชื่อ - นามสกุล ให้บันทึกข้อมูลตามหลักฐานที่ปรากฏบนบัตรประจ าตัวประชาชน 
ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่างที่ 1  
  

๑.   ชื่อ-นามสกุล      นายมากมี ศรีสุข     .      
   

  ตัวอย่างที่ 2 
 
  1.   ชื่อ-นามสกุล    นางสาววันดี มีโชค   .      
   

ตัวอย่างที่ 3 
   

1.   ชื่อ-นามสกุล    ว่าท่ีร้อยตรีรักดี มีสุข .       



๗ 

 
 

 การบันทึกเลขประจ าตัวประชาชน 
  ให้บันทึกเลขประจ าตัวประชาชนจ านวน ๑๓ หลักของเจ้าของประวัติตามหลักฐาน
บัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง   
 

1. เลขประจ าตัวประชาชน 3   1 7  9 9  0 0  0 5 3   1 6   3 

 
  รายการที่ ๒ วัน เดือน ปีเกิด 
  บันทึก วันที่ เดือน (ตัวเต็ม) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติให้ชัดเจนและจะต้องตรงกับหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชน 
หรือส าเนาทะเบียนบ้าน โดยบันทึก วัน เดือน ปีเกิด ทั้งท่ีเป็นตัวเลข และตัวอักษรตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง  
 
  ๒.   วัน เดือน ปี เกิด        23 สิงหาคม 2526                  .                   
         (ยี่สิบสามสิงหาคมสองพันห้าร้อยย่ีสบิหก) 
 

 
  หมายเหตุ  รายการข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด เป็นข้อมูลที่มีความส าคัญมาก เนื่องจาก
ใช ้เป ็นหลักฐานในการค านวณวันเกษียณอายุราชการ เจ้าของประวัติจึงต้องระบุให้ถูกต้อง 
ตามหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน และใน ก.ค.ศ. 16 จะต้องบันทึกตรงกัน
ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 
  รายการที่ ๓ หมู่โลหิต 

  หมู่โลหิตของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บันทึกในทะเบียนประวัติจะต้อง
ตรงกับหมู่โลหิตที่ระบุอยู่บนหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของประวัติ โดยบันทึกเป็นตัวอักษร
ภาษาไทยเท่านั้น ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง  
 
  ๓.   หมู่โลหิต       เอ     .                
 
   
 
 
 
 
 



๘  
 

 
 

  รายการที่ ๔ ชื่อ – นามสกุล บิดา 
  บันทึก ชื่อ - นามสกุลของบิดา ตามข้อมูลในส าเนาทะเบียนบ้าน โดยบันทึกค าน าหน้านาม 
ได้แก่ค าว่า นาย  หากมีบรรดาศักดิ์ หรือชั้นยศ แล้วแต่กรณี ให้บันทึกลงไปด้วย จากนั้นบันทึกชื่อ ตามด้วย
นามสกุล ตามตัวอย่าง 
 ตัวอย่าง  
 
  ๔.   ชื่อ-นามสกุล บิดา 
                 ร.ต.ต.สมชาย ศรีสุข             
 

 
  รายการที่ ๕ ชื่อ – นามสกุล มารดา 
  บันทึก ชื่อ - นามสกุล มารดา ตามข้อมูลในส าเนาทะเบียนบ้าน ให้บันทึกค าน าหน้านาม 
ได้แก่ค าว่า นาง หรือนางสาวแล้วแต่กรณี หากมีบรรดาศักดิ์ หรือชั้นยศ ให้บันทึกลงไปด้วย จากนั้น
บันทึกชื่อ ตามด้วยนามสกุล ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง  
 
  ๕.   ชื่อ-นามสกุล มารดา 
           นางมาลัย ศรีสุข        

 
  รายการที่ ๖ ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส 
  บันทึก ชื่อ - นามสกุล คู่สมรส ที่จดทะเบียนสมรสถูกต้องตามกฎหมาย ตามรายชื่อ 
ในเอกสารใบส าคัญสมรส ให้บันทึกค าน าหน้านาม ได้แก่ค าว่า นาย นาง หรือนางสาว แล้วแต่กรณี  
ถ้ามีบรรดาศักดิ์ หรือชั้นยศ ให้บันทึกลงไปด้วย จากนั้นบันทึกชื่อ ตามด้วยนามสกุล ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง  
 
  ๖.   ชื่อ-นามสกุล คู่สมรส 
           นาง(สาว)รุ่งระวี ศรีสุข(รู้ดี)        

  
  หมายเหตุ กรณีไม่มีคู่สมรส ให้เว้นว่างไว้ 
 

  ตัวอย่าง   
 
  ๖.   ชื่อ-นามสกุล คู่สมรส                                                                                                                   
            
   
 
 



๙ 

 
 

รายการที่ ๗ วันบรรจ ุ
  บันทึก วันที่ เดือน (ตัวเต็ม) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ที่ข้าราชการผู้นั้น 
ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ มิใช่วันที่ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา หรือวันที่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุลงลายมือชื่อในค าสั่ง เช่น ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
และแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ลงลายมือชื่อในค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา เมื่อวันที่ ๑๐ สิงหาคม ๒๕๕๒ โดยให้บรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตั้งแต่วันที่ ๒๕ สิงหาคม ๒๕๕๒ ดังนั้น วันบรรจุ คือ ๒๕ สิงหาคม ๒๕๕๒ ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง   
 
  ๗.   วันบรรจุ   25 สิงหาคม 2552    

 
  รายการที่ ๘ วันครบเกษียณอาย ุ
  บันทึก วันที่ เดือน (ตัวเต็ม) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ที่มีอายุครบ  
หกสิบปีบริบูรณ์ โดยให้บันทึกทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร ซึ่งการนับอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ โดยใช้ 
พ.ศ. เกิดบวกด้วย ๖๐ ยกเว้น ผู้ที่เกิดในเดือนมกราคม กุมภาพันธ์ และมีนาคม ก่อนปี พ.ศ. ๒๔๘๔ 
ให้ใช้ พ.ศ. เกิดบวกด้วย ๖๑ และตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๑๓ มีนาคม ๒๕๓๘ ให้นับตาม
มาตรา ๑๖ แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ซึ่งตรวจช าระใหม่ และใช้บังคับอยู่ในปัจจุบัน  
ซึ่งบัญญัติว่า การนับอายุของบุคคลให้เริ่มนับตั้งแต่วันเกิด ฯลฯ เช่น ผู้ที่เกิดวันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕26  
จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ในวันที่ 1 ตุลาคม 2586 และวันครบเกษียณอายุวันที่ 30 กันยายน ๒๕87
ตามตัวอย่าง 
 
  ตัวอย่างที่ ๑ เจ้าของประวัติ ที่เกิดในวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๒๖ 
 
  ๘.   วันครบเกษียณอายุ 30 กันยายน 2586    
 

 
ตัวอย่างที่ 2  เจ้าของประวัติ ที่เกิดในวันที่ 1 ตุลาคม ๒๕๒๖ 
 

  ๘.   วันครบเกษียณอายุ 30 กันยายน 2586    
 

 
ตัวอย่างที่ 3  เจ้าของประวัติ ที่เกิดในวันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕๒๖ 
 

  ๘.   วันครบเกษียณอายุ 30 กันยายน 2587    
 
 



๑๐  
 

 
 

  รายการที่ ๙ ที่อยู่ 
  ที่อยู่ หมายถึง ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประจ าตัวประชาชน หรือที่อยู่    
ที่สามารถติดต่อได้ โดยค านึงถึงวัตถุประสงค์ในการลงข้อมูลในรายการนี้ เช่น ใช้ส าหรับติดต่อเจ้าของ
ประวัติ ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาให้เบิกค่าเช่าที่พัก หรือที่เกี่ยวกับภูมิล าเนาของ เจ้าของ
ประวัติ เป็นต้น ให้บันทึกที่อยู่ปัจจุบันตามหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน  
ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง 
 
๙.   ทีอ่ยู่ บ้านเลขท่ี 50    หมู่ที่ 1  ตรอกหรือซอย         -      ถนน       -             .           
      แขวง/ต าบล ทับยา  เขต/อ าเภอ   อินทร์บุรี  จังหวดั สิงห์บรุี   รหัสไปรษณีย์ 16110                
      โทรศัพท์บ้าน      -        โทรศัพท์เคลื่อนที่ 086-900XXXX 
 
  รายการที่ ๑๐ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  บันทึกรายละเอียดของใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ได้แก่ ประเภท เลขที่ และวันหมดอายุ 
(วันที่ เดือน (ตัวเต็ม) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก)) ตามที่ได้ก าหนดใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง  
 
๑๐.  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ครู เลขที่ 5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2558    
       ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     เลขท่ี                               วันหมดอาย ุ                
       ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     เลขท่ี           วันหมดอายุ             

 
  รายการที่ ๑๑ ประวัติการศึกษา 
  บันทึกชื่อสถานศึกษาที่เคยศึกษาทุกระดับ ตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับ
การศึกษาสูงสุด โดยสถานศึกษาให้ใช้อักษรย่อ เป็น “ร.ร.” ตามด้วยชื่อสถานศึกษา ส่วนระดับปริญญาตรี
ขึ้นไป สถานศึกษาให้ระบุ ค าว่า “มหาวิทยาลัย” น าหน้าแล้วตามด้วยชื่อสถานศึกษานั้น จากนั้นระบุ
วัน เดือน (อักษรย่อ) ปีพุทธศักราช(จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ตั้งแต่เข้าศึกษาจนถึงวันที่ส าเร็จ
การศึกษาในแต่ละแห่ง และวุฒิการศึกษาให้ระบุชื่อประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร (ต้องระบุ
อักษรย่อให้ถูกต้อง เช่น ค.บ. ศษ.บ. กศ.บ.ฯลฯ) พร้อมทั้งสาขาวิชาเอก วิชาโท (ถ้ามี) ทั้งนี้ให้บันทึกเฉพาะปริญญา 
ประกาศนียบัตรการศึกษา หรือคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง ตามตัวอย่าง 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 
 

  กรณีจบปริญญาตรีขึ้นไปให้ระบุ วัน เดือน ปี ที่สภามหาวิทยาลัยได้อนุมัติปริญญาบัตรแล้ว 
  ตัวอย่าง 
 

ระดับการศึกษา สถานศึกษา 
ต้ังแต่ – ถึง 
(เดือน ปี) 

วุฒิที่ได้รับ 

วุฒิ สาขาวิชาเอก สาขาวิชาโท 

ประถมศึกษา ร.ร.วดัศรสี าราญ  
อ าเภอ...................  
จังหวัด.................. 

17 พ.ค. 2532-

16 มี.ค. 2538 

ป.6   

มัธยมศึกษา ร.ร.อินทร์บรุ ี

อ าเภอ...................  
จังหวัด.................. 

17 พ.ค. 2539-

16 มี.ค. 2544 

 ม.6   

อนุปริญญา 
 

 
อ าเภอ...................  
จังหวัด.................. 

    

ปริญญาตร ี มหาวิทยาลัย   

ราชภฏัเทพสตร ี

อ าเภอ...................  
จังหวัด.................. 

1 มิ.ย. 2545-  

24 มี.ค. 2549 

ครุศาสตร

บัณฑิต (ค.บ.)  

เทคโนโลยีและ

นวัตกรรม

การศึกษา 

 

ปริญญาโท  
อ าเภอ...................  
จังหวัด.................. 

    

ปริญญาเอก  
อ าเภอ...................  
จังหวัด.................. 

    

 
  เมื่อเจ้าของประวัติบันทึกรายการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับรอง        
ความถูกต้องและวัน เดือน (อักษรย่อ) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ในช่องเจ้าของ
ประวัติด ้วย จากนั ้นให้เจ ้าหน้าที ่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่บันทึก                   
แล้วลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง  และเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                     
หรือหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายลงลายมือชื่อต่อไป 
 
 
 
 



๑๒  
 

 
 

  รายการที่ ๑๒ ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 
  ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ตามมาตรา ๔๕ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๐ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้เจ้าของประวัติท าการบันทึกรายการ
ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ที่เกิดขึ้นตั้งแตว่ันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ดังนี้ 
  - ว ัน  เด ือน  ป ี ให ้บ ันท ึกว ัน  เด ือน  ป ี ที ่ได ้ร ับการบรรจ ุเข ้าร ับราชการ                     
ตามรูปแบบที่ก าหนด ดังนี้ วันที่ เดือน (อักษรย่อ) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) 
  - ต าแหน่ง/ส่วนราชการ/หน่วยงานการศึกษา ให้บันทึกต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 
โดยให้ระบุ ชื่อต าแหน่ง หน่วยงานที่สังกัด 
  - วิทยฐานะ บันทึกวิทยฐานะที่ได้รับการแต่งตั้ง 
  - เลขที่ต าแหน่ง บันทึกเลขท่ีต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 
  - ประเภทต าแหน่ง ตามมาตรา ๔๕ แบ่งต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญออกเป็น    
๔ ประเภท ได้แก่ ต าแหน่งประเภทบริหาร ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
และต าแหน่งประเภททั่วไป จึงให้บันทึกต าแหน่งประเภทที่แต่งตั้ง เช่น ทั่วไป เป็นต้น 
  - อันดับ/ระดับ บันทึกอันดับหรือระดับต าแหน่งของต าแหน่งประเภทที่แต่งตั้ง 
  - อัตราเงินเดือน ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และ 
เงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้บันทึกตามรูปแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
ดังนี้ ตัวเลขอารบิก และเครื่องหมายจุลภาค (,) คั่นไว้ช่วงละสามหลัก 
  - เงินวิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงิน พตก. ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน 
เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้บันทึกตามรูปแบบ      
ที่ก าหนดดังนี้ ตัวเลขอารบิกและเครื่องหมายจุลภาค (,) คั่นไว้ช่วงละสามหลัก 
  - เอกสารอ้างอิง ให้บันทึกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามรูปแบบที่ก าหนด ดังนี้ ค าสั่ง (ร.ร.ชื่อสถานศึกษา) ที่ (เลขที่ค าสั่งเป็นเลขอารบิก) /            
ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ลว. วันที่ เดือน (อักษรย่อ) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลัก 
เป็นเลขอารบิก) ดังตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 
 

  ตัวอย่าง กรณีผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/         
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทย
ฐานะ/

ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

25 ส.ค. 

2554 

ครูผูช้่วย ร.ร.  

(ชื่อสถานศึกษา) 

อ.(ชื่ออ าเภอ) 

สพป.สิงห์บรุี 

(บรรจุและ

แต่งตั้ง) 

 5600  ครู

ผู้ชว่ย 

8,340  ค าสั่ง ร.ร.            

(ชื่อสถานศึกษา)                

ที่ 90/2554  

ลว. 25 ส.ค. 

2554 

 
 

  ตัวอย่าง กรณีผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นบุคลากรทางการศึกษา 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/         
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทย
ฐานะ/

ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

13 ก.พ. 

2554 

เจ้าพนักงาน

พัสดุ     

สพป.

กรุงเทพมหานคร

(บรรจุและ

แต่งตั้ง) 

 อ20 ทั่วไป ปฏิบัติ

การ 

7,100  ค าสั่ง สพป. 

กรุงเทพ             

มหานคร           

ที่ 42/2554  

ลว. 13 ก.พ. 

2554 

 
2. ผู้ได้รับโอนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 การโอนกรณีนี้  เป็นการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นที่มิใช่พนักงานวิสามัญ และการโอนข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 เช่น การโอนพนักงานเทศบาล การโอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร การโอนข้าราชการพลเรือน 
การโอนข้าราชการทหาร หรือข้าราชการต ารวจ มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 2.1  เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ที่รับโอน ได้รับ ก.พ.7 และ 
แฟ้มทะเบียนประวัติ หรือประวัติรับราชการ หรือบัตรประวัติพนักงาน หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนเกี่ยวกับ
ประวัติการรับราชการของผู้นั้นจากต้นสังกัดเดิมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกรายการ                   



๑๔  
 

 
 

ใน ก.ค.ศ. ๑๖ ที่ไม่มีในเอกสารดังกล่าว หรือจ าเป็นจะต้องบันทึกข้อมูลขึ้นใหม่ ใน ก.ค.ศ. ๑๖ 
เช่น รายการที่ 10 เรื่องใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รายการที่ 11 ประวัติการศึกษาที่เดิมไม่ได้ระบุสาขา
วิชาเอก หรือสาขาวิชาโท เป็นต้น 
 2.2 เมื่อด าเนินการตามข้อ 2.1 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง
อีกครั้งหนึ่ง แล้วให้เจ้าของประวัติลงนามรับรองความถูกต้อง และเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติลงนาม
ตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง แล้วน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือหัวหน้า                  
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย แล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อก ากับ 
 

3. ผู้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอยู่ก่อนที่ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบ 
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555  ใช้บังคับ ให้ใช้ ก.พ.7 
และแฟ้มประวัติเดิม  ในกรณีที่ไม่มีข้อมูลใน ก.พ.7 ให้บันทึกข้อมูลขึ้นใหม่ใน ก.ค.ศ. ๑๖ เช ่น 
รายการที่ 10 เรื่องใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เป็นต้น 

 
4. การบรรจุบุคคลกลับเข้ารับราชการ  

การบรรจุกลับเข้ารับราชการกรณีนี้ ได้แก่ การบรรจุบุคคลซึ่งเคยเป็นข้าราชการครู     
และบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุมัติ        
จากคณะรัฐมนตรีให้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานใด การบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร หรือการบรรจุ
ข้าราชการอ่ืน กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

4.1 การบรรจุบุคคลซึ่งเคยเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกจากราชการ
ไปปฏิบัติงานใด การบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกสั่งให้ออกจากราชการ  
เพื่อไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร ซึ่งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอยู่ก่อนที่ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2555 ใช้บังคับ ให้ด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ 3 

4.2 การบรรจุข้าราชการอ่ืน กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้ด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ 2 
 
 



๑๕ 

            
 

 

บทที่ ๓ 
การจัดท าทะเบียนประวัตริะบบอิเล็กทรอนิกส ์

 
 ด้วยยุคปัจจุบันเป็นยุคของข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศ รัฐบาลได้มีนโยบายส่งเสริมให้มี            
การด าเนินการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือธุรกรรมทางออนไลน์ เพ่ือให้สอดคล้องกับบริบทดังกล่าว
ก.ค.ศ. จึงได้ออกระเบียบว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕
เพ่ือให้การจัดระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู         
และบุคลากรทางการศึกษา โดยก าหนดให้มีระบบทะเบียนประวัติเป็น 2 ระบบ คือ ระบบเอกสาร
และระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในระบบเอกสารแล้ว  ให้บันทึกตามรายการใน  ก.ค.ศ. 16 และ                    
แฟ้มประวัติ เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งในการบันทึกดังกล่าวเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องต้องมีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับความหมาย และข้ันตอนในการด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 
ความหมาย 
 “ผู ้ใช ้” หมายความว่า  เจ้าหน้าที ่ทะเบียนประวัต ิ หรือเจ ้าหน้าที ่ผู ้ได ้ร ับมอบหมาย                
ให้มีหน้าที่ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และเข้าถึงระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
 “การเข้าสู่ระบบ” หมายความว่า การเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ตามสิทธิ
ที่ก าหนด 
 “หน้าหลัก” หมายความว่า ค าที่ใช้เรียกหน้าแรกของเว็บไซต์ โดยเป็นทางเข้าหลักของ
เว็บไซต์ เมื่อเปิดเว็บไซต์นั้นขึ้นมาภายในหน้าหลักจะมีข้อความหรือสัญลักษณ์ที่เชื่อมโยงต่อไปยัง         
หน้าอื่นๆ  
 “เมนู” หมายความว่า รายการค าสั่งต่างๆ ซึ่งมีไว้ให้เลือกใช้งานตามชื่อหรือสัญลักษณ์                    
ที่แสดงในระบบทะเบียนประวัติ 
 “ไฟล์” หมายความว่า เอกสารที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้น าเข้าหรือส่งออกในระบบ
ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งได้ก าหนดขนาดและรูปแบบไว้ในคู่มือนี้ 
 “อัปโหลด” หมายความว่า การถ่ายโอนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ ไปยัง
ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสารสนเทศอ่ืนๆ  
 “แนบเอกสาร” หมายความว่า การเลือกไฟล์ที่ต้องการเพ่ืออัปโหลดเข้าสู่ระบบ



๑๖ 

            

ขั้นตอนการด าเนินการ 

                                                                                          
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือส่วนราชการ ด าเนินการดังนี้ 

๑. การ   า ู ร       ี   ร    ิ ิ   ก ร  ิก   ให้ด าเนินการตาม      ดังนี้ 
 เปิด Web browser เช่น Internet Explorer, Mozilla Firefox         
 กรอก ชื่อเว็บไซต์หรือ URL ที่ใช้ส าหรับการเข้าใช้งานในช่อง Address ซึ่งในที่นี้ ชื่อเว็บไซต์

หรือ URL คือ http://www.cmss-otcsc.com จากนั้นกดแป้น Enter ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง           ๑ 
 

 
รูปที่ ๑                     URL 

 

ผ จากการ login จะปรากฏหน้าหลักของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารสมรรถนะของข้าราชกา ค         
และบุคลากรทางการศึกษา           ๒ 

 
รูปที่ ๒ หน้าหลักระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารสมรรถนะ 

http://www.cmss-otcsc.com/


๑๗ 

            
 

 -           ๒ ให   ื      ห ื กดที่     “ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารสมรรถนะของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” ผ จะปรากฏหน้าต่างซ         ให้กรอกชื่อผู้ใช  และ
รหัสผ่าน           ๓ 
 

 
รูปที่ ๓ แสดงห       ให กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 
 - ให้กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านตามที่ได้รับมอบ เช่น ชื่อผู้ใช้ คือ “oesa.1701”, รหัสผ่าน คือ 
“xxxx” (xxxx ใช้แทนรหัสผ่านที่จะไม่ปรากฏให้ทราบว่า ใช้รหัสผ่านตัวไหนในการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ) 
จากนั้นให กดที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ผ จะปรากฏหน้าแรกของระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์           
(ก.ค.ศ. 16)           ๔ 
 

 
รูปที่ ๔ แสดงหน้าแรกระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

            

๒. การบันทึกรายการใน ก.ค.ศ. ๑๖ ร    ิ   ก ร  ิก    
 การบันทึกรายการใน ก.ค.ศ. ๑๖                    มี 20 รายการ ดังต่อไปนี้ 
 การบันทึกข้อมูลตั้งต้นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
  ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
ซึ่งประกอบด้วย ข้อมูล รายการที่ ๑ ชื่อ - นามสกุล และเลขประจ าตัวประชาชน  และรายการที่ ๒ 
วัน เดือน ปเีกิด  โดยอ้างอิงจากกระบวนการเข้าสู่ระบบ ข้อ ๑  เมื่อเข้าสู่ระบบตามข้อ 1           ๔ 
หน้า 17 ให เลือก     “ระบบบริหารจัดการ” ผลจะปรากฏตามรูปที่ 5 จากนั้นให เลือกเมนู “ระบบ
บริหารจัดการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ”           5 
 

 
รูปที่ 5 แสดงการเลือกเข้าสู่ระบบบริหารจัดการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 



๑๙ 

            
 

ผลจะปรากฏหน้าต่างแสดงรายงานสรุปการลงทะเบียนข้อมูลตั้งต้นรายหน่วยงาน 
          6 

 

รูปที่ 6 แสดงรายงานสรุปการลงทะเบียนข้อมูลตั้งต้นรายหน่วยงาน 
 

          ๖ ให     ห ื กด     “ ” เพ่ือเพ่ิมบุคลากรในหน่วยงาน   
ผ จะปรากฏหน้าต่าง           ๗ 

 

 
รูปที่ 7 แสดงแบบการเพ่ิมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 



๒๐ 

            

จาก       ๗        การเพิ่มข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 

๑) ตัวอย่าง “๓๑๗๙๙๐๐๐๕๓๑๖๓” 
  ๒)     ค าน าหน้าชื่อ ตัวอย่าง “นาย” 
  ๓)     ชื่อ - นามสกุล ตัวอย่าง “มากมี ศรีสุข” 
  ๔)     เพศ ตัวอย่าง “ชาย” 
  ๕)     ต าแหน่งปัจจุบัน ตัวอย่าง “ครูผู้ช่วย” 
  ๖)     วัน เดือน ปีเกิด           “๒๓    ห    ๒๕๒๖” โดยกด   ปุ่ม “ ”        
ผ จะปรากฏ    ปฏิทิน    ให้เลื          ๒๕๒๖   ื      ห           ๒๓           ๘ 
 

 
รูปที่ 8 แสดงการเลือกวัน เดือน ปีเกิด 

 
  ๗) เลือกวันเริ่มปฏิบัติราชการ เช่น เริ่มปฏิบัติราชการ “25 สิงหาคม 2552” โดยกดที่ปุ่ม 
“ ” ผลจะปรากฏเป็นปฏิทิน แล้วให้เลือก พ.ศ. 2552 เดือน สิงหาคม วันที่ 25           9 

รูปที่ 9 แสดงการเลือกวันเริ่มปฏิบัติราชการ 
 

*กร กเลขบัตรประชาชนโดยไม่เว้นวรรค 

แบบการเพิม่ขอ้มลูขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

*กร กเลขบัตรประชาชนโดยไม่เว้นวรรค 



๒๑ 

            
 

8) เลือกสังกัดหน่วยงาน ตัวอย่าง “วัดน้อย” โดยกดที่ปุ่ม “    ” ผลจะปรากฏ
รายชื่อหน่วยงานในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เลือก “วัดน้อย” จากนั้นกดที่ปุ่ม “บันทึก” เพ่ือเพ่ิม
บุคลากรในหน่วยงาน           10 

 

 
รูปที่ 10                                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

            

  เมื่อ    เพ่ิมบุคลากร    ไ ในหน่วยงานแล้ว       ๒ ผ จะปรากฏหน้าต่างแสดง
ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์           ื   –                                   ื          
          11  

 
 

  

 

รูปที่ 11     ผ                                                      

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๒๓ 

            
 

 การบันทึกข้อมูลรู   า  
                             ห                                             
   เลือก “ ”            “ห      ”                      12 ให้กดที่เมนู 
“รูปถ่าย” 
 

 
รูปที่ 12          ื       “       ” 

   
  ผ        ห   ห        “       ”           13 
 

 
รูปที่ 13     ห   ห        “       ” 

 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๒๔ 

            

           ก       ให         ไ       ช่องว่า มุมขวามือด้านบนใ      
ต         14           ื   ห    “ ”     ให         ื   ห    “ ” 
 

 
รูปที่ 14                          

 
  ผ        ห     า   ปโห  หน้าจอเป็น   ภาพ           15 
 

 
รูปที่ 15     ห       อัปโหลดหน้าจอเป็นรูปภาพ 

 
   ให           “ ” 
 

 
รูปที่ 16                ื  ไ    

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๒๕ 

            
 

  ผ จะปรากฏหน้าต่างเลือกรูป               17 
 

 
รูปที่ 17 แสดงห       เลือกรูป     

 
 ให้เลือกรู     ที่ต้องการ  
 จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ”  
 

 
รูปที่ 18          ื          

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๒๖ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าต่างอัปโหลดรูป              19 
 

 
รูปที่ 19 แสดงห         ปโห  รูป     

 
   ให้กรอกปี พ.ศ. ใ               “๒๕๕๕” 
   จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ” 
 

 
รูปที่ 20                      

 

  ผ จะปรากฏข้อมูลรูป    ที่                   ะท าการอัปโหลดที่หน้าหลักเมนู 
“รูปถ่าย”           21 
 

 
รูปที่ 21     ผ                  

 

  ป            

  ป            

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๒๗ 

            
 

 รายการที่ ๓   ู    ิ  
                 ห   โ ห   ให้    ห                           การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      22 ให้กดที่ เมนู 
“ห   โ ห  ” 
 

 
รูปที่ 22          ื       “ห   โ ห  ” 

 
  ผ        ห   ห        “ห   โ ห  ”           23 
 

 
รูปที่ 23     ห   ห        “ห   โ ห  ” 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๒๘ 

            

   บันทึกหมู่โลหิต ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่า มุมขวามือด้านบนใน     หมู่โลหิต 
จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           24 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”   
 

 
รูปที่ 24                  ห   โ ห   

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกหมู่โลหิต           25 
 

 
รูปที่ 2๕        เลือกห   โ ห   

 
     ื  หมู่โลหิต ตัวอย่าง “เอ”  
   กดทีปุ่่ม “ ”           26 
 

 
รูปที่ 26 แสดงการบันทึกหมู่โลหิต 

 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

 

 



๒๙ 

            
 

  ผ จะปรากฏหมู่โลหิตที่หน้าหลักของเมนู “หมู่โลหิต”           27 
 

 
รูปที่ 27     ผ          ห   โ ห   

 
 

 รายการที่ 4  ื   –  า  กุ   ิ า 
                   ื   –              ให้    ห                           การ
                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      28 ให้กดที่เมนู      
“ ื   –             ”  
 

 
รูปที่ 28          ื       “ ื   –             ” 

 
 

 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๐ 

            

  ผ        ห   ห        “ ื   –             ”           29 
 

 
รูปที่ 29     ห   ห        “ ื   –             ” 

 
   การบันทึก ชื่อ – นามสกุล บิดา ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่า มุมขวามือด้านบนใ      
ชื่อ – นามสกุล บิดา จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           30 ให้กดที่เครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 30                    ื   –              

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูล ชื่อ – นามสกุล บิดา           31 
 

 
รูปที่ 31 แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูล ชื่อ – นามสกุล บิดา 

 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๑ 

            
 

   ให้บันทึกข้อมูล  ื   –              ดังนี้ 
    ระบ ุ ื  ค าน าหน้า ตัวอย่าง “ร.ต.ต ” 
    กรอกข้อมูลชื่อ ตัวอย่าง “สมชาย” 
    กรอกข้อมูลนามสกุล ตัวอย่าง “ศรีสุข” 
      ื                            จากนั้นกดที่ปุ่ม “ ” 
          32 
 

 
รูปที่ 32 แสดงการบันทึก ชื่อ – นามสกุล บิดา 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูล ชื่อ – นามสกุล บิดา ที่หน้าหลักของเมนู “ชื่อ – นามสกุล บิดา” 
          33 
 

 
รูปที่ 33     ผ            ื   –              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๒ 

            

 รายการที่ 5  ื   –  า  กุ   าร า 
                   ื   –               ให้    ห                           การ
                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      34 ให้กดที่เมนู   
“ ื   –              ”  
 

 
รูปที่ 34          ื       “ ื   –              ” 

 
  ผ        ห   ห        “ ื   –              ”           35 
 

 
รูปที่ 35 ห   ห        “ ื   –              ” 

 
 

 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๓ 

            
 

   การบันทึก ชื่อ – นามสกุล มารดา ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ                           
ชื่อ – นามสกุล มารดา จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           36 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ” 
 

 
รูปที่ 36                    ื   –               

  
  ผ จะปรากฏหน้าจอบันทึก ชื่อ – นามสกุล มารดา           37 
 

 
รูปที่ 37 แสดงหน้าต่างบันทึก ชื่อ – นามสกุล มารดา 

 
ให้บันทึกข้อมูล  ื   –               ดังนี้ 

    ระบ ุ ื  ค าน าหน้าชื่อ ตัวอย่าง “นาง” 
    กรอกข้อมูลชื่อ ตัวอย่าง “มาลัย” 
    กรอกข้อมูลนามสกุล ตัวอย่าง “ศรีสุข” 
      ื                             จากนั้ นกดที่ ปุ่ ม“ ”                
          38 
 

 
รูปที่ 38 แสดงการกรอก ชื่อ – นามสกุล มารดา 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

  

 

 

 

 

 



๓๔ 

            

  ผ จะปรากฏข้อมูล ชื่อ – นามสกุล มารดา ที่หน้าหลักเมนู “ชื่อ – นามสกุล มารดา”                 
          39 
 

 
รูปที่ 39     ผ            ื   –               

 
 
 รายการที่ 6  ื   –  า  กุ   ู   ร  
                   ื   –                 ให้    ห                           การ
                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      4  ให้กดที่เมนู 
“ ื   –                ”  
 

 
รูปที่ 40          ื       “ ื   –                ” 

 
 

 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๕ 

            
 

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส”           41 
 

 
รูปที่ 41 แสดงหน้าหลักเมนู “ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส” 

 
   การบันทึก ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ      
ชื่อ – นามสกุล คู  สมรส จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           42 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 42 แสดงการบันทึก ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส 

 
  ผ จะปรากฏหน้าจอบันทึกข้อมูล ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส           43 
 

 
รูปที่ 43 แสดงหน้าต่างบันทึก ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส 

 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๖ 

            

  ให       ข้อมูล  ื   –                 ดังนี้ 
    ระบ ุ ื  ค าน าหน้าชื่อ ตัวอย่าง “นาง” 
    กรอกข้อมูลชื่อ ตัวอย่าง “สมศรี” 
    กรอกข้อมูลนามสกุล ตัวอย่าง “ศรีสุข” 
      ื                               จากนั้นกดที่ปุ่ม “ ” 
          44 
 

 
รูปที่ 44 แสดงการกรอก ชื่อ – นามสกุล คูส่มรส 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูล ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส ที่หน้าหลักเมนู “ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส”   
          45 
 

 
รูปที่ 45 แสดงผลการบันทึก ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๗ 

            
 

 รายการที่ 7     รร ุ 
                          ให้    ห                           การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      46 ให้กดที่ เมนู
“        ”  
 

 
รูปที่ 46          ื       “        ” 

 
  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “วันบรรจุ”           47 
 

 
รูปที่ 47 แสดงหน้าหลักเมนู “วันบรรจุ” 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๘ 

            

   การบันทึกวันบรรจุ ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ      วันบรรจุ 
จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           48 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 48 แสดงการเข้าบันทึกวันบรรจุ 

 

   ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกวันบรรจุ          49 ให้กดท่ีปุ่ม “ ”  
 

 
รูปที่ 49 แสดงหน้าต่างบันทึกวันบรรจุ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

(๒) 

 



๓๙ 

            
 

  ให       ข้อมูล         ดังนี้ 
    ระบ ุ ื  ปี พ.ศ. ตัวอย่าง “๒๕๕๒” 
    ระบ ุ ื  เดือน ตัวอย่าง “สิงหาคม” 
    ระบ ุ ื  วัน ตัวอย่าง “๒๕” 

                                  จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ”          50 
 

 
รูปที่ 50 แสดงปฏิทินระบุวันบรรจุ 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลวันบรรจุ ที่หน้าหลักเมนู “วันบรรจุ”           51 
 

 
รูปที่ 51 แสดงผลการบันทึกวันบรรจุ 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๐ 

            

 รายการที่ 8     ร  ก ี   า ุ 
                                  ให้    ห                           การ
                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      52 ให้กดที่เมนู 
“                ”  
 

 
รูปที่ 52          ื       “                ” 

 
  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “วันครบเกษียณอายุ”           53 
 

 
รูปที่ 53 แสดงหน้าหลักเมนู “วันครบเกษียณอายุ” 

 
 

 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๑ 

            
 

   การบันทึกวันครบเกษียณอายุ ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนในช่อง              
วันครบเกษียณอายุ จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           54 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 54 แสดงการเข้าบันทึกวันครบเกษียณอายุ 

 
   ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกวันครบเกษียณอายุ            55 ให้กดที่ปุ่ม 
“ ”  
 

 
รูปที่ 55 แสดงหน้าต่างบันทึกวันครบเกษียณอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๔๒ 

            

  ให       ข้อมูล                ดังนี้ 
    ระบ ุ ื  ปี พ.ศ. ตัวอย่าง “๒๕๘๖” 
    ระบ ุ ื  เดือน ตัวอย่าง “กันยายน” 
    ระบ ุ ื  วันที่ ตัวอย่าง “๓๐” 
                                          จากนั้ นกดที่ ปุ่ ม 
“ ”           56 
 

 
รูปที่ 56 แสดงปฏิทินระบุวันครบเกษียณอายุ 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลวันบรรจุที่หน้าหลักเมนู “วันครบเกษียณอายุ”           57 
 

 
รูปที่ 57 แสดงผลการบันทึกวันครบเกษียณอายุ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๓ 

            
 

 รายการที่ 9  ี   ู  
                   ให้    ห                           การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      58 ให้กดที่เมนู “       ” 
 

 
รูปที่ 58          ื       “       ” 

 
ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ที่อยู่”           59 
 

 
รูปที่ 59 แสดงหน้าหลักเมนู “ที่อยู่” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๔ 

            

   การบันทึกที่อยู่ ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนในช่องที่อยู่ จะปรากฏ
เครื่องหมาย “ ”           60 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 60 แสดงการเข้าบันทึกที่อยู่ 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลที่อยู่ ตามรูปที่ 61 
 

 
รูปที่ 61 แสดงหน้าต่างการบันทึกท่ีอยู่ 

 
  ให้      ข้อมูล        ดังนี้ 
   - กรอกข้อมูลบ้านเลขที่ ตัวอย่าง “๕๐” 
   - กรอกข้อมูลหมู่ที่ ตัวอย่าง “๑” 
   - กรอกข้อมูลตรอกหรือซอย ตัวอย่าง “-” 
   - กรอกข้อมูลถนน ตัวอย่าง “-” 
   - กรอกข้อมูลแขวง/ต าบล ตัวอย่าง “ทับยา” 
   - กรอกข้อมูลเขต/อ าเภอ ตัวอย่าง “อินทร์บุรี” 
   - กรอกข้อมูลจังหวัด ตัวอย่าง “สิงห์บุรี” 
   - กรอกข้อมูลรหัสไปรษณีย์ ตัวอย่าง “๑๖๑๑๐” 
   - กรอกข้อมูลโทรศัพท์บ้าน ตัวอย่าง “-” 
   - กรอกข้อมูลโทรศัพท์เคลื่อนที่ ตัวอย่าง “๐๘๖-๙๐๐๐๑๘๓” 
 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๕ 

            
 

  ื                               จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ”          62 
 

 
รูปที่ 62 แสดงการกรอกข้อมูลที่อยู่ 

 

  ผ จะปรากฏข้อมูลที่อยู่ปัจจุบันที่หน้าหลักเมนู “ที่อยู่”           63 
 

 
รูปที่ 63 แสดงผลการบันทึกที่อยู่ 

 รายการที่ ๑0     ุ า  ร ก   ิ า ี  
           ใ                     ให้    ห                           การ
                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      64 ให้กดที่ เมนู 
“ใ                    ” 
 

 
รูปที่ 64          ื       “ใ                    ” 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๖ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ”           65 
 

 
รูปที่ 65 แสดงหน้าหลักเมนู “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” 

 
   การบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบน   
ในช่ องใบอนุญาตประกอบวิ ช าชี พ  จะปรากฏ เครื่ อ งหมาย  “ ”           66                         
ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 66 แสดงการเข้าบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๗ 

            
 

  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ           67 
 

 
รูปที่ 67 แสดงหน้าต่างบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
  ให้      ข้อมูลใ อนุญาต              ดังนี้ 
    กรอกข้อมูลประเภท ตัวอย่าง “ครู” 
    กรอกข้อมูลเลขท่ี ตัวอย่าง “๕๓๑๐๙๐๐๐๒๒๖๕๑๓” 
    กรอกข้อมูลวันหมดอายุ ตัวอย่าง “๒๙ มิถุนายน ๒๕๕๘” 
    ก         ใ อนุญาต                         จากนั้นกดที่ปุ่ม 
“ ”            68 
 

 
รูปที่ 68 แสดงการกรอกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่หน้าหลักเมนู ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ           69 
 

 
รูปที่ 69 แสดงผลการบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

  

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๘ 

            

 รายการที่ ๑๑  ร    ิการ ึก า 
           ข้อมูล                ให้    ห                           การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      70 ให้กดที่เมนู 
“               ” 
 

 
รูปที่ 70          ื       “               ” 

 
  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ประวัติการศึกษา”           71 
 

 
รูปที่ 71 หน้าหลักเมนู “ประวัติการศึกษา” 

 
 
 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๙ 

            
 

   การบันทึกประวัติการศึกษา ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใน    
ประวัติการศึกษาใ            จะปรากฏเครื่องหมาย  “ ”          72 ให้กดที่
เครื่องหมาย“ ” 
 

 
รูปที่ 72 แสดงการเข้าบันทึกประวัติการศึกษา 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา           73 
 

 
รูปที่ 73 แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๕๐ 

            

   ให้      ข้อมูล                                        ไ      ดังนี้ 
   - กรอกข้อมูลสถานศึกษา ตัวอย่าง “  ร.วัดศรีส าราญ” 
   -       ื  ข้อมูลตั้งแต่ – ถึง (  ื       โ    ื    ื           
  ื        2532 ถึง   ื    ื           ื        2538 
   - กรอกข้อมูลวุฒิ ตัวอย่าง “ป.๖” 
   - กรอกข้อมูลสาขาวิชาเอก ห  ไ          ให         ไ   
   - กรอกข้อมูลสาขาวิชาโท ห  ไ          ให         ไ   
   -                                      จ า กนั้ น กด ที่ ปุ่ ม 
“ ”           74 
 

 
รูปที่ 74 แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา 



๕๑ 

            
 

  ผ จะปรากฏข้อมูลประวัติการศึกษาที่หน้าหลัก เมนูประวัติการศึกษา           75 
 

 
รูปที่ 75 แสดงผลการบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา 

 
 รายการที่ ๑๒   า       ิ   า   อันดับ/ระดับ       รา  ิ   ื   
               ห             อันดับ/ระดับ               ื นให้    ห                                      
       การ                  
   เลือก “ ”            “ห      ”                      76 ให้กดที่ เมนู 
“    ห             อันดับ/ระดับ               ื  ” 
 

 
รูปที่ 76          ื       “    ห             อันดับ/ระดับ               ื  ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๕๒ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน” 
          77 
 

 
รูปที่ 77 แสดงหน้าหลักเมนู “ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน” 

 
   การบันทึกต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน ให้น าเมาส์ไปวางที่
ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ                  จะปรากฏเครื่องหมาย “                        ” 
          78 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “       ”  
 

 
รูปที่ 78 แสดงการบันทึกต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 

 
 
 



๕๓ 

            
 

  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน
          79 
 

 
รูปที่ 79 แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 

 
   ให บันทึกข้อมูลต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน ดังนี้ 

-       ื        ื      โ    ที่ปุ่ม “ ”  
ผล                     ให   ื          ๒๕๕๔   ื      ห           ๒๕ ตาม       80 

 

 
รูปที่ 80          ื        ื      

 
   - กรอกข้อมูลต าแหน่ง/ส่วนราชการ/หน่วยงานการศึกษา  ตัวอย่าง 
“ครูผู้ช่วย ร.ร.วัดน้อย อ.อินทร์บุรี สพป.สิงห์บุรี (บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ” 
   - กรอกข้อมูลวิทยฐานะ ห  ไ          ให         ไ   
   - กรอกข้อมูลเลขที่ต าแหน่ง ตัวอย่าง “๕๖๐๐” 
   - กรอกข้อมูลต าแหน่งประเภท ห  ไ          ให         ไ   
   - กรอกข้อมูลอันดับ/ระดับ ตัวอย่าง “ครูผู้ช่วย” 
   - กรอกข้อมูลอัตราเงินเดือน ตัวอย่าง “๘,๓๔๐” 
   - กรอกข้อมูลเงินวิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงิน พตก. ห  ไ          ให         ไ   
   - กรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง ตัวอย่าง “ค าสั่ง ร.ร.วัดน้อย ที่ ๙๐/๒๕๕4 
ลว. ๒๕ ส.ค. ๒๕๕๔” 
 
 



๕๔ 

            

     ื                ห             อันดับ/ระดับ              ื                     
            จากนั้นกดท่ีปุ่ม “ ”           81 
 

 
รูปที่ 81 แสดงการบันทึกข้อมูลต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือนที่หน้าหลัก
เมน ู“ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน”           82 
 

 
รูปที่ 82 แสดงผลการบันทึกต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 

            
 

 รายการที่ ๑๓  ร    ิการ  ก  ร       ิ   ิ า  ิ    
                                                ให้    ห                         
       การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      83 ให้กดที่ เมนู 
“                                    ” 
 

 
รูปที่ 83          ื       “                                    ” 

 
  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย”           84 
 

 
รูปที่ 84 แสดงหน้าหลักเมนู “ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย” 

 
 
 
 
 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๕๖ 

            

   การบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่าง         
มุมขวามือด้านบนใ                                           จะปรากฏเครื่องหมาย             
“                       ”           85 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “       ” 
 

 
รูปที่ 85 แสดงการเข้าบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย           86 
 

 
รูปที่ 86 แสดงหน้าต่างบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

 
   ให       ข้อมูล                                    ดังนี้ 
   -       ื  ข้อมูลตั้งแต่ – ถึง (เดือน ปี) โ    ื    ื           ื               
     ๒๕๕๕ ถึง   ื    ื           ื        ๒๕๕๕ 
   - กรอกข้อมูลประกาศนียบัตร/หลักสูตร ตัวอย่าง ประกาศนียบัตร/
หลักสูตร “พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะครู 
ช านาญการพิเศษ” 
   - กรอกข้อมูลสถานที่ ตัวอย่าง สถานที่ “โรงเรียนศรีพฤทธาลัยราชภัฏ
สัมมนาคาร (มหาวิทยาลัย      ศรีสะเกษ ” 
   - กรอกข้อมูลหน่วยงานที่จัด ตัวอย่าง หน่วยงานที่จัด “มหาวิทยาลัย      
ศรีสะเกษ” 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๕๗ 

            
 

     ื                                                            จากนั้น
กดท่ีปุ่ม “ ”           87 
 

 
รูปที่ 87 แสดงการกรอกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลที่หน้าหลักเมนู  “ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย” 
          88 
 

 
รูปที่ 88 แสดงผลการบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

 
 รายการที่ ๑๔  ร    ิการ ู า  
                           ให้    ห                           การ                 
   ใ       ไปวาง    “ ”            “ห      ”                      89                  
ให้กดท่ีเมนู “               ”  
 

 
รูปที่ 89          ื       “               ” 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๕๘ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ประวัติการดูงาน”           90 
 

 
รูปที่ 90 แสดงหน้าหลักเมนู “ประวัติการดูงาน” 

 
   การบันทึกประวัติการดูงาน ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบน
ใ                       จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           91 ให้กดที่
เครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 91 แสดงการเข้าบันทึกประวัติการดูงาน 

 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๕๙ 

            
 

         ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกประวัติการดูงาน           92 
 

 
รูปที่ 92 แสดงหน้าต่างบันทึกประวัติการดูงาน 

 
   ให       ข้อมูล               ดังนี้ 
   -       ื  ข้อมูลตั ้งแต่ – ถึง (เดือน ปี) โ    ื    ื          
  ื        ๒๕๕๔       ื    ื            ื        ๒๕๕๔ 
   - กรอกข้อมูลสถานที่ (ในประเทศ/ต่างประเทศ) ตัวอย่าง “สพป.เชียงใหม่ 
เขต ๑” 
   - กรอกหมายเหตุ ตัวอย่าง หมายเหตุ “ศึกษาดูงานโรงเรียนต้นแบบ 
(๑ – ๓ พ.ค. ๒๕๕๔ จ านวน ๓ วัน)” 
     ื                                       จากนั้นกดที่ปุ่ม “ ”  
          93 
 

 
รูปที่ 93 แสดงการกรอกข้อมูลประวัติการดูงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๖๐ 

            

  ผ จะปรากฏประวัติการดูงานที่หน้าหลักเมนู “ประวัติการดูงาน”           94 
 

 
รูปที่ 94 แสดงผลการบันทึกประวัติการดูงาน 

 
 รายการที่ ๑๕   า  า าร  ิ    
                           ให้    ห                           การ          
       
   เลือก “ ”            “ห      ”                      95 ให้กดที่ เมนู 
“               ” 
 

 
รูปที่ 95          ื       “               ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๑) 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๖๑ 

            
 

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ความสามารถพิเศษ”           96 
 

 
รูปที่ 96 แสดงหน้าหลักเมนู “ความสามารถพิเศษ” 

 
   การบันทึกความสามารถพิเศษ ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ       
                จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           97 ให้กดที่เครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 97 แสดงการเข้าบันทึกความสามารถพิเศษ 



๖๒ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกความสามารถพิเศษ จากนั้นกดที่เครื่องหมาย “ ”              
เพ่ือดูรายการ “ด้าน” ความสามารถพิเศษ           98 
 

 
รูปที่ 98 แสดงหน้าต่างบันทึกความสามารถพิเศษ 

 
  ให       ข้อมูล               ดังนี้ 
    ระบ ุ ื  ด้านของความสามารถพิเศษ ตัวอย่าง ด้าน “ภาษา” 
    กรอกข้อมูลรายละเอียด ตัวอย่าง รายละเอียด “มีทักษะในการฟัง พูด 
อ่าน เขียน ภาษาญี่ปุ่น” 
         - กรอก      หมายเหตุ ห  ไ          ให         ไ   
                                         จากนั้นกดที่ปุ่ ม 
“ ”           99 
 

 
รูปที่ 99 แสดงการกรอกข้อมูลความสามารถพิเศษ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 



๖๓ 

            
 

  ผ จะปรากฏความสามารถพิเศษที่หน้าหลักเมนู “ความสามารถพิเศษ”           100 
 

 
รูปที่ 100 แสดงผลการบันทึกความสามารถพิเศษ 

 
 รายการที่ ๑๖ การ  ิ   ิรา การ ิ    
                                 ให้    ห                           การ
                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      101 ให้กดที่เมนู 
“                     ” 
 

 
รูปที่ 101          ื       “                     ” 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๖๔ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “การปฏิบัติราชการพิเศษ”           ๑0๒ 
 

 
รูปที่ 102 แสดงหน้าหลักเมนู “การปฏิบัติราชการพิเศษ” 

 
   การบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือ
ด้านบนใน    ใ                             จะปรากฏเครื่องหมาย “ ” 
          ๑0๓ ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 103 แสดงการเข้าบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ           ๑0๔ 
 

 
รูปที่ 104 แสดงหน้าต่างบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๖๕ 

            
 

   ให       ข้อมูล                     ดังนี้ 
   -       ื  ข้อมูลตั้งแต่ – ถึง (วัน เดือน ปี) โ    ื  วันที่ 23   ื  กุมภาพันธ์ 
  ื    .   ๒๕34       ื  วันที่ 2   ื  พฤษภา     ื        ๒๕๓๔ 
   - กรอกข้อมูลรายละเอียด ตัวอย่าง “ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่ราชการในเขต
ประกาศใช้กฎอัยการศึก เขตอ าเภอน้ ายืน จังหวัดอุบลราชธานี ตั้งแต่วันที่ ๒๓ กุมภาพันธ์ ถึงวันที่ 
๒ พฤษภาคม ๒๕๓๔ มีวันลาป่วย – วัน ลากิจ – วัน ขาดราชการ – วัน คงเหลือวันปฏิบัติราชการ ๐ ป ี
๒ เดือน ๘ วัน” 
   - กรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง ตัวอย่าง “๑. ค าสั่งที่ ๑๙/๒๕๓๔ ลว. ๓๑ ม.ค. ๒๕๓๔, 
๒. ประกาศคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติฉบับที่ ๔ เรื่องการใช้กฎอัยการศึกราชอาณาจักร 
ลว. ๒๓ ก.พ. ๒๕๓๔” 
     ื                                             จากนั้นกดที่ปุ่ม 
“ ”           ๑0๕ 
 

 
  รูปที่ 105 แสดงการกรอกข้อมูลการปฏิบัติราชการพิเศษ 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลการปฏิบัติราชการพิเศษที่หน้าหลักของเมนูการปฏิบัติราชการพิเศษ
          ๑0๖ 
 

 
รูปที่ 106 แสดงผลการบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ 

 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๖๖ 

            

 รายการที่ ๑๗ การ   ร      า  ิ       การ  า    ิ  
              ไ     โ                           ให้    ห                     
       การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      107 ให้กดที่เมนู 
“   ไ     โ                          ” 
 

 
รูปที่ 107          ื       “   ไ     โ                          ” 

 
   ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน”           ๑0๘ 
 

 
รูปที่ 108 แสดงหน้าหลักเมนู “การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๖๗ 

            
 

   การบันทึกการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทินให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่าง
มุมขวามือด้านบนใน        ไ     โ                           จะปรากฏเครื่องหมาย 
“ ”           ๑0๙ ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 109 แสดงการเข้าบันทึกการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน           ๑๑0 
 

 
รูปที่ 110 แสดงหน้าต่างบันทึกการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 

 
   ให       ข้อมูล   ไ     โ                           ดังนี้ 
   -       ื  ข้อมูลปี พ.ศ. ตัวอย่าง “๒๕๕๔” 
   - กรอกข้อมูลสถานโทษ ตัวอย่าง “ภาคทัณฑ์” 
   - กรอกข้อมูลลักษณะความผิด  ตัวอย่าง “ละทิ้งหน้าที่ราชการ ๒ วัน      
(๓ – ๔ ม.ค. ๒๕๕๔ ” 
   - กรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง ตัวอย่าง “ค าสั่ง ร.ร.อนุบาลเชียงใหม่ ที่ ๑/๒๕๕๔ 
ลว. ๑๔ ก.พ. ๒๕๕๔” 
   - กรอกข้อมูลหมายเหตุ ห  ไ          ให         ไ   
 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๖๘ 

            

     ื               ไ     โ                                      
จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ”           ๑๑๑ 
 

 
รูปที่ 111 แสดงการกรอกการได้รับโทษทางว    ย และการล้างมลทิน 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทินที่หน้าหลักเมนู                 
การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน           ๑๑๒ 
 

 
รูปที่ 112 แสดงผลการบันทึกการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๖๙ 

            
 

 รายการที่ ๑      ี     ร   า  ิ   ิ   า ี   ู       ี     ีการ ร กา    กฎ   การ ึก 
                 ไ               ห          ใ       ไ          ใ   ฎ                         
ให้    ห                           การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      113 ให้กดที่ เมนู 
“      ไ               ห          ใ       ไ          ใ   ฎ         ” 
 

 
รูปที่ 113          ื            ไ               ห          ใ       ไ             ใ   ฎ          
 
  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “วันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้      
กฎอัยการศึก”           ๑๑๔ 
 

 
รูปที่ 114 แสดงหน้าหลักเมนูวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๗๐ 

            

   การบันทึกวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 
ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ            ไ               ห          ใ       ไ    การ
      ใ   ฎ         จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           ๑๑๕ ให้กดที่
เครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 115 แสดงการเข้าบันทึกวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 
 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มี              
การประกาศใช้กฎอัยการศึก           ๑๑๖ 
 

 
รูปที่ 116 แสดงหน้าต่างบันทึกวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 
 
   ให้บันทึกข้อมูลวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่ อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้        
กฎอัยการศึก ดังนี้ 
   -       ื  ข้อมูลตั้งแต่ – ถึง (วัน เดือน ปี) โ    ื  วันที่ 23   ื  กุมภาพันธ์ 
  ื        ๒๕34       ื  วันที่ 2   ื  พฤษภา     ื        ๒๕๓๔ 
   - กรอกข้อมูลรายการ ตัวอย่าง “ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด ๒ สปอ.น้ ายืน 
อ.น้ ายืน จ.อุบลราชธานี” 
   - กรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง ตัวอย่าง เอกสารอ้างอิง “๑. ค าสั่งที่ ๑๙/๒๕๓๔ 
ลว. ๓๑ ม.ค. ๒๕๓๔, ๒. ประกาศคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ  ฉบับที่ ๔ เรื่องการใช้      
กฎอัยการศึกราชอาณาจักร ลว. ๒๓ ก.พ. ๒๕๓๔” 
 

 



๗๑ 

            
 

    ื                  ไ               ห          ใ       ไ             ใ                                    
 ฎ                     จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ”           ๑๑๗ 
 

 
รูปที่ 117 แสดงการกรอกวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตท่ีได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลที่หน้าหลักเมนู “วันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการ
ประกาศใช้กฎอัยการศึก”           ๑๑๘ 

 

 
รูปที่ 118 แสดงผลการบันทึกวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 
 
 รายการที่ 19   รื   รา  ิ ริ า ร     รี   รา 
                       ื                   ห        ให้    ห                     
       การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      119 ให้กดที่เมนู
“   ื                   ห       ” 
 

 
รูปที่ 119          ื         ื                   ห        

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๗๒ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา”           ๑๒0 
 

 
รูปที่ 120 แสดงหน้าหลักเมนูเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
   การบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือ
ด้านบนใ         ื                   ห        จะปรากฏเครื่องหมาย “ ” 
          ๑๒๑ ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 121 แสดงการเข้าบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๗๓ 

            
 

  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา           ๑๒๒ 
 

 
รูปที่ 122 แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
   ให้      ข้อมูล   ื                   ห        ดังนี้ 
   -       ื  ข้อมูลวันที่ได้รับ โ       ปุ่ม “ ”                                
    ให   ื     ๒๕๕๓   ื                 5           ๑๒๓ 
 

 
รูปที่ 123          ื        ไ      

 
   -       ื   ข้อมูลวันประกาศในราชกิจจานุ เบกษา  โ       ปุ่ ม 
“ ”                       ให   ื     ๒๕๕๔   ื                           ๑๒๔ 
 

 
รูปที่ 124          ื           ใ                 

 



๗๔ 

            

- กรอกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ตัวอย่าง “ตริตาภรณ์มงกุฎไทย 
(ต.ม  ” 
   - กรอกข้อมูลล าดับที่ ตัวอย่าง “๑๑๑” 
   - กรอกข้อมูลเล่มที่ ตัวอย่าง “๙๘” 
   - กรอกข้อมูลเล่ม ตัวอย่าง “๕” 
   - กรอกข้อมูลตอนที่ ตัวอย่าง “๒๐๖” 
   - กรอกข้อมูลหน้า ตัวอย่าง “๑๐๘๙” 
     ื               ื                   ห                   จากนั้นกดที่ปุ่ม 
“ ”           ๑๒๕ 
 

 
รูปที่ 125 แสดงการกรอกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ที่หน้าหลักเมนู “เครื่องราชอิสริยาภรณ์/
เหรียญตรา”           ๑๒๖ 
 

 
รูปที่ 126 แสดงผลการบันทึกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๗๕ 

            
 

 รายการที่ ๒0  ำ       า  ุ รา การ  า รา การ  า า   
                      ห                          (           ให้     ห       
                     การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      127 ให้กดที่ เมนู 
“           ห                                     ”  

 

รูปที่ 127          ื                 ห                                      
 
  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “จ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน ” 
          ๑๒๘ 
 

 
รูปที่ 128 แสดงหน้าหลักเมนูจ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๗๖ 

            

   การบันทึกจ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) ให้น าเมาส์ 
ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ                 ห                                      
จะปราก เครื่องหมาย “ ”           ๑๒๙ ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 129 แสดงการเข้าบันทึกวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลจ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
(ครั้ง/วัน)           ๑๓0 
 

 
รูปที่ 130 แสดงหน้าต่างบันทึกวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๗๗ 

            
 

   ให       ข้อมูล     ห                                             
-       ื                      “2554” 

   -                        “5 2” 
   -                              “3 2” 
   -          ไ                      งาน      ห ื                “3  1”  
   - ห  ใ     ใ ไ          ให      “ ”  
     ื                 ห                                      
         ที ่    “ ”           ๑๓๑ 
 

 
รูปที่ 131 แสดงการกรอกวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

  ผ จะปรากฏจ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) ที่หน้าหลักเมนู 
“จ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน ”           ๑๓๒ 
 

 
รูปที่ 132 แสดงผลการบันทึกวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๗๘ 

            

๓. การ     า     ร    ิร    ิ   ก ร  ิก   
  เมื่อมีผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไ  บันทึกประวัติของตนเองใน ก.ค.ศ. ๑๖ แล้ว ให     ห                      ปโห   
      ห                                               โดย       การ                 
   ให      เครื่องหมาย “ ”           133  
 

 
รูปที่ 133          ื       “         ห      ” 

   
 ผ        ห   ห        “แนบเอกสารหลักฐานที่ส าคัญของข้าราชการครู        
และบุคลากร           ”           134 
 

 
รูปที่ 134     ห   ห               ห       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๗๙ 

            
 

              ห                                                    
ให          ไ               มุมขวามือด้านบนใ                135           ื   ห    
“ ” ให         ื   ห    “ ”  

 
รูปที่ 135                 ห       

 
 ผ        ห                              ห                               
                                136 
 

 
รูปที่ 136     ห                              ห      ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๘๐ 

            

   ให           “ ” ตามรูปที่ 137 
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บทที่ 4 
การแก้ไขและการเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติระบบเอกสาร 

 

 การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับทะเบียนประวัติข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานั้น  
มีการเคลื่อนไหวเปลี่ยนแปลงของข้อมูลของแต่ละบุคคลตามกาลเวลา ซึ่งต้องมีการแก้ไขและเพ่ิมเติม
ข้อมูลในรายการทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ในการแก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ        
ที่เกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องขออนุมัติ ก.ค.ศ. ตามข้อ 13 (1) 
แห่งระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555  
ประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
ส่วนการแก้ไขรายการวัน เดือน ปี ที่สั่งบรรจุและวันเริ่มปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ  
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี ตามข้ อ 13 (2)  
แห่งระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555  
และการแก้ไขรายการอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่วัน เดือน ปีเกิด  วัน เดือน ปีที่สั่งบรรจุและวันเริ่มปฎิบัติราชการ 
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ เป็นผู้มีอ านาจสั่งแก้ไข 
โดยพิจารณาจากค าสั่งหรือเอกสารหลักฐานที่ถูกต้อง 
 ส าหรับการเพ่ิมเติมและหรือเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบี ยน
ประวัติด าเนินการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงตามค าร้องหรือตามเอกสารหลักฐานที่ถูกต้อง 

 ในการแก้ไขเพ่ิมเติมและหรือเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติข้าราชการครู   
และบุคลากรทางการศึกษา ให้แก้ไขเพ่ิมเติมและหรือเปลี่ยนแปลงให้ถูกต้องตรงกันทั้งระบบเอกสาร
และระบบอิเล็กทรอนิกส์   
 
วิธีการแก้ไขและการเพิ่มเติมรายการในทะเบียนประวัติระบบเอกสาร 

รายการที่ ๑ ชื่อ - นามสกุล  
 กรณีที่มีการแก้ไขค าน าหน้านาม ชื่อ หรือนามสกุล ด้วยเหตุ สมรส หย่า หรืออ่ืนๆ 
เจ้าของประวัติต้องท าบันทึกค าร้องขอแก้ไข เสนอพิจารณาตามล าดับชั้นให้กับผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง จากนั้นเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ เมื่อได้รับผลพิจารณาอนุมัติแล้ว
ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติแก้ไข โดยวงเล็บค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุลเดิมไว้ จากนั้นบันทึก             
ค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุล ที่แก้ไขเปลี่ยนใหม่ ดังกรณีตัวอย่าง ดังนี้ 



๘๔ 
 

 1.1 กรณีท่ีมีการแก้ไขค าน าหน้านาม  
  ตัวอย่าง  
  ค าน าหน้านามเดิม “นายมากมี ศรีสุข” เปลี่ยนค าน าหน้านามเป็น “ว่าที่ร้อยตรี
มากมี ศรีสุข” 
 
  ๑.   ชื่อ-นามสกุล (นาย)มากมี  ศรีสุข 
 
 1.๒ กรณีท่ีมีการแก้ไขชื่อ  
  ตัวอย่าง 
  เพศหญิง : ชื่อเดิม “นางสาววันดี มีโชค” เปลี่ยนชื่อเป็น “นางสาววาสนา มีโชค” 
 
  ๑.   ชื่อ-นามสกุล นางสาว (วันดี) มีโชค 
 
 1.๓ กรณีท่ีมีการแก้ไขนามสกุล  
  ตัวอย่าง 
  นามสกลุเดิม “นางสาวจรรยา รักดี” เปลี่ยนนามสกุลเป็น “นางสาวจรรยา ศรีงามศักดิ์” 
 
  ๑.   ชื่อ-นามสกุล นางสาวจรรยา (รักดี)  
 

รายการที่ ๒ วัน เดือน ปีเกิด 
 กรณีที่วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติบันทึกไม่ถูกต้อง เจ้าของประวัติยื่นค าขอ      
ตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารประกอบการพิจารณาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับตรวจสอบ 
ประกอบด้วย สูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เม่ือได้รับผลพิจารณาอนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติท าการแก้ไข
ทะเบียนประวัติโดยด าเนินการขีดฆ่า วัน เดือน หรือปีเกิด ที่ต้องการแก้ไข ทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร 
จากนั้นบันทึกวัน เดือน หรือปีเกิด ที่แก้ไขใหม่ แล้วลงลายมือชื่อก ากับด้วยหมึกสีน ้าเงิน ทุกแห่งที่มี
การแก้ไข เช่น กรณีแก้ไขวันเกิด ดังตัวอย่าง ดังนี้ 
 

   ตัวอย่าง   
 
   ๒.   วัน เดือน ปี เกิด 23 สิงหาคม 2526 
           (ยี่สิบสามสิงหาคมสองพันห้าร้อยย่ีสิบหก) 
 

 
 
 

ว่าที่ร้อยตร ี

วาสนา 

ศรีงามศักดิ ์

13 

สิบสาม 



๘๕ 
 

รายการที่ ๓ หมู่โลหิต 
 กรณีท่ีบันทึกหมู่โลหิตไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติแก้ไขหมู่โลหิตให้ตรงตาม

ข้อเท็จจริง (หลักฐานทางการแพทย์) ของเจ้าของประวัติ โดยวงเล็บหมู่โลหิตเดิมไว้ จากนั้นบันทึก               
หมู่โลหิตใหม่เป็นตัวอักษรภาษาไทยเท่านั้น ดังตัวอย่าง ดังนี้ 

 

  ตัวอย่าง  
 
  ๓.   หมู่โลหิต  (เอ)     
 

รายการที่ ๔ ชื่อ – นามสกุล บิดา 
 กรณีที่มีการแก้ไขค าน าหน้านาม ชื่อ หรือนามสกุลของบิดา ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัติแก้ไขโดยวงเล็บค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุลเดิมไว้ จากนั้นบันทึกค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุล    
ที่แก้ไขเปลี่ยนใหม ่ดังกรณีตัวอย่าง ดังนี้ 

 ๑) กรณีที่มีการแก้ไขค้าน้าหน้านาม 

   ตัวอย่าง  
   ค าน าหน้าเดิม “ร.ต.ต.สมชาย ศรีสุข” เปลี่ยนค าน าหน้านามเป็น “ร.ต.อ. สมชาย ศรีสุข” 
 
  ๔.   ชื่อ-นามสกุล (ร.ต.ต.)สมชาย ศรีสุข 
  
 ๒) กรณีที่มีการแก้ไขชื่อ  

  ตัวอย่าง  
  ชื่อเดิม “ร.ต.ต.สมชาย ศรีสุข” เปลี่ยนชื่อเป็น “ร.ต.ต.สมโชติ ศรีสุข” 
 
  ๔.   ชื่อ-นามสกุล ร.ต.ต.(สมชาย) ศรีสุข 
  
 ๓) กรณีที่มีการแก้ไขนามสกุล 

  ตัวอย่าง  
   นามสกุลเดิม “ร.ต.ต.สมชาย ศรีสุข” เปลี่ยนนามสกุลเป็น “ร.ต.ต.สมชาย อุดมสุข” 
 
  ๔.   ชื่อ-นามสกุล ร.ต.ต.สมชาย  (ศรีสุข)  

 

 

 

 

 

บี 

ร.ต.อ

. 

สมโชติ 

อุดมสุข 



๘๖ 
 

รายการที่ ๕ ชื่อ – นามสกุล มารดา 
 กรณีท่ีมีการแก้ไขค าน าหน้านาม ชื่อ หรือนามสกุลของมารดา ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
แก้ไข โดยวงเล็บค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุลเดิมไว้ จากนั้นบันทึกค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุล ที่แก้ไข
เปลี่ยนใหม่ ดังกรณตีัวอย่าง ดังนี้ 

 ๑) กรณีที่มีการแก้ไขค้าน้าหน้านาม  

   ตัวอย่าง  
   ค าน าหน้านามเดิม “นางมาลัย ศรีสุข” เปลี่ยนค าน าหน้านามเป็น “นางสาวมาลัย ศรีสุข” 
 
  ๕.   ชื่อ-นามสกุล (นาง)มาลัย ศรีสุข 
 
 ๒) กรณีที่มีการแก้ไขชื่อ  

   ตัวอย่าง  
   ชื่อเดิม “นางมาลัย ศรีสุข” เปลี่ยนชื่อเป็น “นางมธุรส ศรีสุข” 
 
  ๕.   ชื่อ-นามสกุล นาง (มาลัย) ศรีสุข 
  
  ๓) กรณีที่มีการแก้ไขนามสกุล 

   ตัวอย่าง  
   นามสกุลเดิม “นางมาลัย ศรีสุข” เปลี่ยนนามสกุลเป็น “นางมาลัย อุดมสุข” 
 
  ๕.   ชื่อ-นามสกุล นางมาลัย (ศรีสุข)  
 

รายการที่ ๖ ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส 
 กรณีที่มีการแก้ไขค าน าหน้านาม ชื่อ หรือนามสกุล ของคู่สมรส ด้วยเหตุสมรส  หย่า 
หรืออ่ืนๆ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติแก้ไข โดยวงเล็บค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุลเดิมไว้ จากนั้น
บันทึกค าน าหน้านาม ชื่อ – นามสกุล ที่แก้ไขเปลี่ยนใหม่ ดังกรณีต่างๆ ดังนี้ 

 ๑)  กรณีที่มีการแก้ไขค้าน้าหน้านาม 

  ตัวอย่าง  
  ค าน าหน้านามเดิม “นางสาวรุ่งระวี ศรีสุข” เปลี่ยนค าน าหน้านามเป็น                
“นางรุ่งระวี ศรีสุข” 
 
  ๖.   ชื่อ-นามสกุล (นางสาว)รุ่งระวี ศรีสุข 
 
 

นางสาว 

มธุรส 

อุดมสุข 

นาง 



๘๗ 
 

  ๒) กรณีที่มีการแก้ไขชื่อ 
  ตัวอย่าง  
       ชื่อเดิม “นายค้าเรือง ว่องไว” เปลี่ยนชื่อเป็น “นายปราดเปรื่อง ว่องไว” 
 
  ๖.   ชื่อ-นามสกุล นาย (ค าเรือง) ว่องไว 
   
  ๓) กรณีที่มีการแก้ไขนามสกุล  
  ตัวอย่าง  
       นามสกุลเดิม “นางรุ่งระวี ศรีสุข” เปลี่ยนนามสกุลเป็น “นางรุ่งระวี ศรีงามศักดิ์” 
 
  ๖.   ชื่อ-นามสกุล นางรุ่งระวี (ศรีสุข)  
  

รายการที่ ๗ วันบรรจ ุ
 กรณีที่วันบรรจุในทะเบียนประวัติบันทึกไม่ถูกต้อง เจ้าของประวัติท าบันทึกขอแก้ไข 
วันบรรจุพร้อมแนบหลักฐานตามสายงานบังคับบัญชา การแก้ไขรายการวัน เดือน ปี ที่สั่งบรรจุ  
และเริ่มปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี โดยยึดวัน เดือน ปี ที่ค าสั่งมีผลเป็นวันบรรจุ จากนั้นบันทึก
วัน เดือน ปี ที่แก้ไข แล้วลงลายมือชื่อก ากับด้วยหมึกสีน้ าเงิน ดังตัวอย่าง ดังนี้ 

  ตัวอย่าง กรณีแก้ไขวันบรรจุเปลี่ยนจากวันที่ 25 เป็นวันที่ 9 
 
  ๗.   วันบรรจุ   25 สิงหาคม 2552   
 
 รายการที่ ๘ วันครบเกษียณอายุ  
 กรณีที่มีการแก้ไข วันครบเกษียณอายุ เมื่อได้รับผลการพิจารณาอนุญาตแล้ว 
ให้ด าเนินการขีดฆ่า วัน เดือน หรือปีที่ต้องการแก้ไข  แล้วบันทึกวัน เดือน หรือปี ที่แก้ไขใหม่แล้ว
ลงลายมือชื่อก ากับด้วยหมึกสีน้ าเงิน ดังกรณตีัวอย่าง ดังนี้ 

 กรณีที่ 1 ค้านวณวันครบเกษียณอายไุม่ถูกต้องแล้วเขียนผิด 

  ตัวอย่างที่ 1 เจ้าของประวัติที่เกิดในวันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕01 แต่บันทึกวันครบ
เกษียณอายุราชการเป็น ๓๐ กันยายน ๒๕๖1 จะต้องแก้ไขเป็น ๓๐ กันยายน ๒๕๖2 
 

 
  ๘.   วันครบเกษียณอายุ    30 กันยายน 2561    

 

ปราดเปรื่อง 

ศรีงามศักด์ิ 

9 

2562 



๘๘ 
 

 กรณีที่ 2 เม่ือมีการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด แล้ว เป็นเหตุให้วันครบเกษียณอายุ
เปลี่ยนแปลงไป ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติด าเนินการแก้ไขวันครบเกษียณอายุของผู้นั้นไปพร้อมกันด้วย 
ดังกรณีตัวอย่าง 

  ตัวอย่างที่ 2 เจ้าของประวัติบันทึกใน ก.ค.ศ. 16 ว่าเกิดวันที่ 2 ตุลาคม ๒๕01  
เมื่อได้รับอนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด เป็นเกิดวันที่ 30 กันยายน 2501 เดิมบันทึกวันครบ
เกษียณอายุราชการเป็น ๓๐ กันยายน ๒๕๖2 จะต้องแก้ไขเป็น ๓๐ กันยายน ๒561 
 
  ๘.   วันครบเกษียณอายุ    30 กันยายน 2562    
  
  ตัวอย่างที่ 3 เจ้าของประวัติบันทึกใน ก.ค.ศ. 16 ว่าเกิดวันที่ 2 สิงหาคม ๒๕01  
เมื่อได้รับอนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด เป็นเกิดวันที่ 2 สิงหาคม 2502 เดิมบันทึกวันครบ
เกษียณอายุราชการเป็น ๓๐ กันยายน ๒๕๖1 จะต้องแก้ไขเป็น ๓๐ กันยายน ๒562 
 

  ๘.   วันครบเกษียณอายุ    30 กันยายน 2561    

 
รายการที่ ๙ ที่อยู่ 
 กรณีเจ้าของประวัติต้องการเปลี ่ยนแปลงที่อยู ่ให้เป็นปัจจุบัน เจ้าของประวัติ 

ต้องด าเนินการแจ้งขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่อยู่พร้อมกับเอกสารหลักฐานทางราชการต่อเจ้าหน้าที่
ทะเบียนประวัติและเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติแก้ไขโดยวงเล็บที่อยู่เดิมไว้ 
จากนั้นบันทึกท่ีอยู่ที่แก้ไขใหม่ ดังตัวอย่าง ดังนี้ 

  ตัวอย่าง กรณีแก้ไขที่อยู่ จาก “บ้านเลขที่ ๕๐ หมู่ที่ ๑ ต าบลทับยา อ าเภออินทร์บุรี 
จังหวัดสิงห์บุรี รหัสไปรษณีย์ ๑๖๑๑๐” เป็น “บ้านเลขที่ ๑๒๑ หมู่ที่ ๑๑ ต าบลไชยมงคล  อ าเภอเมือง 
จังหวัดนครราชสีมา รหัสไปรษณีย์ ๓๐๐๐๐”  
 
9.   ทีอ่ยู่ บ้านเลขท่ี     (50)    หมู่ที ่(1) ตรอกหรือซอย                -        ถนน           -                 .         
      แขวง/ต าบล           (ทับยา)        เขต/อ าเภอ   (อินทร์บรุี)   จังหวัด (สิงห์บุรี)  รหัสไปรษณีย์ (16110)  
      โทรศัพท์บ้าน                         -                             โทรศัพท์เคลื่อนที่    086-900XXXX         
.    
 
 
 
 
 
 
 

2561 

2562 

30000 
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๘๙ 
 

รายการที่ ๑๐ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
 กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของตน ให้ด าเนินการแจ้งขอแก้ไข
ข้อมูลกับเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพ่ือแก้ไขข้อมูล โดยวงเล็บข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเดิมไว้ 
จากนั้นบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่แก้ไขใหม่ ดังตัวอย่าง ดังนี้ 

  ตัวอย่างที่ 1  กรณแีก้ไขวันหมดอายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ครู เปลี่ยนจาก
วันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๕๙ เป็นวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๕๘ 
 
 

๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู               เลขที ่5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน (2559)        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                        เลขที ่                                วันหมดอายุ                             
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                        เลขที ่                                วันหมดอายุ                           

 
  ตัวอย่างที่ 2  กรณีแก้ไขเลขที่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหาร
สถานศึกษา เปลี่ยนจาก 5110900022XXXX เป็น 5810900022XXXX 
 
๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู                  เลขที ่5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2558        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารสถานศึกษา เลขที(่51)10900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2563                            
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                             เลขที ่                              วันหมดอายุ                             

 
  ตัวอย่างที่ 3  กรณแีก้ไขวันหมดอายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหาร
การศึกษา เปลี่ยนจากวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๖๘ เป็นวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๖๙ 
 
๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู                  เลขที ่5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2558        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารสถานศึกษา เลขที ่5810900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2563                            
     ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารการศึกษา    เลขที ่ 641090022XXXX  วันหมดอายุ 29 มิถุนายน (2568)                        

 
  ตัวอย่างที่ 4  กรณแีก้ไขเลขที่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ศึกษานิเทศก์ 
เปลี่ยนจาก 6154100062XXXX เป็น 60๕4100062XXXX 
 
๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู                  เลขที ่5534100062XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2560        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท  ศึกษานิเทศก์       เลขที(่61)54100062XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2565                            
     ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                           เลขที ่                                วันหมดอายุ                           

 
 
 
 

2558 

58 
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๙๐ 
 

 หากมีการเพ่ิมเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
 กรณีต้องการเพ่ิมเติมข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของตน ด้วยเหตุ ได้รับ

ใบอนุญาตเพ่ิมเติม ใบอนุญาตหมดอายุ หรืออ่ืนๆ ให้ด าเนินการแจ้งขอปรับปรุงข้อมูลกับเจ้าหน้าที่
ทะเบียนประวัติเพ่ือแก้ไขข้อมูล จากนั้นให้บันทึกรายละเอียดของใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่แก้ไข 
ได้แก่ ประเภท เลขที่ และ วันหมดอายุ (วันที่ เดือน (ตัวเต็ม) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี ่หลักเป็น              
เลขอารบิก)) ตามตัวอย่าง 

 

 ตัวอย่างที่ 1  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ครู 
 
 

๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู               เลขที ่5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2558        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                        เลขที ่                               วันหมดอายุ                             
     ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                        เลขที ่                                วันหมดอายุ                           

 
  ตัวอย่างที่ 2  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารสถานศึกษา  
 

 
๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู                  เลขที ่5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2558        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารสถานศึกษา เลขที5่810900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2563                            
     ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                            เลขที ่                              วันหมดอายุ                           

 
  ตัวอย่างที่ 3  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารการศึกษา 
 

 
๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู                  เลขที ่5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2558        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารสถานศึกษา เลขที ่5810900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2563                            
     ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารการศึกษา    เลขที ่ 641090022XXXX  วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2569                        

 
  ตัวอย่างที่ 4  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ศึกษานิเทศก ์ 
 

 
๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู                  เลขที ่5534100062XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2560        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท  ศึกษานิเทศก์       เลขที ่6054100062XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2565                            
     ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                           เลขที ่                              วันหมดอายุ                           

 
 
 
 
 
 



๙๑ 
 

รายการที่ ๑๑ ประวัติการศึกษา 
  กรณีที่มีการแก้ไขประวัติการศึกษาให้ท าเรื่องขอแก้ไขวุฒิในทะเบียนประวัติพร้อมแนบ
หลักฐานหนังสือรับรองหรือส าเนาปริญญาบัตร เสนอตามล าดับชั้นสายการบังคับบัญชา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตรวจสอบคุณวุฒิและเพ่ิมวุฒิใน ก.ค.ศ. ๑๖ และให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติแก้ไขโดยวงเล็บ
ประวัติการศึกษาเดิมไว้ จากนั้นบันทึกประวัติการศึกษาท่ีแก้ไขใหม่ ดังตัวอย่าง ดังนี้ 

  ตัวอย่าง กรณีแก้ไขวัน เดือน ปีการศึกษา ตั้งแต่ - ถึง ของระดับการศึกษา ปริญญาตรี 
1 มิ.ย. 2546 - 24 มี.ค. 2549 เป็น 1 มิ.ย. 2545 - 24 มี.ค. 2549 
 

ระดับ
การศึกษา 

สถานศึกษา 
ตั้งแต่ - ถึง 
(เดือน ป)ี 

วุฒิท่ีได้รับ 

วุฒิ สาขาวิชาเอก สาขาวิชาโท 
 

ปริญญาตร ี

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เทพสตร ี

 

1 มิ.ย. (2546) 

-24 มี.ค.2549 

 

ครุศาสตรบัณฑติ 

(ค.บ.) 

 

เทคโนโลยีและ

นวัตกรรม

การศึกษา 

 

  
หากมีการเพ่ิมเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 

   กรณีต้องการเพิ่มเติมข้อมูลประวัติการศึกษาให้ท าเรื่องขอแก้ไขวุฒิ
ในทะเบียนประวัติพร้อมแนบหลักฐานหนังสือรับรองหรือส าเนาปริญญาบัตร เสนอตามล าดับชั้น  
สายการบังคับบัญชา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคุณวุฒิและเพ่ิมวุฒิใน ก.ค.ศ. ๑๖ ดังนี้ 
   - บันทึก ชื่อสถานศึกษา ที่ต้องการเพิ่มเติมในทะเบียนประวัติด้วยชื่อเต็ม 
   - บันทึก วัน เดือน ปี ที่เข้าศึกษาจนถึงวัน เดือน ปีที่ส าเร็จการศึกษา 
ที่ต้องการเพ่ิมเติมในทะเบียนประวัติ 
   - บันทึกวุฒิการศึกษาชื่อเต็ม (ตัวย่อ) และบันทึกสาขาวิชาเอกและสาขาวิชาโท
ที่ได้รับ ที่ต้องการเพ่ิมเติมในทะเบียนประวัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2545 



๙๒ 
 

  ตัวอย่าง 

ระดับ
การศึกษา 

สถานศึกษา 
ตั้งแต่ - ถึง 
(เดือน ป)ี 

วุฒิท่ีได้รับ 

วุฒิ สาขาวิชาเอก สาขาวิชาโท 

ประถมศึกษา ร.ร.วดัศรี

ส าราญ                 

17 พ.ค. 2532- 

16 มี.ค. 2538 

ป.6   

มัธยมศึกษา ร.ร.อินทร์บรุ ี 17 พ.ค. 2539- 

16 มี.ค. 2544 

 ม.6   

อนุปริญญา      

      

ปริญญาตรี มหาวิทยาลัย

ราชภฏัเทพสตร ี

1 มิ.ย. 2545- 

24 มี.ค. 2549 

ครุศาสตร

บัณฑิต (ค.บ.) 

เทคโนโลยแีละ

นวัตกรรม

การศกึษา 

 

      

ปริญญาโท มหาวิทยาลัย

รามค าแหง 

1 มิ.ย. 2550- 

24 มี.ค. 2552 

ศึกษาศาสตร

มหาบัณฑิต  

(ศษ.ม.) 

บรหิาร

การศกึษา 

 

ปริญญาเอก      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๓ 
 

รายการที่ ๑๒ ต้าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 
 ให้บันทึก วัน เดือน ปี  ต าแหน่งและส่วนราชการหรือหน่วยงานการศึกษาที่ได้รับการ
บรรจุแต่งตั้ง วิทยฐานะ เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่งประเภท อันดับ/ระดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/เงิน พตก. รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงเคลื่อนไหวของข้อมูล ที่เกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวที่ติดตาม
มาเป็นระยะด้วย ซึ่งอาจแบ่งเป็นกรณีบันทึกรายการข้อมูลต่าง ๆ รวม ๑๕ กรณ ีได้แก่ 
 1. พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม 
  2. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. การเปลี่ยนต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4. การเลื่อนต าแหน่ง หรือการม/ีเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5. การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. การแต่งตั้งผู้ขาดคุณสมบัติกลับไปด ารงต าแหน่งเดิม (ม.๖๓) หรือผู้ถูกเพิกถอน
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ม.๑๐๙) กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติ 
  7. การรักษาราชการแทน หรือการรักษาการในต าแหน่ง 
  8.  การสั่งให้ข้าราชการครูประจ าส่วนราชการหรือประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  9. การเลื่อนเงินเดือน/ขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  10. การปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  11. การปรับอัตราเงินเดือนตามพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา 
  12. การสั่งพักราชการ หรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  13. การสั่งให้ผู้ถูกพักราชการ หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ 
  14. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 
  15. การออกจากราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๔ 
 

  1. การพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือผ่านการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้ม 
 ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามมาตรา ๔๕ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 50 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จะต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้ม ในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง ตามระยะเวลาที่ราชการก าหนด อ้างอิงตามมาตรา ๕๖
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
 

ตัวอย่างที่ 1 กรณีข้าราชการครู 
ให้บ ันทึกต าแหน่งที ่ได ้ร ับแต่งตั ้งเข้ารับราชการ โดยให้ระบุ ชื ่อต าแหน่ง 

หน่วยงานที่สังกัด ตามด้วยข้อความภายในวงเล็บ “ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม”               
ในช่องต าแหน่ง, ส าหรับในช่องเอกสารอ้างอิง ให้บันทึกเลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ของหนังสือ   
แจ้งการพ้นทดลองฯ ดังตัวอย่าง 

 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/         
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

8 มิ.ย. 

2552 

ครูผู้ช่วย ร.ร.              

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.

สมุทรสาคร    

(บรรจุและ

แต่งตั้ง) 

 1088  ครู

ผู้ช่วย 

8,700  ค าสั่ง ร.ร.  

(ชื่อสถานศึกษา)          

ที่ 5/2552      

ลว. 29 มิ.ย. 

2552 

         

8 มิ.ย. 

2554 

ครู ร.ร.                   

(ชื่อสถานศึกษา) 

อ. (ชือ่อ าเภอ)   

สพป.

สมุทรสาคร      

(ผ่านการเตรียม

ความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้ม) 

 1088  คศ.1 11,930  ค าสั่ง ร.ร.  

(ชื่อสถานศึกษา)           

ที่ 59/2554  

ลว. 4 ส.ค. 

2554 

 
 
 



๙๕ 
 

ตัวอย่างที่ 2 กรณีบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
 ให้บันทึกต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง โดยให้ระบุ ชื่อต าแหน่ง หน่วยงานที่สังกัด 
ตามด้วย ข้อความภายในวงเล็บ “พ้นจากการทดลองปฏิบัติราชการ” ในช่องต าแหน่ง, ส าหรับในช่อง
เอกสารอ้างอิง ให้บันทึกเลขที่หนังสือและวัน เดือน ปี  ของหนังสื อแจ้งการพ้นทดลองฯ  
ตามตัวอย่าง 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/       
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

29 ต.ค. 

2553 

เจ้าพนักงาน

ธุรการ      

สพป.

แม่ฮ่องสอน 

เขต 2 (ทดลอง

ปฏิบัติราชการ) 

 อ9 ทั่วไป ปฏิบัติงาน 7,410  ค าสั่ง สพป.

แม่ฮ่องสอน 

เขต 2                   

ที่ 344/2553       

ลว. 1 พ.ย. 

2553 

28 เม.ย. 

2554 

เจ้าพนักงาน

ธุรการ        

สพป.

แม่ฮ่องสอน 

เขต 2 (พ้นจาก

การทดลอง

ปฏิบัติราชการ) 

 อ9 ทั่วไป ปฏิบัติงาน 7,410  ค าสั่ง สพป.

แม่ฮ่องสอน 

เขต 2                     

ที่ 56/2554         

ลว. 8 เม.ย. 

2554 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๖ 
 

  ๒. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณีการย้ายข้าราชการครู 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ 
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555  

ครู ร.ร.              

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชือ่อ าเภอ)  

สพป. อุดรธานี 

เขต 4 (1 ขั้น) 

ครู

ช านาญ 

การ

พิเศษ 

10389  คศ.3 36,480 5,600 ค าสั่ง สพป.

อุดรธานี                 

เขต 4                        

ที่  140/2555     

ลว.10 เม.ย. 

2555 

4 พ.ค. 

2555 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษาใหม่)     

อ. (ชื่ออ าเภอใหม่)  

สพป.อุดรธานี 

เขต 1 (ย้าย) 

ครู

ช านาญ

การ

พิเศษ 

831  คศ.3 36,480 5,600 ค าสั่ง สพป.

อุดรธานี เขต 1   

ที่ 251/2555      

ลว. 4 พ.ค. 

2555 

 

  ตัวอย่างที่ 2 กรณีการย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/        
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2554 

นักวิชาการ

การเงินและบญัชี 

สพป.ลพบุรี 

เขต 1 (2.8%) 

 อ14 วิชาการ ช านาญ

การ 

23,550  ค าสั่ง สพป. 

ลพบรุี เขต 1      

ที่ 142/2554   

ลว. 7 เม.ย. 

2554 

2 พ.ค. 

2554 

นักวิชาการ

การเงินและบญัชี 

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 2 (ย้าย) 

 อ14 วิชาการ ช านาญ

การ 

23,550  ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 2 

ที่ 178/2554      

ลว. 2 พ.ค. 

2554 

 
 



๙๗ 
 

๓. การเปลี่ยนต้าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 การเปลี่ยนต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป

ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ตามมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณกีารเปลี่ยนต าแหน่ง  

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/       
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

นักวิชาการ

การศึกษา 

สพป.ลพบุรี 

เขต 2 (2.8%) 

 อ21 วิชาการ ช านาญ

การ 

26,690  ค าสั่ง สพป.

ลพบรุี เขต 2  

ที่ 562/2554       

ลว. 7 ต.ค. 

2554 

2 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.           

(ชื่อสถานศึกษา)     

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ลพบุรี 

เขต 2            

(เปลี่ยนต าแหน่ง) 

 3410  คศ.2 26,450  ค าสั่ง สพป.

ลพบุรี เขต 2  

ที่ 133/2555    

ลว. 30 มี.ค. 

2555 

ตัวอย่างที่ 2 กรณีการเปลี่ยนต าแหน่ง 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/     
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555  

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชือ่อ าเภอ)  

สพป. อุดรธานี 

เขต 4 (1 ขั้น) 

ครู

ช านาญ 

การ

พิเศษ 

10389  คศ.3 36,480 5,600 ค าสั่ง สพป.

อุดรธานี เขต 4    

ที่  140/2555     

ลว.10 เม.ย. 

2555 

4 พ.ค. 

2555 

รอง ผอ.ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษาใหม่) 

อ. (ชื่ออ าเภอใหม่)  

สพป.อุดรธานี 

เขต 1 (ย้าย) 

*รองผู้

อ านวย 

การ

ช านาญ

การ

พิเศษ 

1023  คศ.3 36,480 5,600 ค าสั่ง สพป.

อุดรธานี เขต 1   

ที่ 251/2555      

ลว. 4 พ.ค. 

2555 

 



๙๘ 
 

  ๔.  การเลื่อนต้าแหน่ง หรือการมี/เลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 การเลื่อนต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๖๑  

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ส่วนการมี/เลื่อนวิทยฐานะ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามมาตรา ๕๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

  การเลื่อนต าแหน่ง หรือการมี/เลื่อนวิทยฐานะ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณกีารเลื่อนระดับ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/       
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2555 

นักวิชาการ

ศึกษา สพป.

ลพบุรี เขต 2 

 อ 21 วิชาการ ปฏิบัติการ 12,190  ค าสั่ง สพป.

ลพบุรี เขต 2 

ที่ 133/2555   

ลว. 1 ต.ค. 

2555 

1 ต.ค. 

2555 

นักวิชาการ

ศึกษา สพป.

ลพบุรี เขต 2 

 อ 21 วิชาการ ช านาญ

การ 

12,190  ค าสั่ง สพป.

ลพบุรี เขต 2 

ที่ 133/2555    

ลว. 2 ต.ค. 

2555 

 

 ตัวอย่างที่ 2 กรณกีารเลื่อนวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/       
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.           

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ยะลา เขต 1 

(0.5 ขั้น) 

ครู

ช านาญ

การ 

3251  คศ.2 36,840 3,500 ค าสั่ง สพป.

ยะลา เขต 1 

ที่ 131/2555         

ลว. 12 เม.ย. 

2555 

22 ธ.ค. 

2554 

ครู ร.ร.               

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ยะลา เขต 1 

(เลื่อนวิทยฐานะ) 

ครู

ช านาญ

การ

พิเศษ 

3251  คศ.3 37,900 5,600 ค าสั่ง สพป.

ยะลา เขต 1 

ที่ 335/2555          

ลว. 24 ก.ค. 

2555 

        



๙๙ 
 

   ๕. การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด         

ตามมาตรา ๕๗ หรือมาตรา ๕๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่าง กรณีการโอนข้าราชการครู 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/         
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ
/ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)     

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.

นครราชสีมา 

เขต 3   

 5859  คศ.1 14,690  ค าสั่ง ร.ร.                   

(ชื่อสถานศึกษา) 

ที่ 100/2553      

ลว. 11 ต.ค. 

2553 

1 พ.ย. 

2553 

ให้โอนไป

สังกัด

ส านักงาน

ปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ 

- - - - - - ค าสั่ง ร.ร.                     

(ชื่อสถานศึกษา) 

ที่ 182/2553      

ลว. 1 พ.ย. 

2553 

1 พ.ย. 

2553 

รับโอนให้ด ารง

ต าแหน่งครู 

กศน.อ าเภอ

มหาราช 

ส านักงาน 

กศน. จังหวัด

พระนครศรี  

อยุธยา 

 508  คศ.1 14,690  ค าสั่งส านักงาน

ปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ                   

ที่ 750/2553  

ลว.  15 ต.ค. 

2553 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๐ 
 

  ๖.  การแต่งตั งผู้ขาดคุณสมบัติกลับไปด้ารงต้าแหน่งเดิม (ม.๖๓) หรือผู้ถูกเพิกถอน
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ม.๑๐๙) กลับไปด้ารงต้าแหน่งเดิม หรือต้าแหน่งที่ผู้นั นมีคุณสมบัติ 
 กรณีการแต่งตั้งผู้ขาดคุณสมบัติกลับไปด ารงต าแหน่งเดิม (ม.๖๓) ให้อ้างอิง              
ตามมาตรา ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 กรณีผู้ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ม.๑๐๙) ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กลับไปด ารง
ต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติ  

การแต่งตั้งผู้ขาดคุณสมบัติกลับไปด ารงต าแหน่งเดิม (ม.๖๓) หรือผู้ถูกเพิกถอน
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ม.๑๐๙) กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติ  
ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณีการแต่งตั้งให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม เนื่องจากคุณสมบัติไม่ครบ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

เจ้าพนักงาน

ธุรการ สพป.

พิจิตร เขต 1 

(3.2%) 

 อ10 ทั่วไป ปฏิบัติงาน 8,470  ค าสั่ง สพป.

พิจิตร เขต 1                  

ที่ 95/2554     

ลว. 10 ต.ค. 

2554 

10 ต.ค. 

2554 

เจ้าพนักงาน

ธุรการ สพป.

พิจิตร เขต 1  

 อ10 ทั่วไป ช านาญงาน 8,470  ค าสั่ง สพป.

พิจิตร เขต 1                  

ที่ 98/2554     

ลว. 21 ต.ค. 

2554 

10 ต.ค. 

2554 

เจ้าพนักงาน

ธุรการ สพป.

พิจิตร เขต 1  

(แต่งตั้งให้

กลับไปด ารง

ต าแหน่งเดิม 

เน่ืองจาก

คุณสมบัติ              

ไม่ครบ) 

 อ10 ทั่วไป ปฏิบัติงาน 8,470  ค าสั่ง สพป.

พิจิตร เขต 1                  

ที่ 142/2554       

ลว. 19 ธ.ค. 

2554 

 

 

 

 



๑๐๑ 
 

 ตัวอย่างที่ 2 กรณีการแต่งตั้งให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม เนื่องจากคุณสมบัติไม่ครบ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/     
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 พ.ค. 

2554 

คร ู

โรงเรียนวัดโบสถ์ 

สพป.พิษณุโลก 

เขต 1  

 14658  คศ.2 18,690  ค าสั่ง สพป.

พิษณุโลก เขต 1  

ที่ 95/2554     

ลว. 10 ต.ค. 

2554 

1 พ.ค. 

2554 

ศึกษานิเทศก์ 

สพป.พิษณุโลก 

เขต 1  

 20  คศ.2 18,690  ค าสั่ง สพป.

พิษณุโลก เขต 1                    

ที่ 98/2554     

ลว. 22 ต.ค. 

2554 

1 พ.ค. 

2554 

คร ู

โรงเรียนวัดโบสถ์  

สพป.พิษณุโลก 

เขต 1 

 14658  คศ.2 18,690  ค าสั่ง สพป.

พิษณุโลก เขต 1                     

ที่ 142/2554       

ลว. 19 ธ.ค. 

2554 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๒ 
 

  ๗. การรักษาราชการแทน หรือการรักษาการในต้าแหน่ง 
  การรักษาราชการแทน เป็นอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง 

ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ในหมวด ๕ ตั้งแต่มาตรา ๔๘ ถึงมาตรา ๕๔  
  การรักษาการในต าแหน่ง เป็นอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กรณีที่ไม่ได้ก าหนดให้มีการรักษาราชการแทนในต าแหน่งนี้
ไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ให้ใช้การรักษาการ
ในต าแหน่ง 

  การรักษาราชการแทน หรือการรักษาการในต าแหน่ง ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณีข้าราชการครูรักษาราชการแทน 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/              
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

รองผู้อ านวยการ

สถานศึกษา            

ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)      

อ. (ชื่ออ าเภอ)       

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 2  (1 ขั้น) 

รอง             

ผู้อ า 

นวย

การ

ช านาญ

การ 

 

2045  คศ.2 19,950 3,500 ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่   

เขต 2               

ที่ 259/2554  

ลว. 10 ต.ค. 

2554 

22 มี.ค. 

2555 

รองผู้อ านวยการ

สถานศึกษา            

ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)      

อ. (ชื่ออ าเภอ)        

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 2 (รักษา

ราชการแทน

ต าแหน่ง

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา) 

รอง             

ผู้อ า 

นวย

การ

ช านาญ

การ 

2045  คศ.2 19,950 3,500 ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่   

เขต 2                

ที่ 94/2555   

ลว. 22 มี.ค. 

2555 

  
 

 

 

 

 

 

  



๑๐๓ 
 

ตัวอย่างที่ 2 กรณีบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) รักษาการในต าแหน่ง 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/    
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงินพตก. 

เอกสารอ้างอิง 

21 มี.ค. 

2554 

นักวิชาการ

ศึกษา สพป.

ล าพูน เขต 1 

 อ55 วิชาการ ช านาญ

การ

พิเศษ 

37,130  ค าสั่ง สพป.

ล าพูน เขต 1 

ที่ 142/2554    

ลว. 4 เม.ย. 

2554 

20 เม.ย. 

2554 

นักวิชาการศึกษา 

สพป.ล าพูน เขต 1 

รักษาการใน

ต าแหน่งผู้อ านวยการ

กลุ่มส่งเสริม

การจัดการศึกษา 

 อ54 - - -  ค าสั่ง สพป.

ล าพูน เขต 1 

ที่ 223/2554    

ลว. 20 เม.ย. 

2554 

   
  ๘. การสั่งให้ข้าราชการครูประจ้าส่วนราชการหรือประจ้าส้านักงานเขตพื นที่
การศึกษา 

  การสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าส่วนราชการหรือ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ตามมาตรา ๑๙ (๔) และมาตรา ๗๐ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณีข้าราชการครูประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2553 

ครู ร.ร.            

(ชื่อสถานศึกษา)            

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 1 (0.5 ขั้น) 

 

 

5173  คศ.2 18,910  ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1 

ที่ 177/2553  

ลว. 8 เม.ย. 

2553 

18 ส.ค.

2553 

 

ปฎิบัติหน้าที่ที่

ส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา

เชียงใหม่ เขต 1  

 - - - -  ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1 

ที่ 236/2553 

ลว. 18 ส.ค. 

2553 



๑๐๔ 
 

 ตัวอย่างที่ 2 กรณีข้าราชการครูประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/    
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555 

รอง ผอ.สพป.

สุราษฎร์ธานี 

เขต 2 (0.5 ขั้น) 

รอง 

ผอ.

สพท.

ช านาญ

การ

พิเศษ 

2  คศ.3 53,080 5,600 ค าสั่ง สพป.                 

สุราษฎร์ธานี 

เขต 2                      

ที่ 199/2555 

ลว. 9 เม.ย. 

2555 

17 ส.ค.

2555 

 

ปฎิบัติหน้าที่ที่

ส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา

สุรินทร์ เขต 1  

 - - - -  ค าสั่ง สพฐ.               

ที่ 1236/2555 

ลว. 17 ส.ค. 

2555 

 

๙. การเลื่อนเงินเดือน/ขั นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 การเลื่อนเงินเดือน/ขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตามมาตรา ๗๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และ มติ ก.ค.ศ. ที่เกี่ยวข้อง ให้บันทึกข้อมูลตามรูปแบบตัวอย่าง  

   กรณีที่ ๑ การเลื่อนขั นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ตัวอย่างที่ ๑ กรณีต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ
/ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา ร.ร. 

(ชื่อสถานศึกษา)      

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพม. เขต 1 (1 ขั้น)  

ผู้อ า  

นวย

การ

เชี่ยว    

ชาญ 

49  คศ.4 40,090 9,900 ค าสั่ง สพม. 

เขต 1            

ที่ 641/2554    

ลว. 7 ต.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2555 

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา ร.ร. 

(ชื่อสถานศึกษา)      

อ. (ชื่ออ าเภอ)             

สพม. เขต 1 (1 ขั้น) 

ผู้อ า 

นวย

การ

เชี่ยว 

ชาญ 

49  คศ.4 41,720 

 

9,900 ค าสั่ง สพม. 

เขต 1  

ที่ 233/2555  

ลว. 10 เม.ย. 

2555 



๑๐๕ 
 

ตัวอย่างที่ ๒ กรณขี้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/     
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ
/ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

ครู ร.ร.                 

(ชื่อสถานศึกษา)                       

อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.ปัตตานี 

เขต 1 (1 ขั้น)  

 20274  คศ.1 12,240  ค าสั่ง ร.ร.  

(ชื่อสถานศึกษา)             

ที่ 110/2554  

ลว. 10 ต.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.                 

(ชื่อสถานศึกษา)      

อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.ปัตตานี 

เขต 1 (0.5 ขั้น) 

 20274  คศ.1 12,530 

 

 ค าสั่ง ร.ร.   

(ชื่อสถานศึกษา)  

ที่ 75/2555    

ลว. 9 เม.ย. 

2555 

  

 กรณีที่ 2 การเลื่อนเงินเดือนต้าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

 ตัวอย่างที ่3 กรณกีารเลื่อนเงินเดือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

นักทรัพยากร

บุคคล สพป.

เลย เขต 1     

(3.23 %) 

 อ24 วิชาการ ช านาญ

การ

พิเศษ 

38,940  ค าสั่ง สพป.

เลย เขต 1                 

ที่ 613/2554  

ลว. 4 ต.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2555 

นักทรัพยากร

บุคคล สพป.

เลย เขต 1      

(2.8 %)  

 อ24 วิชาการ ช านาญ

การ

พิเศษ 

40,350  ค าสั่ง สพป.

เลย เขต 1             

ที่ 110/2555  

ลว. 4 เม.ย. 

2555 

 
 
 



๑๐๖ 
 

 กรณีที่ 3 ส้าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน 
ยังไม่ถึงขั นต่้าของอันดับเงินเดือน ตามบัญชีอัตราเงินเดือนฯ 

ตัวอย่างที่ ๔ กรณขี้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ส่วน
ราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ
/ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

ครู ร.ร.          

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ตาก 

เขต 1 (1 ขั้น) 

 94  คศ.1 11,000 

 

 ค าสั่ง ร.ร.                

(ชื่อสถานศึกษา)  

ที่ 201/2554  

ลว. 7 ต.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.             

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ตาก 

เขต 1 (1 ขั้น) 

 94  คศ.1 11,620  ค าสั่ง ร.ร.                 

(ชื่อสถานศึกษา)  

ที่ 145/2555  

ลว. 10 เม.ย. 

2555 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.            

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ตาก 

เขต 1 (1 ขั้น) 

 94  คศ.1 12,240  ค าสั่ง ร.ร.                 

(ชื่อสถานศึกษา)  

ที่ 146/2555  

ลว. 10 เม.ย. 

2555 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๗ 
 

 กรณีที่ ๔ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับ
อัตราเงินเดือนถึงขั นสูงของอันดับและได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 

 ตัวอย่างที่ 5 กรณีต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ 
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

ครู ร.ร.           

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.ตาก 

เขต 1       

(เต็มข้ัน) 

ครู

ช านาญ

การ 

623  คศ.2 37,830 

 

3,500/4% ค าสั่ง สพป.

ตาก เขต 1                

ที่ 449/2554  

ลว. 11 ต.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.            

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.ตาก 

เขต 1     

(เต็มข้ัน) 

ครู

ช านาญ

การ 

623  คศ.2 37,830 3,500/2% ค าสั่ง สพป.

ตาก เขต 1                  

ที่ 131/2555  

ลว. 10 เม.ย. 

2555 

  
 ตัวอย่างที่ 6 กรณีต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ
/ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

นักทรัพยากร

บุคคล สพป.

อุตรดิตถ์  

เขต 1 (3.62%) 

 อ28 วิชาการ ช านาญ

การ 

39,630 452.34 ค าสั่ง สพป.

อุตรดิตถ์     

เขต 1              

ที่ 484/2554  

ลว. 7 ต.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2555 

นักทรัพยากร

บุคคล สพป.

อุตรดิตถ์  

เขต 1                

(เต็มข้ัน)  

 อ28 วิชาการ ช านาญ

การ 

39,630 1,272.62 ค าสั่ง สพป.

อุตรดิตถ์   

เขต 1                

ที่ 137/2555  

ลว. 7 เม.ย. 

2555 



๑๐๘ 
 

  กรณีที่ ๕ กรณีที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน 

 ตัวอย่างที่ 7 กรณีต าแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

19 มี.ค. 

2555 

ครูผู้ช่วย ร.ร.  

(ชื่อสถานศึกษา) 

อ.(ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ตาก                

เขต 1 (บรรจุ) 

 623  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ค าสั่ง ร.ร.                

(ชื่อสถานศึกษา)         

ที่ 9/2555  

ลว. 19 มี.ค.

2555 

1 เม.ย. 

2555 

ครูผู้ช่วย ร.ร.              

(ชื่อสถานศึกษา) 

อ.(ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ตาก               

เขต 1 

 623  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ไม่ได้เลื่อน

เงินเดือน 

 

   ตัวอย่างที่ 8 กรณีต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

นักวิชาการศึกษา 

สพป.ตาก 

เขต 1 (2.80%) 

 อ50 วิชาการ ช านาญ

การ 

23,160  ค าสั่ง สพป.

ตาก เขต 1                 

ที่ 331/2554 

ลว. 6 ต.ค.

2554 

1 เม.ย. 

2555 

นักวิชาการศึกษา    

สพป.ตาก 

เขต 1  

 อ50 วิชาการ ช านาญ

การ 

23,160  ไม่ได้เลื่อน

เงินเดือน 

(ลาเกิน) 

   
๑๐. การปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 การขอปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาเป็นการปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือน  
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามอัตราเงินเดือนที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ส าหรับคุณวุฒินั้นๆ  
ตามตัวอย่าง 

 



๑๐๙ 
 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณีต าแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.             

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.อยุธยา 

เขต 2 (0.5 ขั้น) 

 1017  คศ.1 8,740  ค าสั่ง ร.ร.              

(ชื่อสถานศึกษา)              

ที่ 28/2555     

ลว. 20 เม.ย. 

2555 

11 ก.ค. 

2555 

ครู ร.ร.                 

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)       

สพป.อยุธยา 

เขต 2 (ปรับ

เงินเดือนตาม

คุณวุฒิ กศ.ม.) 

 1017  คศ.1 12,530  ค าสั่ง ร.ร.             

(ชื่อสถานศึกษา)                 

ที่ 51/2555     

ลว. 23 ก.ค. 

2555 

 
 ตัวอย่างที่ 2 กรณีต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ 
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555 

นักวิชาการ

ตรวจสอบ

ภายใน     

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 3 (2.9%) 

 อ74 วิชาการ ปฏิบัติการ 14,460  ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่                

เขต 3                     

ที่ 189/2555 

ลว. 5 เม.ย. 

2555 

2 ก.ค. 

2555 

นักวิชาการ

ตรวจสอบ

ภายใน      

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 3               

(ปรับอัตรา

เงินเดือนตาม

คุณวุฒิ บธ.ม.) 

 อ74 วิชาการ ปฏิบัติการ 15,300  ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่               

เขต 3                    

ที่ 210/2555 

ลว. 5 ก.ค. 

2555 

 



๑๑๐ 
 

  ๑๑. การปรับอัตราเงินเดือนตามพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกา 
  การปรับอัตราเงินเดือนตามพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกา ที่ปรับปรุง

อัตราเงินเดือนใหม่นั้น ไม่มีค าสั่ง แต่ในช่องเอกสารอ้างอิงจะต้องลงรายการไว้ด้วยว่าปรับตาม
พระราชบัญญัติหรือ พระราชกฤษฎีกาฉบับที่เท่าใดลงในรายการเอกสารอ้างอิง ให้บันทึกข้อมูล 
ตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่าง กรณีต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ 
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทยฐานะ 
เลขที่

ต าแหน่ง 
ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 1 (0.5 ขั้น) 

ครูช านาญ

การพิเศษ 

8331  คศ.3 36,020 5,600 ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1 

ที่ 116/1553 

ลว. 11 ต.ค. 

2553 

1 เม.ย. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)       

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 1  

ครูช านาญ

การพิเศษ 

8331  คศ.3 38,910 5,600 ปรับเงินเดือน

ตาม พรบ.

เงินเดือนฯ 

(ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2554 
 

 ๑๒. การสั่งพักราชการ หรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  เมื ่อมีค าสั ่งพักราชการ  หรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้บันทึก                

ตามค าสั่ง ตามตัวอย่าง 
 ตัวอย่างที่ 1 กรณีการสั่งพักราชการ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/   
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างองิ 

1 ต.ค. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ล าปาง 

เขต 2  

(0.5 ขั้น) 

 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2               

ที่ 362/2553     

ลว. 8 ต.ค. 

2553 



๑๑๑ 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/   
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างองิ 

24 ม.ค. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ล าปาง 

เขต 2         

(พักราชการ) 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2      

ที่ 14/2554  

ลว. 24 ม.ค. 

2554 

   
  ตัวอย่างที่ 2 กรณีการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/  
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.สุรินทร์ 

เขต 1  

(1 ขั้น) 

ครู

ช านาญ

การ 

1555  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

สุรินทร์ เขต 1 

ที่ 545/2553     

ลว. 8 ต.ค. 

2553 

25 พ.ย. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)       

สพป.สุรินทร์ 

เขต 1               

(ให้ออกจาก

ราชการ               

ไว้ก่อน) 

ครู

ช านาญ

การ 

1555  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

สุรินทร์ เขต 1 

ที่ 578/2553     

ลว. 25 พ.ย. 

2553 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๒ 
 

  ๑๓. การสั่งให้ผู้ถูกพักราชการ หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ 
การสั ่งให้ข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาผู ้ถ ูกสั ่งพักราชการ  

หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ ให้บันทึกตามค าสั่ง ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณสีั่งผู้ถูกพักราชการกลับเข้ารับราชการ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ 
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ล าปาง 

เขต 2  

(0.5 ขั้น) 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2               

ที่ 362/2553     

ลว. 8 ต.ค. 

2553 

24 ม.ค. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ล าปาง 

เขต 2              

(พักราชการ) 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2      

ที่ 14/2554  

ลว. 24 ม.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.ล าปาง 

เขต 2   

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 34,520 3,500 หมายเหตุ    

ไม่ได้เลื่อนขั้น

เงินเดือน 

เน่ืองจากถูกสั่ง

พักราชการ 

 

20 ก.ย. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ล าปาง 

เขต 2                

(สั่งกลับ            

เข้ารับราชการ) 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 34,520 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2      

ที่ 214/2554 

ลว. 20 ก.ย. 

2554 

 
 
 
 
 



๑๑๓ 
 

 ตัวอย่างที่ 2 กรณสีั่งผู้ถูกให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค.  

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.สุรินทร์ 

เขต 1  

(1 ขั้น) 

ครู

ช านาญ

การ 

1555  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

สุรินทร์ เขต 1 

ที่ 545/2553     

ลว. 8 ต.ค. 

2553 

25 พ.ย. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)       

สพป.สุรินทร์ 

เขต 1           

(ให้ออกจาก

ราชการ               

ไว้ก่อน) 

ครู

ช านาญ

การ 

1555  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

สุรินทร์ เขต 1 

ที่ 578/2553     

ลว. 25 พ.ย. 

2553 

9 พ.ค. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.สุรินทร์ 

เขต 1               

(สั่งกลับ            

เข้ารับราชการ) 

ครู

ช านาญ

การ 

1555  คศ.2 34,520 3,500 ค าสั่ง สพป.

สุรินทร์ เขต 1 

ที่ 200/2554     

ลว. 9 พ.ค. 

2554 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



๑๑๔ 
 

 ตัวอย่างที่ 3 กรณีสั่งผู้ถูกลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง ต่อมาอุทธรณ์ฟังขึ้น 
ให้ลดโทษเป็นโทษลดขั้นเงินเดือนและให้กลับเข้ารับราชการ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2552 

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา 

ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ล าปาง 

เขต 2  (1 ขั้น) 

ผู้อ านวย

การ

ช านาญ

การ 

2222  คศ.2 33,540 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2               

ที่ 362/2552     

ลว. 8 ต.ค. 

2552 

1 ก.พ. 

2553 

ถูกไล่ออก

จากราชการ 

      ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2      

ที่ 060/2553  

ลว. 1 ก.พ. 

2553 

20 ก.ค. 

2554 

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา 

ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ล าปาง 

เขต 2  

(ส่งกลับเข้า

รับราชการและ

ลดฯ 1 ขั้น) 

ผู้อ านวย

การ

ช านาญ

การ 

2222  คศ.2 35,080 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2      

ที่ 214/2554  

ลว. 20 ก.ค. 

2554 

20 ก.ค. 

2554 

แก้ไขค าส่ัง  

ปรับ

เงินเดือน  

ตาม พ.ร.ก. 

เงินเดือน  

ขั้นต่ าขั้นสูงฯ 

พ.ศ. 2554  

ผู้อ านวย

การ

ช านาญ

การ 

2222  คศ.2 36,840 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2      

ที่ 300/2554  

ลว. 20 ส.ค. 

2554 

  
 
 
 



๑๑๕ 
 

๑4. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน  
  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงานในและต่างประเทศ                  

ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน เช่น การลาศึกษา ให้ระบุ ระดับการศึกษา สาขาวิชา สถาบัน และ                      
ด้วยทุนประเภทใด มีก าหนดระยะเวลากี่ปี ถ้าไปฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน ให้ระบุรายละเอียด
การไปฝึกอบรม สาขาอะไร ที่ไหน ด้วยทุนประเภทใด ในช่องต าแหน่ง ส าหรับช่องเอกสารอ้างอิง  
ให้ลงหลักฐานการอนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษา เช ่น ค าสั ่ง บ ันทึกข้อความ  เป ็นต้น และ 
เมื่อข้าราชการกลับจากการลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน ก็ให้บันทึกรายการว่า “กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ 
ในต าแหน่งและสังกัดเดิม” ในช่องต าแหน่ง ส าหรับช่องเอกสารอ้างอิงให้บันทึกหลักฐานการกลับมา
ปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการ ทั้งนี้ ให้บันทึกตามค าสั่ง ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณีข้าราชการลาไปศึกษา 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

ตั้งแต่ 12 

มิ.ย.2550 

ถึง 11  มิ.ย. 

2552 

อนุญาตให้ไป

ศึกษา

ภายในประเทศ 

ภาคปกติ 

ประเภท ข              

ระดับปริญญาโท 

สาขาวิชา

เทคโนโลยี                

ทางการศึกษา               

ณ มหาวิทยาลัย 

เชียงใหม่ 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,420 3,500 ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1 

ที่ 139/2550 

ลว. 6 มิ.ย. 

2550 

 
 ตัวอย่างที่ 2 กรณีข้าราชการกลับจากลาไปศึกษา 

วัน เดือน ปี 

ต าแหน่ง/               
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

12 มิ.ย. 

2552 

 กลับเข้าปฎิบัติ

หน้าที่ใน

ต าแหน่งและ

สังกัดเดิม 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,420 3,500 ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1 

ที่ 282/2552 

ลว. 1 มิ.ย. 

2552 

 



๑๑๖ 
 

 ตัวอย่างที่ 3 กรณีลาไปปฏิบัติงานวิจัย หรือศึกษาดูงาน 

  
วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/    
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

ตั้งแต่ 3 

ต.ค.2554 

ถึง 2 ต.ค.

2555 

อนุญาตให้ไป

ปฏิบัติงานวิจัย 

มีก าหนด 1 ปี 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,090 3,500 ค าสั่ง สพม. 

เขต 32  

ที่ 243/2554  

ลว. 16 ก.ย. 

2554 

 
 ตัวอย่างที่ 4 กรณีกลับจากลาไปปฏิบัติงานวิจัย หรือศึกษาดูงาน 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ส่วน
ราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

2 ต.ค.

2555 

กลับเข้าปฎิบัติ

หน้าที่ใน

ต าแหน่งและ

สังกัดเดิม 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 32,650 3,500 ค าสั่ง สพม. 

เขต 32  

ที่ 265/2555  

ลว. 5 ต.ค. 

2555 

 
  ๑5.  การออกจากราชการ  
 ๑5.๑ การออกจากราชการเนื่องจากขาดคุณสมบัติทั่วไป หรือขาดคุณสมบัติ
ตามมาตรฐานต าแหน่ง ให้บันทึกตามค าสั่ง ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ ๑ กรณีให้ออกจากราชการ เนื่องจากขาดคุณสมบัติทั่วไป  

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/     
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

20 ธ.ค. 

2554 

ครูผู้ช่วย ร.ร.             

(ชื่อสถานศึกษา) 

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพม.เขต 14 

(บรรจุและ

แต่งตั้ง) 

 4091  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ค าสั่ง ร.ร.                   

(ชื่อสถานศึกษา)               

ที่ 142/2554                

ลว. 20 ธ.ค. 

2554 



๑๑๗ 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/     
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.                    

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพม. เขต 14 

 4091  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ไม่เลื่อน

เงินเดือน

เน่ืองจาก

ปฏิบัติงานไม่ครบ

ก าหนดระยะเวลา 

10 ก.ค. 

2555 

ให้ออกจาก

ราชการ เน่ืองจาก

ขาดคุณสมบัติ

ทั่วไป                  

ตามมาตรา 30 (10) 

 4091  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ค าสั่ง ร.ร.(ชื่อ

สถานศึกษา)                  

ที่ 72/2555                        

ลว. 10 ก.ค. 

2555 

 
 ตัวอย่างที ่2 กรณีให้ออกจากราชการ เนื่องจากขาดคุณสมบัติตามมาตรฐานต าแหน่ง 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

16 พ.ค. 

2555 

ครูผู้ช่วย ร.ร.               

(ชื่อสถานศึกษา) 

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.บุรีรัมย์ 

เขต 1 (บรรจุ  

และแต่งตัง้) 

 2025  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ค าสั่ง ร.ร.                    

(ชื่อสถานศึกษา)               

ที่ 80/2555             

ลว. 21 พ.ค. 

2555 

10 ก.ค. 

2555 

ให้ออกจาก

ราชการ เน่ืองจาก

ขาดคุณสมบัติ

ตามมาตรฐาน

ต าแหน่ง 

 2025  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ค าสั่ง ร.ร.                   

(ชื่อสถานศึกษา)                  

ที่ 95/2555                        

ลว. 10 ก.ค. 

2555 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 



๑๑๘ 
 

 ๑๕.๒ การเกษียณอายุราชการ  
  การเกษียณอายุราชการ แบ่งเป็น ๒ กรณ ีคือ 

๑) การเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด เป็นการลาออกจากราชการ                
ตามมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) เช่น                
นายสุขสันต์ วันดี ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ               
รับเงินเดือนอันดับ คศ.3 ขั้น 53,080 บาท เกิดวันที่ 20 พฤศจิกายน 2498 สอบบรรจุเข้ารับราชการ 
วันที่ 1 มิถุนายน 2520 ซึ่งวันเกษียณอายุราชการตามก าหนด คือ วันที่  30 กันยายน 2559                   
แต่นายสุขสันต์ วันดี ได้เข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการโครงการเกษียณอายุ
ก่อนก าหนด ปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 (1 ตุลาคม 2555) ให้บันทึกรายการว่า “เกษียณอายุ
ราชการก่อนก าหนดตามโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด” ในช่องต าแหน่ง ส าหรับช่องเอกสารอ้างอิง 
ให้บันทึกหลักฐานการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ                   
ตามมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) ตามตัวอย่าง  

 ตัวอย่างที่ 3 กรณีข้าราชการเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/        
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย 
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.                     

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)             

สพม. เขต 27 

ครูช านาญ

การพิเศษ 

71644  คศ.3 53,080 5,600 ค าสั่ง สพม. 

เขต 27                  

ที่ 169/2555      

ลว. 12 เม.ย. 

2555 

1 ต.ค. 

2555 

เกษียณอายุ

ราชการ                     

ก่อนก าหนด                 

ตามโครงการ

เกษียณอายุ              

ก่อนก าหนด 

- - - - - - ค าสั่ง สพม.

เขต 27                 

ที่ 327/2555     

ลว. 29 ส.ค. 

2555 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๙ 
 

๒) เกษียณอายุราชการตามก าหนด ให้บันทึกรายการว่า “เกษียณอายุราชการ” 
ในช่องต าแหน่ง ส าหรับช่องเอกสารอ้างอิง ให้บันทึกหลักฐานการเกษียณอายุราชการ ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 4 กรณีข้าราชการเกษียณอายุราชการตามก าหนด 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/            
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย 
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2554 

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา ร.ร. 

(ชื่อสถานศึกษา)               

อ. (ชื่ออ าเภอ)     

สพป.สุโขทัย เขต 1  

ผู้อ านวย 

การช านาญ

การพิเศษ 

536  คศ.3 45,120 5,600 ค าสั่ง สพป.

สุโขทัย เขต 1 

ที่ 169/2554      

ลว. 12 เม.ย. 

2554 

1 ต.ค. 

2554 

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา ร.ร. 

(ชื่อสถานศึกษา                

อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.สุโขทัย เขต 1 

(เกษียณอายุ

ราชการ) 

      ประกาศ

กระทรวง 

ศึกษาธิการ         

ลงวันที่                 

9 มิถุนายน  

พ.ศ. 2554 

 

 ๑๕.3  ข้าราชการถึงแก่กรรม การบันทึกให้ระบุค าว่า “ถึงแก่กรรม” ไว้ในช่องต าแหน่ง 
โดยระบุภายในวงเล็บด้วย ส่วนช่องเอกสารอ้างอิง ให้บันทึกเลขที่ใบมรณบัตร หน่วยงานที่ออก  
แต่หากไม่ได้รับใบมรณบัตรให้อ้างอิงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่แจ้งถึงแก่กรรมของข้าราชการผู้นั้น
มายังหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ แทนก็ได้ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที ่5 กรณีข้าราชการถึงแก่กรรม 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/         
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย 
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/

เงินพตก. 
เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย.

2555 

ครู ร.ร.                

(ชื่อสถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ)        

สพป.ชลบุรี เขต 3 

ครู

ช านาญ

การ 

4215  คศ.2 30,530 3,500 ค าสั่ง สพป.ชลบรุี 

เขต 3                              

ที่ 140/2555             

ลว. 10 เม.ย.

2555 

12 ก.ค.

2555 

ครู ร.ร.            

(ชื่อสถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ)        

สพป.ชลบรุี เขต 3 

(ถึงแก่กรรม) 

      ใบมรณบัตร 

เลขที่  03-

20091738    

ส านักทะเบียน

อ าเภอสัตหีบ  



๑๒๐ 
 

๑๕.4 การลาออกจากราชการ เป็นการให้ออกจากราชการตามมาตรา 107 
มาตรา 108 และ มาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือไปรับบ าเหน็จบ านาญตามพระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบ ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการลาออกจาก
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 ซึ่งมีสาเหตุแห่งการลาออกจาก
ราชการ ดังนี้  

1) ลาออกจากราชการเพื่อไปประกอบอาชีพอ่ืน  
2) ลาออกจากราชการเนื่องจากมีเวลาครบ 25 ปีบริบูรณ์  
3) ลาออกจากราชการด้วยเหตุติดตามคู่สมรส 
4) ลาออกจากราชการด้วยเหตุสอบบรรจุเข้ารับราชการ  
5) ลาออกจากราชการ เนื่องจากสุขภาพไม่เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ 
การบันทึกให้ระบุค าว่า “ลาออกจากราชการ” ในช่องต าแหน่ง/                      

ส่วนราชการ/หน่วยงานการศึกษา  โดยระบุภาย ในวง เล็บด้วย  ส่วนช่อง เอกสารอ้างอิง                     
ให้ล ง เ ลขค าสั ่งการอนุญาต ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ                      
ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

ตัวอย่างที่ 6 กรณีข้าราชการลาออกจากราชการ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/         
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย 
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย 

2555 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)        

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.พิษณุโลก 

เขต 1 (เต็มข้ัน) 

ครูช านาญ

การ 

2915  คศ.2 37,830 3,500/2% ค าสั่ง สพป.

พิษณุโลก เขต 1 

ที่ 200/2555    

ลว. 12 เม.ย.

2555 

1 ส.ค 

2555 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)        

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.พิษณุโลก 

เขต 1        

(ลาออกจาก

ราชการ) 

ครูช านาญ

การ 

2915  คศ.2 37,830 3,500 ค าสั่ง สพป.

พิษณุโลก เขต 1 

ที่ 335/2555   

ลว. 17 ก.ค. 

2555 

  

 

 

 

 

 



๑๒๑ 
 

๑๕.๕ การออกจากราชการไปรับราชการทหาร 
  การออกจากราชการไปรับราชการทหาร เป็นการออกค าสั่งให้ออก
จากราชการ ซึ ่งผู ้นั ้นจะไม่มีฐานะ เป็นข้าราชการอีกต่อไป เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว ผู้นั้นอาจ                 
ขอบรรจุกลับเข้ารับราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

การบันทึกให้ระบุค าว่า “ออกจากราชการเพ่ือไปรับราชการทหาร”                   
ในช่องต าแหน่ง/ส่วนราชการ/หน่วยงานการศึกษา  โดยระบุภายในวง เล็บด้วย  ส่วนช่อง
เอกสารอ้างอิง ให้ลงเลขค าสั่งการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออก
จากราชการ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

ตัวอยา่งที่ 7 กรณีการให้ข้าราชการออกไปรับราชการทหาร 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย 
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค 

2554 

ครูผู้ช่วย ร.ร.             

(ชื่อสถานศึกษา)   

อ.(ชื่ออ าเภอ) 

สพม. เขต 13 

 30297  ครูผู้ช่วย 8,740  ค าสั่ง ร.ร.              

(ชื่อสถานศึกษา) 

ที่ 146/2554                   

ลว. 11 ต.ค. 

2554 

1 พ.ย. 

2554 

ครูผู้ช่วย ร.ร.             

(ชื่อสถานศึกษา)               

อ. (ชือ่อ าเภอ) 

สพม. เขต 13 

(ให้ออกเพือ่รบั

ราชการทหาร) 

 30297  ครูผู้ช่วย 8,740  ค าสั่ง ร.ร.              

(ชื่อสถานศึกษา)   

ที่ 158/2554     

ลว. 14 พ.ย. 

2554 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒๒ 
 

๑๕.6 การพ้นจากราชการที่เป็นโทษทางวินัย 
 การถูกสั่งลงโทษปลดออก ไล่ออก เป็นการพ้นจากราชการกรณีโทษทางวินัย 
การบนัทึกในช่องต าแหน่งให้บันทึกโดยไม่ต้องระบุมาตราที่ถูกลงโทษ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 8 กรณีการให้ข้าราชการพ้นจากราชการ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/       
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทยฐานะ 
เลขที่

ต าแหน่ง 
ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงนิวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ)         

สพป.

พระนครศรีอยุธยา 

เขต 2 (0.5 ขั้น) 

ครูช านาญ

การพิเศษ 

1190  คศ.3 30,620 5,600 ค าสั่ง สพป.

พระนครศรีอยุธยา 

เขต 2                         

ที่ 123/2554                

ลว. 8 เม.ย. 2554 

31 ส.ค. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ)         

สพป.

พระนครศรีอยุธยา 

เขต 2 (ปลด

ออกจากราชการ) 

ครูช านาญ

การพิเศษ 

1190  คศ.3 30,620 5,600 ค าสั่ง สพป.

พระนครศรีอยุธยา 

เขต 2                         

ที่179/2554     

ลว. 31 ส.ค. 2554 

  

รายการที่ ๑๓ ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้เข้ารับการฝึกอบรมหรือปฏิบัติ งานวิจัย 
ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกเฉพาะประวัติการฝึกอบรม หลักสูตรที่ก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในสายงานต่างๆ โดยจะต้องมีใบรับรอง วุฒิบัตร 
หรือประกาศนียบัตรที่ได้รับมอบ ดังนี้ 

- เดือน (ตัวย่อ) ปีพุทธศักราชที่เริ่มต้น (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) – เดือน     
(ตัวย่อ) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ที่ฝึกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัยเสร็จสิ้น                   
การฝึกอบรม 

- ชื่อประกาศนียบัตร หรือชื่อหลักสูตรตามใบรับรอง วุฒิบัตร หรือประกาศนียบัตร                  
ที่ได้รับมอบ 
 - สถานที่ที่เข้ารับการฝึกอบรม 

- หน่วยงานที่จัด 
 
 
 
 



๑๒๓ 
 

การบันทึกประวัติการฝึกอบรมและปฏิบัตงิานวิจัย ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
ต้ังแต่ ถึง 
(เดือน ปี) 

ประกาศนียบัตร/หลักสูตร สถานที ่ หน่วยงานที่จัด 

มิ.ย. 2555 –    

มิ.ย. 2555 

พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ก่อนแต่งตั้งให้มี

หรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการ

พิเศษ 

โรงแรมศรีพฤทธาลัยราชภัฎ

สัมมนาคาร (มหาวิทยาลัย

ราชภัฎศรีสะเกษ) 

มหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ 

 

 รายการที่ ๑๔ ประวัติการดูงาน  
             ประวัติการดูงาน แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

1. กรณีช่องแรกไม่ระบุวัน กรอกข้อมูลเฉพาะ เดือน และปีงบประมาณ 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปดูงาน ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
บันทึกข้อมูลการดูงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ดังนี้  
 - เดือน (ตัวย่อ) ปีพุทธศักราชที่เริ่มต้น (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) – เดือน  
(ตัวย่อ) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) เสร็จสิ้น  
 - สถานที่ที่ดูงาน 
 - หมายเหตุที่เกี่ยวข้องกับการดูงาน (ระบุวันที่ จ านวนวัน) 

 การบันทึกประวัติการดูงาน กรณีช่องแรกไม่ระบุวัน กรอกข้อมูลเฉพาะ
เดือนและปีงบประมาณ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 

ต้ังแต่ ถึง 
(เดือน ปี) 

สถานที่ (ในประเทศ/ต่างประเทศ) หมายเหตุ 

พ.ค. 2554 –      

พ.ค. 2554 

สพป.เชียงใหม่ เขต 1  ศึกษาดูงานโรงเรียนต้นแบบ                        

(1-3 พ.ค. 2554 จ านวน 3 วัน) 

ธ.ค. 2554 สาธารณรฐัสิงคโปร ์ ศึกษาดูงานด้านเทคโนโลยี                         

(3-10 ธ.ค. 2554) 

 
2. กรณีช่องแรกระบุวัน เดือน และปีงบประมาณ 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปดูงาน ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
บันทึกข้อมูลการดูงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ดังนี้ 
  - วันที่ เดือน (ตัวย่อ) ปีพุทธศักราชที่เริ่มต้น (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) – 
วันที่ เดือน (ตัวย่อ) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ที่ดูงานเสร็จ  
 - สถานที่ที่ดูงาน 
 - หมายเหตุที่เกี่ยวข้องกับการดูงาน 



๑๒๔ 
 

การบันทึกประวัติการดูงาน กรณีช่องแรกระบุวัน เดือน และปีงบประมาณ ให้บันทึก
ข้อมูล ตามตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
ต้ังแต่ ถึง 
(เดือน ปี) 

สถานที่ (ในประเทศ/ต่างประเทศ) หมายเหตุ 

1 พ.ค. 2554 -     

3 พ.ค. 2554 

สพป.เชียงใหม่ เขต 1  ศึกษาดูงานโรงเรียนต้นแบบ 

3 ธ.ค. 2554 -     

10 ธ.ค. 2554 

สาธารณรฐัสิงคโปร์ ศึกษาดูงานด้านเทคโนโลยี 

 รายการที่ ๑๕ ความสามารถพิเศษ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีความประสงค์ที่จะบันทึกความสามารถพิเศษ          
ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกรายการความสามารถพิเศษ ดังนี้ 
  - ด้านของความสามารถพิเศษ โดยสามารถระบุได้มากกว่า ๑ ประเภท โดยท า
เครื่องหมายใน  ด้านที่มีความสามารถ 
  - รายละเอียดเพ่ิมเติมของความสามารถพิเศษ ซึ่งในกรณีที่มีมากกว่าหนึ่งรายการ  
ให้ใช้เครื่องหมาย “,” คั่นแต่ละรายการ 
  - หมายเหตุเพิ่มเติม 
  การบันทึกความสามารถพิเศษ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่าง 

ด้าน รายละเอียด หมายเหตุ 

เกษตรกรรม   

กิจกรรม/นันทนาการ   

กีฬา   

นาฏศิลป/์ดนตร ี   

ภาษา มีทักษะในการฟัง, พูด, อ่าน, เขียนภาษาญี่ปุ่นได้  

วิชาการ   

ศาสนา/วัฒนธรรม   

ศิลปะ/หัตถกรรม/คหกรรม   

อุตสาหกรรม/เทคโนโลย ี   

อื่นๆ   

   



๑๒๕ 
 

 รายการที่ ๑๖ การปฏิบัติราชการพิเศษ  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติราชการพิเศษ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัติบันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการพิเศษ ดังนี้ 
 - ตั้งแต่ - ถึง ระบุวันที่ เดือน (อักษรย่อ) ปีพุทธศักราชที่เริ่มต้นปฏิบัติราชการพิเศษ 
(ตัวเลขอารบิกจ านวน สี่หลัก) – วันที่ เดือน (ชื่อย่อ) ปีพุทธศักราชที่สิ้นสุดที่ปฏิบัติราชการพิเศษเสร็จ 
(ตัวเลข อารบิกจ านวนสี่หลัก) ให้ระบุปีพุทธศักราช (ตัวเลขอารบิกจ านวนสี่หลัก) ในปีที่ปฏิบัติ
ราชการพิเศษเสร็จ 
 - รายละเอียดระบุตามตัวอย่าง 
 - เอกสารอ้างอิง 
 การบันทึกการปฏิบัตริาชการพิเศษ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 

ต้ังแต่-ถึง 
(วัน เดือน ปี) 

รายละเอียด เอกสารอ้างอิง 

23 ก.พ. 2534 -

2 พ.ค. 2534 

ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่ราชการในเขตประกาศใช้                 

กฎอัยการศึก เขตอ าเภอน้ ายืน จังหวัดอุบลราชธานี  

ตั้งแต่วันที่ 23 กุมภาพันธ์ ถึงวันที่ 2 พฤษภาคม  2534

มีวันลาป่วย....-....วัน ลากิจ....-....วัน ขาดราชการ.......-.....วัน 

คงเหลือวันปฏิบัติราชการ - ปี  2  เดือน  8  วัน 

1. ค าสั่ง ที่ 19/2534                       

ลว. 31 ม.ค. 2534                            

2. ประกาศคณะรักษาความสงบ

เรียบร้อยแห่งชาติ ฉบับที่ 4 เรื่อง

การใช้กฎอัยการศึกราชอาณาจักร                       

ลว. 23 ก.พ. 2534 

 
 รายการที่ ๑๗ การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับโทษทางวินัย หรือได้รับการล้างมลทิน               
ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ โดยการได้รับโทษทางวินัยตามสถานโทษ               
ซึ่งมาตรา ๙๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ 
บัญญัติไว้ ๕ สถาน ได้แก่ (๑) ภาคทัณฑ์ (๒) ตัดเงินเดือน (๓) ลดขั้นเงินเดือน (๔) ปลดออก (๕) ไล่ออก 
ดังนี้ 
 - ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) 
 - สถานโทษ  
 - ลักษณะความผิด คือ พฤติกรรมที่ผู้นั้นกระท าผิด เช่น ละทิ้งหน้าที่ ฯลฯ 
 - เอกสารอ้างอิง คือ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา (ผู้อ านวยการสถานศึกษา, ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หัวหน้าส่วนราชการ ฯลฯ) และวัน เดือน ปี ที่สั่งลงโทษ และหมายเหตุ 
 
 
 
 
 



๑๒๖ 
 

การบันทึกการได้รับโทษทางวินัย ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่างที่ 1 การภาคทัณฑ์ 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ภาคทัณฑ์ ร่วมลงนามกับเจ้าหน้าที่                     

สภาต าบลจัดซื้อครุภัณฑ์                   

ของสภาต าบล 

ค าสั่ง ร.ร.อนุบาล

เชียงใหม่                          

ที่ 1/2554         

ลว. 14 ก.พ. 2554 

 

 

  ตัวอย่างที่ 2 การตัดเงินเดือน 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ตัดเงินเดือน   

5%เป็นเวลา              

1 เดือน   

มีพฤติการณ์ส่อไปในทาง

ทุจริตเงินทุนการศึกษามูลนิธิ

ฟื้นฟูชนบท ที่มอบให้นักเรียน 

จ านวน 4,800 บาท                      

โดยหลงลืมไม่น าเข้าบัญชี  

เมื่อถูกทวงถามจึงได้น าเงิน

ทั้งหมดคืนครบถ้วน 

ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1                  

ที่ 8/2554           

ลว. 18 พ.ค. 2554 

 

 
  ตัวอย่างที่ 3 การลดขั้นเงินเดือน 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ลดขั้นเงินเดือน  

1 ขั้น   

ไม่มาปฏิบัติราชการและลง

เวลามาปฏิบัติราชการ

ย้อนหลัง 

ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 2                     

ที่ 30/2554           

ลว. 20 พ.ค. 2554 

 

 
  ตัวอย่างที่ 4 การปลดออก 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ปลดออก  หย่อนความสามารถในอันที่

จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ               

โดยมาปฏิบัติราชการสาย

เป็นประจ า บางครั้งลงเวลา

มาปฏิบัติราชการไว้ล่วงหน้า 

และมักหายไปในช่วงบ่าย 

ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1                

ที่ 10/2554           

ลว. 18 พ.ค. 2554 

 

 

 

 

 



๑๒๗ 
 

ตัวอย่างที่ 5 การไล่ออก 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ไล่ออก ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อ

ในคราวเดียวกันเป็นเวลา

เกินกว่า สิบห้าวัน 

ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 3                

ที่ 40/2554           

ลว. 21 มี.ค. 2554 

 

 
  ในกรณีที่มีการอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ แล้วต่อมาผู้บังคับบัญชา มีค าสั่งเปลี่ยนแปลง
โทษเดิม ตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี ให้บันทึกผลการอุทธรณ์ฟังขึ้น
ว่ามีมติอย่างไร มติครั้งใด วัน เดือน ปี ที่มีมติ ไว้ในช่องหมายเหตุ 

  ตัวอย่าง 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ภาคทัณฑ์ ละทิ้งหน้าทีร่าชการ  2 วัน   

(3 - 4 ม.ค. 2554) 

ค าสั่งโรงเรยีน

อนุบาลเชียงใหม่                  

ที่ 1/2554            

ลว. 14 ก.พ. 2554 

อุทรณ์ค าสั่งโดยให้ว่า

กล่าวตักเตือนแทน 

ตามมติ อ.ก.ค.ศ.      

เขตพื้นที่การศึกษา 

ครัง้ที3่/2554 เมื่อวันที่ 

10 มีนาคม 2554 

 

  กรณีที่ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป สั่งการเปลี่ยนแปลงค าสั่งเดิมโดยพิจารณาเห็นว่า 
โทษเดิม ที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษนั้น หนักไป หรือเบาไป หรือเห็นว่า ควรงดโทษและให้ท าทัณฑ์บนแทน                     
หรือเห็นว่าไม่เป็นความผิดจึงสั่งการให้เปลี่ยนแปลงค าสั่งเดิม แล้วมีค าสั่งใหม่นั้น ให้ระบุไว้ ใน                   
ช่องหมายเหตุ และบันทึกในช่อง “สถานโทษ” ว่าเปลี่ยนแปลงค าสั่งนั้นเป็นอย่างไร และระบุหนังสือแจ้งใน
ช่องเอกสารอ้างอิง ในลักษณะเดียวกันกับกรณีมีการอุทธรณ์ 

  ตัวอย่าง 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ภาคทัณฑ์ ละทิ้งหน้าทีร่าชการ 2 วัน 

(3-4 ม.ค. 2554) 

ค าสั่งโรงเรยีนอนุบาล

เชียงใหม่ ที่ 1/2554            

ลว. 14 ก.พ. 2554 

 

2554 งดโทษภาคทัณฑ์      

(เป็นว่ากล่าวตักเตือน) 

 หนังสือ สพป.

เชียงใหม่ เขต 1                  

ที่ 61/2554           

ลว. 20 พ.ค. 2554 

 

 
 



๑๒๘ 
 

กรณีที่มีการนิรโทษกรรม คือ การล้างมลทินโทษ ตาม พ.ร.บ. ล้างมลทินฯ ให้ระบุว่า 
ได้รับการล้างมลทิน ตามมาตรา ๕ (กรณีมีการลงโทษ) หรือ มาตรา ๖ (กรณีผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่องหรือ                  
งดโทษ) ไว้ในช่อง “สถานโทษ” ในล าดับ ต่อจาก สถานโทษเดิมและระบุกฎหมายล้างมลทิน ฉบับปี พ.ศ. 
ไว้ในช่องเอกสารอ้างอิง การบันทึกการล้างมลทิน ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่าง 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ตัดเงินเดือน 5%    

เป็นเวลา 1 เดือน   

ละทิ้งหน้าทีร่าชการ ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1               

ที่ 8/2554      

ลว. 18 พ.ค. 2554 

 

2554 ได้รับการล้างมลทิน 

ตามพระราชบญัญตัิ

ล้างมลทิน 

พ.ศ.2554 

 พระราชบญัญตัิล้าง

มลทิน พ.ศ.2554 

 

  
 รายการที่ ๑๘ วันที่ได้ประจ้าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้ประจ าปฏิบัติหน้ าที่อยู่ ในเขตที่ ได้                         
มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกรายการวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่
อยู่ในเขตที่ไดม้ีการประกาศใช้กฎอัยการศึก ดังนี้ 

 - วันที่ เดือน (ชื่อย่อ) ปีพุทธศักราช (ตัวเลขอารบิกจ านวนสี่หลัก) ที่เริ่ม - วันที่ 
เดือน (ชื่อย่อ) ปีพุทธศักราช (ตัวเลขอารบิกจ านวนสี่หลัก) ที่สิ้นสุด 

 - รายการวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตท่ีได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 
 - เอกสารอ้างอิง 

การบันทึกข้อมูลวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก
ให้บันทึก ตามตัวอย่าง  

  ตัวอย่าง 

ต้ังแต่ – ถึง  
(วันเดือน ปี) 

รายการ เอกสารอ้างอิง 

23 ก.พ. 2534 -                  

2 พ.ค. 2534 

ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด 2 สปอ.น้ ายืน  

อ.น้ ายืน จ.อุบลราชธานี 

1. ค าสั่ง ที่ 19/2534              

ลว. 31 ม.ค. 2534 

2. ประกาศคณะรักษาความสงบ

เรียบร้อยแห่งชาตฉิบับที่ 4 

เรื่องการใช้กฎอัยการศึก

ราชอาณาจักร  ลว. 23 ก.พ. 2534 

 

 



๑๒๙ 
 

รายการที่ ๑๙ เครื่องราชอิสริยาภรณ/์เหรียญตรา  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

หรือเหรียญตรา ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกรายการเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือเหรียญตรา            
ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ดังนี้ 
  - วันที่ เดือน (ตัวเต็ม) ปีพุทธศักราช (ตัวเลขอารบิกจ านวนสี่หลัก) ที่ได้รับ 
  - ชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือเหรียญตราที่ได้รับ พร้อมด้วยอักษรย่อในวงเล็บ
ต่อด้านท้าย 
  - ล าดับที่ ระบุตัวเลขจ านวนเต็ม 
  - เล่มที่ ระบุตัวเลขจ านวนเต็ม 
  - เล่ม ระบุตัวเลขจ านวนเต็ม 
  - ตอน เป็นตัวเลขหรือตัวอักษร 
  - หน้า เป็นตัวเลขจ านวนเต็ม 
  - การลงวันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ เดือน (ตัวย่อ) ปีพุทธศักราช 
(ตัวเลขอารบิกจ านวนสี่หลัก) 
  การบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ให้บันทึกตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่าง 

 
วันที่ได้รับ 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์/
เหรียญตรา 

 
ล าดับที ่

 
เล่มที ่

 
เล่ม 

 
ตอน 

 
หน้า 

วันประกาศ           
ในราชกิจจา

นุเบกษา 
5 ธันวาคม 

2554 

ตริตาภรณ์มงกุฎไทย 

(ต.ม.) 

111 98 5 206 1089 2 ธ.ค. 2554 

 
 รายการที่ ๒๐ จ้านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้มาปฏิบัติหน้าที่ราชการ ด้วยเหตุ                       
ลาหยุดราชการ, ขาดราชการ, มาสาย ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกรายการจ านวนวันลาหยุด
ราชการ ขาดราชการ มาสาย ให้บันทึกเป็นจ านวนวัน/ครั้ง ในแต่ละปีพุทธศักราช หากไม่มีการลาหยุด
ราชการในแต่ละประเภท ให้บันทึก “0” ตามประเภทการลาแบ่งออกได้ ๑๓ ประเภท ดังนี้ 
 - ลาปุวย 
  - ลากิจส่วนตัว 
  - ลาคลอดบุตร 
  - ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
  - ลาพักผ่อน 
  - ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
  - ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  - ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ 
  - ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 



๑๓๐ 
 

  - ลาติดตามคู่สมรส 
  - ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
  - ขาดราชการ 
  - มาสาย  

 การบันทึกจ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย ให้บันทึก ตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่าง  
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ประเทศ 

ต่าง 
ประเทศ 

2552 5/2 3/2 0 0 0 0 0 30/1 0 0 0 0 0 0 

2553 0 0 90/1 0 3/1 0 0 0 0 5/1 7/1 0 0 0 

 
 
  



๑๓๑ 

บทที่ 5 
การแก้ไขและการเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 เมื่อได้ด าเนินการแก้ไข เพ่ิมเติมและหรือเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติระบบเอกสารแล้ว  
ให้ด าเนินการแก้ไข เพ่ิมเติมและหรือเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ  ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ถูกต้องตรงกัน ทั้งนี้ ตามข้อ 15 ของระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555  
 
วิธีการแก้ไขและการเพิ่มเติมรายการในทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

การแก้ไขและการเพ่ิมเติม รูปถ่าย 
         รูปถ่าย ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ การบันทึกข้อมูลรูปถ่าย หน้า 23 – 26 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
 การเพ่ิมเติมรูปถ่ายให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ การบันทึกข้อมูลรูปถ่าย หน้า 23 – 26 
 

                 –                                ให้       การ              ี้ 

  เลือก “ ” จะปรากฏเมนูให้กดเลือกท่ี “ชื่อ – นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน” 

 
 

รูปที่ 143 แสดงการเลือกเมนู “ชื่อ – นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน” 
 

 



๑๓๒ 

 ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ชื่อ – นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน”  
 

 
 

รูปที่ 144 แสดงหน้าหลักเมนู “ชื่อ – นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน” 
 
   ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างข้างหลัง          –         จะปรากฏเครื่องหมาย 
“ ”           ๑45 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  

 
รูปที่ 145 แสดงการเข้าแก้ไขชื่อ – นามสกุล 

 
 ผ จะปรากฏหน้าต่างแก้ไขชื่อ – นามสกุล  
 

 
 

รูปที่ 146 แสดงหน้าต่างแก้ไขชื่อ – นามสกุล 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๑๓๓ 

          ข้อมูล          –         ดังนี้ 
  แก้ไขค าน าหน้า ตัวอย่าง เดิม “นาย” เปลี่ยนเป็น “ว่าที่ร้อยตรี” 
  จากนั้นกดท่ีปุ่ม “ ”  
 

 
 

รูปที่ 147 แสดงการแก้ไขชื่อ – นามสกุล 
 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้กดทีปุ่่ม “ ” 

 
รูปที่ 148 แสดงหน้าต่างยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกวันที่แก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 149 แสดงการระบุวันที่ เปลี่ยนชื่อ – นามสกลุ 

 

 

 

ระบวุนั/เดอืน/ปี ทีเ่ปลีย่นชือ่-นามสกลุ 



๑๓๔ 

  ให้กดทีปุ่่ม “ ”           ๑๔๒ 

 

รูปที่ 150                                         –         
 
 ผ จะปรากฏปฏิทินให้ระบุวันบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
  ระบ ุ    ปี พ.ศ. ตัวอย่าง “๒๕๕๕” 
  ระบ ุ    เดือน ตัวอย่าง “มิถุนายน” 
  ระบ ุ    วันที่ ตัวอย่าง “๒๘” 
                           –                    จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ”  

   
รูปที่ 151 แสดงการระบุ วัน เดือน ปี ที่แก้ไขข้อมูล 

 

 

  

 

 

ระบวุนั/เดอืน/ปี ทีเ่ปลีย่นชือ่-นามสกลุ 

ระบวุนั/เดอืน/ปี ทีเ่ปลีย่นชือ่-นามสกลุ 



๑๓๕ 

 ผ จะปรากฏข้อมูลที่ท าการแก้ไขที่หน้าหลักเมนู  “ชื่อ – นามสกุล เลขประจ าตัว
ประชาชน”  

 
รูปที่ 152 แสดงผลการแก้ไขชื่อ – นามสกุล 

 

 รายการที่  2                   
                           เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษารายใดแล้ว ให้                                การ                

  เลือก    “ ”            ให้กดเลือกท่ี “วัน เดือน ปีเกิด”  

 
 

รูปที่ 153 แสดงการเลือกเมนู “วัน เดือน ปีเกิด” 
 
หมายเหตุ การแก้ไข วันเดือนปีเกิด ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะด าเนินการได้        
เมื่อ ก.ค.ศ. ได้อนุมัติให้แก้ไขแล้วตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด     
ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๑๓๖ 

 ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “วัน เดือน ปีเกิด”  

 
รูปที่ 154 แสดงหน้าหลักเมนู “วัน เดือน ปีเกิด” 

 
  ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างข้างหลัง    วัน เดือน ปีเกิด จะปรากฏเครื่องหมาย 
“ ”           ๑55 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  

 
รูปที่ 155 แสดงการเข้าแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ให้กดทีปุ่่ม “ ”  

 
 

รูปที่ 156 แสดงหน้าต่างแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๑๓๗ 

 ผ จะปรากฏปฏิทินให้แก้ไขข้อมูล                      ดังนี้ 

  แก้ไข     วันที่ ตัวอย่าง เดิม “๒๓” เปลี่ยนเป็น “๑๓”  
  จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ” 

 
รูปที่ 157 แสดงการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

 
 ผ จะปรากฏข้อมูลที่ท าการแก้ไขท่ีหน้าหลักของเมนู “วัน เดือน ปีเกิด”  

 
รูปที่ 158 แสดงผลการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด 

 
                       
                   ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๓ หมู่โลหิต             
หน้า 27 – 29  
 
                  –              
              –              ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่  ๓ รายการที่  ๔                    
     –              หน้า 29 – 31 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๑๓๘ 

                  –               
              –               ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๕                  
     –               หน้า 32 – 34 
 
                  –                 
              –                 ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๖         
     –                 หน้า 34 – 36 
 
                      
                  ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๗                    
หน้า 37 – 39 
 
                              
                          ให้ด าเนินการเช่นเดยีวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๘ 
                 หน้า 40 – 42 
 
                     
                 ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๙         หน้า 43 – 45 
 
                                    
                               ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่  ๓          
รายการที่ ๑๐                       หน้า 45 – 47 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม          ๑๐                       ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับ
บทที่ ๓ รายการที่ ๑0                       หน้า 45 – 47 
 
                              
                         ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๑ 
                หน้า 48 – 51 
 หากมีการเพ่ิมเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑1 
ประวัติการศึกษา หน้า 48 – 51 
 
 
 
 



๑๓๙ 

           ๑๒                   อันดับ/ระดับ                  
 การแก้ไข                  อันดับ/ระดับ                   ให้ด าเนินการ
เช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑2 ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน                
หน้า 51 – 54 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                  อันดับ/ระดับ                   ให้ด าเนินการ
เช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑2 ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน                  
หน้า 51 – 54 
 
 รายการที่ ๑๓                                      
 การแก้ไข                                     ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ 
รายการที ่๑3 ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย หน้า 55 – 57 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                                     ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับ
บทที่ ๓ รายการที ่๑3 ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย หน้า 55 – 57 
 
            ๔                 
 การแก้ไข                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๔ ประวัติ
การดูงาน หน้า 57 – 60 
 หากมีการเพ่ิมเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๔ 
ประวัติการดูงาน หน้า 57 – 60 
 
            ๕                 
 การแก้ไข                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๕ 
                หน้า 60 – 63 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๕ 
                หน้า 60 – 63 
 
           ๑๖                       
 การแก้ไข                      ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๖ 
                      หน้า 63 – 65 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                      ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๖ 
                      หน้า 63 – 65 



๑๔๐ 

           ๑๗                                      
 การแก้ไข                                     ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ 
รายการที ่๑๗                                      หน้า 66 – 68 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
 การเพ่ิมเติม                                     ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับ
บทที่ ๓ รายการที ่๑๗                                      หน้า 66 – 68 
 
            ๘                                               การ          ฎ          
 การแก้ไขวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก                      
ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๘ การบันทึ                                        
        การ          ฎ          หน้า 69 – 71 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                                              การ          ฎ               
ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่  ๓ รายการที่ ๑๘ การบันทึ                               
                 การ          ฎ          หน้า 69 – 71 
 
           ๑๙                                 
 การแก้ไข                                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ 
รายการที ่๑๙                                 หน้า 71 – 74 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ 
รายการที ่๑๙                                 หน้า 71 – 74 
 
           ๒๐          ลา                           
 การแก้ไข         ลา                           ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับ
บทที่ ๓ รายการที ่๒๐          ลา                           หน้า 75 – 77 
 หากมีการเพ่ิมเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม         ลา                           ให้ด าเนินการเช่นเดียวกัน
กับบทที่ ๓ รายการที่ ๒๐          ลา                           หน้า 75 – 77 



๑๔๑ 

 

บทที่ 6 
การเก็บรักษา และการท าลายทะเบียนประวัต ิ

 
 เนื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนราชการในฐานะเป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติ 
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555  
จึงก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนราชการมีหน้าที่เก็บรักษาทะเบียนประวัติ              
ระบบเอกสารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ส าหรับการเก็บรักษา การป้องกัน และการส ารองข้อมูลทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์
ให้เป็นอ านาจและหน้าที่ของส านักงาน ก.ค.ศ. ทั้งนี้ ให้มีเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติรับผิดชอบโดยตรง 
  
1. การเก็บรักษา และการท าลายทะเบียนประวัติระบบเอกสาร 

ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นเอกสารของทางราชการ ดังนั้น 
การเก็บรักษาจึงต้องเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526                
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ได้ก าหนดไว้ในส่วนที่ 1 เรื่องการเก็บรักษาเอกสารราชการ                 
ข้อ 52 ถึงข้อ 61 แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ ส่วนอายุการจัดเก็บหนังสือราชการอ้างอิงตามข้อ 57 ซึ่งโดยปกติเก็บไว้                 
ไม่น้อยกว่า 10 ปี โดยเริ่มนับอายุเอกสารหลังจากเอกสารนั้นสิ้นสุดการใช้งานหรือพ้นจากราชการแล้ว 

การท าลายทะเบียนประวัติระบบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 

 
2. การเก็บรักษา และการท าลายทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 การเก็บรักษาทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์มีความส าคัญเช่นเดียวกันกับการเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติระบบเอกสาร แต่เนื่องจากส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารระบบ
ทะเบียนประวัติโดยเฉพาะในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 จึงก าหนดให้การเก็บรักษา การป้องกัน และ
การส ารองข้อมูลระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของส านักงาน ก.ค.ศ. ส าหรับการเก็บรักษา 
ให้เป็นไปตามมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัย  
 การท าลายทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

 
 
 
 

 



๑๔๒ 

 

3. การย้ายหรือโอน 
ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย้ายหรือโอน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง จัดส่งทะเบียนประวัติระบบเอกสารของข้าราชการครู          
และบุคลากรทางการศึกษานั้นไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ที่รับย้ายหรือรับโอน  
 ส่วนกรณีที่มีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปเป็นข้าราชการ พนักงาน
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทอ่ืน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดพิมพ์ทะเบียน
ประวัติอิเล็กทรอนิกส์ส่งไปให้ส่วนราชการที่รับโอนพร้อมกับทะเบียนประวัติระบบเอกสาร เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการบริหารงานบุคคลต่อไป 

 
 
 
 



บทที่ 7 
การรักษาความลับข้อมูลในทะเบียนประวัติ 

 
1. การก าหนดชั้นความลับ 
 
 ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการ 
ก.ค.ศ. จึงก าหนดเป็นชั้น “ลับ” ทุกรายการตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
ซึ่งเจ้าหน้าที่และผู้ทีเ่กี่ยวข้องจะต้องปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว 
 
2. การเข้าถึงช้ันความลับ 
 
 การเข้าถึงชั้นความลับ ก.ค.ศ. ได้ก าหนดบุคคลที่สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติ ไว้ดังนี้ 

1. เจ้าของทะเบียนประวัติมีสิทธิเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของตนเอง 
2. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบ 
3. ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถ

เข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสถานศึกษานั้น 
4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายเป็น        

ลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 

5. หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถ
เข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดนั้น 

6. เลขาธิการ ก.ค.ศ. หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถ
เข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1. เจ้าของทะเบียนประวัติ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถใช้สิทธิเข้าถึงทะเบียนประวัติ        

ของตนเองได้ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ดังนี้ 
  ๑.๑ การใช้สิทธิและการเข้าถึงเพ่ือขอดูทะเบียนประวัติของตนเองในระบบ
เอกสาร ให้ยื่นค าขอ โดยท าเป็นหนังสือพร้อมทั้งส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือ                 
บัตรประจ าตัวประชาชน ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพื่อขออนุญาต  
  ๑.2 การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติของตนเองในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ท าค าขอโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือขออนุญาต 
  ทั้งนี้ การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติจะด าเนินการใด ๆ ที่ก่อให้เกิด        
ความเสียหายต่อระบบทะเบียนประวัติหรือทะเบียนประวัติมิได้ 
 
 



๑๔๔ 
 
 

  การใช้สิทธิของเจ้าของทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เจ้าของทะเบียนประวัติมีสิทธิสามารถขอดูรายการในทะเบียนประวัติของตนได้ทุกรายการแต่ไม่สามารถแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ ในทะเบียนประวัติได้ หากเจ้าของทะเบียนประวัติต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการใด ๆ เจ้าของทะเบียนประวัติมีหน้าที่ตรวจสอบว่าเป็นไปตามข้อเท็จจริงที่แจ้งไว้หรือไม่ หากไม่
เป็นไปตามข้อเท็จจริงเจ้าของทะเบียนประวัติสามารถแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลทะเบียนประวัติแก้ไข
ให้ถูกต้อง โดยด าเนินการขอแก้ไขรายการตามแบบค าร้องที่ก าหนดไว้ หากเป็นการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด
ให้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๓ (๑) 
  การเข้าถึงทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าของทะเบียนประวัติสามารถ
เรียกดูทะเบียนประวัติของตนได้ โดยผ่านเว็บไซต์ทางอินเทอร์เน็ต http://www.cmss-otcsc.com 
หรือ ติดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก็บรักษาทะเบียนประวัติ ซึ่งเจ้าของทะเบียนประวัติ                         
จะต้องพิสูจน์ตัวตนว่าเป็นเจ้าของทะเบียนประวัติจริง และสามารถเข้าดูเอกสารหลักฐานต่างๆ                    
ที่อยู่ ในแฟูมทะเบียนประวัติและข้อมูลต่างๆ ในทะเบียนประวัติข้าราชการค รูและบุคลากร                       
ทางการศึกษาของตนได ้โดยใช้ข้อมูล ดังนี้ 
  ส่วนที่ 1  วัน/เดือน/ปีเกิด รวม 8 หลัก เช่น เกิดวันที่ 4 เดือนมิถุนายน พ.ศ. 2518 
   ให้ใส่ตัวเลขเป็น 04062518 
  ส่วนที่ 2 เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
   ส่วนที่ 3 กุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 4 หลัก 
  2. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 
  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติมีหน้าที่ในการจัดท า บันทึก แก้ไข เพ่ิมเติม ดูแล เก็บรักษา
ท าลายทะเบียนประวัติ จึงสามารถเข้าถึงทะเบียนประวัติ ได้ตามที่ได้รับมอบหมาย อย่างไรก็ตาม 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติไม่สามารถคัดลอก เปิดเผย หรือยินยอมให้ผู้อ่ืนเข้าถึงโดยมิชอบ เว้นแต่การเปิดเผย
ข้อมูลนั้นจะเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น การเปิดเผยข้อมูลประวัติของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อื่นที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง จะต้องได้รับการยินยอมเป็นหนังสือ
จากเจ้าของทะเบียนประวัติก่อน เป็นต้น หากมีการฝุาฝืนข้อห้ามดังกล่าว ถือเป็นการกระท าผิดวินัย  
  3. บุคคลอ่ืน  
  ผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หัวหน้าส่วน
ราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากบุคคลดังกล่าว สามารถเข้าถึงข้อมูล                
ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดของตนได้ ส าหรับเลขาธิการ 
ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรสามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ทุกคน เนื่องจากบุคคลดังกล่าวต้องใช้ข้อมูลในทะเบียน
ประวัติในการบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 



๑๔๕ 
 
 

3. มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัย 
 ก.ค.ศ. ได้ก าหนดมาตรการรกัษาความม่ันคงปลอดภัยของทะเบียนประวัติ ไว้ดังนี้ 
  ก. ระบบเอกสาร  
 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) ให้มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และสร้างความตระหนักรู้เกี่ยวกับความมั่นคง
ปลอดภัย ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตน 
 (2) จัดท าส าเนาทะเบียนประวัติไว้อย่างน้อย 1 ชุด  
 (3) ก าหนดหรือจัดให้มีสถานที่ส าหรับเก็บทะเบียนประวัติไว้โดยเฉพาะ เพื่อปูองกัน  
การสูญหาย ถูกท าลาย หรือถูกแก้ไขโดยผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 (4) การเก็บรักษาให้มีการจัดระบบเอกสาร เ พ่ือความสะดวกในการค้นหา          
และตรวจสอบ 
 (5) บ ารุงรักษาเพ่ือความคงทนถาวรของทะเบียนประวัติ 
 (6) ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของทะเบียนประวัติอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยในระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีความมุ่งหมาย      

เพ่ือปูองกันมิให้สิ่งภายนอกเข้ามารบกวนในระบบ และมิให้เกิดความเสียหายต่อระบบ ไม่ว่า         
ความเสียหายนั้นจะเกิดจากในระบบเองหรือปัจจัยภายนอกก็ตาม โดยให้ส านักงาน ก.ค.ศ. 
ก าหนดการควบคุมการใช้งาน และการใช้สิทธิเข้าถึงระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ดังนี้ 

(1) ออกแบบและติดตั้งระบบรักษาความปลอดภัยของพ้ืนที่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน 
หรืออุปกรณ์สารสนเทศต่างๆ เพ่ือให้มีความมั่นคงปลอดภัย รวมทั้งการบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

(2) จัดให้มีการติดตั้งระบบบันทึกรายละเอียดการเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียน
ประวัติ ควบคุมการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์  (Log files) และตรวจสอบการละเมิด            
ความปลอดภัย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

(3) ก าหนดให้มีระบบปูองกันความเสี่ยง เพ่ือปูองกันมิให้ข้อมูลรั่วไหล ถูกน าไปใช้
ในทางท่ีผิด เสียหายหรือถูกท าลาย และให้ผู้มีสิทธิและผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงข้อมูลเฉพาะที่ตนได้รับ
อนุญาตหรือใช้งานได้เท่านั้น 

(4) จัดท าส ารองข้อมูลและซอฟต์แวร์ (Software) ทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเก็บไว้ 

(5) จัดท าระบบกู้คืนข้อมูลและซอฟต์แวร์ทะเบียนประวัติข้ าราชการครู             
และบุคลากรทางการศึกษา ทั้งนี้ ให้จัดท าแผนเตรียมความพร้อมกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินให้สามารถ        
กู้ระบบกลับคืนมาได้ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 

(6) ก าหนดชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ในการเข้าใช้งานและใช้สิทธิการเข้าถึงในระบบ
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๑๔๖ 
 
 

(7) ก าหนดขั้นตอนและช่องทางในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอกที่มีหน้าที่ในการ
ก ากับดูแลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบังคับใช้กฎหมาย รวมทั้งหน่วยงานที่ควบคุมดูแล
สถานการณ์ฉุกเฉินภายใต้สถานการณ์ต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจน 

(8) ก าหนดผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลการใช้งานเกี่ยวกับระบบทะเบียน
ประวัติข้าร าชการครูและบุคล ากรทางการศึกษาระบบอิเ ล็กทรอนิกส์ไว้อย่า งชัด เจน      
และให้มีการตรวจสอบและประเมินผลมาตรการความมั่นคงปลอดภัยอย่างสม่ าเสมอ 

(9) ห้ามมิให้ผู้อ่ืนเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ เว้นแต่จะได้รับอนุญาต
เป็นหนังสือจากผู้มีอ านาจตามข้อ 3.2 – 3.5 แล้วแต่กรณี 

(10) การละเมิดมาตรการความปลอดภัยใดๆ ที่เป็นความผิดตามกฎหมายว่า
ด้วยการกระท าความผิดเกี ่ยวกับคอมพิวเตอร์ อาจถูกระงับสิทธิการใช้ และถูกด าเนินคดี          
ตามกฎหมาย 

(11) จัดท าคู่มือ และจัดให้มีการฝึกอบรมเพ่ือเสริมสร้างทักษะและพัฒนาบุคลากร
ตามมาตรการรักษาความปลอดภัยอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 

(12) ก าหนดมาตรการอื่นใดในการรักษาระบบความมั ่นคงปลอดภัยได้     
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 ส าหรับรายละเอียดการด าเนินการตามมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยในแต่ละข้อ
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการพิจารณาตามความเหมาะสมโดยไม่ขัดหรือแย้ง      
ต่อข้อก าหนดนี้ 
 
4. การส าเนาประวัติของตนเอง 
 ก.ค.ศ. ได้ก าหนดการส าเนาประวัติของตนเองเพ่ือท านิติกรรมหรือรับรองสถานะส่วนบุคคล
ไว้ดังนี้ 
 ก. ระบบเอกสาร 
 (1) ให้ยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงาน  
 ตัวอย่าง นาย ก ต าแหน่งครู โรงเรียนวัดเหนือไปช่วยราชการที่โรงเรียนวัดใต้ ให้ยื่น
ค าร้องขอส าเนาประวัติของตนเองต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา โรงเรียนวัดใต้ 
 (2) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย รับรองความถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ   
 ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 (1) ให้กรอกข้อมูลตามแบบค าขอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ข้อมูล    
วัน เดือน ปีเกิด เลขประจ าตัวประชาชน และกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล  
 (2) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบรายละเอียดค าขอพร้อมระบุหมายเลข
ประจ าค าขอเพ่ือให้ผู้ขอใช้ในการติดตามผลการรับรองส าเนาประวัติของตนเอง 
 (3) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเสนอค าขอนั้นต่อผู้มีอ านาจอนุญาต เมื่อมีการ
อนุญาตแล้วให้ผู้ขอส าเนาประวัติทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  
 



๑๔๗ 
 
 

ความหมาย 
 
 ๑) “ส าเนาประวัติ” หมายความว่า ส าเนาของประวัติย่อ และแฟูมประวัติของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจาก
ราชการ ทั้งในระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒) “เจ้าของทะเบียนประวัติ” หมายความว่า ผู้มีสิทธิใช้งานและเข้าถึงทะเบียนประวัติของ
ตนเองได้ แต่ไม่มีสิทธิเข้าถึงทะเบียนประวัติของผู้อ่ืน 
 ๓) “ผู้ยื่นค าขอ” หมายความว่า ผู้มีความประสงค์จะขอคัดส าเนาประวัติ ซึ่งเป็นเจ้าของ
ทะเบียนประวัติ หรือตัวแทนรับมอบอ านาจ กระท าการแทน 
 ๔) “การเข้าสู่ระบบ” หมายความว่า การเข้าใช้งานขอคัดส าเนาประวัติ ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ตามสิทธิที่ก าหนด 
 ๕) “แบบค าขอคัดส าเนาประวัติ” หมายความว่า แบบที่จัดท าขึ้นเป็นเอกสารหรือเป็นระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือแสดงความประสงค์ในการขอคัดส าเนาประวัติในแต่ละครั้ง 
 ๖) “กุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล” หมายความว่า ชุดข้อมูลหรือรหัสที่ใช้แทนบุคคล 
ในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือพิสูจน์ตัวตนการเป็นเจ้าของทะเบียนประวัติ 
 ๗) “หมายเลขค าขอ (E-Ticket)” หมายความว่า รหัสที่ก าหนดขึ้นโดยระบบขอคัดส าเนา
ประวัติ เพ่ือใช้อ้างอิงค าขอคัดส าเนาประวัติ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๘) “ไฟล์” หมายความว่า เอกสารที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้น าเข้าหรือส่งออกของ
ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งได้ก าหนดขนาดและรูปแบบไว้ในคู่มือนี้ 
 ๙) “อัปโหลด” หมายความว่า การถ่ายโอนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จากเครื่องคอมพิวเตอร์  
ไปยังระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ (ก.ค.ศ. 16) หรือระบบสารสนเทศอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๘ 
 
 

6. การขอส าเนาประวัติ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
  ๑) การลงทะเบียนขอรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 
   ๑.๑) เจ้าของทะเบียนประวัติสามารถเรียกดูประวัติของตนได้ทางอินเตอร์เน็ต 
โดยผ่านเว็บไซต์ http://www.cmss-otcsc.com  
 

 
รูปที่ 159 การเข้าสู่เว็บไซต์ 

  
 
  

 
รูปที่ 160 เมนูที่เก่ียวข้องกับการขอส าเนาทะเบียนประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cmss-otcsc.com/


๑๔๙ 
 
 

   ๑.๒) เจ้าของทะเบียนประวัติลงทะเบียนเพ่ือขอรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์               
ส่วนบุคคล ดังนี้ 

   - เลือกเมนู  “ ”ลงทะเบียนขอรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 
 

 
รูปที่ 161 เลือกเมนูขอรับรหัสกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 

 
 

    จะปรากฏหน้า การลงทะเบียนรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคลเพ่ือการขอ
ส าเนาประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ภาพรวมทุกเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยเลือกส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 

 
รูปที่ 162 แสดงหน้าการลงทะเบียนรับรหัสผ่านฯ ภาพรวมทุกเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๑๕๐ 
 
 

    หน้าแสดงการลงทะเบียนรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคลเพ่ือการขอ
ส าเนาประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ภาพรวมทุกหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยเลือก
หน่วยงานที่สังกัด 
 

 
รูปที่ 163 แสดงหน้าการลงทะเบียนรับรหัสผ่านฯ ภาพรวมทุกหน่วยงานในเขตพ้ืนที่ 

 
 
    หน้าแสดงการลงทะเบียนรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคลเพ่ือการขอ
ส าเนาประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของรายบุคคล โดยค้นหาชื่อ และกดที่ปุุม [ลงทะเบียน]          
ที่อยู่บรรทัดเดียวกัน 
 

 
รูปที่ 164 แสดงหน้าการลงทะเบียนรับรหัสผ่านฯ รายบุคคล 

 

 



๑๕๑ 
 
 

    หลังจากท าการเลือกที่ [ลงทะเบียน] จะปรากฏเงื่อนไขและข้อตกลงในการ 
“ใช้งานระบบของท่าน”  ให้เลือกที่ช่องสี่เหลี่ยม “ ”เพ่ือยอมรับข้อตกลง 
    

 
รูปที่ 165 แสดงหน้าลงทะเบียน เพ่ือกรอกข้อมูลรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 

 
 
   กรอกข้อมูลใน “แบบการลงทะเบียน” ให้ครบถ้วน และกดที่ปุุม “ ”
เพ่ือยืนยันการลงทะเบียน 
 

 
รูปที่ 166 แสดงหน้าลงทะเบียน เพ่ือกรอกข้อมูลรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 

 
หมายเหตุ * จะต้องกรอกข้อมูลลงในช่องส าหรับป้อนข้อมูลให้ครบ ระบบจะอนุญาตให้ลงทะเบียน 
 
 

 

 



๑๕๒ 
 
 

    การลงทะเบียนที่สมบูรณ์ ในหน้าถัดไประบบจะแสดงข้อมูล ชื่อผู้ใช้และรหัส
กุญแจอิเล็กทรอนิกส์ คือ เลขประจ าตัวประชาชน , วัน เดือน ปีเกิด และกุญแจอิเล็กทรอนิกส์       
ส่วนบุคคล ทั้งนี้สามารถสั่งพิมพ์ข้อมูล เพ่ือเก็บไว้ได้ โดยกดที่ “พิมพ์หน้านี้” ที่ปรากฏด้านขวามือ 
จากนั้นเลือกเครื่องพิมพ์ที่ต้องการสั่งพิมพ์ 

 
รูปที่ 167 แสดงข้อมูล ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 

    
   กรณีต้องการกลับสู่หน้าหลักให้กดที่ปุุม “ ” เมื่อกลับไปสู่หน้าหลัก        
ให้เลือกที่เมนู “เข้าสู่ระบบ ค าร้องขอคัดส าเนาประวัติอิเล็กทรอนิกส์” เพ่ือท าการทดลองกรอก       
ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านว่าสามารถเข้าสู่ระบบได้หรือไม่หากสามารถเข้าระบบได้จะสามารถเข้าไป        
ท ารายการในระบบค าร้องขอคัดส าเนาประวัติอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป 
 

  ๒) การยื่นค าขอคัดส าเนาประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
   ๒.๑) การเข้าสู่ระบบ 

    เลือกที่เมนู “ ” 

 
รูปที่ 168 แสดงการกดเมนู “เข้าสู่ระบบ” 

 



๑๕๓ 
 
 

    กรอกเลขประจ าตัวประชาชน, วัน เดือน ปีเกิด และกุญแจอิเล็กทรอนิกส์
ส่วนบุคคล  
    กดทีปุุ่ม “ ”  

 
รูปที่ 169 แสดงหน้า Login 

    แสดงหน้า ข้อมูลเจ้าของทะเบียนประวัติ  ซึ่งสามารถตรวจสอบข้อมูล         
ที่บันทึกในระบบ และเข้าการขอคัดส าเนาประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกดที่เครื่องหมาย 
“ ” เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 
รูปที่ 170 แสดงหน้าข้อมูลเจ้าของทะเบียนประวัติ 

 

 

 



๑๕๔ 
 
 

  ๒.๒) วิธีการการยื่นค าขอคัดส าเนาประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   แบบยื่นค าขอคัดส าเนาประวัติ จะแสดงข้อมูลผู้ยื่นค าร้องและมีวิธีการ      
ใช้งานดังนี้  
    ระบุเหตุผลในการขอคัดส าเนา 
     จากนั้นกดทีปุุ่ม “ ” 
    

 
รูปที่ 171 แสดงข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง 

 

 
    ปรากฏหมายเลขค าขอ (E-Ticket) เพ่ือใช้ตรวจสอบการอนุมัติค าขอ 
     กรณีที่ต้องการให้แจ้งผลการอนุมัติทางโทรศัพท์มือถือ หรือ E-mail 
     จากนั้นกดทีปุุ่ม “ ” 

 
รูปที่ 172 แสดงรหัส E-Ticket เพ่ือใช้ตรวจสอบการอนุมัติค าร้อง 

  
 

 

 

 

 



๑๕๕ 
 
 

     กดทีปุุ่ม “พิมพ์แบบฟอร์มขอคัดส าเนา” เพ่ือลงลายมือชื่อผู้ขอ  
     กดทีปุุ่ม “ขั้นตอนถัดไป” 
 

 
รูปที่ 173 แสดงหน้าค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

 

   จะปรากฏหน้าแบบยื่นค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ให้ท าการแนบไฟล์             
แบบขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ  
    กดทีปุุ่ม “ ”และ ให้กดทีปุุ่ม “ ” 

 
รูปที่ 174 แสดงหน้าแบบค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

 
 
 
 
 
 

 

 

 



๑๕๖ 
 
 

แบบค าขอส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
เขียนที่..................................................................... 

                                           วันที่.................. เดือน...........................พ.ศ. ..........  
 
เรื่อง  ขอส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เรียน  (หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) ............................................... 
 
 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นางสาว/นาง)....................................................................................... 
ต าแหน่ง................วิทยฐานะ/ระดับ..............รับเงินเดือนอันดับ/ระดับ...........อัตราเงินเดือน.........บาท 
โรงเรียน/ส านักงาน/หน่วยงาน.............................................................................................................. 
อ าเภอ.............................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/หน่วยงาน....................................... 
มีความประสงค์ขอส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของข้าพเจ้า               
เพ่ือน าไปใช้ประกอบเรื่อง.......................................................ผ่านทางระบบทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจาก         ระบบเอกสาร        ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                     (ลงชื่อ) ..............................................ผู้ขอ        
                                              (........................................... ..) 
                                    ต าแหน่ง...................................................  
 
        ผลการพิจารณา 
                                                                    อนุญาต 
                                                                    ไม่อนุญาต 
 
                                    (ลงชื่อ) ............................................ผู้อนญุาต        
                                                    (.............................................) 
                                   ต าแหน่ง...................................................  
 
 
 



๑๕๗ 
 
 

   แบบค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ที่ถูกอัปโหลดจะแสดงชื่อใน กล่องข้อความ
    กรณีต้องการเรียกดูไฟล์ที่อัปโหลดให้กดที่ปุุม “ดู” ถ้าต้องการลบไฟล์           
ที่อัปโหลดให้กดทีปุุ่ม “ลบ”  
    เมื่ออัปโหลดไฟล์แนบเสร็จแล้วให้กดทีปุุ่ม “เสร็จสิ้น”  

 
รูปที่ 175 แสดงผลการอปัโหลดไฟล์แนบ 

 

   ๒.๓) การติดตามผลการรับรองส าเนาทะเบียนประวัติ 
     การติดตามผลการรับรองส าเนาทะเบียนประวัติ ซึ่งจะอยู่หน้าเดียวกับ               
รูปที่ 186 หน้าที่ 164 จะอยู่ด้านล่างของหน้านี้ โดยสามารถเลือกดูรายละเอียด ตามหมายเลข                  
ค าขอ (E-Ticket) 
 

 
รูปที่ 176 แสดงผลการอปัโหลดไฟล์แนบ 

 
 
 

 

 



๑๕๘ 
 
 

    รายการสถานะของการยื่นค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ดังนี้ 

 อยู่ระหว่างด าเนินการ 

 ไฟล์แนบไม่ถูกต้อง 

 อนุมัติ  

 ไม่อนุมัติ 

 ยกเลิก 

 แก้ไขไฟล์แนบ 
    เมื่อเลือกดูรายงานตามหมายเลขค าขอ (E-Ticket) จะแสดงการติดตามค าขอ
คัดส าเนาทะเบียนประวัติ ประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน ดังนี้ 
      ค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ อธิบายถึง เหตุผลการขอคัดส าเนาและ
การแจ้งผลการอนุมัติ 
      ข้อมลูผู้ยื่นค าร้อง 
      แสดงขั้นตอนการขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ อธิบายถึงขณะนี้อยู่ใน
กระบวนการใด แบ่งออกเป็น 5 กระบวนการ ในส่วนนี้จะแสดงระยะเวลาการด าเนินงาน             
ของกระบวนการทั้งหมด  

   

 
รูปที่ 177 แสดงข้อมูลการติดตามค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

 
 
 
 
 

(๑) (๒) 

(๓) 



๑๕๙ 
 
 

  ๓) การตรวจสอบค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ดังนี้ 
   ๓.๑) การเข้าสู่ระบบ 
    การเข้าตรวจสอบค าร้องโดยเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ให้กดท่ีปุุม  
“             ” 
 

 
รูปที่ 178 แสดงการเข้าสู่ระบบ 

 
    เข้าสู่ระบบ ให้กรอกชื่อ ผู้ใช้ และรหัสผ่าน 

    กดทีปุุ่ม “ ” 

 
รูปที่ 179 แสดงหน้าเข้าสู่ระบบโดยเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 

 
 

 

 



๑๖๐ 
 
 

   แสดงหน้ากระดานค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งแบ่งเป็น                   
3 ส่วน ดังนี้ 
    1) หมวดค าร้องขอคัดส าเนา 
    2) รายงานสรุปตามหมวดค าร้อง 
    3) รายงานแสดงรายละเอียดค าร้องตามหมวดค าร้อง 

 
รูปที่ 180 แสดงหน้ากระดานค าร้องขอคัดส าเนา 

 
   รายการสถานะค าร้อง มีดังนี้ 

 ยืนยันการยื่นค าร้อง 

 ยกเลิกค าร้อง 

 ตรวจสอบค าร้อง 

 ตรวจสอบค าร้องแล้วไม่ผ่าน 

 ตรวจสอบทะเบียนประวัติ 

 ปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 พิจารณาค าร้อง 

 อนุมัติค าร้อง 

 ไม่อนุมัติค าร้อง 

 พิมพ์ส าเนาทะเบียนประวัติ 
 
 
 
 



๑๖๑ 
 
 

   ๓.๒) ตรวจสอบค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 
     การตรวจสอบค าร้องโดยกดท่ีเครื่องหมาย “ ” 

 
รูปที่ 181 ตรวจสอบค าร้อง 

    จะปรากฏหน้าจัดการค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ  
     การตรวจดูใบค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ให้กดที่เครื่องหมาย
“ ” และการดาวน์โหลดใบค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ให้กดทีเ่ครื่องหมาย “ ” 
    การตรวจสอบเอกสารแนบ 
     กรณเีมื่อตรวจสอบใบค าร้องแล้วถูกต้องกดที่เครื่องหมาย “ ” ผ่าน 
     กรณีเมื่อตรวจสอบใบค าร้องแล้วไม่ถูกต้องกดที่เครื่องหมาย “ ”
ไม่ผ่านและต้องระบุเหตุผลที่ไม่ผ่านประกอบด้วย 

      กดที่ปุุม “ ” ระบบจะบันทึกผลการตรวจสอบไฟล์เอกสาร
แนบค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 
          กรณีต้องการยกเลิกค าขอให้กดทีปุุ่ม “ ” 

 
รูปที่ 182 เครื่องมือจัดการค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 



๑๖๒ 
 
 

    จะปรากฏหน้าตรวจสอบทะเบียนประวัติ 
      การดูทะเบียนประวัติ ให้กดทีปุุ่ม “ ” 
      การยืนยันทะเบียนประวัติ 
      กรณีข้อมูลทะเบียนประวัติถูกต้องเป็นปัจจุบัน ให้กดที่เครื่องหมาย 
“  ยืนยันให้ใช้ข้อมูลสร้างส าเนาทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์”  
      กรณีข้อมูลทะเบียนประวัติยังไม่เป็นปัจจุบัน ให้กดที่เครื่องหมาย 
“  ข้อมูลทะเบียนประวัติยังไม่เป็นปัจจุบัน” พร้อมทั้งระบุรายละเอียดประกอบและส่งส าเนา
ข้อความแจ้งไปทางอีเมล์หรือโทรศัพท์ถึงเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพ่ือท าการอัพเดตข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน
โดยระบุอีเมล์และหมายเลขโทรศัพท์ 

      จากนั้นกดทีปุุ่ม “ ” 
     

 
 

รูปที่ 183 แสดงขั้นตอนตรวจสอบทะเบียนประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



๑๖๓ 
 
 

     การพิจารณาค าขอคัดส าเนา 
      กรณีอนุมัติ ให้กดที่เครื่องหมาย “ ” หน้าข้อความอนุมัติ  
      กรณีไม่อนุมัติ ให้กดที่เครื่องหมาย “ ” หน้าข้อความไม่อนุมัติ 
และระบุสาเหตุที่ไม่อนุมัติในกล่องข้อความ 

     กดทีปุุ่ม “ ” 
 

 
รูปที่ 184 แสดงหน้าพิจารณาค าขอคัดส าเนา 

 
 
    จะปรากฏผลการพิจารณาค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

 
รูปที่ 185 แสดงผลการพิจารณา 

 
 
 
 
 
 

 

 



๑๖๔ 
 
 

   ๓.๓) การสืบค้นประวัติการคัดส าเนาทะเบียนประวัติ  
      การสืบค้นประวัติการคัดส าเนาทะเบียนประวัตินั้น ให้กดที่ปุุม 

“ ” 

 
รูปที่ 186 แสดงหน้ากระดานค าร้องขอคัดส าเนา 

 
      กรอกข้อมูลหมายเลขค าขอ (E-ticket) เลขประจ าตัวประชาชน หรือ 
วันที่ยื่นค าร้อง อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือทั้งหมดก็ได้  
        กดทีปุุ่ม “            ” 

 
รูปที่ 187 แสดงหน้าค้นหาค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

 

 

 



๑๖๕ 
 
 

    ผลลัพธ์การค้นหาข้อมูลหมายเลขค าขอ (E-ticket) ระบบจะแสดงข้อมูล      
การค้นหาค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ โดยดึงข้อมูลมาแสดง ดังรูป 
 

 
รูปที่ 188 แสดงผลลัพธ์จากข้อมูลการค้นหาค าร้อง 

 
   ๓.๔) การส าเนาทะเบียนประวัติ 
     กระบวนการส าเนาทะเบียนประวัติ จะเกิดขึ้นหลังจากที่ผลการยื่นค าร้อง
ขอคัดส าเนา คือ “อนุมัติค าร้อง” แล้ว ผลการอนุมัติจะแสดงอยู่หน้าระบบ เพื่อส าเนาทะเบียนประวัติ 
โดยการกดที่เครื่องหมาย “    ” และพิมพ์ส าเนาทะเบียนประวัติ ให้กับผู้ยื่นขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 
 

 
รูปที่ 189 แสดงการส าเนาทะเบียนประวัติ 

     
   กระบวนการยื่นค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ท าให้ผู้ใช้สามารถยื่นค าขอ                      
คัดส าเนาทะเบียนประวัติของตนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เข้าใจการระบุเหตุผลของการคัดส าเนา                      
เลือกช่องทางการรับเอกสาร และสามารถติดตามความก้าวหน้าของการพิจารณาค าขอว่าด าเนินการ
ถึงข้ันตอนใด และสามารถสั่งพิมพ์ส าเนาทะเบียนประวัติได้ หลังจากท่ีผลการพิจารณาเป็น “อนุมัต”ิ 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๘ 
การจัดระบบ การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 

 
 เนื่องจากการจัดระบบ การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล มีความส าคัญ 
ที่จะท าให้การด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ตามระเบียบ ก.ค.ศ. นี้ เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์และมีความต่อเนื่อง ประกอบกับ 
ในการจัดระบบการก ากับ ติดตามและประเมินผล มีรายละเอียดและขั้นตอนในการด าเนินงาน 
ที่มีความยุ่งยากซับซ้อน จึงก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่วนราชการ และส านักงาน ก.ค.ศ.  
มีการด าเนินการดังต่อไปนี้  
 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และส่วนราชการ 
1. จัดให้มีหน่วยงานและเจ้าหน้าที่เพื่อรับผิดชอบเกี่ยวกับทะเบียนประวัติข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาโดยเฉพาะ 
2. การจัดการ ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบการใช้งานและการท างาน          

ก.ค.ศ. ก าหนดให้เขตพ้ืนที่และส่วนราชการ แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อให้มีอ านาจหน้าที่ดังกล่าว  
ในการแต่งตั้ งคณะกรรมการ ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาหรือส่วนราชการ             

อาจก าหนดให้มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
2.1 บริหารจัดการระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อก าหนด 
2.2 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ นโยบาย และมาตรการ  
  2.3 เสนอแนะส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือด าเนินการตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบ
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 
  2.4 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส านักงาน ก.ค.ศ. 
โดยที่ระเบียบนี้ก าหนดให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารงานระบบ

ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และมีอ านาจหน้าที่ในการก ากับ ติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
ของหน่วยงานการศึกษาและส่วนราชการ ทั้งนี้ ส านักงาน ก.ค.ศ. มีอ านาจเรียกผู้แทนของหน่วยงาน
การศึกษา ส่วนราชการ ข้าราชการ หรือบุคคลใดมาชี้แจงข้อเท็จจริงหรือรายงานผลเกี่ยวกับ        
การจัดระบบทะเบียนประวัติได้ 

ในการด าเนินการส านักงาน ก.ค.ศ. อาจแต่งตั้งคณะกรรมการหรือเสนอ ก.ค.ศ.             
ตั้ง อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ หรือ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ โดยอาจให้มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  



๑๖๗ 

            

 ๑. บริหารจัดการระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อก าหนด   

2. บริหารจัดการควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การด าเนินงานทั้งภายนอก
และภายในองค์กร 

3. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

4. เสนอแนะ ก.ค.ศ. หรือส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือด าเนินการเชื่อมโยงข้อมูลและ
สารสนเทศ กับส่วนราชการ หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นที่เก่ียวข้อง  

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส าหรับการเชื่อมโยงข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน            
ที่เก่ียวข้อง ก.ค.ศ. ก าหนดให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

ภาคผนวก 



 
 
 
 

ระเบียบ ก.ค.ศ.  
ว่าดว้ยระบบทะเบียนประวตัิข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. ๒๕๕5 
 
 โดยที่มาตรา ๑๙ (๑๗) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ก าหนดให้ ก.ค.ศ. มีอ านาจและหน้าที่ในการพิจารณาจัดระบบทะเบียนประวัติและแก้ไข
ทะเบียนประวัติเกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด และควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ทั้งนี้ เพ่ือให้การจัดระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เป็นไปโดยเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ โดยน าระบบทะเบียนประวัติไปใช้ในการบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ก.ค.ศ. จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕5” 
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 
 “ระบบทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย ระบบเอกสาร 
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 “ทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  บันทึกประวัติย่อ และแฟูมประวัติของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจาก
ราชการ ท้ังในระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 “บันทึกประวัติย่อ”  หมายความว่า  บันทึกประวัติส าคัญและจ าเป็นของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ เรียกโดยย่อว่า “ก.ค.ศ. ๑๖” 
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 “แฟูมประวัติ”  หมายความว่า  แฟูมรวบรวมเอกสารหลักฐานที่ส าคัญของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ 
 “เข้าถึง”  หมายความว่า  การอนุญาต หรือการก าหนดสิทธิ ให้ผู้หนึ่งผู้ใดดู หรือเปิดอ่าน
ระบบทะเบียนประวัติ  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องหรือใช้ประโยชน์จากข้อมูลในรายการทะเบียนประวัติทั้งหมด
หรือบางส่วน   
 “เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  ผู้ได้รับมอบหมายซึ่งมีระดับต าแหน่งไม่ต่ ากว่า
ช านาญการหรือเทียบเท่า ให้มีหน้าที่ในการจัดท า บันทึก แก้ไขเพ่ิมเติม ดูแล เก็บรักษา ท าลาย ทะเบียนประวัติ 
และปฏิบัติการอื่นใดตามระเบียบนี้ และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่
ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และเข้าถึงระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบนี้  
 “หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า   ปลัดกระทรวง เลขาธิการ อธิบดี หรือต าแหน่งที่
เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า และให้หมายความรวมถึง หัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน
การศึกษาที่ได้รับมอบหมายด้วย  
 “ส่วนราชการ”  หมายความว่า  ส่วนราชการในส่วนกลางของกระทรวงศึกษาธิการที่มี
ฐานะเป็นกรมหรือเทียบเท่า ซึ่งมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด สถาบันการพลศึกษา 
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานหรือหน่วยงานการศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ ๔ ให้เลขาธิการ ก.ค.ศ. เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความวินิจฉัยปัญหา 
จัดท าค าอธิบาย และออกประกาศ รวมทั้งจัดให้มีการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ตามระเบียบนี้ 
 ให้เลขาธิการ ก.ค.ศ. พิจารณาทบทวนระเบียบนี้อย่างน้อยทุกรอบระยะเวลาสองปี นับแต่
วันที่ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความสอดคล้องกับเทคโนโลยีที่ได้มี    
การพัฒนาหรือเปลี่ยนแปลงไป และจัดท าเป็นรายงานเสนอ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณา 
 

หมวด ๑ 
บทท่ัวไป 

ข้อ ๕  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิใช้งานและเข้าถึงทะเบียนประวัติ
ของตนเองได้ แต่ไม่มีสิทธิเข้าถึงทะเบียนประวัติของผู้อื่น เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผูน้ั้นแล้ว   
 การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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 ข้อ ๖ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติดูแลและด าเนินการอื่นใด เพ่ือให้ทะเบียนประวัติมีความถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ รวมทั้งให้มีหน้าที่ในการปูองกนั รักษา ระบบทะเบียนประวัติ
ให้มีความมั่นคง ปลอดภัย โดยมิให้ผู้ใดที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง หรือไม่มีสิทธิเข้าถึง หรือไม่ได้รับอนุญาต 
กระท าการเปลี่ยนแปลงแก้ไข ท าให้สูญหาย เสียหาย ถูกท าลาย หรือล่วงรู้โดยมิชอบ 
 ในกรณีที่มีปัญหาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่
ทะเบียนประวัติรายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อประสานงานกับส านักงาน ก.ค.ศ. แก้ไขปัญหา  
 ข้อ ๗  ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ให้ถือเป็นส่วนประกอบที่ใช้เป็นแนวทางใน   
การปฏิบัติตามระเบียบนี้  

หมวด ๒ 
การจัดท าทะเบียนประวัต ิ

ส่วนที่ ๑ 
การจัดท า ก.ค.ศ. ๑๖ ระบบเอกสาร 

ข้อ ๘  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกประวัติของตนเองลงใน ก.ค.ศ. ๑๖               
ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติจ านวนหนึ่งฉบับภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่มีค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง             
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ข้อ ๙  เมื่อมีการบันทึกประวัติตามข้อ ๘ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบ   
ความถูกต้องให้ครบถ้วนทุกรายการจากเอกสารต้นฉบับจริง  
 ในกรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง ให้ เจ้าของประวัติแก้ ไขเพ่ิมเติมให้ถูกต้อง                            
โดยวิธีการขีดฆ่า แล้วลงลายมือชื่อก ากับไว้ เว้นแต่ การลงรายการเกี่ยวกับวัน เดือน ปีเกิด และ วัน เดือน ปี 
ท่ีบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ ท่ีท าไว้ไม่ถูกต้อง ให้เจ้าของประวัติจัดท าใหม่ทั้งฉบับ 
 ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหัวหน้า      
ส่วนราชการ แล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อก ากับรับรองความถูกต้อง 

ส่วนที่ ๒ 
การจัดท าแฟ้มประวัติระบบเอกสาร 

 ข้อ ๑๐ เมื่อมีการจัดท า ก.ค.ศ. ๑๖ แล้ว ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ
แล้วแต่กรณี จัดท าแฟูมประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในคราวเดียวกัน เพ่ือเก็บ
รักษาเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
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(1) ก.ค.ศ. ๑๖ 
(2)  ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

และเอกสารหลักฐานการรายงานตัวเข้ารับราชการ    
(3)  ส าเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และที่ได้รับภายหลังจากที่เข้ารับราชการแล้ว 
   (4) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) 
 (๕)  หลักฐานการสอบสวนประวัติ เช่น หนังสือแจ้งผลการพิมพ์ลายนิ้วมือของเจ้าหน้าที่
ต ารวจ/แผ่นพิมพ์ลายนิ้วมือ เป็นต้น 
 (๖)  แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม หรือการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
 (7)  หลักฐาน เอกสาร และรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับสถานะของบุคคล เช่น ส าเนาสูติบัตร 
ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อสกุล ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า และใบส าคัญ
ทางทหาร (สด.๙) เป็นต้น 
 (8)  ค าสั่งเกี่ยวกับสถานะของเจ้าของประวัติ เช่น ค าสั่งบรรจุ ค าสั่งรับโอน ค าสั่งให้ โอน 
ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ค าสั่งเลื่อนวิทยฐานะ เป็นต้น 
 (9) ใบรายงานผลการปฏิบัตงิานของเจ้าของประวตัทิี่ผู้บังคบับญัชาจัดท าขึน้เพ่ือประเมินผล    
การปฏิบัติงาน 
 (10) เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการพัฒนาที่เกี่ยวกับ       
การปฏิบัติงาน 
 (11)  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย ค าสั่งลงโทษทางวินัย หรือเอกสารเกี่ยวกับการสั่งยุติเรื่อง การลดโทษ การเพ่ิมโทษ การงดโทษ      
การท าทัณฑ์บน หรือการว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ  
 (12)  หลักฐานเกี่ยวกับการได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 (13) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน 
 (14) เอกสารส าคัญอื่นๆ เช่น เอกสารการอนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด การลาต่างๆ หนังสือ
รับรองความประพฤติ (กรณีบรรจุกลับฯ) เป็นต้น 
 (15) เอกสารอื่น ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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ส่วนที่ ๓ 
การจัดท า ก.ค.ศ. ๑๖ ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

ข้อ ๑๑  เมื่อได้มีการจัดท า ก.ค.ศ. ๑๖ ระบบเอกสารแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(๑)  ส าเนา ก.ค.ศ. ๑๖ ให้เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒)  บันทึกข้อมูลตามรายการจาก ก.ค.ศ. ๑๖  เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามรูปแบบ

รายการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   

ส่วนที่ ๔ 
การจัดท าแฟ้มประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส ์

 ข้อ ๑๒  เมื่อมีการจัดท าแฟูมประวัติระบบเอกสารตามข้อ ๑๐ แล้ว ให้ส าเนาเอกสาร
หลักฐานตามรายการในข้อ 10 เป็นแฟูมประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  

หมวด ๓ 
การแก้ไขและการเพ่ิมเติม 

 ข้อ ๑๓ การแก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 (๑) การแก้ไขประวัติเกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
ให้ขออนุมัติ ก.ค.ศ. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ  
 (๒)  การแก้ไขรายการ วัน เดือน ปี ที่สั่งบรรจุและวันเริ่มปฏิบัติราชการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ หัวหน้า
ส่วนราชการ โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี 
 (๓)  การแก้ไขรายการอื่นๆ นอกจาก (๑) และ (๒) ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ แล้วแต่กรณีเป็นผู้มีอ านาจสั่งแก้ไขโดยพิจารณาจากค าสั่ง           
หรือเอกสารที่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบหรือรับรองความถูกต้องแล้ว  
 ข้อ ๑๔  กรณีข้อมูลเกี่ยวกับประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ิมเติม
หรือเปลี่ยนแปลงไป ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกลงในรายการทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและ    
เป็นปัจจุบัน 
 ข้อ ๑๕  การแก้ไขเพ่ิมเติมและหรือเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัติ  ให้ด าเนินการทั้งใน                     
ระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องตรงกัน 
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หมวด ๔ 
การเก็บรักษา และการท าลาย 

 ข้อ ๑๖  ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหน้าที่ในการเก็บรักษาทะเบียนประวัติระบบ
เอกสารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ส าหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ไม่สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ส่วนราชการซึ่งเป็นผู้จัดท าเป็นผู้เก็บรักษา 
 ส าหรับการเก็บรักษา การปูองกัน และการส ารองข้อมูลทะเบียนประวัติระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นอ านาจและหน้าที่ของส านักงาน ก.ค.ศ. ทั้งนี้ ให้มีเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
รับผิดชอบโดยตรง 
 ข้อ ๑๗  ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดย้ายหรือโอน ให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ จัดส่งทะเบียนประวัติระบบเอกสารของผู้นั้นไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ที่รับย้ายหรือรับโอน 
 ในกรณีที่มีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปเป็นข้าราชการ พนักงาน 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทอื่น ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดพิมพ์ทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ส่งไปให้ส่วนราชการที่รับโอนพร้อมกับทะเบียนประวัติระบบเอกสารด้วย 
 ข้อ ๑๘  การท าลายทะเบียนประวัตขิองข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไป
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณโดยอนุโลม  

หมวด ๕ 
การรักษาความลับ 

  
 ข้อ ๑๙  การก าหนดชั้นความลับ และการเข้าถึงชั้นความลับของทะเบียนประวัติ ให้เป็นไป
ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 ข้อ ๒๐  การเปิดเผยข้อมูลทะเบียนประวัติ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 
 ข้อ ๒๑  ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ คัดลอก หรือเปิดเผย หรือยอมให้ผู้อื่นเข้าถึง
ข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยวิธีการใดๆ โดยมิชอบ การฝุาฝืน
ข้อห้ามดังกล่าวถือเป็นการกระท าผิดวินัย 
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 ข้อ ๒๒  มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของทะเบียนประวัติให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 ข้อ ๒๓  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะส าเนาประวัติของตนเอง 
เพื่อท านิติกรรมหรือรับรองสถานะส่วนบุคคล ให้กระท าได้ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด   
 

หมวด 6 
การจัดระบบ การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 

 ข้อ ๒4  ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารงานระบบทะเบียนประวัติ 
และให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนราชการจัดให้มีหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ ท่ีรับผิดชอบ  
เกี่ยวกับทะเบียนประวัติโดยเฉพาะ เพ่ือท าหน้าที่จัดการ ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ   
การใช้งานและการท างาน รวมทั้งการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล เพ่ือให้มีการตรวจสอบ         
หรือปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 ข้อ ๒5  ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. มีอ านาจและหน้าที่ในการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของหน่วยงาน
การศึกษา และส่วนราชการ และรายงานให้ ก.ค.ศ.ทราบปีละสองครั้ง 
 ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. มีอ านาจเรียกผู้แทนของหน่วยงาน
การศึกษา ส่วนราชการ ข้าราชการ หรือบุคคลใดมาชี้แจงข้อเท็จจริงหรือรายงานผลเกี่ยวกับการจัดระบบ
ทะเบียนประวัติ ให้เป็นไปตามระเบียบนี้   
 ข้อ ๒6  ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  กฎหมายว่าด้วยข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ส านักงาน ก.ค.ศ. อาจจัดระบบทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยเชื่อมโยงข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งนี้ ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

บทเฉพาะกาล 

 ข้อ ๒7  ในระหว่างที่ ก.ค.ศ. ยังมิได้ก าหนดมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ
ทะเบียนประวัติตามข้อ ๒๒ โดยเฉพาะในส่วนที่เป็นข้อมูลสารสนเทศที่เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้น า
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้บังคับโดยอนุโลม โดยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือส่วนราชการ แล้วแต่กรณี ก าหนดนโยบายและแนวปฏิบัติในการควบคุมการปฏิบัติงาน
และการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว  
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 ข้อ 28  ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนราชการจัดท าทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้แล้วเสร็จครบถ้วนทุกเขตพ้ืนที่
การศึกษาและส่วนราชการภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ระเบียบนี้ มีผลใช้บังคับ 
 ในระหว่างการด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                
ตามวรรคหนึ่งยังไม่แล้วเสร็จให้ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ใช้อยู่ก่อน
วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับเป็นทะเบียนประวัติระบบเอกสารตามระเบียบนี้และให้ถือว่า ก.พ. ๗ ฉบับที่เก็บ
รักษาไว้ ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือส่วนราชการ เป็นฉบับที่ถูกต้อง สมบูรณ์ และใชอ้้างอิงได้ 
 ข้อ 29 เพ่ือให้การจัดท าทะเบียนประวัติตามระเบียบนี้ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชน์สูงสุดในการพัฒนาการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                     
และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ 
แล้วแต่กรณี จัดสรรงบประมาณ บุคลากร และวัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือสนับสนุนการจัดท าทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามระเบียบนี้ให้เพียงพอแก่การด าเนินการ 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่   20  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕5 
 

 
(ศาสตราจารย์สชุาต ิ ธาดาธ ารงเวช) 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

ประธาน ก.ค.ศ.  



 
 

ข้อก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 255๕ 

     

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5 วรรคสอง ข้อ 11 (๒) ข้อ ๑๙ ข้อ ๒๒ ข้อ ๒๓ ข้อ ๒๔ และข้อ ๒๖ แห่ง
ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 ก.ค.ศ. จึงก าหนด
รายละเอียดของการด าเนินการตามระเบียบดังกล่าวไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1  การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามข้อ 5 
วรรคหนึ่ง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 ๑.1  การใช้สิทธิและการเข้าถึงเพ่ือขอดูทะเบียนประวัติของตนเองในระบบเอกสาร ให้ยื่นค าขอ
โดยท าเป็นหนังสือพร้อมทั้งส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือบัตรประจ าตัวประชาชน ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัติเพ่ืออนุญาต  
 1.2 การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติของตนเองเพ่ือขอดูในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ให้ท าค าขอโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ืออนุญาต 
 ทั้งนี้ การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติตามข้อ 1.1 และข้อ 1.2 จะด าเนินการใด ๆ 
ที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อระบบทะเบียนประวัติหรือทะเบียนประวัติมิได้ 

ข้อ 2  การบันทึกข้อมูลตามรายการจาก ก.ค.ศ. 16 เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 11 (2) ให้บันทึก   
ตามรายการใน ก.ค.ศ. 16 ระบบเอกสาร 

ข้อ 3  ให้ก าหนดชั้นความลับ และการเข้าถึงชั้นความลับของทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามข้อ 19 ในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นชั้น “ลับ” ทุกรายการ 
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และให้บุคคลต่อไปนี้สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติได ้ 

3.1 เจ้าของทะเบียนประวัติมีสิทธิเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของตนเอง 
3.2 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบ 

 3.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล
ในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสถานศึกษานั้น 
 3.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
 3.5 หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล       
ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดนั้น 

3.6 เลขาธิการ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล         
ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 



178 

 

ข้อ 4  มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของทะเบียนประวัติ ตามข้อ ๒๒ ให้ด าเนินการดังนี้  
  ก. ระบบเอกสาร  
 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) ให้มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และสร้างความตระหนักรู้เกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัย ในส่วน    
ที่เก่ียวข้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตน 
 (2) จัดท าส าเนาทะเบียนประวัติไว้อย่างน้อย 1 ชุด  
 (3) ก าหนดหรือจัดให้มีสถานที่ส าหรับเก็บทะเบียนประวัติไว้โดยเฉพาะ เพ่ือป้องกันการสูญหาย  
ถูกท าลาย หรือถูกแก้ไขโดยผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 (4) การเก็บรักษาให้มีการจัดระบบเอกสาร เพ่ือความสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบ 
 (5) บ ารุงรักษาเพ่ือความคงทนถาวรของทะเบียนประวัติ 
 (6) ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของทะเบียนประวัติอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยในระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีความมุ่งหมายเพ่ือป้องกันมิให้     

สิ่งภายนอกเข้ามารบกวนในระบบ และมิให้เกิดความเสียหายต่อระบบ ไม่ว่าความเสียหายนั้นจะเกิดจากในระบบ
เองหรือปัจจัยภายนอกก็ตาม โดยให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนดการควบคุมการใช้งาน และการใช้สิทธิ์เข้าถึงระบบ
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้ 

(1) ออกแบบและติดตั้งระบบรักษาความปลอดภัยของพ้ืนที่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน หรืออุปกรณ์
สารสนเทศต่าง ๆ เพื่อให้มีความม่ันคงปลอดภัย รวมทั้งการบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

(2) จัดให้มีการติดตั้งระบบบันทึกรายละเอียดการเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ 
ควบคุมการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log files) และตรวจสอบการละเมิดความปลอดภัย 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  

(3) ก าหนดให้มีระบบป้องกันความเสี่ยง เพ่ือป้องกันมิให้ข้อมูลรั่วไหล ถูกน าไปใช้ในทางที่ผิด 
เสียหายหรือถูกท าลาย และให้ผู้มีสิทธิ์และผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงข้อมูลเฉพาะที่ตนได้รับอนุญาตหรือใช้งานได้เท่านั้น 

(4) จัดท าส ารองข้อมูลและซอฟต์แวร์ (Software) ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเก็บไว้ 

(5) จัดท าระบบกู้คืนข้อมูลและซอฟต์แวร์ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทั้งนี้ ให้จัดท าแผนเตรียมความพร้อมกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินให้สามารถกู้ระบบกลับคืนมาได้ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 

(6) ก าหนดชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ในการเข้าใช้งานและใช้สิทธิ์การเข้าถึงในระบบทะเบียน
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(7) ก าหนดขั้นตอนและช่องทางในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอกที่มีหน้าที่ในการก ากับ
ดูแลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบังคับใช้กฎหมาย รวมทั้งหน่วยงานที่ควบคุมดูแลสถานการณ์ฉุกเฉิน
ภายใต้สถานการณ์ต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจน 
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(8) ก าหนดผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลการใช้งานเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระบบอิเล็กทรอนิกส์ไว้อย่างชัดเจน และให้มีการตรวจสอบ               
และประเมินผลมาตรการความมั่นคงปลอดภัยอย่างสม่ าเสมอ 

(9) ห้ามมิให้ผู้อ่ืนเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นหนังสือ
จากผู้มีอ านาจตามข้อ 3.2 – 3.5 แล้วแต่กรณี 

(10) การละเมิดมาตรการความปลอดภัยใดๆ ที ่เป็นความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการ
กระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ อาจถูกระงับสิทธิการใช้ และถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย  

(11) จัดท าคู่มือ และจัดให้มีการฝึกอบรมเพ่ือเสริมสร้างทักษะและพัฒนาบุคลากรตาม
มาตรการรักษาความปลอดภัยอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

(12) ก าหนดมาตรการอ่ืนใดในการรักษาระบบความมั่นคงปลอดภัยได้ตามความจ าเป็น        
และเหมาะสม 

 ข้อ 5  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะส าเนาประวัติของตนเองเพ่ือท านิติกรรมหรือ
รับรองสถานะส่วนบุคคล ตามข้อ ๒๓ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ก.ระบบเอกสาร 
 (1) ให้ยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงาน  
 (2) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตามข้อ 3.2 – 3.5 แล้วแต่กรณี รับรองความถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ   
 ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 (1) ให้กรอกข้อมูลตามแบบค าขอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด         
เลขประจ าตัวประชาชน และกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล  
 (2) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบรายละเอียดค าขอพร้อมระบุหมายเลขประจ าค าขอ
เพ่ือให้ผู้ขอใช้ในการติดตามผลการรับรองส าเนาประวัติของตนเอง  
 (3) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเสนอค าขอนั้นต่อผู้มีอ านาจอนุญาต เมื่อมีการอนุญาตแล้ว    
ให้ผู้ขอส าเนาประวัติทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  

ข้อ 6 ข้อก าหนดเกี่ยวกับการจัดการ ควบคุม ก ากับดูแล ติดตาม และตรวจสอบการใช้งานและการท างาน 
รวมทั้งการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล เพ่ือให้มีการปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ตามข้อ ๒๔ ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ 

ข้อ 7 การจัดระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์เชื่อมโยงข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ 
หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นที่เก่ียวข้อง ตามข้อ ๒๖ ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ 

     



 

                                                                                                         

 
ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. 

เรื่อง  การก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ ระบบเอกสาร 
 
 

 ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2555 ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องบันทึกประวัติของตนเองใน ก.ค.ศ. 16 
และเมื่อด าเนินการจัดท า ก.ค.ศ. 16 แล้ว ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดท าแฟ้มประวัติ
เพ่ือเก็บรักษาเอกสารหลักฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  อาศัยอ านาจตามข้อ 4 ของระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 ส านักงาน ก.ค.ศ. จึงก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ 
ระบบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1 ก.ค.ศ. 16 มีลักษณะเป็นเอกสารที่พิมพ์ทั้ง 2 ด้าน ด้วยกระดาษชนิดขาว ความหนา 
ไม่น้อยกว่า 230 แกรม ขนาด 210 มม. × 297 มม. (มาตรฐาน A4) ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติ
ราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ประกอบด้วย 20 รายการ ตามรูปแบบ ก.ค.ศ. 16 ท้ายประกาศนี้ 
  ข้อ 2 แฟ้มประวัติ มีลักษณะเป็นแฟ้มกระดาษสีเหลือง ความหนาไม่น้อยกว่า 270 แกรม 
ขนาด 260 มม. × 370 มม. หน้าปกมีข้อความว่า “แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา”  
ใช้ส าหรับรวบรวมเอกสารหลักฐานที่ส าคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันที่เริ่ มปฏิบัติ
ราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ตามรูปแบบท้ายประกาศนี้ 
  ส าหรับแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
หรือส่วนราชการจัดท าขึ้นตามรูปแบบของ ก.พ. เพ่ือใช้เก็บ ก.พ. 7 และเอกสารหลักฐาน ให้ใช้แฟ้มทะเบียนประวัตินั้น
ต่อไป หรือใช้ตามแบบในประกาศนี้ก็ได้ 
 
   ประกาศ  ณ  วันที่  6 มิถุนายน พ.ศ. 2556 
      
     (ลงชื่อ) ……………………………………………… 

(นางรัตนา  ศรีเหรัญ) 
เลขาธิการ ก.ค.ศ. 
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(ลงชื่อ)...................................................................... (เจ้าของประวัติ) 

(..................……………………………………………..) 

………..…./……..……./………..…. 

 
(ลงชื่อ)..............................................................................................(หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หวัหนา้ส่วนราชการมอบหมาย) 

(..........................................................................................) 

ต าแหน่ง.......................................................................................... 

 

ตรวจสอบข้อมูลถกูต้องแล้ว 

 (ลงชื่อ).............................................................................(เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ) 

(……………..…………………………………………….........) 

………..…./……..……./………..…. 

             



 18๒ ก.ค.ศ. 

๑๖  ๑๒. ต าแหน่ง วิทยฐานะ ระดับ และอตัราเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ต าแหน่ง/ส่วนราชการ /หน่วยงานการศึกษา วิทยฐานะ 
เลขที ่

ต าแหน่ง 
ต าแหน่ง 
ประเภท 

อันดับ/ 
ระดับ 

อัตรา 
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/ 
ค่าตอบแทน/ 
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 

ชื่อเจ้าของทะเบียนประวัติ......................................................................................................................................................................................................................................... 



 ก.ค.ศ. ๑๖ 
18๓ 

๑๓.  ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

ต้ังแต่ – ถึง 
(เดือน ปี) 

ประกาศนียบัตร/หลักสูตร สถานที่ หน่วยงานที่จัด 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

๑๔. ประวัติการดูงาน 

ต้ังแต่ – ถึง 
(เดือน ปี) 

สถานที่ (ในประเทศ / ต่างประเทศ) หมายเหตุ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

ชื่อเจ้าของทะเบียนประวัติ......................................................................................................................................................................................................................................... 

๑๕.  ความสามารถพิเศษ 

ด้าน รายละเอียด หมายเหต ุ
  เกษตรกรรม   
  กิจกรรม/นันทนาการ   
  กีฬา   
นาฎศิลป์/ดนตรี   
  อาษา   
  วิชาการ   
  ศาสนา/วัฒนธรรม   
  ศิลปะ/หัตถกรรม/คหกรรม   
  อุตสาหกรรม/เทคโนโลย ี   
  อื่นๆ   
   
   



 18๔ ก.ค.ศ. ๑๖ 
๑๖.  การปฏิบัติราชการพิเศษ 

ต้ังแต่ – ถึง 
(วัน เดือน ปี) 

รายละเอียด เอกสารอ้างอิง 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

๑๗.  การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน  

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

๑๘.  วันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีประกาศใช้กฎอัยการศึก 

ต้ังแต่ – ถึง (วัน เดือน ปี) รายการ เอกสารอ้างอิง 
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
 

ชื่อเจ้าของทะเบียนประวัติ......................................................................................................................................................................................................................................... 



 ก.ค.ศ. ๑๖ 18๕ 

๑๙.เครื่องราชอิสรยิาภรณ์/เหรียญตรา  

วันที่ได้รับ เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรยีญตรา ล าดับที่ เล่มที ่ เล่ม ตอนที่ หน้า 
วันประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษา 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 

๒๐. จ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

ปีงบประมาณ 

ลา
ปุว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นต

ัว 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

รยิ
า 

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 

ลา
พัก

ผ่อ
น 

ลา
อุป

สม
บท

หร
ือ 

ลา
ไป

ปร
ะก

อบ
พิธ

ฮีัจ
ย ์

ลา
เข

า้ร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
หร

ือเ
ข้า

รบั
กา

รเต
รีย

มพ
ล ลาไปศึกษา 

ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย 

หรือดูงาน 

ลา
ไป

ปฏ
ิบตั

ิงา
นใ

น 
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเท
ศ 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 

ลา
ไป

ฟื้น
ฟูส

มร
รถ

ภา
พ 

ด้า
นอ

าช
ีพ 

ขา
ดร

าช
กา

ร 

มา
สา

ย ใน 
ประเทศ 

ต่าง 
ประเทศ 

               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               

               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
 

ชื่อเจ้าของทะเบียนประวัติ......................................................................................................................................................................................................................................... 



๑๘๖ 



๑๘๗ 



๑๘๘ 



 

๑๘๙ 





ตัวอย่างการบันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ. 16) 

รายการที่ 12 ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน  

 (ส่งพร้อมหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.2/446 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2558) 
 

การบันทึกการปรับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้าสู่อัตราในบัญชีเงินเดือน

ขั้นต่่าข้ันสูงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

ตัวอย่างที่ 1 
๑๒. ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดบั และอตัราเงินเดือน 

วัน เดือน ป ี ต าแหน่ง/ส่วนราชการ/หน่วยงานการศึกษา วิทยฐานะ 
เลขที ่

ต าแหน่ง 
ต าแหน่ง 
ประเภท 

อันดับ/ 
ระดับ 

อัตรา 
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/ 

ค่าตอบแทน/ 

เงิน พ.ต.ก. 
เอกสารอ้างอิง 

1 ธ.ค. 2557 ครผูู้ช่วย รร. (ชื่อสถานศึกษา) อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.เชียงใหม่ เขต 1 

 11  ครูผู้ช่วย 15,800  ปรับเงินเดือน ตาม พ.ร.บ. เงินเดือนฯ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558  
ค าสั่ง รร. (ชื่อสถานศึกษา)  

ที่ 10/2558 ลว. 17 มิ.ย. 2558 
 

ตัวอย่างที่ 2 
๑๒. ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดบั และอตัราเงินเดือน 

วัน เดือน ป ี ต าแหน่ง/ส่วนราชการ/หน่วยงานการศึกษา วิทยฐานะ 
เลขที ่

ต าแหน่ง 
ต าแหน่ง 
ประเภท 

อันดับ/ 
ระดับ 

อัตรา 
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/ 

ค่าตอบแทน/ 
เงิน พ.ต.ก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ธ.ค. 2557 ครู รร. (ชื่อสถานศึกษา) อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.เชียงใหม่ เขต 1 

ครูช านาญ

การพิเศษ 

12  คศ.3 

(อาศัยเบิก 
คศ. 4) 

54,690 5,600 ปรับเงินเดือน ตาม พ.ร.บ. เงินเดือนฯ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558  
ค าสั่ง สพป.เชียงใหม่ เขต 1  

ที่ 101/2558 ลว. 17 มิ.ย. 2558 

 

การบันทึกการปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่่าขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ต่าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 

ตัวอย่างท่ี 3 
๑๒. ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดบั และอตัราเงินเดือน 

วัน เดือน ป ี ต าแหน่ง/ส่วนราชการ /หน่วยงานการศึกษา วิทยฐานะ 
เลขที ่

ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง 

ประเภท 

อันดับ/ 

ระดับ 

อัตรา 

เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/ 

ค่าตอบแทน/ 
เงิน พ.ต.ก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ธ.ค. 2557 นักวิชาการศึกษา สพป.เชียงใหม่ เขต 1  อ 44 วิชาการ ช านาญการ

พิเศษ 

32,000  ปรับเงินเดือน ตาม พ.ร.บ. ระเบยีบ

ข้าราชการพลเรือน (ฉบับที ่2)  
พ.ศ. 2558 ค าสั่ง สพป.เชียงใหม่ เขต 1  

ที่ 102/2558 ลว. 1 ก.ค. 2558 
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ข้อก ำหนดว่ำด้วยกำรจัดกำร ควบคุม ก ำกับ ดูแล ติดตำม  
และตรวจสอบกำรใช้งำนและกำรท ำงำน รวมทั้งกำรแจ้งเตือนควำมผิดพลำดของข้อมูล 

ตำมระเบียบ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เป็นไปโดยถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๒ ของระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ ก.ค.ศ. จึงออกข้อก าหนดว่าด้วยการจัดการ ควบคุม 
ก ากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการใช้งานและการท างาน รวมทั้งการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล  
ไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ด้านการใช้งาน 
๑.๑ ควบคุม ก ากับ ดูแล และติดตามการเข้าใช้งานของผู้ได้รับสิทธิ ตามบัญชีผู้ใช้งาน  

และสิทธิการเข้าใช้งาน ในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามที่ก าหนด 
๑.๒ ตรวจสอบสิทธิของผู้เข้าใช้งานให้เป็นปัจจุบัน และเสนอผู้อ านวยการส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการ เปลี่ยนแปลงหรือถอดถอนสิทธิ เมื่อผู้เข้าใช้งานเปลี่ยนต าแหน่ง  
หน้าที่ความรับผิดชอบ สังกัดหรือพ้นจากการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้อ ๒ ด้านการท างาน 
๒.๑ ควบคุม ก ากับ ดูแล และติดตามผู้เข้าใช้งาน ให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติ 

ให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๒.๒ ตรวจสอบการด าเนินการของผู้ใช้งานในการแก้ไข เพ่ิมเติมทะเบียนประวัติ 

ในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เช่น รูปถ่าย ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ต าแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน จ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย การจ าหน่ายออกจากระบบ
เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย้าย โอนไปต่างสังกัด หรือออกจากราชการ เป็นต้น 

ข้อ ๓ ด้านการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล 
๓.๑ กรณีพบความผิดพลาดที่เกิดจากระบบให้รายงานผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัติทราบ 
๓.๒ กรณีพบการบันทึกข้อมูลผิดพลาดให้แจ้งผู้จัดท าทะเบียนประวัติหรือผู้บันทึกรายการ

ทะเบียนประวัติแก้ไขให้ถูกต้อง 
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คู่มือการใชร้ะบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการ ในรูปของ
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้ส่วนราชการในระดับกรมหรือจังหวัดซึ่งสั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการใช้ระบบ
ทะเบียนประวัติขา้ราชการอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงาน ก.พ. ในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ ดังนี้ 

๑. การเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

(๑) ส่วนราชการในระดับกรม แจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการควบคุมการเข้าใช้งานระบบ
ทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ให้ส านักงาน ก.พ. ทราบเป็นหนังสือ เพ่ือให้ส านักงาน ก.พ.  
สร้างผู้ใช้งานในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

(๒) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นผู้สร้างผู้ใช้งานที่เก่ียวข้องในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการภายในส่วนราชการ 

(๓) การเข้าใช้งานในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ให้กระท าโดยหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ และ
เจ้าของประวัติเท่านั้น จะมอบหมายช่วงต่อไปไม่ได ้

(๔) ผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ที่ https://seis.ocsc.go.th 
และศึกษาคู่มือการใช้งานได้ที่เมนูดาวน์โหลด 

๒. วิธีปฏิบัติในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

 (๑) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ต้องด าเนินการจัดท า
ทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ทันทีท่ีข้าราชการเข้ารับการบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 (๒) กรณีรับโอนข้าราชการ/พนักงานตามกฎหมายอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญต้องจัดท า
ทะเบียนประวัติข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการบรรจุใหม่ 

(๓) กรณีการบรรจุผู้เคยเป็นข้าราชการกลับเข้ารับราชการ ให้จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ จะบันทึกประวัติ
การรับราชการเดิมก่อนออกจากราชการลงในรายการต าแหน่งและอัตราเงินเดือน หรือจะแนบไฟล์ภาพถ่าย
เอกสารประวัติการรับราชการเดิมไว้ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

(๔) การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ให้ส่วนราชการแจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้
สิทธิเรียกใช้ข้อมูลจากฐานข้อมูลของกรมการปกครองให้ส านักงาน ก.พ. ทราบเป็นหนังสือ เพ่ือให้ส านักงาน ก.พ. 
ก าหนดสิทธิให้สามารถเรียกใช้ข้อมูลส่วนบุคคลจากฐานข้อมูลของกรมการปกครอง ในการจัดท าทะเบียน
ประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ให้กับเจ้าของประวัติได ้

(๕) ทะเบียนประวัติข้าราชการในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ เป็นหลักฐานส าคัญ
ส าหรับนับอายุบุคคลในการเข้ารับราชการ และการบันทึกประวัติอ่ืน ๆ ของข้าราชการ เมื่อมีการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการ อาจมีผลกระทบกระเทือนถึงสิทธิบางประการของข้าราชการผู้เป็นเจ้าของประวัติได้ 



๒ 
 

 

(๖) การแก้ไขเพ่ิมเติมหรือการเปลี่ยนแปลง ต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายการแก้ไขเพ่ิมเติมและ
รายการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ และบันทึกรายการข้อมูลดังกล่าวผ่านระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมแนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

(๗) การย้าย/โอน/เลื่อน ต่างส่วนราชการ (ระดับกรมและจังหวัด) ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ จะเปลี่ยนทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น จากส่วนราชการเดิมไปยังส่วนราชการใหม่ที่ผู้นั้น
ไปสังกัด เมื่อบันทึกรายการค าสั่งหรือประกาศของข้าราชการผู้นั้นแล้ว 

(๘) การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ การแนบไฟล์ส าเนาค าสั่งหรือประกาศ และการบันทึก
รายการข้อมูลต่าง ๆ ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามขั้นตอนและ
วิธีการใช้งานที่ก าหนดไว้ ถือว่าได้รายงานตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน ทะเบียนประวัติของข้าราชการพลเรือน และการปฏิบัติการอ่ืน พ.ศ. ๒๕๓๕  
ให้แก่ส านักงาน ก.พ. แล้ว โดยไม่ต้องส่งเอกสารในรูปแบบกระดาษไปยังส านักงาน ก.พ. 

(๙) การรับรองรายการข้อมูลของเจ้าของประวัติและการรับรองทะเบียนประวัติของหัวหน้า                
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผ่านระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ถือว่าเป็นการลงนาม
รับรองรายการข้อมูลและรับรองทะเบียนประวัติข้าราชการแล้ว 

(๑๐) การสั่งพิมพ์ ก.พ. ๗ ผ่านระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ สิ่งพิมพ์ดังกล่าว
สามารถใช้แทนต้นฉบับได้ 

(๑๑) การเก็บรักษาข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือประโยชน์ 
ในการน าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลของข้าราชการพลเรือน ห้ามน าไปใช้ในการอ่ืนโดยไม่ได้รับ 
ความยินยอมจากส านักงาน ก.พ. 

(๑๒) ผู้เข้าใช้งานในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์มีหน้าที่ควบคุมและป้องกัน 
การเปิดเผยข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาตอย่างเคร่งครัด หากฝ่าฝืนหรือกรณีเกิดความเสียหายซึ่งมีความรับผิด 
ทางละเมิด ทางแพ่ง หรือทางอาญาขึ้นจากการเข้าใช้งาน ผู้นั้นจะต้องรับผิดชอบในความเสียหายที่เกิดขึ้น
ดังกล่าวต่อเจ้าของข้อมูลและส านักงาน ก.พ. 

(๑๓) ส านักงาน ก.พ. มีหน้าที่เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ            
ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

๓. วิธีการบันทึกรายการทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

การบันทึกรายการทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ได้รับสิทธิเรียกใช้ข้อมูลส่วนบุคคล 
จากกรมการปกครอง ต้องเรียกใช้ข้อมูลของเจ้าของประวัติจากฐานข้อมูลของกรมการปกครอง และบันทึก
รายการต่าง ๆ ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ให้เรียบร้อยชัดเจน และถูกต้องตามหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

 

 



๓ 
 

 

(๑) เจ้าของประวัติ จะตรวจสอบและบันทึกเฉพาะรายการ ดังนี้ 
รายการที่ ๑ ค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล   
รายการที่ ๒ เลขประจ าตัวประชาชน   
รายการที่ ๓ วัน เดือน ปีเกิด   
รายการที่ ๗ ชื่อ – นามสกุลบิดา นามสกุลเดิม   
รายการที่ ๘ ชื่อ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม   
รายการที่ ๙ ชื่อ – นามสกุลคู่สมรส นามสกุลเดิม   
รายการที่ ๑๐ ประวัติการศึกษา ที่ได้รับก่อนบรรจุเข้ารับราชการ   
รายการที่ ๑๑ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ที่ได้รับก่อนบรรจุเข้ารับราชการ 
เมื่อเจ้าของประวัติตรวจสอบและบันทึกรายการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อย และผ่านการตรวจสอบ            

การบันทึกรายการจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 
ใหเ้จ้าของประวัติลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์รับรองความถูกต้องของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

 (๒) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่ตรวจสอบ
การบันทึกรายการของเจ้าของประวัติจากหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ ของทางราชการ 

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบความถูกต้องที่เจ้าของประวัติบันทึกไว้ครบถ้วนแล้ว ให้บันทึกรายการอ่ืน 
ให้ครบถ้วนด้วย   

หลังจากเจ้าหน้าที่ได้บันทึกรายการต่าง ๆ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการทั้งหมด 
รวมทั้งการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ของเจ้าของประวัติให้ถูกต้อง ก่อนจะเสนอให้หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์รับรองความถูกต้องของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ต่อไป   

ในกรณีทีห่ัวหน้าส่วนราชการมอบหมายให้บุคคลอ่ืนลงชื่อรับรองความถูกต้องของรายการในทะเบียน
ประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์แทนนั้น การมอบหมายดังกล่าวจะต้องมอบหมายเป็นหนังสือ 

(๓) วิธีการบันทึกรายการใน ก.พ. ๗ ศึกษาได้จากคู่มือการจัดท า ก.พ. ๗ ที่ปรับปรุงใหม่ ของหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๔ เรื่องการใช้แบบ ก.พ. ๗ ที่ปรับปรุงใหม่ 
และตัวอย่างการบันทึกรายการ ก.พ. ๗ ที่เมนูดาวน์โหลดในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์  
 

------------------------------ 
 

 







  หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ระเบียบ  ก.ค.ศ.   
ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่มาตรา  ๑๙  (๑๗)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ.  ๒๕๔๗  กําหนดให้  ก.ค.ศ.  มีอํานาจและหน้าที่ในการพิจารณาจัดระบบทะเบียนประวัติและแก้ไข
ทะเบียนประวัติเก่ียวกับ  วัน  เดือน  ปีเกิด  และควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ทั้งนี้  เพื่อให้การจัดระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เป็นไปโดยเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  โดยนําระบบทะเบียนประวัติไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๙  (๔)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ก.ค.ศ.  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 
“ระบบทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ

เก่ียวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย  ระบบเอกสาร  
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

“ทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  บันทึกประวัติย่อ  และแฟ้มประวัติของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจาก
ราชการ  ทั้งในระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

“บันทึกประวัติย่อ”  หมายความว่า  บันทึกประวัติสําคัญและจําเป็นของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ  เรียกโดยย่อว่า  “ก.ค.ศ.  ๑๖” 

“แฟ้มประวัติ”  หมายความว่า  แฟ้มรวบรวมเอกสารหลักฐานที่สําคัญของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพน้จากราชการ 

“เข้าถึง”  หมายความว่า  การอนุญาต  หรือการกําหนดสิทธิ  ให้ผู้หนึ่งผู้ใดดู  หรือเปิดอ่าน
ระบบทะเบียนประวัติ  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องหรือใช้ประโยชน์จากข้อมูลในรายการทะเบียนประวัติทั้งหมด
หรือบางส่วน   

“เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  ผู้ได้รับมอบหมายซ่ึงมีระดับตําแหน่งไม่ต่ํากว่า
ชํานาญการหรือเทียบเท่า  ให้มีหน้าที่ในการจัดทํา  บันทึก  แก้ไขเพิ่มเติม  ดูแล  เก็บรักษา  ทําลาย  
ทะเบียนประวัติ  และปฏิบัติการอ่ืนใดตามระเบียบนี้  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมายให้มีหน้าที่ควบคุม  ดูแล  กํากับ  ติดตาม  และเข้าถึงระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
ตามระเบียบนี้   



  หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

“หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า  ปลัดกระทรวง  เลขาธิการ  อธิบดี  หรือตําแหน่ง 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  และให้หมายความรวมถึง  หัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน
การศึกษาที่ได้รับมอบหมายด้วย 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  ส่วนราชการในส่วนกลางของกระทรวงศึกษาธิการที่มีฐานะ
เป็นกรมหรือเทียบเท่า  ซ่ึงมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  สถาบันการพลศึกษา  
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์  และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานหรือหน่วยงานการศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๔ ให้เลขาธิการ  ก.ค.ศ.  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอํานาจตีความวินิจฉัยปัญหา  
จัดทําคําอธิบาย  และออกประกาศ  รวมทั้งจัดให้มีการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ตามระเบียบนี้ 

ให้เลขาธิการ  ก.ค.ศ.  พิจารณาทบทวนระเบียบนี้อย่างน้อยทุกรอบระยะเวลาสองปี  นับแต่วันที่
ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ  โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความสอดคล้องกับเทคโนโลยีที่ได้มี 
การพัฒนาหรือเปล่ียนแปลงไป  และจัดทําเป็นรายงานเสนอ  ก.ค.ศ.  เพื่อพิจารณา 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๕ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิใช้งานและเข้าถึงทะเบียนประวัติ
ของตนเองได้  แต่ไม่มีสิทธิเข้าถึงทะเบียนประวัติของผู้อ่ืน  เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้นั้นแล้ว   

การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 
ข้อ ๖ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติดูแลและดําเนินการอ่ืนใด  เพื่อให้ทะเบียนประวัติมีความถูกต้อง  

ครบถ้วนสมบูรณ์  และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  รวมทั้งให้มีหน้าที่ในการป้องกัน  รักษา  ระบบทะเบียนประวัติ 
ให้มีความม่ันคง  ปลอดภัย  โดยมิให้ผู้ใดที่ไม่มีหน้าที่เก่ียวข้อง  หรือไม่มีสิทธิเข้าถึง  หรือไม่ได้รับอนุญาต  
กระทําการเปล่ียนแปลงแก้ไข  ทําให้สูญหาย  เสียหาย  ถูกทําลาย  หรือล่วงรู้โดยมิชอบ 

ในกรณีที่มีปัญหาการปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  ให้เจ้าหน้าที่
ทะเบียนประวัติรายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อประสานงานกับสํานักงาน  ก.ค.ศ.  แก้ไขปัญหา   

ข้อ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ให้ถือเป็นส่วนประกอบที่ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติตามระเบียบนี้   

หมวด  ๒ 
การจัดทําทะเบียนประวัติ 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
การจัดทํา  ก.ค.ศ.  ๑๖  ระบบเอกสาร 

 
 

ข้อ ๘ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกประวัติของตนเองลงใน  ก.ค.ศ.  ๑๖  
ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติจํานวนหนึ่งฉบับภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่มีคําส่ังบรรจุและแต่งตั้ง   
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   



  หน้า   ๓ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ข้อ ๙ เม่ือมีการบันทึกประวัติตามข้อ  ๘  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบ  
ความถูกต้องให้ครบถ้วนทุกรายการจากเอกสารต้นฉบับจริง   

ในกรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง  ให้เจ้าของประวัติแก้ไขเพิ่มเติมให้ถูกต้อง  โดยวิธีการ
ขีดฆ่า  แล้วลงลายมือชื่อกํากับไว้  เว้นแต ่ การลงรายการเก่ียวกับวัน  เดือน  ปีเกิด  และ  วัน  เดือน  ปี  
ที่บรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ  ที่ทําไว้ไม่ถูกต้อง  ให้เจ้าของประวัติจัดทําใหม่ทั้งฉบับ 

ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการ  
แล้วแต่กรณี  ลงลายมือชื่อกํากับรับรองความถูกต้อง 

ส่วนที่  ๒ 
การจัดทําแฟ้มประวัติระบบเอกสาร 

 
 

ข้อ ๑๐ เม่ือมีการจัดทํา  ก.ค.ศ.  ๑๖  แล้ว  ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ
แล้วแต่กรณี  จัดทําแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในคราวเดียวกัน  เพื่อเก็บรักษา
เอกสารหลักฐาน  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ก.ค.ศ.  ๑๖ 
(๒) คําส่ังบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และเอกสารหลักฐานการรายงานตัวเข้ารับราชการ   
(๓) สําเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

และที่ได้รับภายหลังจากที่เข้ารับราชการแล้ว 
(๔) สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  (ถ้ามี) 
(๕) หลักฐานการสอบสวนประวัติ  เช่น  หนังสือแจ้งผลการพิมพ์ลายนิ้วมือของเจ้าหน้าที่ตํารวจ/

แผ่นพิมพ์ลายนิ้วมือ  เป็นต้น 
(๖) แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  หรือการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(๗) หลักฐาน  เอกสาร  และรายละเอียดต่าง ๆ  เก่ียวกับสถานะของบุคคล  เช่น  สําเนาสูติบัตร  

ใบสําคัญการเปล่ียนชื่อ  ใบสําคัญการเปล่ียนชื่อสกุล  ใบสําคัญการสมรส  ใบสําคัญการหย่า   
และใบสําคัญทางทหาร  (สด.๙)  เป็นต้น 

(๘) คําส่ังเก่ียวกับสถานะของเจ้าของประวัติ  เช่น  คําส่ังบรรจุ  คําส่ังรับโอน  คําส่ังให้โอน  
คําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน  คําส่ังเล่ือนวิทยฐานะ  เป็นต้น 

(๙) ใบรายงานผลการปฏิบัติงานของเจ้าของประวัติที่ผู้บังคับบัญชาจัดทําขึ้นเพื่อประเมินผล  
การปฏิบัติงาน 

(๑๐) เอกสารหลักฐานเก่ียวกับการศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  และการพัฒนาที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
(๑๑) คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  

คําส่ังลงโทษทางวินัย  หรือเอกสารเก่ียวกับการส่ังยุติเรื่อง  การลดโทษ  การเพิ่มโทษ  การงดโทษ   
การทําทัณฑ์บน  หรือการว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ 

(๑๒) หลักฐานเก่ียวกับการได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 



  หน้า   ๔ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

(๑๓) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน 
(๑๔) เอกสารสําคัญอ่ืน ๆ  เช่น  เอกสารการอนุมัติให้แก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิด  การลาต่าง ๆ  

หนังสือรับรองความประพฤติ  (กรณีบรรจุกลับ ฯ)  เป็นต้น 
(๑๕) เอกสารอ่ืน  ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 

ส่วนที่  ๓ 
การจัดทํา  ก.ค.ศ.  ๑๖  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ข้อ ๑๑ เม่ือได้มีการจัดทํา  ก.ค.ศ .  ๑๖  ระบบเอกสารแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการ  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) สําเนา  ก.ค.ศ.  ๑๖  ให้เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) บันทึกข้อมูลตามรายการจาก  ก.ค.ศ.  ๑๖  เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์  ตามรูปแบบรายการ

ที่  ก.ค.ศ.  กําหนด   

ส่วนที่  ๔ 
การจัดทําแฟ้มประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ข้อ ๑๒ เม่ือมีการจัดทําแฟ้มประวัติระบบเอกสารตามข้อ  ๑๐  แล้ว  ให้สําเนาเอกสาร
หลักฐานตามรายการในข้อ  ๑๐  เป็นแฟ้มประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์   

หมวด  ๓ 
การแก้ไขและการเพิ่มเติม 

 
 

ข้อ ๑๓ การแก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ  ให้ดําเนินการ  ดังนี้ 
(๑) การแก้ไขประวัติเก่ียวกับ  วัน  เดือน  ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ให้ขออนุมัติ  ก.ค.ศ.  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิด  ในทะเบียน
ประวัติข้าราชการ  

(๒) การแก้ไขรายการ  วัน  เดือน  ปี  ที่ส่ังบรรจุและวันเริ่มปฏิบัติราชการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ให้เป็นอํานาจของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือหัวหน้าส่วนราชการ  
โดยอนุมัติ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา  หรือ  อ.ก.ค.ศ.  ที่  ก.ค.ศ.  ตั้ง  แล้วแต่กรณี 

(๓) การแก้ไขรายการอ่ืน ๆ  นอกจาก  (๑)  และ  (๒)  ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  หรือหัวหน้าส่วนราชการ  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้มีอํานาจส่ังแก้ไขโดยพิจารณาจากคําส่ัง   
หรือเอกสารที่เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องตรวจสอบหรือรับรองความถูกต้องแล้ว 



  หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ข้อ ๑๔ กรณีข้อมูลเก่ียวกับประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพิ่มเติม 
หรือเปล่ียนแปลงไป  ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกลงในรายการทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและ  
เป็นปัจจุบัน 

ข้อ ๑๕ การแก้ไขเพิ่มเติมและหรือเปล่ียนแปลงในทะเบียนประวัติ  ให้ดําเนินการทั้งในระบบเอกสาร
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องตรงกัน 

หมวด  ๔ 
การเก็บรักษา  และการทําลาย 

 
 

ข้อ ๑๖ ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีหน้าที่ในการเก็บรักษาทะเบียนประวัติระบบเอกสาร
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  สําหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ไม่สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ให้ส่วนราชการซ่ึงเป็นผู้จัดทําเป็นผู้เก็บรักษา   

สําหรับการเก็บรักษา  การป้องกัน  และการสํารองข้อมูลทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ให้เป็นอํานาจและหน้าที่ของสํานักงาน  ก.ค.ศ.  ทั้งนี้  ให้มีเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติรับผิดชอบโดยตรง 

ข้อ ๑๗ ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดย้ายหรือโอน  ให้สํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ  จัดส่งทะเบียนประวัติระบบเอกสารของผู้นั้นไปยังสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ  ที่รับย้ายหรือรับโอน 

ในกรณีที่ มีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปเป็นข้าราชการ  พนักงาน   
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทอ่ืน  ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดพิมพ์ทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ส่งไปให้ส่วนราชการที่รับโอนพร้อมกับทะเบียนประวัติระบบเอกสารด้วย 

ข้อ ๑๘ การทําลายทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้เป็นไป
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณโดยอนุโลม   

หมวด  ๕ 
การรักษาความลับ 

 
 

ข้อ ๑๙ การกําหนดชั้นความลับ  และการเข้าถึงชั้นความลับของทะเบียนประวัติ  ให้เป็นไป
ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด   

ข้อ ๒๐ การเปิดเผยข้อมูลทะเบียนประวัติ  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ข้อ ๒๑ ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  คัดลอก  หรือเปิดเผย  หรือยอมให้ผู้อ่ืนเข้าถึง

ข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยวิธีการใด ๆ  โดยมิชอบ   
การฝ่าฝืนข้อห้ามดังกล่าวถือเป็นการกระทําผิดวินัย 

ข้อ ๒๒ มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของทะเบียนประวัติให้เป็นไปตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 
ข้อ ๒๓ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะสําเนาประวัติของตนเอง   

เพื่อทํานิติกรรมหรือรับรองสถานะส่วนบุคคล  ให้กระทําได้ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด   
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หมวด  ๖ 
การจัดระบบ  การกํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผล 

 
 

ข้อ ๒๔ ให้สํานักงาน  ก.ค.ศ.  เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารงานระบบทะเบียนประวัติ  
และให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและส่วนราชการจัดให้มีหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  
เก่ียวกับทะเบียนประวัติโดยเฉพาะ  เพื่อทําหน้าที่จัดการ  ควบคุม  กํากับ  ดูแล  ติดตาม  และตรวจสอบ  
การใช้งานและการทํางาน  รวมทั้งการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล  เพื่อให้มีการตรวจสอบ   
หรือปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 

ข้อ ๒๕ ให้สํานักงาน  ก.ค .ศ .  มีอํานาจและหน้าที่ ในการกํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ   
และประเมินผลการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของหน่วยงาน
การศึกษา  และส่วนราชการ  และรายงานให้  ก.ค.ศ.  ทราบปีละสองครั้ง 

ในการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  ให้สํานักงาน  ก.ค.ศ.  มีอํานาจเรียกผู้แทนของหน่วยงาน
การศึกษา  ส่วนราชการ  ข้าราชการ  หรือบุคคลใดมาชี้แจงข้อเท็จจริงหรือรายงานผลเก่ียวกับ 
การจัดระบบทะเบียนประวัติ  ให้เป็นไปตามระเบียบนี้   

ข้อ ๒๖ ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  กฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร 
ของทางราชการ  และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง  สํานักงาน  ก.ค.ศ.  อาจจัดระบบทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์  โดยเช่ือมโยงข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือองค์กรอ่ืนที่เก่ียวข้อง  
ทั้งนี้  ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ข้อ ๒๗ ในระหว่างที่  ก.ค.ศ.  ยังมิได้กําหนดมาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของทะเบียน
ประวัติตามข้อ  ๒๒  โดยเฉพาะในส่วนที่เป็นข้อมูลสารสนเทศที่เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้นํา
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  มาใช้บังคับโดยอนุโลม  โดยให้สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  หรือส่วนราชการ  แล้วแต่กรณี  กําหนดนโยบายและแนวปฏิบัติในการควบคุมการปฏิบัติงาน
และการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว  

ข้อ ๒๘ ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและส่วนราชการจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตามที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ให้แล้วเสร็จครบถ้วนทุกเขตพื้นที่การศึกษา 
และส่วนราชการภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ระเบียบนี้  มีผลใช้บังคับ 

ในระหว่างการดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามวรรคหนึ่งยังไม่แล้วเสร็จให้ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ใช้อยู่ก่อน
วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับเป็นทะเบียนประวัติระบบเอกสารตามระเบียบนี้และให้ถือว่า  ก.พ.  ๗  ฉบับที่
เก็บรักษาไว้  ณ  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือส่วนราชการ  เป็นฉบับที่ถูกต้อง  สมบูรณ์  และใช้
อ้างอิงได้ 
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ข้อ ๒๙ เพื่อให้การจัดทําทะเบียนประวัติตามระเบียบนี้ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประโยชน์สูงสุดในการพัฒนาการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  หรือส่วนราชการ  
แล้วแต่กรณี  จัดสรรงบประมาณ  บุคลากร  และวัสดุครุภัณฑ์  เพื่อสนับสนุนการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามระเบียบนี้ให้เพียงพอแก่การดําเนินการ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๐  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 

ศาสตราจารย์สุชาติ  ธาดาธํารงเวช 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

ประธาน  ก.ค.ศ.    



 
 

ข้อก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 255๕ 

     

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5 วรรคสอง ข้อ 11 (๒) ข้อ ๑๙ ข้อ ๒๒ ข้อ ๒๓ ข้อ ๒๔ และข้อ ๒๖ แห่ง
ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 ก.ค.ศ. จึงก าหนด
รายละเอียดของการด าเนินการตามระเบียบดังกล่าวไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1  การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามข้อ 5 
วรรคหนึ่ง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 ๑.1  การใช้สิทธิและการเข้าถึงเพ่ือขอดูทะเบียนประวัติของตนเองในระบบเอกสาร ให้ยื่นค าขอ
โดยท าเป็นหนังสือพร้อมทั้งส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือบัตรประจ าตัวประชาชน ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัติเพ่ืออนุญาต  
 1.2 การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติของตนเองเพ่ือขอดูในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ให้ท าค าขอโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ืออนุญาต 
 ทั้งนี้ การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติตามข้อ 1.1 และข้อ 1.2 จะด าเนินการใด ๆ 
ที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อระบบทะเบียนประวัติหรือทะเบียนประวัติมิได้ 

ข้อ 2  การบันทึกข้อมูลตามรายการจาก ก.ค.ศ. 16 เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 11 (2) ให้บันทึก   
ตามรายการใน ก.ค.ศ. 16 ระบบเอกสาร 

ข้อ 3  ให้ก าหนดชั้นความลับ และการเข้าถึงชั้นความลับของทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามข้อ 19 ในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นชั้น “ลับ” ทุกรายการ 
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และให้บุคคลต่อไปนี้สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติได ้ 

3.1 เจ้าของทะเบียนประวัติมีสิทธิเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของตนเอง 
3.2 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบ 

 3.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล
ในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสถานศึกษานั้น 
 3.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
 3.5 หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล       
ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดนั้น 

3.6 เลขาธิการ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล         
ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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ข้อ 4  มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของทะเบียนประวัติ ตามข้อ ๒๒ ให้ด าเนินการดังนี้  
  ก. ระบบเอกสาร  
 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) ให้มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และสร้างความตระหนักรู้เกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัย ในส่วน    
ที่เก่ียวข้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตน 
 (2) จัดท าส าเนาทะเบียนประวัติไว้อย่างน้อย 1 ชุด  
 (3) ก าหนดหรือจัดให้มีสถานที่ส าหรับเก็บทะเบียนประวัติไว้โดยเฉพาะ เพ่ือป้องกันการสูญหาย  
ถูกท าลาย หรือถูกแก้ไขโดยผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 (4) การเก็บรักษาให้มีการจัดระบบเอกสาร เพ่ือความสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบ 
 (5) บ ารุงรักษาเพ่ือความคงทนถาวรของทะเบียนประวัติ 
 (6) ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของทะเบียนประวัติอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยในระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีความมุ่งหมายเพ่ือป้องกันมิให้     

สิ่งภายนอกเข้ามารบกวนในระบบ และมิให้เกิดความเสียหายต่อระบบ ไม่ว่าความเสียหายนั้นจะเกิดจากในระบบ
เองหรือปัจจัยภายนอกก็ตาม โดยให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนดการควบคุมการใช้งาน และการใช้สิทธิ์เข้าถึงระบบ
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้ 

(1) ออกแบบและติดตั้งระบบรักษาความปลอดภัยของพ้ืนที่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน หรืออุปกรณ์
สารสนเทศต่าง ๆ เพื่อให้มีความม่ันคงปลอดภัย รวมทั้งการบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

(2) จัดให้มีการติดตั้งระบบบันทึกรายละเอียดการเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ 
ควบคุมการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log files) และตรวจสอบการละเมิดความปลอดภัย 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  

(3) ก าหนดให้มีระบบป้องกันความเสี่ยง เพ่ือป้องกันมิให้ข้อมูลรั่วไหล ถูกน าไปใช้ในทางที่ผิด 
เสียหายหรือถูกท าลาย และให้ผู้มีสิทธิ์และผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงข้อมูลเฉพาะที่ตนได้รับอนุญาตหรือใช้งานได้เท่านั้น 

(4) จัดท าส ารองข้อมูลและซอฟต์แวร์ (Software) ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเก็บไว้ 

(5) จัดท าระบบกู้คืนข้อมูลและซอฟต์แวร์ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทั้งนี้ ให้จัดท าแผนเตรียมความพร้อมกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินให้สามารถกู้ระบบกลับคืนมาได้ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 

(6) ก าหนดชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ในการเข้าใช้งานและใช้สิทธิ์การเข้าถึงในระบบทะเบียน
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(7) ก าหนดขั้นตอนและช่องทางในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอกที่มีหน้าที่ในการก ากับ
ดูแลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบังคับใช้กฎหมาย รวมทั้งหน่วยงานที่ควบคุมดูแลสถานการณ์ฉุกเฉิน
ภายใต้สถานการณ์ต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจน 
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(8) ก าหนดผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลการใช้งานเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระบบอิเล็กทรอนิกส์ไว้อย่างชัดเจน และให้มีการตรวจสอบ               
และประเมินผลมาตรการความมั่นคงปลอดภัยอย่างสม่ าเสมอ 

(9) ห้ามมิให้ผู้อ่ืนเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นหนังสือ
จากผู้มีอ านาจตามข้อ 3.2 – 3.5 แล้วแต่กรณี 

(10) การละเมิดมาตรการความปลอดภัยใดๆ ที ่เป็นความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการ
กระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ อาจถูกระงับสิทธิการใช้ และถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย  

(11) จัดท าคู่มือ และจัดให้มีการฝึกอบรมเพ่ือเสริมสร้างทักษะและพัฒนาบุคลากรตาม
มาตรการรักษาความปลอดภัยอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

(12) ก าหนดมาตรการอ่ืนใดในการรักษาระบบความมั่นคงปลอดภัยได้ตามความจ าเป็น        
และเหมาะสม 

 ข้อ 5  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะส าเนาประวัติของตนเองเพ่ือท านิติกรรมหรือ
รับรองสถานะส่วนบุคคล ตามข้อ ๒๓ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ก.ระบบเอกสาร 
 (1) ให้ยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงาน  
 (2) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตามข้อ 3.2 – 3.5 แล้วแต่กรณี รับรองความถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ   
 ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 (1) ให้กรอกข้อมูลตามแบบค าขอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด         
เลขประจ าตัวประชาชน และกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล  
 (2) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบรายละเอียดค าขอพร้อมระบุหมายเลขประจ าค าขอ
เพ่ือให้ผู้ขอใช้ในการติดตามผลการรับรองส าเนาประวัติของตนเอง  
 (3) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเสนอค าขอนั้นต่อผู้มีอ านาจอนุญาต เมื่อมีการอนุญาตแล้ว    
ให้ผู้ขอส าเนาประวัติทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  

ข้อ 6 ข้อก าหนดเกี่ยวกับการจัดการ ควบคุม ก ากับดูแล ติดตาม และตรวจสอบการใช้งานและการท างาน 
รวมทั้งการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล เพ่ือให้มีการปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ตามข้อ ๒๔ ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ 

ข้อ 7 การจัดระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์เชื่อมโยงข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ 
หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นที่เก่ียวข้อง ตามข้อ ๒๖ ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ 

     



 

                                                                                                         

 
ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. 

เรื่อง  การก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ ระบบเอกสาร 
 
 

 ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2555 ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องบันทึกประวัติของตนเองใน ก.ค.ศ. 16 
และเมื่อด าเนินการจัดท า ก.ค.ศ. 16 แล้ว ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดท าแฟ้มประวัติ
เพ่ือเก็บรักษาเอกสารหลักฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  อาศัยอ านาจตามข้อ 4 ของระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 ส านักงาน ก.ค.ศ. จึงก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ 
ระบบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1 ก.ค.ศ. 16 มีลักษณะเป็นเอกสารที่พิมพ์ทั้ง 2 ด้าน ด้วยกระดาษชนิดขาว ความหนา 
ไม่น้อยกว่า 230 แกรม ขนาด 210 มม. × 297 มม. (มาตรฐาน A4) ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติ
ราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ประกอบด้วย 20 รายการ ตามรูปแบบ ก.ค.ศ. 16 ท้ายประกาศนี้ 
  ข้อ 2 แฟ้มประวัติ มีลักษณะเป็นแฟ้มกระดาษสีเหลือง ความหนาไม่น้อยกว่า 270 แกรม 
ขนาด 260 มม. × 370 มม. หน้าปกมีข้อความว่า “แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา”  
ใช้ส าหรับรวบรวมเอกสารหลักฐานที่ส าคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันที่เริ่ มปฏิบัติ
ราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ตามรูปแบบท้ายประกาศนี้ 
  ส าหรับแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
หรือส่วนราชการจัดท าขึ้นตามรูปแบบของ ก.พ. เพ่ือใช้เก็บ ก.พ. 7 และเอกสารหลักฐาน ให้ใช้แฟ้มทะเบียนประวัตินั้น
ต่อไป หรือใช้ตามแบบในประกาศนี้ก็ได้ 
 
   ประกาศ  ณ  วันที่  6 มิถุนายน พ.ศ. 2556 
      
     (ลงชื่อ) ……………………………………………… 

(นางรัตนา  ศรีเหรัญ) 
เลขาธิการ ก.ค.ศ. 

 

 
 





 
 

 

 

ค ำน ำ 
 

ข้าราชการครู เดิมเป็นข้าราชการพลเรือนประเภทหนึ่ง  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน และได้แยกเป็นข้าราชการครูตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู พ.ศ. 2523 
โดยมีระบบการบริหารงานบุคคลเป็นของตนเอง แต่ยังน าบางส่วนของระบบข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับ
โดยอนุโลม โดยเฉพาะส่วนของการจัดท าทะเบียนประวัติ ในรูปแบบ ก.พ.7 และแฟ้มประวัติ
ข้าราชการของ ก.พ. ต่อมาได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 24 ธันวาคม พ.ศ. 2547 โดยยกเลิกพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครู พ.ศ. 2523 กฎหมายฉบับใหม่ได้ปรับเปลี่ยนอ านาจและหน้าที่เกี่ยวกับ
ทะเบียนประวัติจากเดิม ก.ค. เป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครู  มาเป็น ก.ค.ศ.  
เป็นผู้จัดระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างไรก็ตามการจัดท า
ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายังใช้รูปแบบ ก.พ.7 จนกระทั่ง ก.ค.ศ. 
ได้ออกระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 
มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 เป็นต้นมาโดยสาระของระเบียบ ก.ค.ศ.
ดังกล่าวก าหนดให้มีระบบทะเบียนประวัติเป็น 2 ระบบคือระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์  

ดังนั้น เพ่ืออนุวัติตามระเบียบ ก .ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ .ศ . 2555 ข้อก าหนดของ ก .ค .ศ . และประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. 
ตามระเบียบดังกล่าว ส านักงาน ก.ค.ศ. จึงได้จัดท าคู่มือการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาฉบับนี้ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้คู่มือนี้เป็นค าอธิบายที่ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
ในการจัดท าระบบทะเบียนประวัติตามข้อ 7 ของระเบียบ ก .ค.ศ .ดังกล่าวและให้ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจถูกต้องตรงกัน 

คู่มือฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงเรียบร้อยด้วยดีโดยได้รับความร่วมมือของทุกฝ่าย โดยเฉพาะ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ปรึกษาส านักงาน ก.ค.ศ. อนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ.วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการ
จัดระบบทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และผู้แทนส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่กรุณาให้ค าแนะน าและร่วมจัดท า จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
 ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลเกี่ยวกับประวัติ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพื่อประโยชน์ในการใช้เป็นข้อมูลที่ส าคัญของ 
การบริหารงานบุคคล เช่น การบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การเปลี่ยนต าแหน่ง การโอน การเลื่อนวิทยฐานะ 
การเลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนเงินเดือน การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 19 (17) 
ก าหนดให้ ก.ค.ศ. มีอ านาจและหน้าที่พิจารณาจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย ส านักงาน ก.ค.ศ. จึงได้จัดท า
โครงการ “พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือยกระดับสมรรถนะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
หรือ  CMSS (Competency Management Supporting System)”  เ พ่ือ เป็นศูนย์ ข้ อมูลกลาง              
ด้านการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยมีแนวคิดในการพัฒนา
โครงสร้างระบบ CMSS ประกอบด้วย 4 ระยะ ดังแผนภูมิ 
 

 
แผนภูมิ แสดงแนวคิดการพัฒนาโครงสร้างระบบ CMSS 
(Competency Management Supporting System) 

 
ระยะท่ี 1 ระบบฐานข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์รายบุคคล (Database Management 
 System : DBMS) 
 
  ระบบฐานข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์รายบุคคล เป็นระบบฐานข้อมูลปฐมภูมิ
ประวัติการรับราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ที ่อ้างอิงมาจากเอกสาร
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ปัจจุบัน ส านักงาน ก.ค.ศ. ได้จัดท าฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษารายบุคคล กว่า 500,000 คน โดยในการประชุม ก.ค.ศ. ครั้งที่ 9/2554 เมื่ อวันที่  



๒ 

 
 
 

17 พฤศจิกายน พ.ศ. 2554 มีมติให้ออกระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย 2 ระบบ คือ ระบบเอกสาร และระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
 ส านักงาน  ก.ค.ศ.  ได้ก าหนดรูปแบบทะเบียนประวัติ  ให้มีความเหมาะสมกับ 
การจัดเก็บข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และสอดคล้องกับระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือให้หน่วยงานน าข้อมูลไปใช้ได้อย่างถูกต้อง 
 
ระยะที่ 2   ระบบสนับสนุนการบริหารงานบุคคล (Human Resource Management : HRM) 
 
 ระบบสนับสนุนการบริหารงานบุคคล เป็นการพัฒนาโปรแกรมประยุกต์เพ่ือสนับสนุน
กระบวนการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เช่น ระบบเลื่อนเงินเดือน 
ระบบตรวจสอบคุณสมบัติ เ พ่ือการแต่งตั้ ง ระบบสนับสนุนการขอมี/ปรับระดับวิทยฐานะ  
ระบบการออกค าสั่ง ระบบตรวจสอบค าสั่ง และระบบเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เป็นต้น 
 

ระยะที่ 3   ระบบสนับสนุนการยกระดับสมรรถนะรายบุคคล (Human Resource Development : HRD) 
 
 ระบบสนับสนุนการยกระดับสมรรถนะรายบุคคล เป็นการเชื่อมโยงข้อมูลรายบุคคล 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้ากับตัวแปรสัมพัทธ์ด้านการบริหารงานบุคคล เช่น 
ข้อมูลผู้เรียน ข้อมูลสถานศึกษา แผนการจัดการศึกษาในอนาคต เพ่ือวิเคราะห์เป็นข้อมูลสารสนเทศ
ในการวางแผนอัตราก าลัง การพัฒนาทักษะและสมรรถนะด้านการสอนของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแผนการจัดการศึกษาในอนาคต การประเมินผลสมรรถนะ
ของบุคลากรทางการศึกษาด้วยข้อมูลจากการบันทึกผลงานด้านวิชาการและการสอนหรือ 
e-portfolio เชื่อมโยงกับผลสัมฤทธิ์ด้านการเรียนของนักเรียน โดยระบบสามารถวิเคราะห์  
และรายงานข้อมูลในหลายรูปแบบเชื่อมโยงกันอย่างอัจฉริยะหรือ Intelligent Analysis Report (IAR) 
 
ระยะที่ 4  ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Service : E – SERVICE) 
 
 ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์  เป็นระบบบริการที่จะช่วยลดภาระในการเดินทาง 
ไปท าธุรกรรมที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ การท าธุรกรรมทั้งหมด จะสามารถ
ด าเนินการได้ที่สถานศึกษา เช่น บริการคัดส าเนาทะเบียนประวัติ การออกหนังสือรับรองสิทธิต่างๆ 
ซึ่งจะช่วยให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ทิ้งห้องเรียน จากการส ารวจพบว่าสามารถ  
ลดความสูญเสียจากการที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องไปท าธุรกรรมที่ส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้มากกว่า 2.4 ล้านชั่วโมงงาน นอกจากนี้ ยังเป็นส่วนเชื่อมโยงกับหน่วยงาน
ภายนอกที่ต้องการใช้ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยมาตรฐาน XML และ 
เว็บเซอร์วิส ซึ่งในการบริการต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อก าหนดของ ก.ค.ศ. ทุกประการ 
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ต่อมาเมื่อ ก.ค.ศ. ได้ออกระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 โดยได้ก าหนดให้จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา เป็น 2 ระบบ คือ ระบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับระบบ
เอกสารนั้น ส านักงาน ก.ค.ศ. ได้ก าหนดรูปแบบและรายการเป็นเอกสารใช้บันทึกประวัติส าคัญ 
และจ าเป็นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้น  
จากราชการ เรียกโดยย่อว่า “ก.ค.ศ. 16” เพ่ือใช้แทน ก.พ.7 รวมทั้งก าหนดแฟ้มประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาขึ้นใหม่เพ่ือใช้แทนแฟ้มประวัติข้าราชการด้วย ส่วนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ได้น าผลตามโครงการ “พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือยกระดับสมรรถนะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา หรือ CMSS (Competency Management Supporting System)” มาใช้บันทึก
ข้อมูลตามรายการจาก ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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บทที่ 2 
การจัดท าทะเบียนประวัตริะบบเอกสาร 

 
 การจัดท าทะเบียนประวัติระบบเอกสาร มี 2 ส่วน ได้แก่ ส่วนที่เป็นบันทึกประวัติย่อ เรียกโดยย่อว่า 
“ก.ค.ศ. 16” และแฟ้มประวัติ  ในการด าเนินการส านักงาน ก.ค.ศ. ได้ออกประกาศ ฉบับลงวันที่                      
6 มิถุนายน พ.ศ. 2556 ก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ ระบบเอกสาร ไว้ส าหรับ
เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานที่ส าคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่ม                   
ปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ 
 
การจัดท า ก.ค.ศ. 16 
 
 ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. ได้ก าหนด ก.ค.ศ. 16 ให้มีลักษณะเป็นเอกสารที่พิมพ์ทั้ง 2 ด้าน
ด้วยกระดาษชนิดขาว ความหนาไม่น้อยกว่า 230 แกรม ขนาด 210 มม.   297 มม. (มาตรฐาน A4)
ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ประกอบด้วย 20 รายการ ดังนี้ 
  รายการที่ 1 ชื่อ - นามสกุล และเลขประจ าตัวประชาชน 
  รายการที่ 2 วัน เดือน ปีเกิด 
  รายการที่ 3 หมู่โลหิต 
  รายการที่ 4 ชื่อ - นามสกุล บิดา 
  รายการที่ 5 ชื่อ - นามสกุล มารดา 
  รายการที่ 6 ชื่อ - นามสกุล คู่สมรส 
  รายการที่ 7 วันบรรจุ 
  รายการที่ 8 วันครบเกษียณอายุ 
  รายการที่ 9 ที่อยู่ 
  รายการที่ 10 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  รายการที่ 11 ประวัติการศึกษา 
  รายการที่ 12 ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 
  รายการที่ 13 ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 
  รายการที่ 14 ประวัติการดูงาน 
  รายการที่ 15 ความสามารถพิเศษ 
  รายการที่ 16 การปฏิบัติราชการพิเศษ 
  รายการที่ 17 การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 
  รายการที่ 18 วันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีประกาศใช้กฎอัยการศึก 
  รายการที่ 19 เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา  
  รายการที่ 20 จ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย  
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 การจัดท า ก.ค.ศ. 16 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือส่วนราชการ จัดท าให้แก่บุคคล
ดังต่อไปนี้ 
 

1. ผู้ได้รับการบรรจุใหม่  
 เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุใหม่ได้รับหนังสือแจ้งจาก

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ แล้วแต่กรณี ให้ไปจัดท า ก.ค.ศ. 16 ตามวัน เวลา 
และสถานที่ ที่ก าหนด ให้ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี ้

1.1 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าว บันทึกประวัติลงใน ก.ค.ศ. 16 
ตามรายการที่ 1 – 12 ด้วยลายมือของตนเอง ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จ านวน 1 ฉบับ  
ซึ่งในการบันทึกประวัตินั้น ให้บันทึกด้วยปากกาหมึกสีน้ าเงิน 
 1.2 เมื่อบันทึกประวัติตามข้อ 1.1 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง
ให้ครบถ้วนทุกรายการจากเอกสารต้นฉบับจริง หากพบว่าไม่ถูกต้อง ให้เจ้าของประวัติแก้ไขเพ่ิมเติม
ให้ถูกต้อง โดยวิธีการขีดฆ่า แล้วลงลายมือชื่อก ากับไว้ เว้นแต่ การลงรายการเกี่ยวกับวัน เดือน ปี เกิด 
และวัน เดือน ปี ที่บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ หากไม่ถูกต้อง ให้เจ้าของประวัติจัดท าใหม่ทั้งฉบับ 
 1.3 หลังจากด าเนินการตามข้อ 1.2 แล้ว ให้เจ้าของประวัติลงนามรับรองความถูกต้อง 
และเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติลงนามตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง แล้วน าเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย แล้วแต่กรณี 
ลงลายมือชื่อก ากับ  
 
 ตัวอย่าง 

การปิดรูปถ่าย 

  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปิดรูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว (ความกว้าง  
๒.๕ เซนติเมตร ความยาว ๓ เซนติเมตร) โดยใช้รูปถ่ายหน้าตรงสวมเครื่องแบบปกติขาว ไม่สวมหมวก  
ไม่สวมแว่นตาด า และระบุ พ.ศ. (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ใต้รูปถ่ายที่ปิดไว้ ในการปิดรูปถ่าย 
บนเอกสาร ก.ค.ศ. 16 ต้องน ารูปถ่ายใหม่ มาปิดเพ่ิมเติมทุกๆ 5 ปี ตามตัวอย่าง ดังนี้ 
  

               

รูปที่ ๑ 
พ.ศ. 2555 

รูปที่ ๒ 
พ.ศ. 2560 

รูปที่ ๓ 
พ.ศ. 2565 

รูปที่ ๔ 
พ.ศ. 2570 

รูปที่ ๕ 
พ.ศ. 2575 

รูปที่ ๖ 
พ.ศ. 2580 

รูปที่ ๗ 
พ.ศ. 2585 

 
 



๖  
 

 
 

 เมื่อปิดรูปถ่ายเรียบร้อยแล้ว ให้กรอกข้อมูลรายการที่เป็นข้อมูลเกี่ยวกับประวัติส่วนตัว
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยลายมือ จ านวน ๑๒ รายการดังนี้ 
 รายการที่ ๑ ชื่อ - นามสกุล และเลขประจ าตัวประชาชน 
 รายการที่ ๒ วัน เดือน ปีเกิด 
  รายการที่ ๓ หมู่โลหิต 
  รายการที่ ๔ ชื่อ - นามสกุล บิดา 
  รายการที่ ๕ ชื่อ - นามสกุล มารดา 
  รายการที่ ๖ ชื่อ - นามสกุล คู่สมรส 
  รายการที่ ๗ วันบรรจุ 
  รายการที่ ๘ วันครบเกษียณอายุ 
  รายการที่ ๙ ที่อยู่ 
  รายการที่ ๑๐ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  รายการที่ ๑๑ ประวัติการศึกษา 
  รายการที่ ๑๒ ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน  

 

  วิธีบันทึกรายการที่ 1 – 12  

 ให้บันทึกรายการต่างๆ เฉพาะตัวเลขให้เขียนเป็นตัวเลขอารบิกเท่านั้น 

  รายการที่ ๑ ชื่อ - นามสกุล และเลขประจ าตัวประชาชน 
  การบันทึก ชื่อ - นามสกุล และเลขประจ าตัวประชาชน ลงใน ก.ค.ศ. ๑๖ ต้องมี
รายละเอียดตรงกันกับข้อมูลตามหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชน ตามตัวอย่าง 
  การบันทึกชื่อ - นามสกุล  
 - กรอกค าน าหน้านาม ได้แก่ค าว่า นาย นาง หรือนางสาว แล้วแต่กรณี หากมี
บรรดาศักดิ์ หรือชั้นยศให้บันทึกลงไปด้วย  
 - ชื่อ - นามสกุล ให้บันทึกข้อมูลตามหลักฐานที่ปรากฏบนบัตรประจ าตัวประชาชน 
ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่างที่ 1  
  

๑.   ชื่อ-นามสกุล      นายมากมี ศรีสุข     .      
   

  ตัวอย่างที่ 2 
 
  1.   ชื่อ-นามสกุล    นางสาววันดี มีโชค   .      
   

ตัวอย่างที่ 3 
   

1.   ชื่อ-นามสกุล    ว่าท่ีร้อยตรีรักดี มีสุข .       
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 การบันทึกเลขประจ าตัวประชาชน 
  ให้บันทึกเลขประจ าตัวประชาชนจ านวน ๑๓ หลักของเจ้าของประวัติตามหลักฐาน
บัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง   
 

1. เลขประจ าตัวประชาชน 3   1 7  9 9  0 0  0 5 3   1 6   3 

 
  รายการที่ ๒ วัน เดือน ปีเกิด 
  บันทึก วันที่ เดือน (ตัวเต็ม) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติให้ชัดเจนและจะต้องตรงกับหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชน 
หรือส าเนาทะเบียนบ้าน โดยบันทึก วัน เดือน ปีเกิด ทั้งท่ีเป็นตัวเลข และตัวอักษรตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง  
 
  ๒.   วัน เดือน ปี เกิด        23 สิงหาคม 2526                  .                   
         (ยี่สิบสามสิงหาคมสองพันห้าร้อยย่ีสบิหก) 
 

 
  หมายเหตุ  รายการข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด เป็นข้อมูลที่มีความส าคัญมาก เนื่องจาก
ใช ้เป ็นหลักฐานในการค านวณวันเกษียณอายุราชการ เจ้าของประวัติจึงต้องระบุให้ถูกต้อง 
ตามหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน และใน ก.ค.ศ. 16 จะต้องบันทึกตรงกัน
ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 
  รายการที่ ๓ หมู่โลหิต 

  หมู่โลหิตของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บันทึกในทะเบียนประวัติจะต้อง
ตรงกับหมู่โลหิตที่ระบุอยู่บนหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของประวัติ โดยบันทึกเป็นตัวอักษร
ภาษาไทยเท่านั้น ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง  
 
  ๓.   หมู่โลหิต       เอ     .                
 
   
 
 
 
 
 



๘  
 

 
 

  รายการที่ ๔ ชื่อ – นามสกุล บิดา 
  บันทึก ชื่อ - นามสกุลของบิดา ตามข้อมูลในส าเนาทะเบียนบ้าน โดยบันทึกค าน าหน้านาม 
ได้แก่ค าว่า นาย  หากมีบรรดาศักดิ์ หรือชั้นยศ แล้วแต่กรณี ให้บันทึกลงไปด้วย จากนั้นบันทึกชื่อ ตามด้วย
นามสกุล ตามตัวอย่าง 
 ตัวอย่าง  
 
  ๔.   ชื่อ-นามสกุล บิดา 
                 ร.ต.ต.สมชาย ศรีสุข             
 

 
  รายการที่ ๕ ชื่อ – นามสกุล มารดา 
  บันทึก ชื่อ - นามสกุล มารดา ตามข้อมูลในส าเนาทะเบียนบ้าน ให้บันทึกค าน าหน้านาม 
ได้แก่ค าว่า นาง หรือนางสาวแล้วแต่กรณี หากมีบรรดาศักดิ์ หรือชั้นยศ ให้บันทึกลงไปด้วย จากนั้น
บันทึกชื่อ ตามด้วยนามสกุล ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง  
 
  ๕.   ชื่อ-นามสกุล มารดา 
           นางมาลัย ศรีสุข        

 
  รายการที่ ๖ ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส 
  บันทึก ชื่อ - นามสกุล คู่สมรส ที่จดทะเบียนสมรสถูกต้องตามกฎหมาย ตามรายชื่อ 
ในเอกสารใบส าคัญสมรส ให้บันทึกค าน าหน้านาม ได้แก่ค าว่า นาย นาง หรือนางสาว แล้วแต่กรณี  
ถ้ามีบรรดาศักดิ์ หรือชั้นยศ ให้บันทึกลงไปด้วย จากนั้นบันทึกชื่อ ตามด้วยนามสกุล ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง  
 
  ๖.   ชื่อ-นามสกุล คู่สมรส 
           นาง(สาว)รุ่งระวี ศรีสุข(รู้ดี)        

  
  หมายเหตุ กรณีไม่มีคู่สมรส ให้เว้นว่างไว้ 
 

  ตัวอย่าง   
 
  ๖.   ชื่อ-นามสกุล คู่สมรส                                                                                                                   
            
   
 
 



๙ 

 
 

รายการที่ ๗ วันบรรจ ุ
  บันทึก วันที่ เดือน (ตัวเต็ม) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ที่ข้าราชการผู้นั้น 
ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ มิใช่วันที่ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา หรือวันที่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุลงลายมือชื่อในค าสั่ง เช่น ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
และแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ลงลายมือชื่อในค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา เมื่อวันที่ ๑๐ สิงหาคม ๒๕๕๒ โดยให้บรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตั้งแต่วันที่ ๒๕ สิงหาคม ๒๕๕๒ ดังนั้น วันบรรจุ คือ ๒๕ สิงหาคม ๒๕๕๒ ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง   
 
  ๗.   วันบรรจุ   25 สิงหาคม 2552    

 
  รายการที่ ๘ วันครบเกษียณอาย ุ
  บันทึก วันที่ เดือน (ตัวเต็ม) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ที่มีอายุครบ  
หกสิบปีบริบูรณ์ โดยให้บันทึกทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร ซึ่งการนับอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ โดยใช้ 
พ.ศ. เกิดบวกด้วย ๖๐ ยกเว้น ผู้ที่เกิดในเดือนมกราคม กุมภาพันธ์ และมีนาคม ก่อนปี พ.ศ. ๒๔๘๔ 
ให้ใช้ พ.ศ. เกิดบวกด้วย ๖๑ และตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๑๓ มีนาคม ๒๕๓๘ ให้นับตาม
มาตรา ๑๖ แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ซึ่งตรวจช าระใหม่ และใช้บังคับอยู่ในปัจจุบัน  
ซึ่งบัญญัติว่า การนับอายุของบุคคลให้เริ่มนับตั้งแต่วันเกิด ฯลฯ เช่น ผู้ที่เกิดวันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕26  
จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ในวันที่ 1 ตุลาคม 2586 และวันครบเกษียณอายุวันที่ 30 กันยายน ๒๕87
ตามตัวอย่าง 
 
  ตัวอย่างที่ ๑ เจ้าของประวัติ ที่เกิดในวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๒๖ 
 
  ๘.   วันครบเกษียณอายุ 30 กันยายน 2586    
 

 
ตัวอย่างที่ 2  เจ้าของประวัติ ที่เกิดในวันที่ 1 ตุลาคม ๒๕๒๖ 
 

  ๘.   วันครบเกษียณอายุ 30 กันยายน 2586    
 

 
ตัวอย่างที่ 3  เจ้าของประวัติ ที่เกิดในวันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕๒๖ 
 

  ๘.   วันครบเกษียณอายุ 30 กันยายน 2587    
 
 



๑๐  
 

 
 

  รายการที่ ๙ ที่อยู่ 
  ที่อยู่ หมายถึง ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประจ าตัวประชาชน หรือที่อยู่    
ที่สามารถติดต่อได้ โดยค านึงถึงวัตถุประสงค์ในการลงข้อมูลในรายการนี้ เช่น ใช้ส าหรับติดต่อเจ้าของ
ประวัติ ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาให้เบิกค่าเช่าที่พัก หรือที่เกี่ยวกับภูมิล าเนาของ เจ้าของ
ประวัติ เป็นต้น ให้บันทึกที่อยู่ปัจจุบันตามหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน  
ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง 
 
๙.   ทีอ่ยู่ บ้านเลขท่ี 50    หมู่ที่ 1  ตรอกหรือซอย         -      ถนน       -             .           
      แขวง/ต าบล ทับยา  เขต/อ าเภอ   อินทร์บุรี  จังหวดั สิงห์บรุี   รหัสไปรษณีย์ 16110                
      โทรศัพท์บ้าน      -        โทรศัพท์เคลื่อนที่ 086-900XXXX 
 
  รายการที่ ๑๐ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  บันทึกรายละเอียดของใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ได้แก่ ประเภท เลขที่ และวันหมดอายุ 
(วันที่ เดือน (ตัวเต็ม) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก)) ตามที่ได้ก าหนดใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ตามตัวอย่าง 
  ตัวอย่าง  
 
๑๐.  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ครู เลขที่ 5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2558    
       ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     เลขท่ี                               วันหมดอาย ุ                
       ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     เลขท่ี           วันหมดอายุ             

 
  รายการที่ ๑๑ ประวัติการศึกษา 
  บันทึกชื่อสถานศึกษาที่เคยศึกษาทุกระดับ ตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับ
การศึกษาสูงสุด โดยสถานศึกษาให้ใช้อักษรย่อ เป็น “ร.ร.” ตามด้วยชื่อสถานศึกษา ส่วนระดับปริญญาตรี
ขึ้นไป สถานศึกษาให้ระบุ ค าว่า “มหาวิทยาลัย” น าหน้าแล้วตามด้วยชื่อสถานศึกษานั้น จากนั้นระบุ
วัน เดือน (อักษรย่อ) ปีพุทธศักราช(จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ตั้งแต่เข้าศึกษาจนถึงวันที่ส าเร็จ
การศึกษาในแต่ละแห่ง และวุฒิการศึกษาให้ระบุชื่อประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร (ต้องระบุ
อักษรย่อให้ถูกต้อง เช่น ค.บ. ศษ.บ. กศ.บ.ฯลฯ) พร้อมทั้งสาขาวิชาเอก วิชาโท (ถ้ามี) ทั้งนี้ให้บันทึกเฉพาะปริญญา 
ประกาศนียบัตรการศึกษา หรือคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง ตามตัวอย่าง 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 
 

  กรณีจบปริญญาตรีขึ้นไปให้ระบุ วัน เดือน ปี ที่สภามหาวิทยาลัยได้อนุมัติปริญญาบัตรแล้ว 
  ตัวอย่าง 
 

ระดับการศึกษา สถานศึกษา 
ต้ังแต่ – ถึง 
(เดือน ปี) 

วุฒิที่ได้รับ 

วุฒิ สาขาวิชาเอก สาขาวิชาโท 

ประถมศึกษา ร.ร.วดัศรสี าราญ  
อ าเภอ...................  
จังหวัด.................. 

17 พ.ค. 2532-

16 มี.ค. 2538 

ป.6   

มัธยมศึกษา ร.ร.อินทร์บรุ ี

อ าเภอ...................  
จังหวัด.................. 

17 พ.ค. 2539-

16 มี.ค. 2544 

 ม.6   

อนุปริญญา 
 

 
อ าเภอ...................  
จังหวัด.................. 

    

ปริญญาตร ี มหาวิทยาลัย   

ราชภฏัเทพสตร ี

อ าเภอ...................  
จังหวัด.................. 

1 มิ.ย. 2545-  

24 มี.ค. 2549 

ครุศาสตร

บัณฑิต (ค.บ.)  

เทคโนโลยีและ

นวัตกรรม

การศึกษา 

 

ปริญญาโท  
อ าเภอ...................  
จังหวัด.................. 

    

ปริญญาเอก  
อ าเภอ...................  
จังหวัด.................. 

    

 
  เมื่อเจ้าของประวัติบันทึกรายการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับรอง        
ความถูกต้องและวัน เดือน (อักษรย่อ) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ในช่องเจ้าของ
ประวัติด ้วย จากนั ้นให้เจ ้าหน้าที ่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่บันทึก                   
แล้วลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง  และเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                     
หรือหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายลงลายมือชื่อต่อไป 
 
 
 
 



๑๒  
 

 
 

  รายการที่ ๑๒ ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 
  ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ตามมาตรา ๔๕ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๐ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้เจ้าของประวัติท าการบันทึกรายการ
ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ที่เกิดขึ้นตั้งแตว่ันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ดังนี้ 
  - ว ัน  เด ือน  ป ี ให ้บ ันท ึกว ัน  เด ือน  ป ี ที ่ได ้ร ับการบรรจ ุเข ้าร ับราชการ                     
ตามรูปแบบที่ก าหนด ดังนี้ วันที่ เดือน (อักษรย่อ) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) 
  - ต าแหน่ง/ส่วนราชการ/หน่วยงานการศึกษา ให้บันทึกต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 
โดยให้ระบุ ชื่อต าแหน่ง หน่วยงานที่สังกัด 
  - วิทยฐานะ บันทึกวิทยฐานะที่ได้รับการแต่งตั้ง 
  - เลขที่ต าแหน่ง บันทึกเลขท่ีต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 
  - ประเภทต าแหน่ง ตามมาตรา ๔๕ แบ่งต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญออกเป็น    
๔ ประเภท ได้แก่ ต าแหน่งประเภทบริหาร ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
และต าแหน่งประเภททั่วไป จึงให้บันทึกต าแหน่งประเภทที่แต่งตั้ง เช่น ทั่วไป เป็นต้น 
  - อันดับ/ระดับ บันทึกอันดับหรือระดับต าแหน่งของต าแหน่งประเภทที่แต่งตั้ง 
  - อัตราเงินเดือน ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และ 
เงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้บันทึกตามรูปแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
ดังนี้ ตัวเลขอารบิก และเครื่องหมายจุลภาค (,) คั่นไว้ช่วงละสามหลัก 
  - เงินวิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงิน พตก. ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน 
เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้บันทึกตามรูปแบบ      
ที่ก าหนดดังนี้ ตัวเลขอารบิกและเครื่องหมายจุลภาค (,) คั่นไว้ช่วงละสามหลัก 
  - เอกสารอ้างอิง ให้บันทึกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามรูปแบบที่ก าหนด ดังนี้ ค าสั่ง (ร.ร.ชื่อสถานศึกษา) ที่ (เลขที่ค าสั่งเป็นเลขอารบิก) /            
ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ลว. วันที่ เดือน (อักษรย่อ) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลัก 
เป็นเลขอารบิก) ดังตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 
 

  ตัวอย่าง กรณีผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/         
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทย
ฐานะ/

ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

25 ส.ค. 

2554 

ครูผูช้่วย ร.ร.  

(ชื่อสถานศึกษา) 

อ.(ชื่ออ าเภอ) 

สพป.สิงห์บรุี 

(บรรจุและ

แต่งตั้ง) 

 5600  ครู

ผู้ชว่ย 

8,340  ค าสั่ง ร.ร.            

(ชื่อสถานศึกษา)                

ที่ 90/2554  

ลว. 25 ส.ค. 

2554 

 
 

  ตัวอย่าง กรณีผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นบุคลากรทางการศึกษา 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/         
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทย
ฐานะ/

ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

13 ก.พ. 

2554 

เจ้าพนักงาน

พัสดุ     

สพป.

กรุงเทพมหานคร

(บรรจุและ

แต่งตั้ง) 

 อ20 ทั่วไป ปฏิบัติ

การ 

7,100  ค าสั่ง สพป. 

กรุงเทพ             

มหานคร           

ที่ 42/2554  

ลว. 13 ก.พ. 

2554 

 
2. ผู้ได้รับโอนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 การโอนกรณีนี้  เป็นการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นที่มิใช่พนักงานวิสามัญ และการโอนข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 เช่น การโอนพนักงานเทศบาล การโอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร การโอนข้าราชการพลเรือน 
การโอนข้าราชการทหาร หรือข้าราชการต ารวจ มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 2.1  เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ที่รับโอน ได้รับ ก.พ.7 และ 
แฟ้มทะเบียนประวัติ หรือประวัติรับราชการ หรือบัตรประวัติพนักงาน หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนเกี่ยวกับ
ประวัติการรับราชการของผู้นั้นจากต้นสังกัดเดิมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกรายการ                   



๑๔  
 

 
 

ใน ก.ค.ศ. ๑๖ ที่ไม่มีในเอกสารดังกล่าว หรือจ าเป็นจะต้องบันทึกข้อมูลขึ้นใหม่ ใน ก.ค.ศ. ๑๖ 
เช่น รายการที่ 10 เรื่องใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รายการที่ 11 ประวัติการศึกษาที่เดิมไม่ได้ระบุสาขา
วิชาเอก หรือสาขาวิชาโท เป็นต้น 
 2.2 เมื่อด าเนินการตามข้อ 2.1 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง
อีกครั้งหนึ่ง แล้วให้เจ้าของประวัติลงนามรับรองความถูกต้อง และเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติลงนาม
ตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง แล้วน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือหัวหน้า                  
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย แล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อก ากับ 
 

3. ผู้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอยู่ก่อนที่ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบ 
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555  ใช้บังคับ ให้ใช้ ก.พ.7 
และแฟ้มประวัติเดิม  ในกรณีที่ไม่มีข้อมูลใน ก.พ.7 ให้บันทึกข้อมูลขึ้นใหม่ใน ก.ค.ศ. ๑๖ เช ่น 
รายการที่ 10 เรื่องใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เป็นต้น 

 
4. การบรรจุบุคคลกลับเข้ารับราชการ  

การบรรจุกลับเข้ารับราชการกรณีนี้ ได้แก่ การบรรจุบุคคลซึ่งเคยเป็นข้าราชการครู     
และบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุมัติ        
จากคณะรัฐมนตรีให้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานใด การบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร หรือการบรรจุ
ข้าราชการอ่ืน กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

4.1 การบรรจุบุคคลซึ่งเคยเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกจากราชการ
ไปปฏิบัติงานใด การบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกสั่งให้ออกจากราชการ  
เพื่อไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร ซึ่งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอยู่ก่อนที่ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2555 ใช้บังคับ ให้ด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ 3 

4.2 การบรรจุข้าราชการอ่ืน กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้ด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ 2 
 
 



๑๕ 

            
 

 

บทที่ ๓ 
การจัดท าทะเบียนประวัตริะบบอิเล็กทรอนิกส ์

 
 ด้วยยุคปัจจุบันเป็นยุคของข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศ รัฐบาลได้มีนโยบายส่งเสริมให้มี            
การด าเนินการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือธุรกรรมทางออนไลน์ เพ่ือให้สอดคล้องกับบริบทดังกล่าว
ก.ค.ศ. จึงได้ออกระเบียบว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕
เพ่ือให้การจัดระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู         
และบุคลากรทางการศึกษา โดยก าหนดให้มีระบบทะเบียนประวัติเป็น 2 ระบบ คือ ระบบเอกสาร
และระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในระบบเอกสารแล้ว  ให้บันทึกตามรายการใน  ก.ค.ศ. 16 และ                    
แฟ้มประวัติ เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งในการบันทึกดังกล่าวเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องต้องมีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับความหมาย และข้ันตอนในการด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 
ความหมาย 
 “ผู ้ใช ้” หมายความว่า  เจ้าหน้าที ่ทะเบียนประวัต ิ หรือเจ ้าหน้าที ่ผู ้ได ้ร ับมอบหมาย                
ให้มีหน้าที่ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และเข้าถึงระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
 “การเข้าสู่ระบบ” หมายความว่า การเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ตามสิทธิ
ที่ก าหนด 
 “หน้าหลัก” หมายความว่า ค าที่ใช้เรียกหน้าแรกของเว็บไซต์ โดยเป็นทางเข้าหลักของ
เว็บไซต์ เมื่อเปิดเว็บไซต์นั้นขึ้นมาภายในหน้าหลักจะมีข้อความหรือสัญลักษณ์ที่เชื่อมโยงต่อไปยัง         
หน้าอื่นๆ  
 “เมนู” หมายความว่า รายการค าสั่งต่างๆ ซึ่งมีไว้ให้เลือกใช้งานตามชื่อหรือสัญลักษณ์                    
ที่แสดงในระบบทะเบียนประวัติ 
 “ไฟล์” หมายความว่า เอกสารที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้น าเข้าหรือส่งออกในระบบ
ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งได้ก าหนดขนาดและรูปแบบไว้ในคู่มือนี้ 
 “อัปโหลด” หมายความว่า การถ่ายโอนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ ไปยัง
ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสารสนเทศอ่ืนๆ  
 “แนบเอกสาร” หมายความว่า การเลือกไฟล์ที่ต้องการเพ่ืออัปโหลดเข้าสู่ระบบ



๑๖ 

            

ขั้นตอนการด าเนินการ 

                                                                                          
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือส่วนราชการ ด าเนินการดังนี้ 

๑. การ   า ู ร       ี   ร    ิ ิ   ก ร  ิก   ให้ด าเนินการตาม      ดังนี้ 
 เปิด Web browser เช่น Internet Explorer, Mozilla Firefox         
 กรอก ชื่อเว็บไซต์หรือ URL ที่ใช้ส าหรับการเข้าใช้งานในช่อง Address ซึ่งในที่นี้ ชื่อเว็บไซต์

หรือ URL คือ http://www.cmss-otcsc.com จากนั้นกดแป้น Enter ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง           ๑ 
 

 
รูปที่ ๑                     URL 

 

ผ จากการ login จะปรากฏหน้าหลักของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารสมรรถนะของข้าราชกา ค         
และบุคลากรทางการศึกษา           ๒ 

 
รูปที่ ๒ หน้าหลักระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารสมรรถนะ 

http://www.cmss-otcsc.com/


๑๗ 

            
 

 -           ๒ ให   ื      ห ื กดที่     “ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารสมรรถนะของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” ผ จะปรากฏหน้าต่างซ         ให้กรอกชื่อผู้ใช  และ
รหัสผ่าน           ๓ 
 

 
รูปที่ ๓ แสดงห       ให กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 
 - ให้กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านตามที่ได้รับมอบ เช่น ชื่อผู้ใช้ คือ “oesa.1701”, รหัสผ่าน คือ 
“xxxx” (xxxx ใช้แทนรหัสผ่านที่จะไม่ปรากฏให้ทราบว่า ใช้รหัสผ่านตัวไหนในการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ) 
จากนั้นให กดที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ผ จะปรากฏหน้าแรกของระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์           
(ก.ค.ศ. 16)           ๔ 
 

 
รูปที่ ๔ แสดงหน้าแรกระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

            

๒. การบันทึกรายการใน ก.ค.ศ. ๑๖ ร    ิ   ก ร  ิก    
 การบันทึกรายการใน ก.ค.ศ. ๑๖                    มี 20 รายการ ดังต่อไปนี้ 
 การบันทึกข้อมูลตั้งต้นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
  ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
ซึ่งประกอบด้วย ข้อมูล รายการที่ ๑ ชื่อ - นามสกุล และเลขประจ าตัวประชาชน  และรายการที่ ๒ 
วัน เดือน ปเีกิด  โดยอ้างอิงจากกระบวนการเข้าสู่ระบบ ข้อ ๑  เมื่อเข้าสู่ระบบตามข้อ 1           ๔ 
หน้า 17 ให เลือก     “ระบบบริหารจัดการ” ผลจะปรากฏตามรูปที่ 5 จากนั้นให เลือกเมนู “ระบบ
บริหารจัดการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ”           5 
 

 
รูปที่ 5 แสดงการเลือกเข้าสู่ระบบบริหารจัดการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 



๑๙ 

            
 

ผลจะปรากฏหน้าต่างแสดงรายงานสรุปการลงทะเบียนข้อมูลตั้งต้นรายหน่วยงาน 
          6 

 

รูปที่ 6 แสดงรายงานสรุปการลงทะเบียนข้อมูลตั้งต้นรายหน่วยงาน 
 

          ๖ ให     ห ื กด     “ ” เพ่ือเพ่ิมบุคลากรในหน่วยงาน   
ผ จะปรากฏหน้าต่าง           ๗ 

 

 
รูปที่ 7 แสดงแบบการเพ่ิมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 



๒๐ 

            

จาก       ๗        การเพิ่มข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 

๑) ตัวอย่าง “๓๑๗๙๙๐๐๐๕๓๑๖๓” 
  ๒)     ค าน าหน้าชื่อ ตัวอย่าง “นาย” 
  ๓)     ชื่อ - นามสกุล ตัวอย่าง “มากมี ศรีสุข” 
  ๔)     เพศ ตัวอย่าง “ชาย” 
  ๕)     ต าแหน่งปัจจุบัน ตัวอย่าง “ครูผู้ช่วย” 
  ๖)     วัน เดือน ปีเกิด           “๒๓    ห    ๒๕๒๖” โดยกด   ปุ่ม “ ”        
ผ จะปรากฏ    ปฏิทิน    ให้เลื          ๒๕๒๖   ื      ห           ๒๓           ๘ 
 

 
รูปที่ 8 แสดงการเลือกวัน เดือน ปีเกิด 

 
  ๗) เลือกวันเริ่มปฏิบัติราชการ เช่น เริ่มปฏิบัติราชการ “25 สิงหาคม 2552” โดยกดที่ปุ่ม 
“ ” ผลจะปรากฏเป็นปฏิทิน แล้วให้เลือก พ.ศ. 2552 เดือน สิงหาคม วันที่ 25           9 

รูปที่ 9 แสดงการเลือกวันเริ่มปฏิบัติราชการ 
 

*กร กเลขบัตรประชาชนโดยไม่เว้นวรรค 

แบบการเพิม่ขอ้มลูขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

*กร กเลขบัตรประชาชนโดยไม่เว้นวรรค 



๒๑ 

            
 

8) เลือกสังกัดหน่วยงาน ตัวอย่าง “วัดน้อย” โดยกดที่ปุ่ม “    ” ผลจะปรากฏ
รายชื่อหน่วยงานในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เลือก “วัดน้อย” จากนั้นกดที่ปุ่ม “บันทึก” เพ่ือเพ่ิม
บุคลากรในหน่วยงาน           10 

 

 
รูปที่ 10                                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

            

  เมื่อ    เพ่ิมบุคลากร    ไ ในหน่วยงานแล้ว       ๒ ผ จะปรากฏหน้าต่างแสดง
ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์           ื   –                                   ื          
          11  

 
 

  

 

รูปที่ 11     ผ                                                      

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๒๓ 

            
 

 การบันทึกข้อมูลรู   า  
                             ห                                             
   เลือก “ ”            “ห      ”                      12 ให้กดที่เมนู 
“รูปถ่าย” 
 

 
รูปที่ 12          ื       “       ” 

   
  ผ        ห   ห        “       ”           13 
 

 
รูปที่ 13     ห   ห        “       ” 

 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๒๔ 

            

           ก       ให         ไ       ช่องว่า มุมขวามือด้านบนใ      
ต         14           ื   ห    “ ”     ให         ื   ห    “ ” 
 

 
รูปที่ 14                          

 
  ผ        ห     า   ปโห  หน้าจอเป็น   ภาพ           15 
 

 
รูปที่ 15     ห       อัปโหลดหน้าจอเป็นรูปภาพ 

 
   ให           “ ” 
 

 
รูปที่ 16                ื  ไ    

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๒๕ 

            
 

  ผ จะปรากฏหน้าต่างเลือกรูป               17 
 

 
รูปที่ 17 แสดงห       เลือกรูป     

 
 ให้เลือกรู     ที่ต้องการ  
 จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ”  
 

 
รูปที่ 18          ื          

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๒๖ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าต่างอัปโหลดรูป              19 
 

 
รูปที่ 19 แสดงห         ปโห  รูป     

 
   ให้กรอกปี พ.ศ. ใ               “๒๕๕๕” 
   จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ” 
 

 
รูปที่ 20                      

 

  ผ จะปรากฏข้อมูลรูป    ที่                   ะท าการอัปโหลดที่หน้าหลักเมนู 
“รูปถ่าย”           21 
 

 
รูปที่ 21     ผ                  

 

  ป            

  ป            

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๒๗ 

            
 

 รายการที่ ๓   ู    ิ  
                 ห   โ ห   ให้    ห                           การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      22 ให้กดที่ เมนู 
“ห   โ ห  ” 
 

 
รูปที่ 22          ื       “ห   โ ห  ” 

 
  ผ        ห   ห        “ห   โ ห  ”           23 
 

 
รูปที่ 23     ห   ห        “ห   โ ห  ” 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๒๘ 

            

   บันทึกหมู่โลหิต ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่า มุมขวามือด้านบนใน     หมู่โลหิต 
จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           24 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”   
 

 
รูปที่ 24                  ห   โ ห   

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกหมู่โลหิต           25 
 

 
รูปที่ 2๕        เลือกห   โ ห   

 
     ื  หมู่โลหิต ตัวอย่าง “เอ”  
   กดทีปุ่่ม “ ”           26 
 

 
รูปที่ 26 แสดงการบันทึกหมู่โลหิต 

 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

 

 



๒๙ 

            
 

  ผ จะปรากฏหมู่โลหิตที่หน้าหลักของเมนู “หมู่โลหิต”           27 
 

 
รูปที่ 27     ผ          ห   โ ห   

 
 

 รายการที่ 4  ื   –  า  กุ   ิ า 
                   ื   –              ให้    ห                           การ
                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      28 ให้กดที่เมนู      
“ ื   –             ”  
 

 
รูปที่ 28          ื       “ ื   –             ” 

 
 

 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๐ 

            

  ผ        ห   ห        “ ื   –             ”           29 
 

 
รูปที่ 29     ห   ห        “ ื   –             ” 

 
   การบันทึก ชื่อ – นามสกุล บิดา ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่า มุมขวามือด้านบนใ      
ชื่อ – นามสกุล บิดา จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           30 ให้กดที่เครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 30                    ื   –              

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูล ชื่อ – นามสกุล บิดา           31 
 

 
รูปที่ 31 แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูล ชื่อ – นามสกุล บิดา 

 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๑ 

            
 

   ให้บันทึกข้อมูล  ื   –              ดังนี้ 
    ระบ ุ ื  ค าน าหน้า ตัวอย่าง “ร.ต.ต ” 
    กรอกข้อมูลชื่อ ตัวอย่าง “สมชาย” 
    กรอกข้อมูลนามสกุล ตัวอย่าง “ศรีสุข” 
      ื                            จากนั้นกดที่ปุ่ม “ ” 
          32 
 

 
รูปที่ 32 แสดงการบันทึก ชื่อ – นามสกุล บิดา 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูล ชื่อ – นามสกุล บิดา ที่หน้าหลักของเมนู “ชื่อ – นามสกุล บิดา” 
          33 
 

 
รูปที่ 33     ผ            ื   –              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๒ 

            

 รายการที่ 5  ื   –  า  กุ   าร า 
                   ื   –               ให้    ห                           การ
                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      34 ให้กดที่เมนู   
“ ื   –              ”  
 

 
รูปที่ 34          ื       “ ื   –              ” 

 
  ผ        ห   ห        “ ื   –              ”           35 
 

 
รูปที่ 35 ห   ห        “ ื   –              ” 

 
 

 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๓ 

            
 

   การบันทึก ชื่อ – นามสกุล มารดา ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ                           
ชื่อ – นามสกุล มารดา จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           36 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ” 
 

 
รูปที่ 36                    ื   –               

  
  ผ จะปรากฏหน้าจอบันทึก ชื่อ – นามสกุล มารดา           37 
 

 
รูปที่ 37 แสดงหน้าต่างบันทึก ชื่อ – นามสกุล มารดา 

 
ให้บันทึกข้อมูล  ื   –               ดังนี้ 

    ระบ ุ ื  ค าน าหน้าชื่อ ตัวอย่าง “นาง” 
    กรอกข้อมูลชื่อ ตัวอย่าง “มาลัย” 
    กรอกข้อมูลนามสกุล ตัวอย่าง “ศรีสุข” 
      ื                             จากนั้ นกดที่ ปุ่ ม“ ”                
          38 
 

 
รูปที่ 38 แสดงการกรอก ชื่อ – นามสกุล มารดา 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

  

 

 

 

 

 



๓๔ 

            

  ผ จะปรากฏข้อมูล ชื่อ – นามสกุล มารดา ที่หน้าหลักเมนู “ชื่อ – นามสกุล มารดา”                 
          39 
 

 
รูปที่ 39     ผ            ื   –               

 
 
 รายการที่ 6  ื   –  า  กุ   ู   ร  
                   ื   –                 ให้    ห                           การ
                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      4  ให้กดที่เมนู 
“ ื   –                ”  
 

 
รูปที่ 40          ื       “ ื   –                ” 

 
 

 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๕ 

            
 

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส”           41 
 

 
รูปที่ 41 แสดงหน้าหลักเมนู “ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส” 

 
   การบันทึก ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ      
ชื่อ – นามสกุล คู  สมรส จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           42 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 42 แสดงการบันทึก ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส 

 
  ผ จะปรากฏหน้าจอบันทึกข้อมูล ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส           43 
 

 
รูปที่ 43 แสดงหน้าต่างบันทึก ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส 

 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๖ 

            

  ให       ข้อมูล  ื   –                 ดังนี้ 
    ระบ ุ ื  ค าน าหน้าชื่อ ตัวอย่าง “นาง” 
    กรอกข้อมูลชื่อ ตัวอย่าง “สมศรี” 
    กรอกข้อมูลนามสกุล ตัวอย่าง “ศรีสุข” 
      ื                               จากนั้นกดที่ปุ่ม “ ” 
          44 
 

 
รูปที่ 44 แสดงการกรอก ชื่อ – นามสกุล คูส่มรส 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูล ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส ที่หน้าหลักเมนู “ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส”   
          45 
 

 
รูปที่ 45 แสดงผลการบันทึก ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๗ 

            
 

 รายการที่ 7     รร ุ 
                          ให้    ห                           การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      46 ให้กดที่ เมนู
“        ”  
 

 
รูปที่ 46          ื       “        ” 

 
  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “วันบรรจุ”           47 
 

 
รูปที่ 47 แสดงหน้าหลักเมนู “วันบรรจุ” 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๓๘ 

            

   การบันทึกวันบรรจุ ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ      วันบรรจุ 
จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           48 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 48 แสดงการเข้าบันทึกวันบรรจุ 

 

   ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกวันบรรจุ          49 ให้กดท่ีปุ่ม “ ”  
 

 
รูปที่ 49 แสดงหน้าต่างบันทึกวันบรรจุ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

(๒) 

 



๓๙ 

            
 

  ให       ข้อมูล         ดังนี้ 
    ระบ ุ ื  ปี พ.ศ. ตัวอย่าง “๒๕๕๒” 
    ระบ ุ ื  เดือน ตัวอย่าง “สิงหาคม” 
    ระบ ุ ื  วัน ตัวอย่าง “๒๕” 

                                  จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ”          50 
 

 
รูปที่ 50 แสดงปฏิทินระบุวันบรรจุ 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลวันบรรจุ ที่หน้าหลักเมนู “วันบรรจุ”           51 
 

 
รูปที่ 51 แสดงผลการบันทึกวันบรรจุ 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๐ 

            

 รายการที่ 8     ร  ก ี   า ุ 
                                  ให้    ห                           การ
                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      52 ให้กดที่เมนู 
“                ”  
 

 
รูปที่ 52          ื       “                ” 

 
  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “วันครบเกษียณอายุ”           53 
 

 
รูปที่ 53 แสดงหน้าหลักเมนู “วันครบเกษียณอายุ” 

 
 

 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๑ 

            
 

   การบันทึกวันครบเกษียณอายุ ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนในช่อง              
วันครบเกษียณอายุ จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           54 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 54 แสดงการเข้าบันทึกวันครบเกษียณอายุ 

 
   ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกวันครบเกษียณอายุ            55 ให้กดที่ปุ่ม 
“ ”  
 

 
รูปที่ 55 แสดงหน้าต่างบันทึกวันครบเกษียณอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๔๒ 

            

  ให       ข้อมูล                ดังนี้ 
    ระบ ุ ื  ปี พ.ศ. ตัวอย่าง “๒๕๘๖” 
    ระบ ุ ื  เดือน ตัวอย่าง “กันยายน” 
    ระบ ุ ื  วันที่ ตัวอย่าง “๓๐” 
                                          จากนั้ นกดที่ ปุ่ ม 
“ ”           56 
 

 
รูปที่ 56 แสดงปฏิทินระบุวันครบเกษียณอายุ 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลวันบรรจุที่หน้าหลักเมนู “วันครบเกษียณอายุ”           57 
 

 
รูปที่ 57 แสดงผลการบันทึกวันครบเกษียณอายุ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๓ 

            
 

 รายการที่ 9  ี   ู  
                   ให้    ห                           การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      58 ให้กดที่เมนู “       ” 
 

 
รูปที่ 58          ื       “       ” 

 
ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ที่อยู่”           59 
 

 
รูปที่ 59 แสดงหน้าหลักเมนู “ที่อยู่” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๔ 

            

   การบันทึกที่อยู่ ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนในช่องที่อยู่ จะปรากฏ
เครื่องหมาย “ ”           60 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 60 แสดงการเข้าบันทึกที่อยู่ 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลที่อยู่ ตามรูปที่ 61 
 

 
รูปที่ 61 แสดงหน้าต่างการบันทึกท่ีอยู่ 

 
  ให้      ข้อมูล        ดังนี้ 
   - กรอกข้อมูลบ้านเลขที่ ตัวอย่าง “๕๐” 
   - กรอกข้อมูลหมู่ที่ ตัวอย่าง “๑” 
   - กรอกข้อมูลตรอกหรือซอย ตัวอย่าง “-” 
   - กรอกข้อมูลถนน ตัวอย่าง “-” 
   - กรอกข้อมูลแขวง/ต าบล ตัวอย่าง “ทับยา” 
   - กรอกข้อมูลเขต/อ าเภอ ตัวอย่าง “อินทร์บุรี” 
   - กรอกข้อมูลจังหวัด ตัวอย่าง “สิงห์บุรี” 
   - กรอกข้อมูลรหัสไปรษณีย์ ตัวอย่าง “๑๖๑๑๐” 
   - กรอกข้อมูลโทรศัพท์บ้าน ตัวอย่าง “-” 
   - กรอกข้อมูลโทรศัพท์เคลื่อนที่ ตัวอย่าง “๐๘๖-๙๐๐๐๑๘๓” 
 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๕ 

            
 

  ื                               จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ”          62 
 

 
รูปที่ 62 แสดงการกรอกข้อมูลที่อยู่ 

 

  ผ จะปรากฏข้อมูลที่อยู่ปัจจุบันที่หน้าหลักเมนู “ที่อยู่”           63 
 

 
รูปที่ 63 แสดงผลการบันทึกที่อยู่ 

 รายการที่ ๑0     ุ า  ร ก   ิ า ี  
           ใ                     ให้    ห                           การ
                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      64 ให้กดที่ เมนู 
“ใ                    ” 
 

 
รูปที่ 64          ื       “ใ                    ” 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๖ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ”           65 
 

 
รูปที่ 65 แสดงหน้าหลักเมนู “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” 

 
   การบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบน   
ในช่ องใบอนุญาตประกอบวิ ช าชี พ  จะปรากฏ เครื่ อ งหมาย  “ ”           66                         
ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 66 แสดงการเข้าบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๗ 

            
 

  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ           67 
 

 
รูปที่ 67 แสดงหน้าต่างบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
  ให้      ข้อมูลใ อนุญาต              ดังนี้ 
    กรอกข้อมูลประเภท ตัวอย่าง “ครู” 
    กรอกข้อมูลเลขท่ี ตัวอย่าง “๕๓๑๐๙๐๐๐๒๒๖๕๑๓” 
    กรอกข้อมูลวันหมดอายุ ตัวอย่าง “๒๙ มิถุนายน ๒๕๕๘” 
    ก         ใ อนุญาต                         จากนั้นกดที่ปุ่ม 
“ ”            68 
 

 
รูปที่ 68 แสดงการกรอกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่หน้าหลักเมนู ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ           69 
 

 
รูปที่ 69 แสดงผลการบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

  

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๘ 

            

 รายการที่ ๑๑  ร    ิการ ึก า 
           ข้อมูล                ให้    ห                           การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      70 ให้กดที่เมนู 
“               ” 
 

 
รูปที่ 70          ื       “               ” 

 
  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ประวัติการศึกษา”           71 
 

 
รูปที่ 71 หน้าหลักเมนู “ประวัติการศึกษา” 

 
 
 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๔๙ 

            
 

   การบันทึกประวัติการศึกษา ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใน    
ประวัติการศึกษาใ            จะปรากฏเครื่องหมาย  “ ”          72 ให้กดที่
เครื่องหมาย“ ” 
 

 
รูปที่ 72 แสดงการเข้าบันทึกประวัติการศึกษา 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา           73 
 

 
รูปที่ 73 แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๕๐ 

            

   ให้      ข้อมูล                                        ไ      ดังนี้ 
   - กรอกข้อมูลสถานศึกษา ตัวอย่าง “  ร.วัดศรีส าราญ” 
   -       ื  ข้อมูลตั้งแต่ – ถึง (  ื       โ    ื    ื           
  ื        2532 ถึง   ื    ื           ื        2538 
   - กรอกข้อมูลวุฒิ ตัวอย่าง “ป.๖” 
   - กรอกข้อมูลสาขาวิชาเอก ห  ไ          ให         ไ   
   - กรอกข้อมูลสาขาวิชาโท ห  ไ          ให         ไ   
   -                                      จ า กนั้ น กด ที่ ปุ่ ม 
“ ”           74 
 

 
รูปที่ 74 แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา 



๕๑ 

            
 

  ผ จะปรากฏข้อมูลประวัติการศึกษาที่หน้าหลัก เมนูประวัติการศึกษา           75 
 

 
รูปที่ 75 แสดงผลการบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา 

 
 รายการที่ ๑๒   า       ิ   า   อันดับ/ระดับ       รา  ิ   ื   
               ห             อันดับ/ระดับ               ื นให้    ห                                      
       การ                  
   เลือก “ ”            “ห      ”                      76 ให้กดที่ เมนู 
“    ห             อันดับ/ระดับ               ื  ” 
 

 
รูปที่ 76          ื       “    ห             อันดับ/ระดับ               ื  ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๕๒ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน” 
          77 
 

 
รูปที่ 77 แสดงหน้าหลักเมนู “ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน” 

 
   การบันทึกต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน ให้น าเมาส์ไปวางที่
ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ                  จะปรากฏเครื่องหมาย “                        ” 
          78 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “       ”  
 

 
รูปที่ 78 แสดงการบันทึกต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 

 
 
 



๕๓ 

            
 

  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน
          79 
 

 
รูปที่ 79 แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 

 
   ให บันทึกข้อมูลต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน ดังนี้ 

-       ื        ื      โ    ที่ปุ่ม “ ”  
ผล                     ให   ื          ๒๕๕๔   ื      ห           ๒๕ ตาม       80 

 

 
รูปที่ 80          ื        ื      

 
   - กรอกข้อมูลต าแหน่ง/ส่วนราชการ/หน่วยงานการศึกษา  ตัวอย่าง 
“ครูผู้ช่วย ร.ร.วัดน้อย อ.อินทร์บุรี สพป.สิงห์บุรี (บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ” 
   - กรอกข้อมูลวิทยฐานะ ห  ไ          ให         ไ   
   - กรอกข้อมูลเลขที่ต าแหน่ง ตัวอย่าง “๕๖๐๐” 
   - กรอกข้อมูลต าแหน่งประเภท ห  ไ          ให         ไ   
   - กรอกข้อมูลอันดับ/ระดับ ตัวอย่าง “ครูผู้ช่วย” 
   - กรอกข้อมูลอัตราเงินเดือน ตัวอย่าง “๘,๓๔๐” 
   - กรอกข้อมูลเงินวิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงิน พตก. ห  ไ          ให         ไ   
   - กรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง ตัวอย่าง “ค าสั่ง ร.ร.วัดน้อย ที่ ๙๐/๒๕๕4 
ลว. ๒๕ ส.ค. ๒๕๕๔” 
 
 



๕๔ 

            

     ื                ห             อันดับ/ระดับ              ื                     
            จากนั้นกดท่ีปุ่ม “ ”           81 
 

 
รูปที่ 81 แสดงการบันทึกข้อมูลต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือนที่หน้าหลัก
เมน ู“ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน”           82 
 

 
รูปที่ 82 แสดงผลการบันทึกต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 

            
 

 รายการที่ ๑๓  ร    ิการ  ก  ร       ิ   ิ า  ิ    
                                                ให้    ห                         
       การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      83 ให้กดที่ เมนู 
“                                    ” 
 

 
รูปที่ 83          ื       “                                    ” 

 
  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย”           84 
 

 
รูปที่ 84 แสดงหน้าหลักเมนู “ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย” 

 
 
 
 
 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๕๖ 

            

   การบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่าง         
มุมขวามือด้านบนใ                                           จะปรากฏเครื่องหมาย             
“                       ”           85 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “       ” 
 

 
รูปที่ 85 แสดงการเข้าบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย           86 
 

 
รูปที่ 86 แสดงหน้าต่างบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

 
   ให       ข้อมูล                                    ดังนี้ 
   -       ื  ข้อมูลตั้งแต่ – ถึง (เดือน ปี) โ    ื    ื           ื               
     ๒๕๕๕ ถึง   ื    ื           ื        ๒๕๕๕ 
   - กรอกข้อมูลประกาศนียบัตร/หลักสูตร ตัวอย่าง ประกาศนียบัตร/
หลักสูตร “พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะครู 
ช านาญการพิเศษ” 
   - กรอกข้อมูลสถานที่ ตัวอย่าง สถานที่ “โรงเรียนศรีพฤทธาลัยราชภัฏ
สัมมนาคาร (มหาวิทยาลัย      ศรีสะเกษ ” 
   - กรอกข้อมูลหน่วยงานที่จัด ตัวอย่าง หน่วยงานที่จัด “มหาวิทยาลัย      
ศรีสะเกษ” 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๕๗ 

            
 

     ื                                                            จากนั้น
กดท่ีปุ่ม “ ”           87 
 

 
รูปที่ 87 แสดงการกรอกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลที่หน้าหลักเมนู  “ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย” 
          88 
 

 
รูปที่ 88 แสดงผลการบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

 
 รายการที่ ๑๔  ร    ิการ ู า  
                           ให้    ห                           การ                 
   ใ       ไปวาง    “ ”            “ห      ”                      89                  
ให้กดท่ีเมนู “               ”  
 

 
รูปที่ 89          ื       “               ” 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๕๘ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ประวัติการดูงาน”           90 
 

 
รูปที่ 90 แสดงหน้าหลักเมนู “ประวัติการดูงาน” 

 
   การบันทึกประวัติการดูงาน ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบน
ใ                       จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           91 ให้กดที่
เครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 91 แสดงการเข้าบันทึกประวัติการดูงาน 

 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๕๙ 

            
 

         ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกประวัติการดูงาน           92 
 

 
รูปที่ 92 แสดงหน้าต่างบันทึกประวัติการดูงาน 

 
   ให       ข้อมูล               ดังนี้ 
   -       ื  ข้อมูลตั ้งแต่ – ถึง (เดือน ปี) โ    ื    ื          
  ื        ๒๕๕๔       ื    ื            ื        ๒๕๕๔ 
   - กรอกข้อมูลสถานที่ (ในประเทศ/ต่างประเทศ) ตัวอย่าง “สพป.เชียงใหม่ 
เขต ๑” 
   - กรอกหมายเหตุ ตัวอย่าง หมายเหตุ “ศึกษาดูงานโรงเรียนต้นแบบ 
(๑ – ๓ พ.ค. ๒๕๕๔ จ านวน ๓ วัน)” 
     ื                                       จากนั้นกดที่ปุ่ม “ ”  
          93 
 

 
รูปที่ 93 แสดงการกรอกข้อมูลประวัติการดูงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๖๐ 

            

  ผ จะปรากฏประวัติการดูงานที่หน้าหลักเมนู “ประวัติการดูงาน”           94 
 

 
รูปที่ 94 แสดงผลการบันทึกประวัติการดูงาน 

 
 รายการที่ ๑๕   า  า าร  ิ    
                           ให้    ห                           การ          
       
   เลือก “ ”            “ห      ”                      95 ให้กดที่ เมนู 
“               ” 
 

 
รูปที่ 95          ื       “               ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๑) 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๖๑ 

            
 

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ความสามารถพิเศษ”           96 
 

 
รูปที่ 96 แสดงหน้าหลักเมนู “ความสามารถพิเศษ” 

 
   การบันทึกความสามารถพิเศษ ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ       
                จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           97 ให้กดที่เครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 97 แสดงการเข้าบันทึกความสามารถพิเศษ 



๖๒ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกความสามารถพิเศษ จากนั้นกดที่เครื่องหมาย “ ”              
เพ่ือดูรายการ “ด้าน” ความสามารถพิเศษ           98 
 

 
รูปที่ 98 แสดงหน้าต่างบันทึกความสามารถพิเศษ 

 
  ให       ข้อมูล               ดังนี้ 
    ระบ ุ ื  ด้านของความสามารถพิเศษ ตัวอย่าง ด้าน “ภาษา” 
    กรอกข้อมูลรายละเอียด ตัวอย่าง รายละเอียด “มีทักษะในการฟัง พูด 
อ่าน เขียน ภาษาญี่ปุ่น” 
         - กรอก      หมายเหตุ ห  ไ          ให         ไ   
                                         จากนั้นกดที่ปุ่ ม 
“ ”           99 
 

 
รูปที่ 99 แสดงการกรอกข้อมูลความสามารถพิเศษ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 



๖๓ 

            
 

  ผ จะปรากฏความสามารถพิเศษที่หน้าหลักเมนู “ความสามารถพิเศษ”           100 
 

 
รูปที่ 100 แสดงผลการบันทึกความสามารถพิเศษ 

 
 รายการที่ ๑๖ การ  ิ   ิรา การ ิ    
                                 ให้    ห                           การ
                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      101 ให้กดที่เมนู 
“                     ” 
 

 
รูปที่ 101          ื       “                     ” 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๖๔ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “การปฏิบัติราชการพิเศษ”           ๑0๒ 
 

 
รูปที่ 102 แสดงหน้าหลักเมนู “การปฏิบัติราชการพิเศษ” 

 
   การบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือ
ด้านบนใน    ใ                             จะปรากฏเครื่องหมาย “ ” 
          ๑0๓ ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 103 แสดงการเข้าบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ           ๑0๔ 
 

 
รูปที่ 104 แสดงหน้าต่างบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๖๕ 

            
 

   ให       ข้อมูล                     ดังนี้ 
   -       ื  ข้อมูลตั้งแต่ – ถึง (วัน เดือน ปี) โ    ื  วันที่ 23   ื  กุมภาพันธ์ 
  ื    .   ๒๕34       ื  วันที่ 2   ื  พฤษภา     ื        ๒๕๓๔ 
   - กรอกข้อมูลรายละเอียด ตัวอย่าง “ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่ราชการในเขต
ประกาศใช้กฎอัยการศึก เขตอ าเภอน้ ายืน จังหวัดอุบลราชธานี ตั้งแต่วันที่ ๒๓ กุมภาพันธ์ ถึงวันที่ 
๒ พฤษภาคม ๒๕๓๔ มีวันลาป่วย – วัน ลากิจ – วัน ขาดราชการ – วัน คงเหลือวันปฏิบัติราชการ ๐ ป ี
๒ เดือน ๘ วัน” 
   - กรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง ตัวอย่าง “๑. ค าสั่งที่ ๑๙/๒๕๓๔ ลว. ๓๑ ม.ค. ๒๕๓๔, 
๒. ประกาศคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติฉบับที่ ๔ เรื่องการใช้กฎอัยการศึกราชอาณาจักร 
ลว. ๒๓ ก.พ. ๒๕๓๔” 
     ื                                             จากนั้นกดที่ปุ่ม 
“ ”           ๑0๕ 
 

 
  รูปที่ 105 แสดงการกรอกข้อมูลการปฏิบัติราชการพิเศษ 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลการปฏิบัติราชการพิเศษที่หน้าหลักของเมนูการปฏิบัติราชการพิเศษ
          ๑0๖ 
 

 
รูปที่ 106 แสดงผลการบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ 

 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๖๖ 

            

 รายการที่ ๑๗ การ   ร      า  ิ       การ  า    ิ  
              ไ     โ                           ให้    ห                     
       การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      107 ให้กดที่เมนู 
“   ไ     โ                          ” 
 

 
รูปที่ 107          ื       “   ไ     โ                          ” 

 
   ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน”           ๑0๘ 
 

 
รูปที่ 108 แสดงหน้าหลักเมนู “การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๖๗ 

            
 

   การบันทึกการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทินให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่าง
มุมขวามือด้านบนใน        ไ     โ                           จะปรากฏเครื่องหมาย 
“ ”           ๑0๙ ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 109 แสดงการเข้าบันทึกการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน           ๑๑0 
 

 
รูปที่ 110 แสดงหน้าต่างบันทึกการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 

 
   ให       ข้อมูล   ไ     โ                           ดังนี้ 
   -       ื  ข้อมูลปี พ.ศ. ตัวอย่าง “๒๕๕๔” 
   - กรอกข้อมูลสถานโทษ ตัวอย่าง “ภาคทัณฑ์” 
   - กรอกข้อมูลลักษณะความผิด  ตัวอย่าง “ละทิ้งหน้าที่ราชการ ๒ วัน      
(๓ – ๔ ม.ค. ๒๕๕๔ ” 
   - กรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง ตัวอย่าง “ค าสั่ง ร.ร.อนุบาลเชียงใหม่ ที่ ๑/๒๕๕๔ 
ลว. ๑๔ ก.พ. ๒๕๕๔” 
   - กรอกข้อมูลหมายเหตุ ห  ไ          ให         ไ   
 
 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๖๘ 

            

     ื               ไ     โ                                      
จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ”           ๑๑๑ 
 

 
รูปที่ 111 แสดงการกรอกการได้รับโทษทางว    ย และการล้างมลทิน 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทินที่หน้าหลักเมนู                 
การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน           ๑๑๒ 
 

 
รูปที่ 112 แสดงผลการบันทึกการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๖๙ 

            
 

 รายการที่ ๑      ี     ร   า  ิ   ิ   า ี   ู       ี     ีการ ร กา    กฎ   การ ึก 
                 ไ               ห          ใ       ไ          ใ   ฎ                         
ให้    ห                           การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      113 ให้กดที่ เมนู 
“      ไ               ห          ใ       ไ          ใ   ฎ         ” 
 

 
รูปที่ 113          ื            ไ               ห          ใ       ไ             ใ   ฎ          
 
  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “วันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้      
กฎอัยการศึก”           ๑๑๔ 
 

 
รูปที่ 114 แสดงหน้าหลักเมนูวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๗๐ 

            

   การบันทึกวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 
ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ            ไ               ห          ใ       ไ    การ
      ใ   ฎ         จะปรากฏเครื่องหมาย “ ”           ๑๑๕ ให้กดที่
เครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 115 แสดงการเข้าบันทึกวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 
 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มี              
การประกาศใช้กฎอัยการศึก           ๑๑๖ 
 

 
รูปที่ 116 แสดงหน้าต่างบันทึกวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 
 
   ให้บันทึกข้อมูลวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่ อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้        
กฎอัยการศึก ดังนี้ 
   -       ื  ข้อมูลตั้งแต่ – ถึง (วัน เดือน ปี) โ    ื  วันที่ 23   ื  กุมภาพันธ์ 
  ื        ๒๕34       ื  วันที่ 2   ื  พฤษภา     ื        ๒๕๓๔ 
   - กรอกข้อมูลรายการ ตัวอย่าง “ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด ๒ สปอ.น้ ายืน 
อ.น้ ายืน จ.อุบลราชธานี” 
   - กรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง ตัวอย่าง เอกสารอ้างอิง “๑. ค าสั่งที่ ๑๙/๒๕๓๔ 
ลว. ๓๑ ม.ค. ๒๕๓๔, ๒. ประกาศคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ  ฉบับที่ ๔ เรื่องการใช้      
กฎอัยการศึกราชอาณาจักร ลว. ๒๓ ก.พ. ๒๕๓๔” 
 

 



๗๑ 

            
 

    ื                  ไ               ห          ใ       ไ             ใ                                    
 ฎ                     จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ”           ๑๑๗ 
 

 
รูปที่ 117 แสดงการกรอกวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตท่ีได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลที่หน้าหลักเมนู “วันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการ
ประกาศใช้กฎอัยการศึก”           ๑๑๘ 

 

 
รูปที่ 118 แสดงผลการบันทึกวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 
 
 รายการที่ 19   รื   รา  ิ ริ า ร     รี   รา 
                       ื                   ห        ให้    ห                     
       การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      119 ให้กดที่เมนู
“   ื                   ห       ” 
 

 
รูปที่ 119          ื         ื                   ห        

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๗๒ 

            

  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา”           ๑๒0 
 

 
รูปที่ 120 แสดงหน้าหลักเมนูเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
   การบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือ
ด้านบนใ         ื                   ห        จะปรากฏเครื่องหมาย “ ” 
          ๑๒๑ ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 121 แสดงการเข้าบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๗๓ 

            
 

  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา           ๑๒๒ 
 

 
รูปที่ 122 แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
   ให้      ข้อมูล   ื                   ห        ดังนี้ 
   -       ื  ข้อมูลวันที่ได้รับ โ       ปุ่ม “ ”                                
    ให   ื     ๒๕๕๓   ื                 5           ๑๒๓ 
 

 
รูปที่ 123          ื        ไ      

 
   -       ื   ข้อมูลวันประกาศในราชกิจจานุ เบกษา  โ       ปุ่ ม 
“ ”                       ให   ื     ๒๕๕๔   ื                           ๑๒๔ 
 

 
รูปที่ 124          ื           ใ                 

 



๗๔ 

            

- กรอกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ตัวอย่าง “ตริตาภรณ์มงกุฎไทย 
(ต.ม  ” 
   - กรอกข้อมูลล าดับที่ ตัวอย่าง “๑๑๑” 
   - กรอกข้อมูลเล่มที่ ตัวอย่าง “๙๘” 
   - กรอกข้อมูลเล่ม ตัวอย่าง “๕” 
   - กรอกข้อมูลตอนที่ ตัวอย่าง “๒๐๖” 
   - กรอกข้อมูลหน้า ตัวอย่าง “๑๐๘๙” 
     ื               ื                   ห                   จากนั้นกดที่ปุ่ม 
“ ”           ๑๒๕ 
 

 
รูปที่ 125 แสดงการกรอกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
  ผ จะปรากฏข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ที่หน้าหลักเมนู “เครื่องราชอิสริยาภรณ์/
เหรียญตรา”           ๑๒๖ 
 

 
รูปที่ 126 แสดงผลการบันทึกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๗๕ 

            
 

 รายการที่ ๒0  ำ       า  ุ รา การ  า รา การ  า า   
                      ห                          (           ให้     ห       
                     การ                 
   เลือก “ ”            “ห      ”                      127 ให้กดที่ เมนู 
“           ห                                     ”  

 

รูปที่ 127          ื                 ห                                      
 
  ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “จ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน ” 
          ๑๒๘ 
 

 
รูปที่ 128 แสดงหน้าหลักเมนูจ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๗๖ 

            

   การบันทึกจ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) ให้น าเมาส์ 
ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใ                 ห                                      
จะปราก เครื่องหมาย “ ”           ๑๒๙ ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 129 แสดงการเข้าบันทึกวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลจ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
(ครั้ง/วัน)           ๑๓0 
 

 
รูปที่ 130 แสดงหน้าต่างบันทึกวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๗๗ 

            
 

   ให       ข้อมูล     ห                                             
-       ื                      “2554” 

   -                        “5 2” 
   -                              “3 2” 
   -          ไ                      งาน      ห ื                “3  1”  
   - ห  ใ     ใ ไ          ให      “ ”  
     ื                 ห                                      
         ที ่    “ ”           ๑๓๑ 
 

 
รูปที่ 131 แสดงการกรอกวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

  ผ จะปรากฏจ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) ที่หน้าหลักเมนู 
“จ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน ”           ๑๓๒ 
 

 
รูปที่ 132 แสดงผลการบันทึกวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๗๘ 

            

๓. การ     า     ร    ิร    ิ   ก ร  ิก   
  เมื่อมีผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไ  บันทึกประวัติของตนเองใน ก.ค.ศ. ๑๖ แล้ว ให     ห                      ปโห   
      ห                                               โดย       การ                 
   ให      เครื่องหมาย “ ”           133  
 

 
รูปที่ 133          ื       “         ห      ” 

   
 ผ        ห   ห        “แนบเอกสารหลักฐานที่ส าคัญของข้าราชการครู        
และบุคลากร           ”           134 
 

 
รูปที่ 134     ห   ห               ห       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๗๙ 

            
 

              ห                                                    
ให          ไ               มุมขวามือด้านบนใ                135           ื   ห    
“ ” ให         ื   ห    “ ”  

 
รูปที่ 135                 ห       

 
 ผ        ห                              ห                               
                                136 
 

 
รูปที่ 136     ห                              ห      ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 



๘๐ 

            

   ให           “ ” ตามรูปที่ 137 
 

 
รูปที่ 137          ื   “      ื     ”                   ห       

 
  ผ                  ให                            ห              
          ื                   “๒๕๕๒”  
          ื    ื            “   ห   ”  
          ื               “๒๕”  
 

 
รูปที่ 138                           ห       

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 



๘๑ 

            
 

          ื        ห                “                       ” 
              ห    ห   ห  ไ          ให         ไ   
                            ที ่    “ ”           ๑๓๙ 
 

 
รูปที่ 139              ื              ห       

 
      ื  ไ          “                       ”          ที่     “ ”
ตามรูปที่ 140 
 

 
รูปที่ 140          ื        ห       

 
 

 
 

 

 

 

 



๘๒ 

            

  ผ                   ผ      ื  ไ         ที่ได้ท าการเลือกไว้          ที่     
“ ” ตามรูปที่ 141 
 

 
รูปที่ 141     ผ      ื  ไ         ห       

 
  ผ                    ห                                       ห   ห        
“            ห      ”           ๑๔๒ 
 

 
รูปที่ 142     ผ             ห       

 
 

 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๘๓ 
 

บทที่ 4 
การแก้ไขและการเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติระบบเอกสาร 

 

 การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับทะเบียนประวัติข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานั้น  
มีการเคลื่อนไหวเปลี่ยนแปลงของข้อมูลของแต่ละบุคคลตามกาลเวลา ซึ่งต้องมีการแก้ไขและเพ่ิมเติม
ข้อมูลในรายการทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ในการแก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ        
ที่เกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องขออนุมัติ ก.ค.ศ. ตามข้อ 13 (1) 
แห่งระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555  
ประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
ส่วนการแก้ไขรายการวัน เดือน ปี ที่สั่งบรรจุและวันเริ่มปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ  
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี ตามข้ อ 13 (2)  
แห่งระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555  
และการแก้ไขรายการอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่วัน เดือน ปีเกิด  วัน เดือน ปีที่สั่งบรรจุและวันเริ่มปฎิบัติราชการ 
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ เป็นผู้มีอ านาจสั่งแก้ไข 
โดยพิจารณาจากค าสั่งหรือเอกสารหลักฐานที่ถูกต้อง 
 ส าหรับการเพ่ิมเติมและหรือเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบี ยน
ประวัติด าเนินการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงตามค าร้องหรือตามเอกสารหลักฐานที่ถูกต้อง 

 ในการแก้ไขเพ่ิมเติมและหรือเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติข้าราชการครู   
และบุคลากรทางการศึกษา ให้แก้ไขเพ่ิมเติมและหรือเปลี่ยนแปลงให้ถูกต้องตรงกันทั้งระบบเอกสาร
และระบบอิเล็กทรอนิกส์   
 
วิธีการแก้ไขและการเพิ่มเติมรายการในทะเบียนประวัติระบบเอกสาร 

รายการที่ ๑ ชื่อ - นามสกุล  
 กรณีที่มีการแก้ไขค าน าหน้านาม ชื่อ หรือนามสกุล ด้วยเหตุ สมรส หย่า หรืออ่ืนๆ 
เจ้าของประวัติต้องท าบันทึกค าร้องขอแก้ไข เสนอพิจารณาตามล าดับชั้นให้กับผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง จากนั้นเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ เมื่อได้รับผลพิจารณาอนุมัติแล้ว
ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติแก้ไข โดยวงเล็บค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุลเดิมไว้ จากนั้นบันทึก             
ค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุล ที่แก้ไขเปลี่ยนใหม่ ดังกรณีตัวอย่าง ดังนี้ 



๘๔ 
 

 1.1 กรณีท่ีมีการแก้ไขค าน าหน้านาม  
  ตัวอย่าง  
  ค าน าหน้านามเดิม “นายมากมี ศรีสุข” เปลี่ยนค าน าหน้านามเป็น “ว่าที่ร้อยตรี
มากมี ศรีสุข” 
 
  ๑.   ชื่อ-นามสกุล (นาย)มากมี  ศรีสุข 
 
 1.๒ กรณีท่ีมีการแก้ไขชื่อ  
  ตัวอย่าง 
  เพศหญิง : ชื่อเดิม “นางสาววันดี มีโชค” เปลี่ยนชื่อเป็น “นางสาววาสนา มีโชค” 
 
  ๑.   ชื่อ-นามสกุล นางสาว (วันดี) มีโชค 
 
 1.๓ กรณีท่ีมีการแก้ไขนามสกุล  
  ตัวอย่าง 
  นามสกลุเดิม “นางสาวจรรยา รักดี” เปลี่ยนนามสกุลเป็น “นางสาวจรรยา ศรีงามศักดิ์” 
 
  ๑.   ชื่อ-นามสกุล นางสาวจรรยา (รักดี)  
 

รายการที่ ๒ วัน เดือน ปีเกิด 
 กรณีที่วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติบันทึกไม่ถูกต้อง เจ้าของประวัติยื่นค าขอ      
ตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารประกอบการพิจารณาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับตรวจสอบ 
ประกอบด้วย สูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เม่ือได้รับผลพิจารณาอนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติท าการแก้ไข
ทะเบียนประวัติโดยด าเนินการขีดฆ่า วัน เดือน หรือปีเกิด ที่ต้องการแก้ไข ทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร 
จากนั้นบันทึกวัน เดือน หรือปีเกิด ที่แก้ไขใหม่ แล้วลงลายมือชื่อก ากับด้วยหมึกสีน ้าเงิน ทุกแห่งที่มี
การแก้ไข เช่น กรณีแก้ไขวันเกิด ดังตัวอย่าง ดังนี้ 
 

   ตัวอย่าง   
 
   ๒.   วัน เดือน ปี เกิด 23 สิงหาคม 2526 
           (ยี่สิบสามสิงหาคมสองพันห้าร้อยย่ีสิบหก) 
 

 
 
 

ว่าที่ร้อยตร ี

วาสนา 

ศรีงามศักดิ ์
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สิบสาม 



๘๕ 
 

รายการที่ ๓ หมู่โลหิต 
 กรณีท่ีบันทึกหมู่โลหิตไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติแก้ไขหมู่โลหิตให้ตรงตาม

ข้อเท็จจริง (หลักฐานทางการแพทย์) ของเจ้าของประวัติ โดยวงเล็บหมู่โลหิตเดิมไว้ จากนั้นบันทึก               
หมู่โลหิตใหม่เป็นตัวอักษรภาษาไทยเท่านั้น ดังตัวอย่าง ดังนี้ 

 

  ตัวอย่าง  
 
  ๓.   หมู่โลหิต  (เอ)     
 

รายการที่ ๔ ชื่อ – นามสกุล บิดา 
 กรณีที่มีการแก้ไขค าน าหน้านาม ชื่อ หรือนามสกุลของบิดา ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัติแก้ไขโดยวงเล็บค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุลเดิมไว้ จากนั้นบันทึกค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุล    
ที่แก้ไขเปลี่ยนใหม ่ดังกรณีตัวอย่าง ดังนี้ 

 ๑) กรณีที่มีการแก้ไขค้าน้าหน้านาม 

   ตัวอย่าง  
   ค าน าหน้าเดิม “ร.ต.ต.สมชาย ศรีสุข” เปลี่ยนค าน าหน้านามเป็น “ร.ต.อ. สมชาย ศรีสุข” 
 
  ๔.   ชื่อ-นามสกุล (ร.ต.ต.)สมชาย ศรีสุข 
  
 ๒) กรณีที่มีการแก้ไขชื่อ  

  ตัวอย่าง  
  ชื่อเดิม “ร.ต.ต.สมชาย ศรีสุข” เปลี่ยนชื่อเป็น “ร.ต.ต.สมโชติ ศรีสุข” 
 
  ๔.   ชื่อ-นามสกุล ร.ต.ต.(สมชาย) ศรีสุข 
  
 ๓) กรณีที่มีการแก้ไขนามสกุล 

  ตัวอย่าง  
   นามสกุลเดิม “ร.ต.ต.สมชาย ศรีสุข” เปลี่ยนนามสกุลเป็น “ร.ต.ต.สมชาย อุดมสุข” 
 
  ๔.   ชื่อ-นามสกุล ร.ต.ต.สมชาย  (ศรีสุข)  

 

 

 

 

 

บี 

ร.ต.อ

. 

สมโชติ 

อุดมสุข 



๘๖ 
 

รายการที่ ๕ ชื่อ – นามสกุล มารดา 
 กรณีท่ีมีการแก้ไขค าน าหน้านาม ชื่อ หรือนามสกุลของมารดา ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
แก้ไข โดยวงเล็บค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุลเดิมไว้ จากนั้นบันทึกค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุล ที่แก้ไข
เปลี่ยนใหม่ ดังกรณตีัวอย่าง ดังนี้ 

 ๑) กรณีที่มีการแก้ไขค้าน้าหน้านาม  

   ตัวอย่าง  
   ค าน าหน้านามเดิม “นางมาลัย ศรีสุข” เปลี่ยนค าน าหน้านามเป็น “นางสาวมาลัย ศรีสุข” 
 
  ๕.   ชื่อ-นามสกุล (นาง)มาลัย ศรีสุข 
 
 ๒) กรณีที่มีการแก้ไขชื่อ  

   ตัวอย่าง  
   ชื่อเดิม “นางมาลัย ศรีสุข” เปลี่ยนชื่อเป็น “นางมธุรส ศรีสุข” 
 
  ๕.   ชื่อ-นามสกุล นาง (มาลัย) ศรีสุข 
  
  ๓) กรณีที่มีการแก้ไขนามสกุล 

   ตัวอย่าง  
   นามสกุลเดิม “นางมาลัย ศรีสุข” เปลี่ยนนามสกุลเป็น “นางมาลัย อุดมสุข” 
 
  ๕.   ชื่อ-นามสกุล นางมาลัย (ศรีสุข)  
 

รายการที่ ๖ ชื่อ – นามสกุล คู่สมรส 
 กรณีที่มีการแก้ไขค าน าหน้านาม ชื่อ หรือนามสกุล ของคู่สมรส ด้วยเหตุสมรส  หย่า 
หรืออ่ืนๆ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติแก้ไข โดยวงเล็บค าน าหน้านาม ชื่อ - นามสกุลเดิมไว้ จากนั้น
บันทึกค าน าหน้านาม ชื่อ – นามสกุล ที่แก้ไขเปลี่ยนใหม่ ดังกรณีต่างๆ ดังนี้ 

 ๑)  กรณีที่มีการแก้ไขค้าน้าหน้านาม 

  ตัวอย่าง  
  ค าน าหน้านามเดิม “นางสาวรุ่งระวี ศรีสุข” เปลี่ยนค าน าหน้านามเป็น                
“นางรุ่งระวี ศรีสุข” 
 
  ๖.   ชื่อ-นามสกุล (นางสาว)รุ่งระวี ศรีสุข 
 
 

นางสาว 

มธุรส 

อุดมสุข 

นาง 



๘๗ 
 

  ๒) กรณีที่มีการแก้ไขชื่อ 
  ตัวอย่าง  
       ชื่อเดิม “นายค้าเรือง ว่องไว” เปลี่ยนชื่อเป็น “นายปราดเปรื่อง ว่องไว” 
 
  ๖.   ชื่อ-นามสกุล นาย (ค าเรือง) ว่องไว 
   
  ๓) กรณีที่มีการแก้ไขนามสกุล  
  ตัวอย่าง  
       นามสกุลเดิม “นางรุ่งระวี ศรีสุข” เปลี่ยนนามสกุลเป็น “นางรุ่งระวี ศรีงามศักดิ์” 
 
  ๖.   ชื่อ-นามสกุล นางรุ่งระวี (ศรีสุข)  
  

รายการที่ ๗ วันบรรจ ุ
 กรณีที่วันบรรจุในทะเบียนประวัติบันทึกไม่ถูกต้อง เจ้าของประวัติท าบันทึกขอแก้ไข 
วันบรรจุพร้อมแนบหลักฐานตามสายงานบังคับบัญชา การแก้ไขรายการวัน เดือน ปี ที่สั่งบรรจุ  
และเริ่มปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี โดยยึดวัน เดือน ปี ที่ค าสั่งมีผลเป็นวันบรรจุ จากนั้นบันทึก
วัน เดือน ปี ที่แก้ไข แล้วลงลายมือชื่อก ากับด้วยหมึกสีน้ าเงิน ดังตัวอย่าง ดังนี้ 

  ตัวอย่าง กรณีแก้ไขวันบรรจุเปลี่ยนจากวันที่ 25 เป็นวันที่ 9 
 
  ๗.   วันบรรจุ   25 สิงหาคม 2552   
 
 รายการที่ ๘ วันครบเกษียณอายุ  
 กรณีที่มีการแก้ไข วันครบเกษียณอายุ เมื่อได้รับผลการพิจารณาอนุญาตแล้ว 
ให้ด าเนินการขีดฆ่า วัน เดือน หรือปีที่ต้องการแก้ไข  แล้วบันทึกวัน เดือน หรือปี ที่แก้ไขใหม่แล้ว
ลงลายมือชื่อก ากับด้วยหมึกสีน้ าเงิน ดังกรณตีัวอย่าง ดังนี้ 

 กรณีที่ 1 ค้านวณวันครบเกษียณอายไุม่ถูกต้องแล้วเขียนผิด 

  ตัวอย่างที่ 1 เจ้าของประวัติที่เกิดในวันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕01 แต่บันทึกวันครบ
เกษียณอายุราชการเป็น ๓๐ กันยายน ๒๕๖1 จะต้องแก้ไขเป็น ๓๐ กันยายน ๒๕๖2 
 

 
  ๘.   วันครบเกษียณอายุ    30 กันยายน 2561    

 

ปราดเปรื่อง 

ศรีงามศักด์ิ 
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๘๘ 
 

 กรณีที่ 2 เม่ือมีการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด แล้ว เป็นเหตุให้วันครบเกษียณอายุ
เปลี่ยนแปลงไป ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติด าเนินการแก้ไขวันครบเกษียณอายุของผู้นั้นไปพร้อมกันด้วย 
ดังกรณีตัวอย่าง 

  ตัวอย่างที่ 2 เจ้าของประวัติบันทึกใน ก.ค.ศ. 16 ว่าเกิดวันที่ 2 ตุลาคม ๒๕01  
เมื่อได้รับอนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด เป็นเกิดวันที่ 30 กันยายน 2501 เดิมบันทึกวันครบ
เกษียณอายุราชการเป็น ๓๐ กันยายน ๒๕๖2 จะต้องแก้ไขเป็น ๓๐ กันยายน ๒561 
 
  ๘.   วันครบเกษียณอายุ    30 กันยายน 2562    
  
  ตัวอย่างที่ 3 เจ้าของประวัติบันทึกใน ก.ค.ศ. 16 ว่าเกิดวันที่ 2 สิงหาคม ๒๕01  
เมื่อได้รับอนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด เป็นเกิดวันที่ 2 สิงหาคม 2502 เดิมบันทึกวันครบ
เกษียณอายุราชการเป็น ๓๐ กันยายน ๒๕๖1 จะต้องแก้ไขเป็น ๓๐ กันยายน ๒562 
 

  ๘.   วันครบเกษียณอายุ    30 กันยายน 2561    

 
รายการที่ ๙ ที่อยู่ 
 กรณีเจ้าของประวัติต้องการเปลี ่ยนแปลงที่อยู ่ให้เป็นปัจจุบัน เจ้าของประวัติ 

ต้องด าเนินการแจ้งขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่อยู่พร้อมกับเอกสารหลักฐานทางราชการต่อเจ้าหน้าที่
ทะเบียนประวัติและเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติแก้ไขโดยวงเล็บที่อยู่เดิมไว้ 
จากนั้นบันทึกท่ีอยู่ที่แก้ไขใหม่ ดังตัวอย่าง ดังนี้ 

  ตัวอย่าง กรณีแก้ไขที่อยู่ จาก “บ้านเลขที่ ๕๐ หมู่ที่ ๑ ต าบลทับยา อ าเภออินทร์บุรี 
จังหวัดสิงห์บุรี รหัสไปรษณีย์ ๑๖๑๑๐” เป็น “บ้านเลขที่ ๑๒๑ หมู่ที่ ๑๑ ต าบลไชยมงคล  อ าเภอเมือง 
จังหวัดนครราชสีมา รหัสไปรษณีย์ ๓๐๐๐๐”  
 
9.   ทีอ่ยู่ บ้านเลขท่ี     (50)    หมู่ที ่(1) ตรอกหรือซอย                -        ถนน           -                 .         
      แขวง/ต าบล           (ทับยา)        เขต/อ าเภอ   (อินทร์บรุี)   จังหวัด (สิงห์บุรี)  รหัสไปรษณีย์ (16110)  
      โทรศัพท์บ้าน                         -                             โทรศัพท์เคลื่อนที่    086-900XXXX         
.    
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2562 
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๘๙ 
 

รายการที่ ๑๐ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
 กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของตน ให้ด าเนินการแจ้งขอแก้ไข
ข้อมูลกับเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพ่ือแก้ไขข้อมูล โดยวงเล็บข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเดิมไว้ 
จากนั้นบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่แก้ไขใหม่ ดังตัวอย่าง ดังนี้ 

  ตัวอย่างที่ 1  กรณแีก้ไขวันหมดอายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ครู เปลี่ยนจาก
วันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๕๙ เป็นวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๕๘ 
 
 

๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู               เลขที ่5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน (2559)        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                        เลขที ่                                วันหมดอายุ                             
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                        เลขที ่                                วันหมดอายุ                           

 
  ตัวอย่างที่ 2  กรณีแก้ไขเลขที่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหาร
สถานศึกษา เปลี่ยนจาก 5110900022XXXX เป็น 5810900022XXXX 
 
๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู                  เลขที ่5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2558        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารสถานศึกษา เลขที(่51)10900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2563                            
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                             เลขที ่                              วันหมดอายุ                             

 
  ตัวอย่างที่ 3  กรณแีก้ไขวันหมดอายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหาร
การศึกษา เปลี่ยนจากวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๖๘ เป็นวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๖๙ 
 
๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู                  เลขที ่5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2558        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารสถานศึกษา เลขที ่5810900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2563                            
     ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารการศึกษา    เลขที ่ 641090022XXXX  วันหมดอายุ 29 มิถุนายน (2568)                        

 
  ตัวอย่างที่ 4  กรณแีก้ไขเลขที่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ศึกษานิเทศก์ 
เปลี่ยนจาก 6154100062XXXX เป็น 60๕4100062XXXX 
 
๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู                  เลขที ่5534100062XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2560        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท  ศึกษานิเทศก์       เลขที(่61)54100062XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2565                            
     ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                           เลขที ่                                วันหมดอายุ                           
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๙๐ 
 

 หากมีการเพ่ิมเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
 กรณีต้องการเพ่ิมเติมข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของตน ด้วยเหตุ ได้รับ

ใบอนุญาตเพ่ิมเติม ใบอนุญาตหมดอายุ หรืออ่ืนๆ ให้ด าเนินการแจ้งขอปรับปรุงข้อมูลกับเจ้าหน้าที่
ทะเบียนประวัติเพ่ือแก้ไขข้อมูล จากนั้นให้บันทึกรายละเอียดของใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่แก้ไข 
ได้แก่ ประเภท เลขที่ และ วันหมดอายุ (วันที่ เดือน (ตัวเต็ม) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี ่หลักเป็น              
เลขอารบิก)) ตามตัวอย่าง 

 

 ตัวอย่างที่ 1  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ครู 
 
 

๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู               เลขที ่5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2558        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                        เลขที ่                               วันหมดอายุ                             
     ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                        เลขที ่                                วันหมดอายุ                           

 
  ตัวอย่างที่ 2  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารสถานศึกษา  
 

 
๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู                  เลขที ่5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2558        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารสถานศึกษา เลขที5่810900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2563                            
     ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                            เลขที ่                              วันหมดอายุ                           

 
  ตัวอย่างที่ 3  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารการศึกษา 
 

 
๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู                  เลขที ่5310900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2558        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารสถานศึกษา เลขที ่5810900022XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2563                            
     ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ผู้บริหารการศึกษา    เลขที ่ 641090022XXXX  วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2569                        

 
  ตัวอย่างที่ 4  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท ศึกษานิเทศก ์ 
 

 
๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท     ครู                  เลขที ่5534100062XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2560        
      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท  ศึกษานิเทศก์       เลขที ่6054100062XXXX วันหมดอายุ 29 มิถุนายน 2565                            
     ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท                           เลขที ่                              วันหมดอายุ                           

 
 
 
 
 
 



๙๑ 
 

รายการที่ ๑๑ ประวัติการศึกษา 
  กรณีที่มีการแก้ไขประวัติการศึกษาให้ท าเรื่องขอแก้ไขวุฒิในทะเบียนประวัติพร้อมแนบ
หลักฐานหนังสือรับรองหรือส าเนาปริญญาบัตร เสนอตามล าดับชั้นสายการบังคับบัญชา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตรวจสอบคุณวุฒิและเพ่ิมวุฒิใน ก.ค.ศ. ๑๖ และให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติแก้ไขโดยวงเล็บ
ประวัติการศึกษาเดิมไว้ จากนั้นบันทึกประวัติการศึกษาท่ีแก้ไขใหม่ ดังตัวอย่าง ดังนี้ 

  ตัวอย่าง กรณีแก้ไขวัน เดือน ปีการศึกษา ตั้งแต่ - ถึง ของระดับการศึกษา ปริญญาตรี 
1 มิ.ย. 2546 - 24 มี.ค. 2549 เป็น 1 มิ.ย. 2545 - 24 มี.ค. 2549 
 

ระดับ
การศึกษา 

สถานศึกษา 
ตั้งแต่ - ถึง 
(เดือน ป)ี 

วุฒิท่ีได้รับ 

วุฒิ สาขาวิชาเอก สาขาวิชาโท 
 

ปริญญาตร ี

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เทพสตร ี

 

1 มิ.ย. (2546) 

-24 มี.ค.2549 

 

ครุศาสตรบัณฑติ 

(ค.บ.) 

 

เทคโนโลยีและ

นวัตกรรม

การศึกษา 

 

  
หากมีการเพ่ิมเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 

   กรณีต้องการเพิ่มเติมข้อมูลประวัติการศึกษาให้ท าเรื่องขอแก้ไขวุฒิ
ในทะเบียนประวัติพร้อมแนบหลักฐานหนังสือรับรองหรือส าเนาปริญญาบัตร เสนอตามล าดับชั้น  
สายการบังคับบัญชา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคุณวุฒิและเพ่ิมวุฒิใน ก.ค.ศ. ๑๖ ดังนี้ 
   - บันทึก ชื่อสถานศึกษา ที่ต้องการเพิ่มเติมในทะเบียนประวัติด้วยชื่อเต็ม 
   - บันทึก วัน เดือน ปี ที่เข้าศึกษาจนถึงวัน เดือน ปีที่ส าเร็จการศึกษา 
ที่ต้องการเพ่ิมเติมในทะเบียนประวัติ 
   - บันทึกวุฒิการศึกษาชื่อเต็ม (ตัวย่อ) และบันทึกสาขาวิชาเอกและสาขาวิชาโท
ที่ได้รับ ที่ต้องการเพ่ิมเติมในทะเบียนประวัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2545 



๙๒ 
 

  ตัวอย่าง 

ระดับ
การศึกษา 

สถานศึกษา 
ตั้งแต่ - ถึง 
(เดือน ป)ี 

วุฒิท่ีได้รับ 

วุฒิ สาขาวิชาเอก สาขาวิชาโท 

ประถมศึกษา ร.ร.วดัศรี

ส าราญ                 

17 พ.ค. 2532- 

16 มี.ค. 2538 

ป.6   

มัธยมศึกษา ร.ร.อินทร์บรุ ี 17 พ.ค. 2539- 

16 มี.ค. 2544 

 ม.6   

อนุปริญญา      

      

ปริญญาตรี มหาวิทยาลัย

ราชภฏัเทพสตร ี

1 มิ.ย. 2545- 

24 มี.ค. 2549 

ครุศาสตร

บัณฑิต (ค.บ.) 

เทคโนโลยแีละ

นวัตกรรม

การศกึษา 

 

      

ปริญญาโท มหาวิทยาลัย

รามค าแหง 

1 มิ.ย. 2550- 

24 มี.ค. 2552 

ศึกษาศาสตร

มหาบัณฑิต  

(ศษ.ม.) 

บรหิาร

การศกึษา 

 

ปริญญาเอก      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๓ 
 

รายการที่ ๑๒ ต้าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 
 ให้บันทึก วัน เดือน ปี  ต าแหน่งและส่วนราชการหรือหน่วยงานการศึกษาที่ได้รับการ
บรรจุแต่งตั้ง วิทยฐานะ เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่งประเภท อันดับ/ระดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/เงิน พตก. รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงเคลื่อนไหวของข้อมูล ที่เกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวที่ติดตาม
มาเป็นระยะด้วย ซึ่งอาจแบ่งเป็นกรณีบันทึกรายการข้อมูลต่าง ๆ รวม ๑๕ กรณ ีได้แก่ 
 1. พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม 
  2. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. การเปลี่ยนต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4. การเลื่อนต าแหน่ง หรือการม/ีเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5. การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. การแต่งตั้งผู้ขาดคุณสมบัติกลับไปด ารงต าแหน่งเดิม (ม.๖๓) หรือผู้ถูกเพิกถอน
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ม.๑๐๙) กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติ 
  7. การรักษาราชการแทน หรือการรักษาการในต าแหน่ง 
  8.  การสั่งให้ข้าราชการครูประจ าส่วนราชการหรือประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  9. การเลื่อนเงินเดือน/ขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  10. การปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  11. การปรับอัตราเงินเดือนตามพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา 
  12. การสั่งพักราชการ หรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  13. การสั่งให้ผู้ถูกพักราชการ หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ 
  14. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 
  15. การออกจากราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๔ 
 

  1. การพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือผ่านการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้ม 
 ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามมาตรา ๔๕ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 50 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จะต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้ม ในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง ตามระยะเวลาที่ราชการก าหนด อ้างอิงตามมาตรา ๕๖
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
 

ตัวอย่างที่ 1 กรณีข้าราชการครู 
ให้บ ันทึกต าแหน่งที ่ได ้ร ับแต่งตั ้งเข้ารับราชการ โดยให้ระบุ ชื ่อต าแหน่ง 

หน่วยงานที่สังกัด ตามด้วยข้อความภายในวงเล็บ “ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม”               
ในช่องต าแหน่ง, ส าหรับในช่องเอกสารอ้างอิง ให้บันทึกเลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ของหนังสือ   
แจ้งการพ้นทดลองฯ ดังตัวอย่าง 

 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/         
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

8 มิ.ย. 

2552 

ครูผู้ช่วย ร.ร.              

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.

สมุทรสาคร    

(บรรจุและ

แต่งตั้ง) 

 1088  ครู

ผู้ช่วย 

8,700  ค าสั่ง ร.ร.  

(ชื่อสถานศึกษา)          

ที่ 5/2552      

ลว. 29 มิ.ย. 

2552 

         

8 มิ.ย. 

2554 

ครู ร.ร.                   

(ชื่อสถานศึกษา) 

อ. (ชือ่อ าเภอ)   

สพป.

สมุทรสาคร      

(ผ่านการเตรียม

ความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้ม) 

 1088  คศ.1 11,930  ค าสั่ง ร.ร.  

(ชื่อสถานศึกษา)           

ที่ 59/2554  

ลว. 4 ส.ค. 

2554 

 
 
 



๙๕ 
 

ตัวอย่างที่ 2 กรณีบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
 ให้บันทึกต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง โดยให้ระบุ ชื่อต าแหน่ง หน่วยงานที่สังกัด 
ตามด้วย ข้อความภายในวงเล็บ “พ้นจากการทดลองปฏิบัติราชการ” ในช่องต าแหน่ง, ส าหรับในช่อง
เอกสารอ้างอิง ให้บันทึกเลขที่หนังสือและวัน เดือน ปี  ของหนังสื อแจ้งการพ้นทดลองฯ  
ตามตัวอย่าง 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/       
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

29 ต.ค. 

2553 

เจ้าพนักงาน

ธุรการ      

สพป.

แม่ฮ่องสอน 

เขต 2 (ทดลอง

ปฏิบัติราชการ) 

 อ9 ทั่วไป ปฏิบัติงาน 7,410  ค าสั่ง สพป.

แม่ฮ่องสอน 

เขต 2                   

ที่ 344/2553       

ลว. 1 พ.ย. 

2553 

28 เม.ย. 

2554 

เจ้าพนักงาน

ธุรการ        

สพป.

แม่ฮ่องสอน 

เขต 2 (พ้นจาก

การทดลอง

ปฏิบัติราชการ) 

 อ9 ทั่วไป ปฏิบัติงาน 7,410  ค าสั่ง สพป.

แม่ฮ่องสอน 

เขต 2                     

ที่ 56/2554         

ลว. 8 เม.ย. 

2554 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๖ 
 

  ๒. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณีการย้ายข้าราชการครู 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ 
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555  

ครู ร.ร.              

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชือ่อ าเภอ)  

สพป. อุดรธานี 

เขต 4 (1 ขั้น) 

ครู

ช านาญ 

การ

พิเศษ 

10389  คศ.3 36,480 5,600 ค าสั่ง สพป.

อุดรธานี                 

เขต 4                        

ที่  140/2555     

ลว.10 เม.ย. 

2555 

4 พ.ค. 

2555 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษาใหม่)     

อ. (ชื่ออ าเภอใหม่)  

สพป.อุดรธานี 

เขต 1 (ย้าย) 

ครู

ช านาญ

การ

พิเศษ 

831  คศ.3 36,480 5,600 ค าสั่ง สพป.

อุดรธานี เขต 1   

ที่ 251/2555      

ลว. 4 พ.ค. 

2555 

 

  ตัวอย่างที่ 2 กรณีการย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/        
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2554 

นักวิชาการ

การเงินและบญัชี 

สพป.ลพบุรี 

เขต 1 (2.8%) 

 อ14 วิชาการ ช านาญ

การ 

23,550  ค าสั่ง สพป. 

ลพบรุี เขต 1      

ที่ 142/2554   

ลว. 7 เม.ย. 

2554 

2 พ.ค. 

2554 

นักวิชาการ

การเงินและบญัชี 

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 2 (ย้าย) 

 อ14 วิชาการ ช านาญ

การ 

23,550  ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 2 

ที่ 178/2554      

ลว. 2 พ.ค. 

2554 

 
 



๙๗ 
 

๓. การเปลี่ยนต้าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 การเปลี่ยนต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป

ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ตามมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณกีารเปลี่ยนต าแหน่ง  

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/       
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

นักวิชาการ

การศึกษา 

สพป.ลพบุรี 

เขต 2 (2.8%) 

 อ21 วิชาการ ช านาญ

การ 

26,690  ค าสั่ง สพป.

ลพบรุี เขต 2  

ที่ 562/2554       

ลว. 7 ต.ค. 

2554 

2 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.           

(ชื่อสถานศึกษา)     

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ลพบุรี 

เขต 2            

(เปลี่ยนต าแหน่ง) 

 3410  คศ.2 26,450  ค าสั่ง สพป.

ลพบุรี เขต 2  

ที่ 133/2555    

ลว. 30 มี.ค. 

2555 

ตัวอย่างที่ 2 กรณีการเปลี่ยนต าแหน่ง 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/     
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555  

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชือ่อ าเภอ)  

สพป. อุดรธานี 

เขต 4 (1 ขั้น) 

ครู

ช านาญ 

การ

พิเศษ 

10389  คศ.3 36,480 5,600 ค าสั่ง สพป.

อุดรธานี เขต 4    

ที่  140/2555     

ลว.10 เม.ย. 

2555 

4 พ.ค. 

2555 

รอง ผอ.ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษาใหม่) 

อ. (ชื่ออ าเภอใหม่)  

สพป.อุดรธานี 

เขต 1 (ย้าย) 

*รองผู้

อ านวย 

การ

ช านาญ

การ

พิเศษ 

1023  คศ.3 36,480 5,600 ค าสั่ง สพป.

อุดรธานี เขต 1   

ที่ 251/2555      

ลว. 4 พ.ค. 

2555 

 



๙๘ 
 

  ๔.  การเลื่อนต้าแหน่ง หรือการมี/เลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 การเลื่อนต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๖๑  

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ส่วนการมี/เลื่อนวิทยฐานะ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามมาตรา ๕๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

  การเลื่อนต าแหน่ง หรือการมี/เลื่อนวิทยฐานะ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณกีารเลื่อนระดับ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/       
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2555 

นักวิชาการ

ศึกษา สพป.

ลพบุรี เขต 2 

 อ 21 วิชาการ ปฏิบัติการ 12,190  ค าสั่ง สพป.

ลพบุรี เขต 2 

ที่ 133/2555   

ลว. 1 ต.ค. 

2555 

1 ต.ค. 

2555 

นักวิชาการ

ศึกษา สพป.

ลพบุรี เขต 2 

 อ 21 วิชาการ ช านาญ

การ 

12,190  ค าสั่ง สพป.

ลพบุรี เขต 2 

ที่ 133/2555    

ลว. 2 ต.ค. 

2555 

 

 ตัวอย่างที่ 2 กรณกีารเลื่อนวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/       
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.           

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ยะลา เขต 1 

(0.5 ขั้น) 

ครู

ช านาญ

การ 

3251  คศ.2 36,840 3,500 ค าสั่ง สพป.

ยะลา เขต 1 

ที่ 131/2555         

ลว. 12 เม.ย. 

2555 

22 ธ.ค. 

2554 

ครู ร.ร.               

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ยะลา เขต 1 

(เลื่อนวิทยฐานะ) 

ครู

ช านาญ

การ

พิเศษ 

3251  คศ.3 37,900 5,600 ค าสั่ง สพป.

ยะลา เขต 1 

ที่ 335/2555          

ลว. 24 ก.ค. 

2555 

        



๙๙ 
 

   ๕. การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด         

ตามมาตรา ๕๗ หรือมาตรา ๕๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่าง กรณีการโอนข้าราชการครู 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/         
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ
/ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)     

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.

นครราชสีมา 

เขต 3   

 5859  คศ.1 14,690  ค าสั่ง ร.ร.                   

(ชื่อสถานศึกษา) 

ที่ 100/2553      

ลว. 11 ต.ค. 

2553 

1 พ.ย. 

2553 

ให้โอนไป

สังกัด

ส านักงาน

ปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ 

- - - - - - ค าสั่ง ร.ร.                     

(ชื่อสถานศึกษา) 

ที่ 182/2553      

ลว. 1 พ.ย. 

2553 

1 พ.ย. 

2553 

รับโอนให้ด ารง

ต าแหน่งครู 

กศน.อ าเภอ

มหาราช 

ส านักงาน 

กศน. จังหวัด

พระนครศรี  

อยุธยา 

 508  คศ.1 14,690  ค าสั่งส านักงาน

ปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ                   

ที่ 750/2553  

ลว.  15 ต.ค. 

2553 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๐ 
 

  ๖.  การแต่งตั งผู้ขาดคุณสมบัติกลับไปด้ารงต้าแหน่งเดิม (ม.๖๓) หรือผู้ถูกเพิกถอน
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ม.๑๐๙) กลับไปด้ารงต้าแหน่งเดิม หรือต้าแหน่งที่ผู้นั นมีคุณสมบัติ 
 กรณีการแต่งตั้งผู้ขาดคุณสมบัติกลับไปด ารงต าแหน่งเดิม (ม.๖๓) ให้อ้างอิง              
ตามมาตรา ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 กรณีผู้ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ม.๑๐๙) ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กลับไปด ารง
ต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติ  

การแต่งตั้งผู้ขาดคุณสมบัติกลับไปด ารงต าแหน่งเดิม (ม.๖๓) หรือผู้ถูกเพิกถอน
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ม.๑๐๙) กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติ  
ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณีการแต่งตั้งให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม เนื่องจากคุณสมบัติไม่ครบ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

เจ้าพนักงาน

ธุรการ สพป.

พิจิตร เขต 1 

(3.2%) 

 อ10 ทั่วไป ปฏิบัติงาน 8,470  ค าสั่ง สพป.

พิจิตร เขต 1                  

ที่ 95/2554     

ลว. 10 ต.ค. 

2554 

10 ต.ค. 

2554 

เจ้าพนักงาน

ธุรการ สพป.

พิจิตร เขต 1  

 อ10 ทั่วไป ช านาญงาน 8,470  ค าสั่ง สพป.

พิจิตร เขต 1                  

ที่ 98/2554     

ลว. 21 ต.ค. 

2554 

10 ต.ค. 

2554 

เจ้าพนักงาน

ธุรการ สพป.

พิจิตร เขต 1  

(แต่งตั้งให้

กลับไปด ารง

ต าแหน่งเดิม 

เน่ืองจาก

คุณสมบัติ              

ไม่ครบ) 

 อ10 ทั่วไป ปฏิบัติงาน 8,470  ค าสั่ง สพป.

พิจิตร เขต 1                  

ที่ 142/2554       

ลว. 19 ธ.ค. 

2554 

 

 

 

 



๑๐๑ 
 

 ตัวอย่างที่ 2 กรณีการแต่งตั้งให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม เนื่องจากคุณสมบัติไม่ครบ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/     
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 พ.ค. 

2554 

คร ู

โรงเรียนวัดโบสถ์ 

สพป.พิษณุโลก 

เขต 1  

 14658  คศ.2 18,690  ค าสั่ง สพป.

พิษณุโลก เขต 1  

ที่ 95/2554     

ลว. 10 ต.ค. 

2554 

1 พ.ค. 

2554 

ศึกษานิเทศก์ 

สพป.พิษณุโลก 

เขต 1  

 20  คศ.2 18,690  ค าสั่ง สพป.

พิษณุโลก เขต 1                    

ที่ 98/2554     

ลว. 22 ต.ค. 

2554 

1 พ.ค. 

2554 

คร ู

โรงเรียนวัดโบสถ์  

สพป.พิษณุโลก 

เขต 1 

 14658  คศ.2 18,690  ค าสั่ง สพป.

พิษณุโลก เขต 1                     

ที่ 142/2554       

ลว. 19 ธ.ค. 

2554 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๒ 
 

  ๗. การรักษาราชการแทน หรือการรักษาการในต้าแหน่ง 
  การรักษาราชการแทน เป็นอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง 

ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ในหมวด ๕ ตั้งแต่มาตรา ๔๘ ถึงมาตรา ๕๔  
  การรักษาการในต าแหน่ง เป็นอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กรณีที่ไม่ได้ก าหนดให้มีการรักษาราชการแทนในต าแหน่งนี้
ไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ให้ใช้การรักษาการ
ในต าแหน่ง 

  การรักษาราชการแทน หรือการรักษาการในต าแหน่ง ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณีข้าราชการครูรักษาราชการแทน 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/              
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

รองผู้อ านวยการ

สถานศึกษา            

ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)      

อ. (ชื่ออ าเภอ)       

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 2  (1 ขั้น) 

รอง             

ผู้อ า 

นวย

การ

ช านาญ

การ 

 

2045  คศ.2 19,950 3,500 ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่   

เขต 2               

ที่ 259/2554  

ลว. 10 ต.ค. 

2554 

22 มี.ค. 

2555 

รองผู้อ านวยการ

สถานศึกษา            

ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)      

อ. (ชื่ออ าเภอ)        

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 2 (รักษา

ราชการแทน

ต าแหน่ง

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา) 

รอง             

ผู้อ า 

นวย

การ

ช านาญ

การ 

2045  คศ.2 19,950 3,500 ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่   

เขต 2                

ที่ 94/2555   

ลว. 22 มี.ค. 

2555 

  
 

 

 

 

 

 

  



๑๐๓ 
 

ตัวอย่างที่ 2 กรณีบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) รักษาการในต าแหน่ง 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/    
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงินพตก. 

เอกสารอ้างอิง 

21 มี.ค. 

2554 

นักวิชาการ

ศึกษา สพป.

ล าพูน เขต 1 

 อ55 วิชาการ ช านาญ

การ

พิเศษ 

37,130  ค าสั่ง สพป.

ล าพูน เขต 1 

ที่ 142/2554    

ลว. 4 เม.ย. 

2554 

20 เม.ย. 

2554 

นักวิชาการศึกษา 

สพป.ล าพูน เขต 1 

รักษาการใน

ต าแหน่งผู้อ านวยการ

กลุ่มส่งเสริม

การจัดการศึกษา 

 อ54 - - -  ค าสั่ง สพป.

ล าพูน เขต 1 

ที่ 223/2554    

ลว. 20 เม.ย. 

2554 

   
  ๘. การสั่งให้ข้าราชการครูประจ้าส่วนราชการหรือประจ้าส้านักงานเขตพื นที่
การศึกษา 

  การสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าส่วนราชการหรือ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ตามมาตรา ๑๙ (๔) และมาตรา ๗๐ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณีข้าราชการครูประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2553 

ครู ร.ร.            

(ชื่อสถานศึกษา)            

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 1 (0.5 ขั้น) 

 

 

5173  คศ.2 18,910  ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1 

ที่ 177/2553  

ลว. 8 เม.ย. 

2553 

18 ส.ค.

2553 

 

ปฎิบัติหน้าที่ที่

ส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา

เชียงใหม่ เขต 1  

 - - - -  ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1 

ที่ 236/2553 

ลว. 18 ส.ค. 

2553 



๑๐๔ 
 

 ตัวอย่างที่ 2 กรณีข้าราชการครูประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/    
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555 

รอง ผอ.สพป.

สุราษฎร์ธานี 

เขต 2 (0.5 ขั้น) 

รอง 

ผอ.

สพท.

ช านาญ

การ

พิเศษ 

2  คศ.3 53,080 5,600 ค าสั่ง สพป.                 

สุราษฎร์ธานี 

เขต 2                      

ที่ 199/2555 

ลว. 9 เม.ย. 

2555 

17 ส.ค.

2555 

 

ปฎิบัติหน้าที่ที่

ส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา

สุรินทร์ เขต 1  

 - - - -  ค าสั่ง สพฐ.               

ที่ 1236/2555 

ลว. 17 ส.ค. 

2555 

 

๙. การเลื่อนเงินเดือน/ขั นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 การเลื่อนเงินเดือน/ขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตามมาตรา ๗๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และ มติ ก.ค.ศ. ที่เกี่ยวข้อง ให้บันทึกข้อมูลตามรูปแบบตัวอย่าง  

   กรณีที่ ๑ การเลื่อนขั นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ตัวอย่างที่ ๑ กรณีต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ
/ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา ร.ร. 

(ชื่อสถานศึกษา)      

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพม. เขต 1 (1 ขั้น)  

ผู้อ า  

นวย

การ

เชี่ยว    

ชาญ 

49  คศ.4 40,090 9,900 ค าสั่ง สพม. 

เขต 1            

ที่ 641/2554    

ลว. 7 ต.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2555 

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา ร.ร. 

(ชื่อสถานศึกษา)      

อ. (ชื่ออ าเภอ)             

สพม. เขต 1 (1 ขั้น) 

ผู้อ า 

นวย

การ

เชี่ยว 

ชาญ 

49  คศ.4 41,720 

 

9,900 ค าสั่ง สพม. 

เขต 1  

ที่ 233/2555  

ลว. 10 เม.ย. 

2555 



๑๐๕ 
 

ตัวอย่างที่ ๒ กรณขี้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/     
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ
/ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

ครู ร.ร.                 

(ชื่อสถานศึกษา)                       

อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.ปัตตานี 

เขต 1 (1 ขั้น)  

 20274  คศ.1 12,240  ค าสั่ง ร.ร.  

(ชื่อสถานศึกษา)             

ที่ 110/2554  

ลว. 10 ต.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.                 

(ชื่อสถานศึกษา)      

อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.ปัตตานี 

เขต 1 (0.5 ขั้น) 

 20274  คศ.1 12,530 

 

 ค าสั่ง ร.ร.   

(ชื่อสถานศึกษา)  

ที่ 75/2555    

ลว. 9 เม.ย. 

2555 

  

 กรณีที่ 2 การเลื่อนเงินเดือนต้าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

 ตัวอย่างที ่3 กรณกีารเลื่อนเงินเดือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

นักทรัพยากร

บุคคล สพป.

เลย เขต 1     

(3.23 %) 

 อ24 วิชาการ ช านาญ

การ

พิเศษ 

38,940  ค าสั่ง สพป.

เลย เขต 1                 

ที่ 613/2554  

ลว. 4 ต.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2555 

นักทรัพยากร

บุคคล สพป.

เลย เขต 1      

(2.8 %)  

 อ24 วิชาการ ช านาญ

การ

พิเศษ 

40,350  ค าสั่ง สพป.

เลย เขต 1             

ที่ 110/2555  

ลว. 4 เม.ย. 

2555 

 
 
 



๑๐๖ 
 

 กรณีที่ 3 ส้าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน 
ยังไม่ถึงขั นต่้าของอันดับเงินเดือน ตามบัญชีอัตราเงินเดือนฯ 

ตัวอย่างที่ ๔ กรณขี้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ส่วน
ราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ
/ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

ครู ร.ร.          

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ตาก 

เขต 1 (1 ขั้น) 

 94  คศ.1 11,000 

 

 ค าสั่ง ร.ร.                

(ชื่อสถานศึกษา)  

ที่ 201/2554  

ลว. 7 ต.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.             

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ตาก 

เขต 1 (1 ขั้น) 

 94  คศ.1 11,620  ค าสั่ง ร.ร.                 

(ชื่อสถานศึกษา)  

ที่ 145/2555  

ลว. 10 เม.ย. 

2555 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.            

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ตาก 

เขต 1 (1 ขั้น) 

 94  คศ.1 12,240  ค าสั่ง ร.ร.                 

(ชื่อสถานศึกษา)  

ที่ 146/2555  

ลว. 10 เม.ย. 

2555 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๗ 
 

 กรณีที่ ๔ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับ
อัตราเงินเดือนถึงขั นสูงของอันดับและได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 

 ตัวอย่างที่ 5 กรณีต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ 
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

ครู ร.ร.           

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.ตาก 

เขต 1       

(เต็มข้ัน) 

ครู

ช านาญ

การ 

623  คศ.2 37,830 

 

3,500/4% ค าสั่ง สพป.

ตาก เขต 1                

ที่ 449/2554  

ลว. 11 ต.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.            

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.ตาก 

เขต 1     

(เต็มข้ัน) 

ครู

ช านาญ

การ 

623  คศ.2 37,830 3,500/2% ค าสั่ง สพป.

ตาก เขต 1                  

ที่ 131/2555  

ลว. 10 เม.ย. 

2555 

  
 ตัวอย่างที่ 6 กรณีต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ
/ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

นักทรัพยากร

บุคคล สพป.

อุตรดิตถ์  

เขต 1 (3.62%) 

 อ28 วิชาการ ช านาญ

การ 

39,630 452.34 ค าสั่ง สพป.

อุตรดิตถ์     

เขต 1              

ที่ 484/2554  

ลว. 7 ต.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2555 

นักทรัพยากร

บุคคล สพป.

อุตรดิตถ์  

เขต 1                

(เต็มข้ัน)  

 อ28 วิชาการ ช านาญ

การ 

39,630 1,272.62 ค าสั่ง สพป.

อุตรดิตถ์   

เขต 1                

ที่ 137/2555  

ลว. 7 เม.ย. 

2555 



๑๐๘ 
 

  กรณีที่ ๕ กรณีที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน 

 ตัวอย่างที่ 7 กรณีต าแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

19 มี.ค. 

2555 

ครูผู้ช่วย ร.ร.  

(ชื่อสถานศึกษา) 

อ.(ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ตาก                

เขต 1 (บรรจุ) 

 623  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ค าสั่ง ร.ร.                

(ชื่อสถานศึกษา)         

ที่ 9/2555  

ลว. 19 มี.ค.

2555 

1 เม.ย. 

2555 

ครูผู้ช่วย ร.ร.              

(ชื่อสถานศึกษา) 

อ.(ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ตาก               

เขต 1 

 623  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ไม่ได้เลื่อน

เงินเดือน 

 

   ตัวอย่างที่ 8 กรณีต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2554 

นักวิชาการศึกษา 

สพป.ตาก 

เขต 1 (2.80%) 

 อ50 วิชาการ ช านาญ

การ 

23,160  ค าสั่ง สพป.

ตาก เขต 1                 

ที่ 331/2554 

ลว. 6 ต.ค.

2554 

1 เม.ย. 

2555 

นักวิชาการศึกษา    

สพป.ตาก 

เขต 1  

 อ50 วิชาการ ช านาญ

การ 

23,160  ไม่ได้เลื่อน

เงินเดือน 

(ลาเกิน) 

   
๑๐. การปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 การขอปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาเป็นการปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือน  
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามอัตราเงินเดือนที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ส าหรับคุณวุฒินั้นๆ  
ตามตัวอย่าง 

 



๑๐๙ 
 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณีต าแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.             

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.อยุธยา 

เขต 2 (0.5 ขั้น) 

 1017  คศ.1 8,740  ค าสั่ง ร.ร.              

(ชื่อสถานศึกษา)              

ที่ 28/2555     

ลว. 20 เม.ย. 

2555 

11 ก.ค. 

2555 

ครู ร.ร.                 

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)       

สพป.อยุธยา 

เขต 2 (ปรับ

เงินเดือนตาม

คุณวุฒิ กศ.ม.) 

 1017  คศ.1 12,530  ค าสั่ง ร.ร.             

(ชื่อสถานศึกษา)                 

ที่ 51/2555     

ลว. 23 ก.ค. 

2555 

 
 ตัวอย่างที่ 2 กรณีต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ 
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555 

นักวิชาการ

ตรวจสอบ

ภายใน     

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 3 (2.9%) 

 อ74 วิชาการ ปฏิบัติการ 14,460  ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่                

เขต 3                     

ที่ 189/2555 

ลว. 5 เม.ย. 

2555 

2 ก.ค. 

2555 

นักวิชาการ

ตรวจสอบ

ภายใน      

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 3               

(ปรับอัตรา

เงินเดือนตาม

คุณวุฒิ บธ.ม.) 

 อ74 วิชาการ ปฏิบัติการ 15,300  ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่               

เขต 3                    

ที่ 210/2555 

ลว. 5 ก.ค. 

2555 

 



๑๑๐ 
 

  ๑๑. การปรับอัตราเงินเดือนตามพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกา 
  การปรับอัตราเงินเดือนตามพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกา ที่ปรับปรุง

อัตราเงินเดือนใหม่นั้น ไม่มีค าสั่ง แต่ในช่องเอกสารอ้างอิงจะต้องลงรายการไว้ด้วยว่าปรับตาม
พระราชบัญญัติหรือ พระราชกฤษฎีกาฉบับที่เท่าใดลงในรายการเอกสารอ้างอิง ให้บันทึกข้อมูล 
ตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่าง กรณีต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ 
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทยฐานะ 
เลขที่

ต าแหน่ง 
ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 1 (0.5 ขั้น) 

ครูช านาญ

การพิเศษ 

8331  คศ.3 36,020 5,600 ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1 

ที่ 116/1553 

ลว. 11 ต.ค. 

2553 

1 เม.ย. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)       

สพป.เชียงใหม่ 

เขต 1  

ครูช านาญ

การพิเศษ 

8331  คศ.3 38,910 5,600 ปรับเงินเดือน

ตาม พรบ.

เงินเดือนฯ 

(ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2554 
 

 ๑๒. การสั่งพักราชการ หรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  เมื ่อมีค าสั ่งพักราชการ  หรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้บันทึก                

ตามค าสั่ง ตามตัวอย่าง 
 ตัวอย่างที่ 1 กรณีการสั่งพักราชการ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/   
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างองิ 

1 ต.ค. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ล าปาง 

เขต 2  

(0.5 ขั้น) 

 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2               

ที่ 362/2553     

ลว. 8 ต.ค. 

2553 



๑๑๑ 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/   
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างองิ 

24 ม.ค. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ล าปาง 

เขต 2         

(พักราชการ) 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2      

ที่ 14/2554  

ลว. 24 ม.ค. 

2554 

   
  ตัวอย่างที่ 2 กรณีการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/  
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน
/เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.สุรินทร์ 

เขต 1  

(1 ขั้น) 

ครู

ช านาญ

การ 

1555  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

สุรินทร์ เขต 1 

ที่ 545/2553     

ลว. 8 ต.ค. 

2553 

25 พ.ย. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)       

สพป.สุรินทร์ 

เขต 1               

(ให้ออกจาก

ราชการ               

ไว้ก่อน) 

ครู

ช านาญ

การ 

1555  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

สุรินทร์ เขต 1 

ที่ 578/2553     

ลว. 25 พ.ย. 

2553 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๒ 
 

  ๑๓. การสั่งให้ผู้ถูกพักราชการ หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ 
การสั ่งให้ข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาผู ้ถ ูกสั ่งพักราชการ  

หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ ให้บันทึกตามค าสั่ง ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณสีั่งผู้ถูกพักราชการกลับเข้ารับราชการ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ 
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ล าปาง 

เขต 2  

(0.5 ขั้น) 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2               

ที่ 362/2553     

ลว. 8 ต.ค. 

2553 

24 ม.ค. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ล าปาง 

เขต 2              

(พักราชการ) 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2      

ที่ 14/2554  

ลว. 24 ม.ค. 

2554 

1 เม.ย. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.ล าปาง 

เขต 2   

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 34,520 3,500 หมายเหตุ    

ไม่ได้เลื่อนขั้น

เงินเดือน 

เน่ืองจากถูกสั่ง

พักราชการ 

 

20 ก.ย. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.ล าปาง 

เขต 2                

(สั่งกลับ            

เข้ารับราชการ) 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 34,520 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2      

ที่ 214/2554 

ลว. 20 ก.ย. 

2554 

 
 
 
 
 



๑๑๓ 
 

 ตัวอย่างที่ 2 กรณสีั่งผู้ถูกให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค.  

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)      

สพป.สุรินทร์ 

เขต 1  

(1 ขั้น) 

ครู

ช านาญ

การ 

1555  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

สุรินทร์ เขต 1 

ที่ 545/2553     

ลว. 8 ต.ค. 

2553 

25 พ.ย. 

2553 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)       

สพป.สุรินทร์ 

เขต 1           

(ให้ออกจาก

ราชการ               

ไว้ก่อน) 

ครู

ช านาญ

การ 

1555  คศ.2 31,960 3,500 ค าสั่ง สพป.

สุรินทร์ เขต 1 

ที่ 578/2553     

ลว. 25 พ.ย. 

2553 

9 พ.ค. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.สุรินทร์ 

เขต 1               

(สั่งกลับ            

เข้ารับราชการ) 

ครู

ช านาญ

การ 

1555  คศ.2 34,520 3,500 ค าสั่ง สพป.

สุรินทร์ เขต 1 

ที่ 200/2554     

ลว. 9 พ.ค. 

2554 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



๑๑๔ 
 

 ตัวอย่างที่ 3 กรณีสั่งผู้ถูกลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง ต่อมาอุทธรณ์ฟังขึ้น 
ให้ลดโทษเป็นโทษลดขั้นเงินเดือนและให้กลับเข้ารับราชการ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค. 

2552 

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา 

ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ล าปาง 

เขต 2  (1 ขั้น) 

ผู้อ านวย

การ

ช านาญ

การ 

2222  คศ.2 33,540 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2               

ที่ 362/2552     

ลว. 8 ต.ค. 

2552 

1 ก.พ. 

2553 

ถูกไล่ออก

จากราชการ 

      ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2      

ที่ 060/2553  

ลว. 1 ก.พ. 

2553 

20 ก.ค. 

2554 

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา 

ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.ล าปาง 

เขต 2  

(ส่งกลับเข้า

รับราชการและ

ลดฯ 1 ขั้น) 

ผู้อ านวย

การ

ช านาญ

การ 

2222  คศ.2 35,080 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2      

ที่ 214/2554  

ลว. 20 ก.ค. 

2554 

20 ก.ค. 

2554 

แก้ไขค าส่ัง  

ปรับ

เงินเดือน  

ตาม พ.ร.ก. 

เงินเดือน  

ขั้นต่ าขั้นสูงฯ 

พ.ศ. 2554  

ผู้อ านวย

การ

ช านาญ

การ 

2222  คศ.2 36,840 3,500 ค าสั่ง สพป.

ล าปาง เขต 2      

ที่ 300/2554  

ลว. 20 ส.ค. 

2554 

  
 
 
 



๑๑๕ 
 

๑4. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน  
  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงานในและต่างประเทศ                  

ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน เช่น การลาศึกษา ให้ระบุ ระดับการศึกษา สาขาวิชา สถาบัน และ                      
ด้วยทุนประเภทใด มีก าหนดระยะเวลากี่ปี ถ้าไปฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน ให้ระบุรายละเอียด
การไปฝึกอบรม สาขาอะไร ที่ไหน ด้วยทุนประเภทใด ในช่องต าแหน่ง ส าหรับช่องเอกสารอ้างอิง  
ให้ลงหลักฐานการอนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษา เช ่น ค าสั ่ง บ ันทึกข้อความ  เป ็นต้น และ 
เมื่อข้าราชการกลับจากการลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน ก็ให้บันทึกรายการว่า “กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ 
ในต าแหน่งและสังกัดเดิม” ในช่องต าแหน่ง ส าหรับช่องเอกสารอ้างอิงให้บันทึกหลักฐานการกลับมา
ปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการ ทั้งนี้ ให้บันทึกตามค าสั่ง ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 1 กรณีข้าราชการลาไปศึกษา 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

ตั้งแต่ 12 

มิ.ย.2550 

ถึง 11  มิ.ย. 

2552 

อนุญาตให้ไป

ศึกษา

ภายในประเทศ 

ภาคปกติ 

ประเภท ข              

ระดับปริญญาโท 

สาขาวิชา

เทคโนโลยี                

ทางการศึกษา               

ณ มหาวิทยาลัย 

เชียงใหม่ 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,420 3,500 ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1 

ที่ 139/2550 

ลว. 6 มิ.ย. 

2550 

 
 ตัวอย่างที่ 2 กรณีข้าราชการกลับจากลาไปศึกษา 

วัน เดือน ปี 

ต าแหน่ง/               
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

12 มิ.ย. 

2552 

 กลับเข้าปฎิบัติ

หน้าที่ใน

ต าแหน่งและ

สังกัดเดิม 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,420 3,500 ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1 

ที่ 282/2552 

ลว. 1 มิ.ย. 

2552 

 



๑๑๖ 
 

 ตัวอย่างที่ 3 กรณีลาไปปฏิบัติงานวิจัย หรือศึกษาดูงาน 

  
วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/    
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

ตั้งแต่ 3 

ต.ค.2554 

ถึง 2 ต.ค.

2555 

อนุญาตให้ไป

ปฏิบัติงานวิจัย 

มีก าหนด 1 ปี 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 31,090 3,500 ค าสั่ง สพม. 

เขต 32  

ที่ 243/2554  

ลว. 16 ก.ย. 

2554 

 
 ตัวอย่างที่ 4 กรณีกลับจากลาไปปฏิบัติงานวิจัย หรือศึกษาดูงาน 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/ส่วน
ราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

2 ต.ค.

2555 

กลับเข้าปฎิบัติ

หน้าที่ใน

ต าแหน่งและ

สังกัดเดิม 

ครู

ช านาญ

การ 

1346  คศ.2 32,650 3,500 ค าสั่ง สพม. 

เขต 32  

ที่ 265/2555  

ลว. 5 ต.ค. 

2555 

 
  ๑5.  การออกจากราชการ  
 ๑5.๑ การออกจากราชการเนื่องจากขาดคุณสมบัติทั่วไป หรือขาดคุณสมบัติ
ตามมาตรฐานต าแหน่ง ให้บันทึกตามค าสั่ง ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ ๑ กรณีให้ออกจากราชการ เนื่องจากขาดคุณสมบัติทั่วไป  

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/     
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

20 ธ.ค. 

2554 

ครูผู้ช่วย ร.ร.             

(ชื่อสถานศึกษา) 

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพม.เขต 14 

(บรรจุและ

แต่งตั้ง) 

 4091  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ค าสั่ง ร.ร.                   

(ชื่อสถานศึกษา)               

ที่ 142/2554                

ลว. 20 ธ.ค. 

2554 



๑๑๗ 
 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/     
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.                    

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพม. เขต 14 

 4091  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ไม่เลื่อน

เงินเดือน

เน่ืองจาก

ปฏิบัติงานไม่ครบ

ก าหนดระยะเวลา 

10 ก.ค. 

2555 

ให้ออกจาก

ราชการ เน่ืองจาก

ขาดคุณสมบัติ

ทั่วไป                  

ตามมาตรา 30 (10) 

 4091  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ค าสั่ง ร.ร.(ชื่อ

สถานศึกษา)                  

ที่ 72/2555                        

ลว. 10 ก.ค. 

2555 

 
 ตัวอย่างที ่2 กรณีให้ออกจากราชการ เนื่องจากขาดคุณสมบัติตามมาตรฐานต าแหน่ง 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

16 พ.ค. 

2555 

ครูผู้ช่วย ร.ร.               

(ชื่อสถานศึกษา) 

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.บุรีรัมย์ 

เขต 1 (บรรจุ  

และแต่งตัง้) 

 2025  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ค าสั่ง ร.ร.                    

(ชื่อสถานศึกษา)               

ที่ 80/2555             

ลว. 21 พ.ค. 

2555 

10 ก.ค. 

2555 

ให้ออกจาก

ราชการ เน่ืองจาก

ขาดคุณสมบัติ

ตามมาตรฐาน

ต าแหน่ง 

 2025  ครู

ผู้ช่วย 

9,140  ค าสั่ง ร.ร.                   

(ชื่อสถานศึกษา)                  

ที่ 95/2555                        

ลว. 10 ก.ค. 

2555 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 



๑๑๘ 
 

 ๑๕.๒ การเกษียณอายุราชการ  
  การเกษียณอายุราชการ แบ่งเป็น ๒ กรณ ีคือ 

๑) การเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด เป็นการลาออกจากราชการ                
ตามมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) เช่น                
นายสุขสันต์ วันดี ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ               
รับเงินเดือนอันดับ คศ.3 ขั้น 53,080 บาท เกิดวันที่ 20 พฤศจิกายน 2498 สอบบรรจุเข้ารับราชการ 
วันที่ 1 มิถุนายน 2520 ซึ่งวันเกษียณอายุราชการตามก าหนด คือ วันที่  30 กันยายน 2559                   
แต่นายสุขสันต์ วันดี ได้เข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการโครงการเกษียณอายุ
ก่อนก าหนด ปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 (1 ตุลาคม 2555) ให้บันทึกรายการว่า “เกษียณอายุ
ราชการก่อนก าหนดตามโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด” ในช่องต าแหน่ง ส าหรับช่องเอกสารอ้างอิง 
ให้บันทึกหลักฐานการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ                   
ตามมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) ตามตัวอย่าง  

 ตัวอย่างที่ 3 กรณีข้าราชการเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/        
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย 
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2555 

ครู ร.ร.                     

(ชื่อสถานศึกษา)  

อ. (ชื่ออ าเภอ)             

สพม. เขต 27 

ครูช านาญ

การพิเศษ 

71644  คศ.3 53,080 5,600 ค าสั่ง สพม. 

เขต 27                  

ที่ 169/2555      

ลว. 12 เม.ย. 

2555 

1 ต.ค. 

2555 

เกษียณอายุ

ราชการ                     

ก่อนก าหนด                 

ตามโครงการ

เกษียณอายุ              

ก่อนก าหนด 

- - - - - - ค าสั่ง สพม.

เขต 27                 

ที่ 327/2555     

ลว. 29 ส.ค. 

2555 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๙ 
 

๒) เกษียณอายุราชการตามก าหนด ให้บันทึกรายการว่า “เกษียณอายุราชการ” 
ในช่องต าแหน่ง ส าหรับช่องเอกสารอ้างอิง ให้บันทึกหลักฐานการเกษียณอายุราชการ ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 4 กรณีข้าราชการเกษียณอายุราชการตามก าหนด 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/            
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย 
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2554 

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา ร.ร. 

(ชื่อสถานศึกษา)               

อ. (ชื่ออ าเภอ)     

สพป.สุโขทัย เขต 1  

ผู้อ านวย 

การช านาญ

การพิเศษ 

536  คศ.3 45,120 5,600 ค าสั่ง สพป.

สุโขทัย เขต 1 

ที่ 169/2554      

ลว. 12 เม.ย. 

2554 

1 ต.ค. 

2554 

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา ร.ร. 

(ชื่อสถานศึกษา                

อ. (ชื่ออ าเภอ)  

สพป.สุโขทัย เขต 1 

(เกษียณอายุ

ราชการ) 

      ประกาศ

กระทรวง 

ศึกษาธิการ         

ลงวันที่                 

9 มิถุนายน  

พ.ศ. 2554 

 

 ๑๕.3  ข้าราชการถึงแก่กรรม การบันทึกให้ระบุค าว่า “ถึงแก่กรรม” ไว้ในช่องต าแหน่ง 
โดยระบุภายในวงเล็บด้วย ส่วนช่องเอกสารอ้างอิง ให้บันทึกเลขที่ใบมรณบัตร หน่วยงานที่ออก  
แต่หากไม่ได้รับใบมรณบัตรให้อ้างอิงเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่แจ้งถึงแก่กรรมของข้าราชการผู้นั้น
มายังหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ แทนก็ได้ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที ่5 กรณีข้าราชการถึงแก่กรรม 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/         
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย 
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/

เงินพตก. 
เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย.

2555 

ครู ร.ร.                

(ชื่อสถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ)        

สพป.ชลบุรี เขต 3 

ครู

ช านาญ

การ 

4215  คศ.2 30,530 3,500 ค าสั่ง สพป.ชลบรุี 

เขต 3                              

ที่ 140/2555             

ลว. 10 เม.ย.

2555 

12 ก.ค.

2555 

ครู ร.ร.            

(ชื่อสถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ)        

สพป.ชลบรุี เขต 3 

(ถึงแก่กรรม) 

      ใบมรณบัตร 

เลขที่  03-

20091738    

ส านักทะเบียน

อ าเภอสัตหีบ  



๑๒๐ 
 

๑๕.4 การลาออกจากราชการ เป็นการให้ออกจากราชการตามมาตรา 107 
มาตรา 108 และ มาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือไปรับบ าเหน็จบ านาญตามพระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบ ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการลาออกจาก
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 ซึ่งมีสาเหตุแห่งการลาออกจาก
ราชการ ดังนี้  

1) ลาออกจากราชการเพื่อไปประกอบอาชีพอ่ืน  
2) ลาออกจากราชการเนื่องจากมีเวลาครบ 25 ปีบริบูรณ์  
3) ลาออกจากราชการด้วยเหตุติดตามคู่สมรส 
4) ลาออกจากราชการด้วยเหตุสอบบรรจุเข้ารับราชการ  
5) ลาออกจากราชการ เนื่องจากสุขภาพไม่เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ 
การบันทึกให้ระบุค าว่า “ลาออกจากราชการ” ในช่องต าแหน่ง/                      

ส่วนราชการ/หน่วยงานการศึกษา  โดยระบุภาย ในวง เล็บด้วย  ส่วนช่อง เอกสารอ้างอิง                     
ให้ล ง เ ลขค าสั ่งการอนุญาต ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ                      
ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

ตัวอย่างที่ 6 กรณีข้าราชการลาออกจากราชการ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/         
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย 
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย 

2555 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)        

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.พิษณุโลก 

เขต 1 (เต็มข้ัน) 

ครูช านาญ

การ 

2915  คศ.2 37,830 3,500/2% ค าสั่ง สพป.

พิษณุโลก เขต 1 

ที่ 200/2555    

ลว. 12 เม.ย.

2555 

1 ส.ค 

2555 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)        

อ. (ชื่ออ าเภอ) 

สพป.พิษณุโลก 

เขต 1        

(ลาออกจาก

ราชการ) 

ครูช านาญ

การ 

2915  คศ.2 37,830 3,500 ค าสั่ง สพป.

พิษณุโลก เขต 1 

ที่ 335/2555   

ลว. 17 ก.ค. 

2555 

  

 

 

 

 

 



๑๒๑ 
 

๑๕.๕ การออกจากราชการไปรับราชการทหาร 
  การออกจากราชการไปรับราชการทหาร เป็นการออกค าสั่งให้ออก
จากราชการ ซึ ่งผู ้นั ้นจะไม่มีฐานะ เป็นข้าราชการอีกต่อไป เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว ผู้นั้นอาจ                 
ขอบรรจุกลับเข้ารับราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

การบันทึกให้ระบุค าว่า “ออกจากราชการเพ่ือไปรับราชการทหาร”                   
ในช่องต าแหน่ง/ส่วนราชการ/หน่วยงานการศึกษา  โดยระบุภายในวง เล็บด้วย  ส่วนช่อง
เอกสารอ้างอิง ให้ลงเลขค าสั่งการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออก
จากราชการ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

ตัวอยา่งที่ 7 กรณีการให้ข้าราชการออกไปรับราชการทหาร 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/      
ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทย 
ฐานะ 

เลขที่
ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 ต.ค 

2554 

ครูผู้ช่วย ร.ร.             

(ชื่อสถานศึกษา)   

อ.(ชื่ออ าเภอ) 

สพม. เขต 13 

 30297  ครูผู้ช่วย 8,740  ค าสั่ง ร.ร.              

(ชื่อสถานศึกษา) 

ที่ 146/2554                   

ลว. 11 ต.ค. 

2554 

1 พ.ย. 

2554 

ครูผู้ช่วย ร.ร.             

(ชื่อสถานศึกษา)               

อ. (ชือ่อ าเภอ) 

สพม. เขต 13 

(ให้ออกเพือ่รบั

ราชการทหาร) 

 30297  ครูผู้ช่วย 8,740  ค าสั่ง ร.ร.              

(ชื่อสถานศึกษา)   

ที่ 158/2554     

ลว. 14 พ.ย. 

2554 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒๒ 
 

๑๕.6 การพ้นจากราชการที่เป็นโทษทางวินัย 
 การถูกสั่งลงโทษปลดออก ไล่ออก เป็นการพ้นจากราชการกรณีโทษทางวินัย 
การบนัทึกในช่องต าแหน่งให้บันทึกโดยไม่ต้องระบุมาตราที่ถูกลงโทษ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่างที่ 8 กรณีการให้ข้าราชการพ้นจากราชการ 

วัน เดือน ป ี

ต าแหน่ง/       
ส่วนราชการ/

หน่วยงาน
การศึกษา 

วิทยฐานะ 
เลขที่

ต าแหน่ง 
ต าแหน่ง
ประเภท 

อันดับ/
ระดับ 

อัตรา
เงินเดือน 

เงนิวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน/
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

1 เม.ย. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ)         

สพป.

พระนครศรีอยุธยา 

เขต 2 (0.5 ขั้น) 

ครูช านาญ

การพิเศษ 

1190  คศ.3 30,620 5,600 ค าสั่ง สพป.

พระนครศรีอยุธยา 

เขต 2                         

ที่ 123/2554                

ลว. 8 เม.ย. 2554 

31 ส.ค. 

2554 

ครู ร.ร. (ชื่อ

สถานศึกษา)   

อ. (ชื่ออ าเภอ)         

สพป.

พระนครศรีอยุธยา 

เขต 2 (ปลด

ออกจากราชการ) 

ครูช านาญ

การพิเศษ 

1190  คศ.3 30,620 5,600 ค าสั่ง สพป.

พระนครศรีอยุธยา 

เขต 2                         

ที่179/2554     

ลว. 31 ส.ค. 2554 

  

รายการที่ ๑๓ ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้เข้ารับการฝึกอบรมหรือปฏิบัติ งานวิจัย 
ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกเฉพาะประวัติการฝึกอบรม หลักสูตรที่ก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในสายงานต่างๆ โดยจะต้องมีใบรับรอง วุฒิบัตร 
หรือประกาศนียบัตรที่ได้รับมอบ ดังนี้ 

- เดือน (ตัวย่อ) ปีพุทธศักราชที่เริ่มต้น (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) – เดือน     
(ตัวย่อ) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ที่ฝึกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัยเสร็จสิ้น                   
การฝึกอบรม 

- ชื่อประกาศนียบัตร หรือชื่อหลักสูตรตามใบรับรอง วุฒิบัตร หรือประกาศนียบัตร                  
ที่ได้รับมอบ 
 - สถานที่ที่เข้ารับการฝึกอบรม 

- หน่วยงานที่จัด 
 
 
 
 



๑๒๓ 
 

การบันทึกประวัติการฝึกอบรมและปฏิบัตงิานวิจัย ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
ต้ังแต่ ถึง 
(เดือน ปี) 

ประกาศนียบัตร/หลักสูตร สถานที ่ หน่วยงานที่จัด 

มิ.ย. 2555 –    

มิ.ย. 2555 

พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ก่อนแต่งตั้งให้มี

หรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการ

พิเศษ 

โรงแรมศรีพฤทธาลัยราชภัฎ

สัมมนาคาร (มหาวิทยาลัย

ราชภัฎศรีสะเกษ) 

มหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ 

 

 รายการที่ ๑๔ ประวัติการดูงาน  
             ประวัติการดูงาน แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

1. กรณีช่องแรกไม่ระบุวัน กรอกข้อมูลเฉพาะ เดือน และปีงบประมาณ 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปดูงาน ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
บันทึกข้อมูลการดูงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ดังนี้  
 - เดือน (ตัวย่อ) ปีพุทธศักราชที่เริ่มต้น (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) – เดือน  
(ตัวย่อ) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) เสร็จสิ้น  
 - สถานที่ที่ดูงาน 
 - หมายเหตุที่เกี่ยวข้องกับการดูงาน (ระบุวันที่ จ านวนวัน) 

 การบันทึกประวัติการดูงาน กรณีช่องแรกไม่ระบุวัน กรอกข้อมูลเฉพาะ
เดือนและปีงบประมาณ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 

ต้ังแต่ ถึง 
(เดือน ปี) 

สถานที่ (ในประเทศ/ต่างประเทศ) หมายเหตุ 

พ.ค. 2554 –      

พ.ค. 2554 

สพป.เชียงใหม่ เขต 1  ศึกษาดูงานโรงเรียนต้นแบบ                        

(1-3 พ.ค. 2554 จ านวน 3 วัน) 

ธ.ค. 2554 สาธารณรฐัสิงคโปร ์ ศึกษาดูงานด้านเทคโนโลยี                         

(3-10 ธ.ค. 2554) 

 
2. กรณีช่องแรกระบุวัน เดือน และปีงบประมาณ 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปดูงาน ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
บันทึกข้อมูลการดูงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ดังนี้ 
  - วันที่ เดือน (ตัวย่อ) ปีพุทธศักราชที่เริ่มต้น (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) – 
วันที่ เดือน (ตัวย่อ) ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) ที่ดูงานเสร็จ  
 - สถานที่ที่ดูงาน 
 - หมายเหตุที่เกี่ยวข้องกับการดูงาน 



๑๒๔ 
 

การบันทึกประวัติการดูงาน กรณีช่องแรกระบุวัน เดือน และปีงบประมาณ ให้บันทึก
ข้อมูล ตามตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
ต้ังแต่ ถึง 
(เดือน ปี) 

สถานที่ (ในประเทศ/ต่างประเทศ) หมายเหตุ 

1 พ.ค. 2554 -     

3 พ.ค. 2554 

สพป.เชียงใหม่ เขต 1  ศึกษาดูงานโรงเรียนต้นแบบ 

3 ธ.ค. 2554 -     

10 ธ.ค. 2554 

สาธารณรฐัสิงคโปร์ ศึกษาดูงานด้านเทคโนโลยี 

 รายการที่ ๑๕ ความสามารถพิเศษ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีความประสงค์ที่จะบันทึกความสามารถพิเศษ          
ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกรายการความสามารถพิเศษ ดังนี้ 
  - ด้านของความสามารถพิเศษ โดยสามารถระบุได้มากกว่า ๑ ประเภท โดยท า
เครื่องหมายใน  ด้านที่มีความสามารถ 
  - รายละเอียดเพ่ิมเติมของความสามารถพิเศษ ซึ่งในกรณีที่มีมากกว่าหนึ่งรายการ  
ให้ใช้เครื่องหมาย “,” คั่นแต่ละรายการ 
  - หมายเหตุเพิ่มเติม 
  การบันทึกความสามารถพิเศษ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่าง 

ด้าน รายละเอียด หมายเหตุ 

เกษตรกรรม   

กิจกรรม/นันทนาการ   

กีฬา   

นาฏศิลป/์ดนตร ี   

ภาษา มีทักษะในการฟัง, พูด, อ่าน, เขียนภาษาญี่ปุ่นได้  

วิชาการ   

ศาสนา/วัฒนธรรม   

ศิลปะ/หัตถกรรม/คหกรรม   

อุตสาหกรรม/เทคโนโลย ี   

อื่นๆ   

   



๑๒๕ 
 

 รายการที่ ๑๖ การปฏิบัติราชการพิเศษ  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติราชการพิเศษ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัติบันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการพิเศษ ดังนี้ 
 - ตั้งแต่ - ถึง ระบุวันที่ เดือน (อักษรย่อ) ปีพุทธศักราชที่เริ่มต้นปฏิบัติราชการพิเศษ 
(ตัวเลขอารบิกจ านวน สี่หลัก) – วันที่ เดือน (ชื่อย่อ) ปีพุทธศักราชที่สิ้นสุดที่ปฏิบัติราชการพิเศษเสร็จ 
(ตัวเลข อารบิกจ านวนสี่หลัก) ให้ระบุปีพุทธศักราช (ตัวเลขอารบิกจ านวนสี่หลัก) ในปีที่ปฏิบัติ
ราชการพิเศษเสร็จ 
 - รายละเอียดระบุตามตัวอย่าง 
 - เอกสารอ้างอิง 
 การบันทึกการปฏิบัตริาชการพิเศษ ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 

ต้ังแต่-ถึง 
(วัน เดือน ปี) 

รายละเอียด เอกสารอ้างอิง 

23 ก.พ. 2534 -

2 พ.ค. 2534 

ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่ราชการในเขตประกาศใช้                 

กฎอัยการศึก เขตอ าเภอน้ ายืน จังหวัดอุบลราชธานี  

ตั้งแต่วันที่ 23 กุมภาพันธ์ ถึงวันที่ 2 พฤษภาคม  2534

มีวันลาป่วย....-....วัน ลากิจ....-....วัน ขาดราชการ.......-.....วัน 

คงเหลือวันปฏิบัติราชการ - ปี  2  เดือน  8  วัน 

1. ค าสั่ง ที่ 19/2534                       

ลว. 31 ม.ค. 2534                            

2. ประกาศคณะรักษาความสงบ

เรียบร้อยแห่งชาติ ฉบับที่ 4 เรื่อง

การใช้กฎอัยการศึกราชอาณาจักร                       

ลว. 23 ก.พ. 2534 

 
 รายการที่ ๑๗ การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับโทษทางวินัย หรือได้รับการล้างมลทิน               
ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ โดยการได้รับโทษทางวินัยตามสถานโทษ               
ซึ่งมาตรา ๙๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ 
บัญญัติไว้ ๕ สถาน ได้แก่ (๑) ภาคทัณฑ์ (๒) ตัดเงินเดือน (๓) ลดขั้นเงินเดือน (๔) ปลดออก (๕) ไล่ออก 
ดังนี้ 
 - ปีพุทธศักราช (จ านวนสี่หลักเป็นเลขอารบิก) 
 - สถานโทษ  
 - ลักษณะความผิด คือ พฤติกรรมที่ผู้นั้นกระท าผิด เช่น ละทิ้งหน้าที่ ฯลฯ 
 - เอกสารอ้างอิง คือ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา (ผู้อ านวยการสถานศึกษา, ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หัวหน้าส่วนราชการ ฯลฯ) และวัน เดือน ปี ที่สั่งลงโทษ และหมายเหตุ 
 
 
 
 
 



๑๒๖ 
 

การบันทึกการได้รับโทษทางวินัย ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่างที่ 1 การภาคทัณฑ์ 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ภาคทัณฑ์ ร่วมลงนามกับเจ้าหน้าที่                     

สภาต าบลจัดซื้อครุภัณฑ์                   

ของสภาต าบล 

ค าสั่ง ร.ร.อนุบาล

เชียงใหม่                          

ที่ 1/2554         

ลว. 14 ก.พ. 2554 

 

 

  ตัวอย่างที่ 2 การตัดเงินเดือน 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ตัดเงินเดือน   

5%เป็นเวลา              

1 เดือน   

มีพฤติการณ์ส่อไปในทาง

ทุจริตเงินทุนการศึกษามูลนิธิ

ฟื้นฟูชนบท ที่มอบให้นักเรียน 

จ านวน 4,800 บาท                      

โดยหลงลืมไม่น าเข้าบัญชี  

เมื่อถูกทวงถามจึงได้น าเงิน

ทั้งหมดคืนครบถ้วน 

ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1                  

ที่ 8/2554           

ลว. 18 พ.ค. 2554 

 

 
  ตัวอย่างที่ 3 การลดขั้นเงินเดือน 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ลดขั้นเงินเดือน  

1 ขั้น   

ไม่มาปฏิบัติราชการและลง

เวลามาปฏิบัติราชการ

ย้อนหลัง 

ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 2                     

ที่ 30/2554           

ลว. 20 พ.ค. 2554 

 

 
  ตัวอย่างที่ 4 การปลดออก 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ปลดออก  หย่อนความสามารถในอันที่

จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ               

โดยมาปฏิบัติราชการสาย

เป็นประจ า บางครั้งลงเวลา

มาปฏิบัติราชการไว้ล่วงหน้า 

และมักหายไปในช่วงบ่าย 

ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1                

ที่ 10/2554           

ลว. 18 พ.ค. 2554 

 

 

 

 

 



๑๒๗ 
 

ตัวอย่างที่ 5 การไล่ออก 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ไล่ออก ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อ

ในคราวเดียวกันเป็นเวลา

เกินกว่า สิบห้าวัน 

ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 3                

ที่ 40/2554           

ลว. 21 มี.ค. 2554 

 

 
  ในกรณีที่มีการอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ แล้วต่อมาผู้บังคับบัญชา มีค าสั่งเปลี่ยนแปลง
โทษเดิม ตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี ให้บันทึกผลการอุทธรณ์ฟังขึ้น
ว่ามีมติอย่างไร มติครั้งใด วัน เดือน ปี ที่มีมติ ไว้ในช่องหมายเหตุ 

  ตัวอย่าง 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ภาคทัณฑ์ ละทิ้งหน้าทีร่าชการ  2 วัน   

(3 - 4 ม.ค. 2554) 

ค าสั่งโรงเรยีน

อนุบาลเชียงใหม่                  

ที่ 1/2554            

ลว. 14 ก.พ. 2554 

อุทรณ์ค าสั่งโดยให้ว่า

กล่าวตักเตือนแทน 

ตามมติ อ.ก.ค.ศ.      

เขตพื้นที่การศึกษา 

ครัง้ที3่/2554 เมื่อวันที่ 

10 มีนาคม 2554 

 

  กรณีที่ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป สั่งการเปลี่ยนแปลงค าสั่งเดิมโดยพิจารณาเห็นว่า 
โทษเดิม ที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษนั้น หนักไป หรือเบาไป หรือเห็นว่า ควรงดโทษและให้ท าทัณฑ์บนแทน                     
หรือเห็นว่าไม่เป็นความผิดจึงสั่งการให้เปลี่ยนแปลงค าสั่งเดิม แล้วมีค าสั่งใหม่นั้น ให้ระบุไว้ ใน                   
ช่องหมายเหตุ และบันทึกในช่อง “สถานโทษ” ว่าเปลี่ยนแปลงค าสั่งนั้นเป็นอย่างไร และระบุหนังสือแจ้งใน
ช่องเอกสารอ้างอิง ในลักษณะเดียวกันกับกรณีมีการอุทธรณ์ 

  ตัวอย่าง 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ภาคทัณฑ์ ละทิ้งหน้าทีร่าชการ 2 วัน 

(3-4 ม.ค. 2554) 

ค าสั่งโรงเรยีนอนุบาล

เชียงใหม่ ที่ 1/2554            

ลว. 14 ก.พ. 2554 

 

2554 งดโทษภาคทัณฑ์      

(เป็นว่ากล่าวตักเตือน) 

 หนังสือ สพป.

เชียงใหม่ เขต 1                  

ที่ 61/2554           

ลว. 20 พ.ค. 2554 

 

 
 



๑๒๘ 
 

กรณีที่มีการนิรโทษกรรม คือ การล้างมลทินโทษ ตาม พ.ร.บ. ล้างมลทินฯ ให้ระบุว่า 
ได้รับการล้างมลทิน ตามมาตรา ๕ (กรณีมีการลงโทษ) หรือ มาตรา ๖ (กรณีผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่องหรือ                  
งดโทษ) ไว้ในช่อง “สถานโทษ” ในล าดับ ต่อจาก สถานโทษเดิมและระบุกฎหมายล้างมลทิน ฉบับปี พ.ศ. 
ไว้ในช่องเอกสารอ้างอิง การบันทึกการล้างมลทิน ให้บันทึกข้อมูล ตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่าง 

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

2554 ตัดเงินเดือน 5%    

เป็นเวลา 1 เดือน   

ละทิ้งหน้าทีร่าชการ ค าสั่ง สพป.

เชียงใหม่ เขต 1               

ที่ 8/2554      

ลว. 18 พ.ค. 2554 

 

2554 ได้รับการล้างมลทิน 

ตามพระราชบญัญตัิ

ล้างมลทิน 

พ.ศ.2554 

 พระราชบญัญตัิล้าง

มลทิน พ.ศ.2554 

 

  
 รายการที่ ๑๘ วันที่ได้ประจ้าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้ประจ าปฏิบัติหน้ าที่อยู่ ในเขตที่ ได้                         
มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกรายการวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่
อยู่ในเขตที่ไดม้ีการประกาศใช้กฎอัยการศึก ดังนี้ 

 - วันที่ เดือน (ชื่อย่อ) ปีพุทธศักราช (ตัวเลขอารบิกจ านวนสี่หลัก) ที่เริ่ม - วันที่ 
เดือน (ชื่อย่อ) ปีพุทธศักราช (ตัวเลขอารบิกจ านวนสี่หลัก) ที่สิ้นสุด 

 - รายการวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตท่ีได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก 
 - เอกสารอ้างอิง 

การบันทึกข้อมูลวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก
ให้บันทึก ตามตัวอย่าง  

  ตัวอย่าง 

ต้ังแต่ – ถึง  
(วันเดือน ปี) 

รายการ เอกสารอ้างอิง 

23 ก.พ. 2534 -                  

2 พ.ค. 2534 

ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด 2 สปอ.น้ ายืน  

อ.น้ ายืน จ.อุบลราชธานี 

1. ค าสั่ง ที่ 19/2534              

ลว. 31 ม.ค. 2534 

2. ประกาศคณะรักษาความสงบ

เรียบร้อยแห่งชาตฉิบับที่ 4 

เรื่องการใช้กฎอัยการศึก

ราชอาณาจักร  ลว. 23 ก.พ. 2534 

 

 



๑๒๙ 
 

รายการที่ ๑๙ เครื่องราชอิสริยาภรณ/์เหรียญตรา  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

หรือเหรียญตรา ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกรายการเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือเหรียญตรา            
ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ดังนี้ 
  - วันที่ เดือน (ตัวเต็ม) ปีพุทธศักราช (ตัวเลขอารบิกจ านวนสี่หลัก) ที่ได้รับ 
  - ชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือเหรียญตราที่ได้รับ พร้อมด้วยอักษรย่อในวงเล็บ
ต่อด้านท้าย 
  - ล าดับที่ ระบุตัวเลขจ านวนเต็ม 
  - เล่มที่ ระบุตัวเลขจ านวนเต็ม 
  - เล่ม ระบุตัวเลขจ านวนเต็ม 
  - ตอน เป็นตัวเลขหรือตัวอักษร 
  - หน้า เป็นตัวเลขจ านวนเต็ม 
  - การลงวันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ เดือน (ตัวย่อ) ปีพุทธศักราช 
(ตัวเลขอารบิกจ านวนสี่หลัก) 
  การบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ให้บันทึกตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่าง 

 
วันที่ได้รับ 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์/
เหรียญตรา 

 
ล าดับที ่

 
เล่มที ่

 
เล่ม 

 
ตอน 

 
หน้า 

วันประกาศ           
ในราชกิจจา

นุเบกษา 
5 ธันวาคม 

2554 

ตริตาภรณ์มงกุฎไทย 

(ต.ม.) 

111 98 5 206 1089 2 ธ.ค. 2554 

 
 รายการที่ ๒๐ จ้านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้มาปฏิบัติหน้าที่ราชการ ด้วยเหตุ                       
ลาหยุดราชการ, ขาดราชการ, มาสาย ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกรายการจ านวนวันลาหยุด
ราชการ ขาดราชการ มาสาย ให้บันทึกเป็นจ านวนวัน/ครั้ง ในแต่ละปีพุทธศักราช หากไม่มีการลาหยุด
ราชการในแต่ละประเภท ให้บันทึก “0” ตามประเภทการลาแบ่งออกได้ ๑๓ ประเภท ดังนี้ 
 - ลาปุวย 
  - ลากิจส่วนตัว 
  - ลาคลอดบุตร 
  - ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
  - ลาพักผ่อน 
  - ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
  - ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  - ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ 
  - ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 



๑๓๐ 
 

  - ลาติดตามคู่สมรส 
  - ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
  - ขาดราชการ 
  - มาสาย  

 การบันทึกจ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย ให้บันทึก ตามตัวอย่าง 

  ตัวอย่าง  

ปีงบประมาณ 
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ชีพ
 

ขา
ดร

าช
กา

ร 

มา
สา

ย 

ใน 
ประเทศ 

ต่าง 
ประเทศ 

2552 5/2 3/2 0 0 0 0 0 30/1 0 0 0 0 0 0 

2553 0 0 90/1 0 3/1 0 0 0 0 5/1 7/1 0 0 0 

 
 
  



๑๓๑ 

บทที่ 5 
การแก้ไขและการเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 เมื่อได้ด าเนินการแก้ไข เพ่ิมเติมและหรือเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติระบบเอกสารแล้ว  
ให้ด าเนินการแก้ไข เพ่ิมเติมและหรือเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ  ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ถูกต้องตรงกัน ทั้งนี้ ตามข้อ 15 ของระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555  
 
วิธีการแก้ไขและการเพิ่มเติมรายการในทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

การแก้ไขและการเพ่ิมเติม รูปถ่าย 
         รูปถ่าย ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ การบันทึกข้อมูลรูปถ่าย หน้า 23 – 26 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
 การเพ่ิมเติมรูปถ่ายให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ การบันทึกข้อมูลรูปถ่าย หน้า 23 – 26 
 

                 –                                ให้       การ              ี้ 

  เลือก “ ” จะปรากฏเมนูให้กดเลือกท่ี “ชื่อ – นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน” 

 
 

รูปที่ 143 แสดงการเลือกเมนู “ชื่อ – นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน” 
 

 



๑๓๒ 

 ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “ชื่อ – นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน”  
 

 
 

รูปที่ 144 แสดงหน้าหลักเมนู “ชื่อ – นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน” 
 
   ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างข้างหลัง          –         จะปรากฏเครื่องหมาย 
“ ”           ๑45 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  

 
รูปที่ 145 แสดงการเข้าแก้ไขชื่อ – นามสกุล 

 
 ผ จะปรากฏหน้าต่างแก้ไขชื่อ – นามสกุล  
 

 
 

รูปที่ 146 แสดงหน้าต่างแก้ไขชื่อ – นามสกุล 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๑๓๓ 

          ข้อมูล          –         ดังนี้ 
  แก้ไขค าน าหน้า ตัวอย่าง เดิม “นาย” เปลี่ยนเป็น “ว่าที่ร้อยตรี” 
  จากนั้นกดท่ีปุ่ม “ ”  
 

 
 

รูปที่ 147 แสดงการแก้ไขชื่อ – นามสกุล 
 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้กดทีปุ่่ม “ ” 

 
รูปที่ 148 แสดงหน้าต่างยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
ผ จะปรากฏหน้าต่างบันทึกวันที่แก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 149 แสดงการระบุวันที่ เปลี่ยนชื่อ – นามสกลุ 

 

 

 

ระบวุนั/เดอืน/ปี ทีเ่ปลีย่นชือ่-นามสกลุ 



๑๓๔ 

  ให้กดทีปุ่่ม “ ”           ๑๔๒ 

 

รูปที่ 150                                         –         
 
 ผ จะปรากฏปฏิทินให้ระบุวันบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
  ระบ ุ    ปี พ.ศ. ตัวอย่าง “๒๕๕๕” 
  ระบ ุ    เดือน ตัวอย่าง “มิถุนายน” 
  ระบ ุ    วันที่ ตัวอย่าง “๒๘” 
                           –                    จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ”  

   
รูปที่ 151 แสดงการระบุ วัน เดือน ปี ที่แก้ไขข้อมูล 

 

 

  

 

 

ระบวุนั/เดอืน/ปี ทีเ่ปลีย่นชือ่-นามสกลุ 

ระบวุนั/เดอืน/ปี ทีเ่ปลีย่นชือ่-นามสกลุ 



๑๓๕ 

 ผ จะปรากฏข้อมูลที่ท าการแก้ไขที่หน้าหลักเมนู  “ชื่อ – นามสกุล เลขประจ าตัว
ประชาชน”  

 
รูปที่ 152 แสดงผลการแก้ไขชื่อ – นามสกุล 

 

 รายการที่  2                   
                           เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษารายใดแล้ว ให้                                การ                

  เลือก    “ ”            ให้กดเลือกท่ี “วัน เดือน ปีเกิด”  

 
 

รูปที่ 153 แสดงการเลือกเมนู “วัน เดือน ปีเกิด” 
 
หมายเหตุ การแก้ไข วันเดือนปีเกิด ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะด าเนินการได้        
เมื่อ ก.ค.ศ. ได้อนุมัติให้แก้ไขแล้วตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด     
ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
 
 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๑๓๖ 

 ผ จะปรากฏหน้าหลักเมนู “วัน เดือน ปีเกิด”  

 
รูปที่ 154 แสดงหน้าหลักเมนู “วัน เดือน ปีเกิด” 

 
  ให้น าเมาส์ไปวางที่ช่องว่างข้างหลัง    วัน เดือน ปีเกิด จะปรากฏเครื่องหมาย 
“ ”           ๑55 ให้กดท่ีเครื่องหมาย “ ”  

 
รูปที่ 155 แสดงการเข้าแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

 
  ผ จะปรากฏหน้าต่างแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ให้กดทีปุ่่ม “ ”  

 
 

รูปที่ 156 แสดงหน้าต่างแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๑๓๗ 

 ผ จะปรากฏปฏิทินให้แก้ไขข้อมูล                      ดังนี้ 

  แก้ไข     วันที่ ตัวอย่าง เดิม “๒๓” เปลี่ยนเป็น “๑๓”  
  จากนั้นกดทีปุ่่ม “ ” 

 
รูปที่ 157 แสดงการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

 
 ผ จะปรากฏข้อมูลที่ท าการแก้ไขท่ีหน้าหลักของเมนู “วัน เดือน ปีเกิด”  

 
รูปที่ 158 แสดงผลการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด 

 
                       
                   ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๓ หมู่โลหิต             
หน้า 27 – 29  
 
                  –              
              –              ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่  ๓ รายการที่  ๔                    
     –              หน้า 29 – 31 

 

 

ระบบบนัทกึขอ้มลูทะเบยีนประวตัอิเิล็กทรอนกิส ์ 
ส านกังาน ก.ค.ศ. กระทรวงศกึษาธกิาร 



๑๓๘ 

                  –               
              –               ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๕                  
     –               หน้า 32 – 34 
 
                  –                 
              –                 ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๖         
     –                 หน้า 34 – 36 
 
                      
                  ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๗                    
หน้า 37 – 39 
 
                              
                          ให้ด าเนินการเช่นเดยีวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๘ 
                 หน้า 40 – 42 
 
                     
                 ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๙         หน้า 43 – 45 
 
                                    
                               ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่  ๓          
รายการที่ ๑๐                       หน้า 45 – 47 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม          ๑๐                       ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับ
บทที่ ๓ รายการที่ ๑0                       หน้า 45 – 47 
 
                              
                         ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๑ 
                หน้า 48 – 51 
 หากมีการเพ่ิมเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑1 
ประวัติการศึกษา หน้า 48 – 51 
 
 
 
 



๑๓๙ 

           ๑๒                   อันดับ/ระดับ                  
 การแก้ไข                  อันดับ/ระดับ                   ให้ด าเนินการ
เช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑2 ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน                
หน้า 51 – 54 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                  อันดับ/ระดับ                   ให้ด าเนินการ
เช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑2 ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน                  
หน้า 51 – 54 
 
 รายการที่ ๑๓                                      
 การแก้ไข                                     ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ 
รายการที ่๑3 ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย หน้า 55 – 57 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                                     ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับ
บทที่ ๓ รายการที ่๑3 ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย หน้า 55 – 57 
 
            ๔                 
 การแก้ไข                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๔ ประวัติ
การดูงาน หน้า 57 – 60 
 หากมีการเพ่ิมเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๔ 
ประวัติการดูงาน หน้า 57 – 60 
 
            ๕                 
 การแก้ไข                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๕ 
                หน้า 60 – 63 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๕ 
                หน้า 60 – 63 
 
           ๑๖                       
 การแก้ไข                      ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๖ 
                      หน้า 63 – 65 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                      ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๖ 
                      หน้า 63 – 65 



๑๔๐ 

           ๑๗                                      
 การแก้ไข                                     ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ 
รายการที ่๑๗                                      หน้า 66 – 68 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
 การเพ่ิมเติม                                     ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับ
บทที่ ๓ รายการที ่๑๗                                      หน้า 66 – 68 
 
            ๘                                               การ          ฎ          
 การแก้ไขวันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก                      
ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ รายการที่ ๑๘ การบันทึ                                        
        การ          ฎ          หน้า 69 – 71 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                                              การ          ฎ               
ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่  ๓ รายการที่ ๑๘ การบันทึ                               
                 การ          ฎ          หน้า 69 – 71 
 
           ๑๙                                 
 การแก้ไข                                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ 
รายการที ่๑๙                                 หน้า 71 – 74 
 หากมีการเพิ่มเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม                                ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับบทที่ ๓ 
รายการที ่๑๙                                 หน้า 71 – 74 
 
           ๒๐          ลา                           
 การแก้ไข         ลา                           ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับ
บทที่ ๓ รายการที ่๒๐          ลา                           หน้า 75 – 77 
 หากมีการเพ่ิมเติม ให้ด าเนินการดังนี้ 
  การเพ่ิมเติม         ลา                           ให้ด าเนินการเช่นเดียวกัน
กับบทที่ ๓ รายการที่ ๒๐          ลา                           หน้า 75 – 77 



๑๔๑ 

 

บทที่ 6 
การเก็บรักษา และการท าลายทะเบียนประวัต ิ

 
 เนื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนราชการในฐานะเป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติ 
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555  
จึงก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนราชการมีหน้าที่เก็บรักษาทะเบียนประวัติ              
ระบบเอกสารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ส าหรับการเก็บรักษา การป้องกัน และการส ารองข้อมูลทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์
ให้เป็นอ านาจและหน้าที่ของส านักงาน ก.ค.ศ. ทั้งนี้ ให้มีเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติรับผิดชอบโดยตรง 
  
1. การเก็บรักษา และการท าลายทะเบียนประวัติระบบเอกสาร 

ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นเอกสารของทางราชการ ดังนั้น 
การเก็บรักษาจึงต้องเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526                
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ได้ก าหนดไว้ในส่วนที่ 1 เรื่องการเก็บรักษาเอกสารราชการ                 
ข้อ 52 ถึงข้อ 61 แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ ส่วนอายุการจัดเก็บหนังสือราชการอ้างอิงตามข้อ 57 ซึ่งโดยปกติเก็บไว้                 
ไม่น้อยกว่า 10 ปี โดยเริ่มนับอายุเอกสารหลังจากเอกสารนั้นสิ้นสุดการใช้งานหรือพ้นจากราชการแล้ว 

การท าลายทะเบียนประวัติระบบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 

 
2. การเก็บรักษา และการท าลายทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 การเก็บรักษาทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์มีความส าคัญเช่นเดียวกันกับการเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติระบบเอกสาร แต่เนื่องจากส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารระบบ
ทะเบียนประวัติโดยเฉพาะในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 จึงก าหนดให้การเก็บรักษา การป้องกัน และ
การส ารองข้อมูลระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของส านักงาน ก.ค.ศ. ส าหรับการเก็บรักษา 
ให้เป็นไปตามมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัย  
 การท าลายทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

 
 
 
 

 



๑๔๒ 

 

3. การย้ายหรือโอน 
ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย้ายหรือโอน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง จัดส่งทะเบียนประวัติระบบเอกสารของข้าราชการครู          
และบุคลากรทางการศึกษานั้นไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ที่รับย้ายหรือรับโอน  
 ส่วนกรณีที่มีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปเป็นข้าราชการ พนักงาน
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทอ่ืน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดพิมพ์ทะเบียน
ประวัติอิเล็กทรอนิกส์ส่งไปให้ส่วนราชการที่รับโอนพร้อมกับทะเบียนประวัติระบบเอกสาร เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการบริหารงานบุคคลต่อไป 

 
 
 
 



บทที่ 7 
การรักษาความลับข้อมูลในทะเบียนประวัติ 

 
1. การก าหนดชั้นความลับ 
 
 ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการ 
ก.ค.ศ. จึงก าหนดเป็นชั้น “ลับ” ทุกรายการตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
ซึ่งเจ้าหน้าที่และผู้ทีเ่กี่ยวข้องจะต้องปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว 
 
2. การเข้าถึงช้ันความลับ 
 
 การเข้าถึงชั้นความลับ ก.ค.ศ. ได้ก าหนดบุคคลที่สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติ ไว้ดังนี้ 

1. เจ้าของทะเบียนประวัติมีสิทธิเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของตนเอง 
2. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบ 
3. ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถ

เข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสถานศึกษานั้น 
4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายเป็น        

ลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 

5. หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถ
เข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดนั้น 

6. เลขาธิการ ก.ค.ศ. หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถ
เข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1. เจ้าของทะเบียนประวัติ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถใช้สิทธิเข้าถึงทะเบียนประวัติ        

ของตนเองได้ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ดังนี้ 
  ๑.๑ การใช้สิทธิและการเข้าถึงเพ่ือขอดูทะเบียนประวัติของตนเองในระบบ
เอกสาร ให้ยื่นค าขอ โดยท าเป็นหนังสือพร้อมทั้งส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือ                 
บัตรประจ าตัวประชาชน ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพื่อขออนุญาต  
  ๑.2 การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติของตนเองในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ท าค าขอโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือขออนุญาต 
  ทั้งนี้ การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติจะด าเนินการใด ๆ ที่ก่อให้เกิด        
ความเสียหายต่อระบบทะเบียนประวัติหรือทะเบียนประวัติมิได้ 
 
 



๑๔๔ 
 
 

  การใช้สิทธิของเจ้าของทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เจ้าของทะเบียนประวัติมีสิทธิสามารถขอดูรายการในทะเบียนประวัติของตนได้ทุกรายการแต่ไม่สามารถแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ ในทะเบียนประวัติได้ หากเจ้าของทะเบียนประวัติต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการใด ๆ เจ้าของทะเบียนประวัติมีหน้าที่ตรวจสอบว่าเป็นไปตามข้อเท็จจริงที่แจ้งไว้หรือไม่ หากไม่
เป็นไปตามข้อเท็จจริงเจ้าของทะเบียนประวัติสามารถแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลทะเบียนประวัติแก้ไข
ให้ถูกต้อง โดยด าเนินการขอแก้ไขรายการตามแบบค าร้องที่ก าหนดไว้ หากเป็นการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด
ให้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๓ (๑) 
  การเข้าถึงทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าของทะเบียนประวัติสามารถ
เรียกดูทะเบียนประวัติของตนได้ โดยผ่านเว็บไซต์ทางอินเทอร์เน็ต http://www.cmss-otcsc.com 
หรือ ติดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก็บรักษาทะเบียนประวัติ ซึ่งเจ้าของทะเบียนประวัติ                         
จะต้องพิสูจน์ตัวตนว่าเป็นเจ้าของทะเบียนประวัติจริง และสามารถเข้าดูเอกสารหลักฐานต่างๆ                    
ที่อยู่ ในแฟูมทะเบียนประวัติและข้อมูลต่างๆ ในทะเบียนประวัติข้าราชการค รูและบุคลากร                       
ทางการศึกษาของตนได ้โดยใช้ข้อมูล ดังนี้ 
  ส่วนที่ 1  วัน/เดือน/ปีเกิด รวม 8 หลัก เช่น เกิดวันที่ 4 เดือนมิถุนายน พ.ศ. 2518 
   ให้ใส่ตัวเลขเป็น 04062518 
  ส่วนที่ 2 เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
   ส่วนที่ 3 กุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 4 หลัก 
  2. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 
  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติมีหน้าที่ในการจัดท า บันทึก แก้ไข เพ่ิมเติม ดูแล เก็บรักษา
ท าลายทะเบียนประวัติ จึงสามารถเข้าถึงทะเบียนประวัติ ได้ตามที่ได้รับมอบหมาย อย่างไรก็ตาม 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติไม่สามารถคัดลอก เปิดเผย หรือยินยอมให้ผู้อ่ืนเข้าถึงโดยมิชอบ เว้นแต่การเปิดเผย
ข้อมูลนั้นจะเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น การเปิดเผยข้อมูลประวัติของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อื่นที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง จะต้องได้รับการยินยอมเป็นหนังสือ
จากเจ้าของทะเบียนประวัติก่อน เป็นต้น หากมีการฝุาฝืนข้อห้ามดังกล่าว ถือเป็นการกระท าผิดวินัย  
  3. บุคคลอ่ืน  
  ผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หัวหน้าส่วน
ราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากบุคคลดังกล่าว สามารถเข้าถึงข้อมูล                
ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดของตนได้ ส าหรับเลขาธิการ 
ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรสามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ทุกคน เนื่องจากบุคคลดังกล่าวต้องใช้ข้อมูลในทะเบียน
ประวัติในการบริหารงานบุคคล 
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3. มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัย 
 ก.ค.ศ. ได้ก าหนดมาตรการรกัษาความม่ันคงปลอดภัยของทะเบียนประวัติ ไว้ดังนี้ 
  ก. ระบบเอกสาร  
 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) ให้มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และสร้างความตระหนักรู้เกี่ยวกับความมั่นคง
ปลอดภัย ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตน 
 (2) จัดท าส าเนาทะเบียนประวัติไว้อย่างน้อย 1 ชุด  
 (3) ก าหนดหรือจัดให้มีสถานที่ส าหรับเก็บทะเบียนประวัติไว้โดยเฉพาะ เพื่อปูองกัน  
การสูญหาย ถูกท าลาย หรือถูกแก้ไขโดยผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 (4) การเก็บรักษาให้มีการจัดระบบเอกสาร เ พ่ือความสะดวกในการค้นหา          
และตรวจสอบ 
 (5) บ ารุงรักษาเพ่ือความคงทนถาวรของทะเบียนประวัติ 
 (6) ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของทะเบียนประวัติอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยในระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีความมุ่งหมาย      

เพ่ือปูองกันมิให้สิ่งภายนอกเข้ามารบกวนในระบบ และมิให้เกิดความเสียหายต่อระบบ ไม่ว่า         
ความเสียหายนั้นจะเกิดจากในระบบเองหรือปัจจัยภายนอกก็ตาม โดยให้ส านักงาน ก.ค.ศ. 
ก าหนดการควบคุมการใช้งาน และการใช้สิทธิเข้าถึงระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ดังนี้ 

(1) ออกแบบและติดตั้งระบบรักษาความปลอดภัยของพ้ืนที่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน 
หรืออุปกรณ์สารสนเทศต่างๆ เพ่ือให้มีความมั่นคงปลอดภัย รวมทั้งการบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

(2) จัดให้มีการติดตั้งระบบบันทึกรายละเอียดการเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียน
ประวัติ ควบคุมการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์  (Log files) และตรวจสอบการละเมิด            
ความปลอดภัย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

(3) ก าหนดให้มีระบบปูองกันความเสี่ยง เพ่ือปูองกันมิให้ข้อมูลรั่วไหล ถูกน าไปใช้
ในทางท่ีผิด เสียหายหรือถูกท าลาย และให้ผู้มีสิทธิและผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงข้อมูลเฉพาะที่ตนได้รับ
อนุญาตหรือใช้งานได้เท่านั้น 

(4) จัดท าส ารองข้อมูลและซอฟต์แวร์ (Software) ทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเก็บไว้ 

(5) จัดท าระบบกู้คืนข้อมูลและซอฟต์แวร์ทะเบียนประวัติข้ าราชการครู             
และบุคลากรทางการศึกษา ทั้งนี้ ให้จัดท าแผนเตรียมความพร้อมกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินให้สามารถ        
กู้ระบบกลับคืนมาได้ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 

(6) ก าหนดชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ในการเข้าใช้งานและใช้สิทธิการเข้าถึงในระบบ
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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(7) ก าหนดขั้นตอนและช่องทางในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอกที่มีหน้าที่ในการ
ก ากับดูแลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบังคับใช้กฎหมาย รวมทั้งหน่วยงานที่ควบคุมดูแล
สถานการณ์ฉุกเฉินภายใต้สถานการณ์ต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจน 

(8) ก าหนดผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลการใช้งานเกี่ยวกับระบบทะเบียน
ประวัติข้าร าชการครูและบุคล ากรทางการศึกษาระบบอิเ ล็กทรอนิกส์ไว้อย่า งชัด เจน      
และให้มีการตรวจสอบและประเมินผลมาตรการความมั่นคงปลอดภัยอย่างสม่ าเสมอ 

(9) ห้ามมิให้ผู้อ่ืนเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ เว้นแต่จะได้รับอนุญาต
เป็นหนังสือจากผู้มีอ านาจตามข้อ 3.2 – 3.5 แล้วแต่กรณี 

(10) การละเมิดมาตรการความปลอดภัยใดๆ ที่เป็นความผิดตามกฎหมายว่า
ด้วยการกระท าความผิดเกี ่ยวกับคอมพิวเตอร์ อาจถูกระงับสิทธิการใช้ และถูกด าเนินคดี          
ตามกฎหมาย 

(11) จัดท าคู่มือ และจัดให้มีการฝึกอบรมเพ่ือเสริมสร้างทักษะและพัฒนาบุคลากร
ตามมาตรการรักษาความปลอดภัยอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 

(12) ก าหนดมาตรการอื่นใดในการรักษาระบบความมั ่นคงปลอดภัยได้     
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 ส าหรับรายละเอียดการด าเนินการตามมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยในแต่ละข้อ
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการพิจารณาตามความเหมาะสมโดยไม่ขัดหรือแย้ง      
ต่อข้อก าหนดนี้ 
 
4. การส าเนาประวัติของตนเอง 
 ก.ค.ศ. ได้ก าหนดการส าเนาประวัติของตนเองเพ่ือท านิติกรรมหรือรับรองสถานะส่วนบุคคล
ไว้ดังนี้ 
 ก. ระบบเอกสาร 
 (1) ให้ยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงาน  
 ตัวอย่าง นาย ก ต าแหน่งครู โรงเรียนวัดเหนือไปช่วยราชการที่โรงเรียนวัดใต้ ให้ยื่น
ค าร้องขอส าเนาประวัติของตนเองต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา โรงเรียนวัดใต้ 
 (2) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย รับรองความถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ   
 ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 (1) ให้กรอกข้อมูลตามแบบค าขอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ข้อมูล    
วัน เดือน ปีเกิด เลขประจ าตัวประชาชน และกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล  
 (2) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบรายละเอียดค าขอพร้อมระบุหมายเลข
ประจ าค าขอเพ่ือให้ผู้ขอใช้ในการติดตามผลการรับรองส าเนาประวัติของตนเอง 
 (3) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเสนอค าขอนั้นต่อผู้มีอ านาจอนุญาต เมื่อมีการ
อนุญาตแล้วให้ผู้ขอส าเนาประวัติทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  
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ความหมาย 
 
 ๑) “ส าเนาประวัติ” หมายความว่า ส าเนาของประวัติย่อ และแฟูมประวัติของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจาก
ราชการ ทั้งในระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒) “เจ้าของทะเบียนประวัติ” หมายความว่า ผู้มีสิทธิใช้งานและเข้าถึงทะเบียนประวัติของ
ตนเองได้ แต่ไม่มีสิทธิเข้าถึงทะเบียนประวัติของผู้อ่ืน 
 ๓) “ผู้ยื่นค าขอ” หมายความว่า ผู้มีความประสงค์จะขอคัดส าเนาประวัติ ซึ่งเป็นเจ้าของ
ทะเบียนประวัติ หรือตัวแทนรับมอบอ านาจ กระท าการแทน 
 ๔) “การเข้าสู่ระบบ” หมายความว่า การเข้าใช้งานขอคัดส าเนาประวัติ ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ตามสิทธิที่ก าหนด 
 ๕) “แบบค าขอคัดส าเนาประวัติ” หมายความว่า แบบที่จัดท าขึ้นเป็นเอกสารหรือเป็นระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือแสดงความประสงค์ในการขอคัดส าเนาประวัติในแต่ละครั้ง 
 ๖) “กุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล” หมายความว่า ชุดข้อมูลหรือรหัสที่ใช้แทนบุคคล 
ในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือพิสูจน์ตัวตนการเป็นเจ้าของทะเบียนประวัติ 
 ๗) “หมายเลขค าขอ (E-Ticket)” หมายความว่า รหัสที่ก าหนดขึ้นโดยระบบขอคัดส าเนา
ประวัติ เพ่ือใช้อ้างอิงค าขอคัดส าเนาประวัติ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๘) “ไฟล์” หมายความว่า เอกสารที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้น าเข้าหรือส่งออกของ
ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งได้ก าหนดขนาดและรูปแบบไว้ในคู่มือนี้ 
 ๙) “อัปโหลด” หมายความว่า การถ่ายโอนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จากเครื่องคอมพิวเตอร์  
ไปยังระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ (ก.ค.ศ. 16) หรือระบบสารสนเทศอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๘ 
 
 

6. การขอส าเนาประวัติ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
  ๑) การลงทะเบียนขอรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 
   ๑.๑) เจ้าของทะเบียนประวัติสามารถเรียกดูประวัติของตนได้ทางอินเตอร์เน็ต 
โดยผ่านเว็บไซต์ http://www.cmss-otcsc.com  
 

 
รูปที่ 159 การเข้าสู่เว็บไซต์ 

  
 
  

 
รูปที่ 160 เมนูที่เก่ียวข้องกับการขอส าเนาทะเบียนประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cmss-otcsc.com/


๑๔๙ 
 
 

   ๑.๒) เจ้าของทะเบียนประวัติลงทะเบียนเพ่ือขอรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์               
ส่วนบุคคล ดังนี้ 

   - เลือกเมนู  “ ”ลงทะเบียนขอรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 
 

 
รูปที่ 161 เลือกเมนูขอรับรหัสกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 

 
 

    จะปรากฏหน้า การลงทะเบียนรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคลเพ่ือการขอ
ส าเนาประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ภาพรวมทุกเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยเลือกส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 

 
รูปที่ 162 แสดงหน้าการลงทะเบียนรับรหัสผ่านฯ ภาพรวมทุกเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๑๕๐ 
 
 

    หน้าแสดงการลงทะเบียนรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคลเพ่ือการขอ
ส าเนาประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ภาพรวมทุกหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยเลือก
หน่วยงานที่สังกัด 
 

 
รูปที่ 163 แสดงหน้าการลงทะเบียนรับรหัสผ่านฯ ภาพรวมทุกหน่วยงานในเขตพ้ืนที่ 

 
 
    หน้าแสดงการลงทะเบียนรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคลเพ่ือการขอ
ส าเนาประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของรายบุคคล โดยค้นหาชื่อ และกดที่ปุุม [ลงทะเบียน]          
ที่อยู่บรรทัดเดียวกัน 
 

 
รูปที่ 164 แสดงหน้าการลงทะเบียนรับรหัสผ่านฯ รายบุคคล 

 

 



๑๕๑ 
 
 

    หลังจากท าการเลือกที่ [ลงทะเบียน] จะปรากฏเงื่อนไขและข้อตกลงในการ 
“ใช้งานระบบของท่าน”  ให้เลือกที่ช่องสี่เหลี่ยม “ ”เพ่ือยอมรับข้อตกลง 
    

 
รูปที่ 165 แสดงหน้าลงทะเบียน เพ่ือกรอกข้อมูลรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 

 
 
   กรอกข้อมูลใน “แบบการลงทะเบียน” ให้ครบถ้วน และกดที่ปุุม “ ”
เพ่ือยืนยันการลงทะเบียน 
 

 
รูปที่ 166 แสดงหน้าลงทะเบียน เพ่ือกรอกข้อมูลรับกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 

 
หมายเหตุ * จะต้องกรอกข้อมูลลงในช่องส าหรับป้อนข้อมูลให้ครบ ระบบจะอนุญาตให้ลงทะเบียน 
 
 

 

 



๑๕๒ 
 
 

    การลงทะเบียนที่สมบูรณ์ ในหน้าถัดไประบบจะแสดงข้อมูล ชื่อผู้ใช้และรหัส
กุญแจอิเล็กทรอนิกส์ คือ เลขประจ าตัวประชาชน , วัน เดือน ปีเกิด และกุญแจอิเล็กทรอนิกส์       
ส่วนบุคคล ทั้งนี้สามารถสั่งพิมพ์ข้อมูล เพ่ือเก็บไว้ได้ โดยกดที่ “พิมพ์หน้านี้” ที่ปรากฏด้านขวามือ 
จากนั้นเลือกเครื่องพิมพ์ที่ต้องการสั่งพิมพ์ 

 
รูปที่ 167 แสดงข้อมูล ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 

    
   กรณีต้องการกลับสู่หน้าหลักให้กดที่ปุุม “ ” เมื่อกลับไปสู่หน้าหลัก        
ให้เลือกที่เมนู “เข้าสู่ระบบ ค าร้องขอคัดส าเนาประวัติอิเล็กทรอนิกส์” เพ่ือท าการทดลองกรอก       
ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านว่าสามารถเข้าสู่ระบบได้หรือไม่หากสามารถเข้าระบบได้จะสามารถเข้าไป        
ท ารายการในระบบค าร้องขอคัดส าเนาประวัติอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป 
 

  ๒) การยื่นค าขอคัดส าเนาประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
   ๒.๑) การเข้าสู่ระบบ 

    เลือกที่เมนู “ ” 

 
รูปที่ 168 แสดงการกดเมนู “เข้าสู่ระบบ” 

 



๑๕๓ 
 
 

    กรอกเลขประจ าตัวประชาชน, วัน เดือน ปีเกิด และกุญแจอิเล็กทรอนิกส์
ส่วนบุคคล  
    กดทีปุุ่ม “ ”  

 
รูปที่ 169 แสดงหน้า Login 

    แสดงหน้า ข้อมูลเจ้าของทะเบียนประวัติ  ซึ่งสามารถตรวจสอบข้อมูล         
ที่บันทึกในระบบ และเข้าการขอคัดส าเนาประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกดที่เครื่องหมาย 
“ ” เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 
รูปที่ 170 แสดงหน้าข้อมูลเจ้าของทะเบียนประวัติ 

 

 

 



๑๕๔ 
 
 

  ๒.๒) วิธีการการยื่นค าขอคัดส าเนาประวัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   แบบยื่นค าขอคัดส าเนาประวัติ จะแสดงข้อมูลผู้ยื่นค าร้องและมีวิธีการ      
ใช้งานดังนี้  
    ระบุเหตุผลในการขอคัดส าเนา 
     จากนั้นกดทีปุุ่ม “ ” 
    

 
รูปที่ 171 แสดงข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง 

 

 
    ปรากฏหมายเลขค าขอ (E-Ticket) เพ่ือใช้ตรวจสอบการอนุมัติค าขอ 
     กรณีที่ต้องการให้แจ้งผลการอนุมัติทางโทรศัพท์มือถือ หรือ E-mail 
     จากนั้นกดทีปุุ่ม “ ” 

 
รูปที่ 172 แสดงรหัส E-Ticket เพ่ือใช้ตรวจสอบการอนุมัติค าร้อง 

  
 

 

 

 

 



๑๕๕ 
 
 

     กดทีปุุ่ม “พิมพ์แบบฟอร์มขอคัดส าเนา” เพ่ือลงลายมือชื่อผู้ขอ  
     กดทีปุุ่ม “ขั้นตอนถัดไป” 
 

 
รูปที่ 173 แสดงหน้าค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

 

   จะปรากฏหน้าแบบยื่นค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ให้ท าการแนบไฟล์             
แบบขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ  
    กดทีปุุ่ม “ ”และ ให้กดทีปุุ่ม “ ” 

 
รูปที่ 174 แสดงหน้าแบบค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

 
 
 
 
 
 

 

 

 



๑๕๖ 
 
 

แบบค าขอส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
เขียนที่..................................................................... 

                                           วันที่.................. เดือน...........................พ.ศ. ..........  
 
เรื่อง  ขอส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เรียน  (หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) ............................................... 
 
 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นางสาว/นาง)....................................................................................... 
ต าแหน่ง................วิทยฐานะ/ระดับ..............รับเงินเดือนอันดับ/ระดับ...........อัตราเงินเดือน.........บาท 
โรงเรียน/ส านักงาน/หน่วยงาน.............................................................................................................. 
อ าเภอ.............................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/หน่วยงาน....................................... 
มีความประสงค์ขอส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของข้าพเจ้า               
เพ่ือน าไปใช้ประกอบเรื่อง.......................................................ผ่านทางระบบทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจาก         ระบบเอกสาร        ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                     (ลงชื่อ) ..............................................ผู้ขอ        
                                              (........................................... ..) 
                                    ต าแหน่ง...................................................  
 
        ผลการพิจารณา 
                                                                    อนุญาต 
                                                                    ไม่อนุญาต 
 
                                    (ลงชื่อ) ............................................ผู้อนญุาต        
                                                    (.............................................) 
                                   ต าแหน่ง...................................................  
 
 
 



๑๕๗ 
 
 

   แบบค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ที่ถูกอัปโหลดจะแสดงชื่อใน กล่องข้อความ
    กรณีต้องการเรียกดูไฟล์ที่อัปโหลดให้กดที่ปุุม “ดู” ถ้าต้องการลบไฟล์           
ที่อัปโหลดให้กดทีปุุ่ม “ลบ”  
    เมื่ออัปโหลดไฟล์แนบเสร็จแล้วให้กดทีปุุ่ม “เสร็จสิ้น”  

 
รูปที่ 175 แสดงผลการอปัโหลดไฟล์แนบ 

 

   ๒.๓) การติดตามผลการรับรองส าเนาทะเบียนประวัติ 
     การติดตามผลการรับรองส าเนาทะเบียนประวัติ ซึ่งจะอยู่หน้าเดียวกับ               
รูปที่ 186 หน้าที่ 164 จะอยู่ด้านล่างของหน้านี้ โดยสามารถเลือกดูรายละเอียด ตามหมายเลข                  
ค าขอ (E-Ticket) 
 

 
รูปที่ 176 แสดงผลการอปัโหลดไฟล์แนบ 

 
 
 

 

 



๑๕๘ 
 
 

    รายการสถานะของการยื่นค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ดังนี้ 

 อยู่ระหว่างด าเนินการ 

 ไฟล์แนบไม่ถูกต้อง 

 อนุมัติ  

 ไม่อนุมัติ 

 ยกเลิก 

 แก้ไขไฟล์แนบ 
    เมื่อเลือกดูรายงานตามหมายเลขค าขอ (E-Ticket) จะแสดงการติดตามค าขอ
คัดส าเนาทะเบียนประวัติ ประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน ดังนี้ 
      ค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ อธิบายถึง เหตุผลการขอคัดส าเนาและ
การแจ้งผลการอนุมัติ 
      ข้อมลูผู้ยื่นค าร้อง 
      แสดงขั้นตอนการขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ อธิบายถึงขณะนี้อยู่ใน
กระบวนการใด แบ่งออกเป็น 5 กระบวนการ ในส่วนนี้จะแสดงระยะเวลาการด าเนินงาน             
ของกระบวนการทั้งหมด  

   

 
รูปที่ 177 แสดงข้อมูลการติดตามค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

 
 
 
 
 

(๑) (๒) 

(๓) 



๑๕๙ 
 
 

  ๓) การตรวจสอบค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ดังนี้ 
   ๓.๑) การเข้าสู่ระบบ 
    การเข้าตรวจสอบค าร้องโดยเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ให้กดท่ีปุุม  
“             ” 
 

 
รูปที่ 178 แสดงการเข้าสู่ระบบ 

 
    เข้าสู่ระบบ ให้กรอกชื่อ ผู้ใช้ และรหัสผ่าน 

    กดทีปุุ่ม “ ” 

 
รูปที่ 179 แสดงหน้าเข้าสู่ระบบโดยเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 

 
 

 

 



๑๖๐ 
 
 

   แสดงหน้ากระดานค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งแบ่งเป็น                   
3 ส่วน ดังนี้ 
    1) หมวดค าร้องขอคัดส าเนา 
    2) รายงานสรุปตามหมวดค าร้อง 
    3) รายงานแสดงรายละเอียดค าร้องตามหมวดค าร้อง 

 
รูปที่ 180 แสดงหน้ากระดานค าร้องขอคัดส าเนา 

 
   รายการสถานะค าร้อง มีดังนี้ 

 ยืนยันการยื่นค าร้อง 

 ยกเลิกค าร้อง 

 ตรวจสอบค าร้อง 

 ตรวจสอบค าร้องแล้วไม่ผ่าน 

 ตรวจสอบทะเบียนประวัติ 

 ปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 พิจารณาค าร้อง 

 อนุมัติค าร้อง 

 ไม่อนุมัติค าร้อง 

 พิมพ์ส าเนาทะเบียนประวัติ 
 
 
 
 



๑๖๑ 
 
 

   ๓.๒) ตรวจสอบค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 
     การตรวจสอบค าร้องโดยกดท่ีเครื่องหมาย “ ” 

 
รูปที่ 181 ตรวจสอบค าร้อง 

    จะปรากฏหน้าจัดการค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ  
     การตรวจดูใบค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ให้กดที่เครื่องหมาย
“ ” และการดาวน์โหลดใบค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ให้กดทีเ่ครื่องหมาย “ ” 
    การตรวจสอบเอกสารแนบ 
     กรณเีมื่อตรวจสอบใบค าร้องแล้วถูกต้องกดที่เครื่องหมาย “ ” ผ่าน 
     กรณีเมื่อตรวจสอบใบค าร้องแล้วไม่ถูกต้องกดที่เครื่องหมาย “ ”
ไม่ผ่านและต้องระบุเหตุผลที่ไม่ผ่านประกอบด้วย 

      กดที่ปุุม “ ” ระบบจะบันทึกผลการตรวจสอบไฟล์เอกสาร
แนบค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 
          กรณีต้องการยกเลิกค าขอให้กดทีปุุ่ม “ ” 

 
รูปที่ 182 เครื่องมือจัดการค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 



๑๖๒ 
 
 

    จะปรากฏหน้าตรวจสอบทะเบียนประวัติ 
      การดูทะเบียนประวัติ ให้กดทีปุุ่ม “ ” 
      การยืนยันทะเบียนประวัติ 
      กรณีข้อมูลทะเบียนประวัติถูกต้องเป็นปัจจุบัน ให้กดที่เครื่องหมาย 
“  ยืนยันให้ใช้ข้อมูลสร้างส าเนาทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์”  
      กรณีข้อมูลทะเบียนประวัติยังไม่เป็นปัจจุบัน ให้กดที่เครื่องหมาย 
“  ข้อมูลทะเบียนประวัติยังไม่เป็นปัจจุบัน” พร้อมทั้งระบุรายละเอียดประกอบและส่งส าเนา
ข้อความแจ้งไปทางอีเมล์หรือโทรศัพท์ถึงเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพ่ือท าการอัพเดตข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน
โดยระบุอีเมล์และหมายเลขโทรศัพท์ 

      จากนั้นกดทีปุุ่ม “ ” 
     

 
 

รูปที่ 183 แสดงขั้นตอนตรวจสอบทะเบียนประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



๑๖๓ 
 
 

     การพิจารณาค าขอคัดส าเนา 
      กรณีอนุมัติ ให้กดที่เครื่องหมาย “ ” หน้าข้อความอนุมัติ  
      กรณีไม่อนุมัติ ให้กดที่เครื่องหมาย “ ” หน้าข้อความไม่อนุมัติ 
และระบุสาเหตุที่ไม่อนุมัติในกล่องข้อความ 

     กดทีปุุ่ม “ ” 
 

 
รูปที่ 184 แสดงหน้าพิจารณาค าขอคัดส าเนา 

 
 
    จะปรากฏผลการพิจารณาค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

 
รูปที่ 185 แสดงผลการพิจารณา 

 
 
 
 
 
 

 

 



๑๖๔ 
 
 

   ๓.๓) การสืบค้นประวัติการคัดส าเนาทะเบียนประวัติ  
      การสืบค้นประวัติการคัดส าเนาทะเบียนประวัตินั้น ให้กดที่ปุุม 

“ ” 

 
รูปที่ 186 แสดงหน้ากระดานค าร้องขอคัดส าเนา 

 
      กรอกข้อมูลหมายเลขค าขอ (E-ticket) เลขประจ าตัวประชาชน หรือ 
วันที่ยื่นค าร้อง อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือทั้งหมดก็ได้  
        กดทีปุุ่ม “            ” 

 
รูปที่ 187 แสดงหน้าค้นหาค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

 

 

 



๑๖๕ 
 
 

    ผลลัพธ์การค้นหาข้อมูลหมายเลขค าขอ (E-ticket) ระบบจะแสดงข้อมูล      
การค้นหาค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ โดยดึงข้อมูลมาแสดง ดังรูป 
 

 
รูปที่ 188 แสดงผลลัพธ์จากข้อมูลการค้นหาค าร้อง 

 
   ๓.๔) การส าเนาทะเบียนประวัติ 
     กระบวนการส าเนาทะเบียนประวัติ จะเกิดขึ้นหลังจากที่ผลการยื่นค าร้อง
ขอคัดส าเนา คือ “อนุมัติค าร้อง” แล้ว ผลการอนุมัติจะแสดงอยู่หน้าระบบ เพื่อส าเนาทะเบียนประวัติ 
โดยการกดที่เครื่องหมาย “    ” และพิมพ์ส าเนาทะเบียนประวัติ ให้กับผู้ยื่นขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 
 

 
รูปที่ 189 แสดงการส าเนาทะเบียนประวัติ 

     
   กระบวนการยื่นค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ท าให้ผู้ใช้สามารถยื่นค าขอ                      
คัดส าเนาทะเบียนประวัติของตนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เข้าใจการระบุเหตุผลของการคัดส าเนา                      
เลือกช่องทางการรับเอกสาร และสามารถติดตามความก้าวหน้าของการพิจารณาค าขอว่าด าเนินการ
ถึงข้ันตอนใด และสามารถสั่งพิมพ์ส าเนาทะเบียนประวัติได้ หลังจากท่ีผลการพิจารณาเป็น “อนุมัต”ิ 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๘ 
การจัดระบบ การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 

 
 เนื่องจากการจัดระบบ การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล มีความส าคัญ 
ที่จะท าให้การด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ตามระเบียบ ก.ค.ศ. นี้ เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์และมีความต่อเนื่อง ประกอบกับ 
ในการจัดระบบการก ากับ ติดตามและประเมินผล มีรายละเอียดและขั้นตอนในการด าเนินงาน 
ที่มีความยุ่งยากซับซ้อน จึงก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่วนราชการ และส านักงาน ก.ค.ศ.  
มีการด าเนินการดังต่อไปนี้  
 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และส่วนราชการ 
1. จัดให้มีหน่วยงานและเจ้าหน้าที่เพื่อรับผิดชอบเกี่ยวกับทะเบียนประวัติข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาโดยเฉพาะ 
2. การจัดการ ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบการใช้งานและการท างาน          

ก.ค.ศ. ก าหนดให้เขตพ้ืนที่และส่วนราชการ แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อให้มีอ านาจหน้าที่ดังกล่าว  
ในการแต่งตั้ งคณะกรรมการ ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาหรือส่วนราชการ             

อาจก าหนดให้มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
2.1 บริหารจัดการระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อก าหนด 
2.2 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ นโยบาย และมาตรการ  
  2.3 เสนอแนะส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือด าเนินการตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบ
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 
  2.4 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส านักงาน ก.ค.ศ. 
โดยที่ระเบียบนี้ก าหนดให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารงานระบบ

ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และมีอ านาจหน้าที่ในการก ากับ ติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
ของหน่วยงานการศึกษาและส่วนราชการ ทั้งนี้ ส านักงาน ก.ค.ศ. มีอ านาจเรียกผู้แทนของหน่วยงาน
การศึกษา ส่วนราชการ ข้าราชการ หรือบุคคลใดมาชี้แจงข้อเท็จจริงหรือรายงานผลเกี่ยวกับ        
การจัดระบบทะเบียนประวัติได้ 

ในการด าเนินการส านักงาน ก.ค.ศ. อาจแต่งตั้งคณะกรรมการหรือเสนอ ก.ค.ศ.             
ตั้ง อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ หรือ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ โดยอาจให้มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  



๑๖๗ 

            

 ๑. บริหารจัดการระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อก าหนด   

2. บริหารจัดการควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การด าเนินงานทั้งภายนอก
และภายในองค์กร 

3. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

4. เสนอแนะ ก.ค.ศ. หรือส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือด าเนินการเชื่อมโยงข้อมูลและ
สารสนเทศ กับส่วนราชการ หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นที่เก่ียวข้อง  

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส าหรับการเชื่อมโยงข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน            
ที่เก่ียวข้อง ก.ค.ศ. ก าหนดให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

ภาคผนวก 



 
 
 
 

ระเบียบ ก.ค.ศ.  
ว่าดว้ยระบบทะเบียนประวตัิข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. ๒๕๕5 
 
 โดยที่มาตรา ๑๙ (๑๗) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ก าหนดให้ ก.ค.ศ. มีอ านาจและหน้าที่ในการพิจารณาจัดระบบทะเบียนประวัติและแก้ไข
ทะเบียนประวัติเกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด และควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ทั้งนี้ เพ่ือให้การจัดระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เป็นไปโดยเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ โดยน าระบบทะเบียนประวัติไปใช้ในการบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ก.ค.ศ. จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕5” 
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 
 “ระบบทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย ระบบเอกสาร 
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 “ทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  บันทึกประวัติย่อ และแฟูมประวัติของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจาก
ราชการ ท้ังในระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 “บันทึกประวัติย่อ”  หมายความว่า  บันทึกประวัติส าคัญและจ าเป็นของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ เรียกโดยย่อว่า “ก.ค.ศ. ๑๖” 
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 “แฟูมประวัติ”  หมายความว่า  แฟูมรวบรวมเอกสารหลักฐานที่ส าคัญของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ 
 “เข้าถึง”  หมายความว่า  การอนุญาต หรือการก าหนดสิทธิ ให้ผู้หนึ่งผู้ใดดู หรือเปิดอ่าน
ระบบทะเบียนประวัติ  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องหรือใช้ประโยชน์จากข้อมูลในรายการทะเบียนประวัติทั้งหมด
หรือบางส่วน   
 “เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  ผู้ได้รับมอบหมายซึ่งมีระดับต าแหน่งไม่ต่ ากว่า
ช านาญการหรือเทียบเท่า ให้มีหน้าที่ในการจัดท า บันทึก แก้ไขเพ่ิมเติม ดูแล เก็บรักษา ท าลาย ทะเบียนประวัติ 
และปฏิบัติการอื่นใดตามระเบียบนี้ และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่
ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และเข้าถึงระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบนี้  
 “หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า   ปลัดกระทรวง เลขาธิการ อธิบดี หรือต าแหน่งที่
เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า และให้หมายความรวมถึง หัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน
การศึกษาที่ได้รับมอบหมายด้วย  
 “ส่วนราชการ”  หมายความว่า  ส่วนราชการในส่วนกลางของกระทรวงศึกษาธิการที่มี
ฐานะเป็นกรมหรือเทียบเท่า ซึ่งมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด สถาบันการพลศึกษา 
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานหรือหน่วยงานการศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ ๔ ให้เลขาธิการ ก.ค.ศ. เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความวินิจฉัยปัญหา 
จัดท าค าอธิบาย และออกประกาศ รวมทั้งจัดให้มีการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ตามระเบียบนี้ 
 ให้เลขาธิการ ก.ค.ศ. พิจารณาทบทวนระเบียบนี้อย่างน้อยทุกรอบระยะเวลาสองปี นับแต่
วันที่ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความสอดคล้องกับเทคโนโลยีที่ได้มี    
การพัฒนาหรือเปลี่ยนแปลงไป และจัดท าเป็นรายงานเสนอ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณา 
 

หมวด ๑ 
บทท่ัวไป 

ข้อ ๕  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิใช้งานและเข้าถึงทะเบียนประวัติ
ของตนเองได้ แต่ไม่มีสิทธิเข้าถึงทะเบียนประวัติของผู้อื่น เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผูน้ั้นแล้ว   
 การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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 ข้อ ๖ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติดูแลและด าเนินการอื่นใด เพ่ือให้ทะเบียนประวัติมีความถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ รวมทั้งให้มีหน้าที่ในการปูองกนั รักษา ระบบทะเบียนประวัติ
ให้มีความมั่นคง ปลอดภัย โดยมิให้ผู้ใดที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง หรือไม่มีสิทธิเข้าถึง หรือไม่ได้รับอนุญาต 
กระท าการเปลี่ยนแปลงแก้ไข ท าให้สูญหาย เสียหาย ถูกท าลาย หรือล่วงรู้โดยมิชอบ 
 ในกรณีที่มีปัญหาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่
ทะเบียนประวัติรายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อประสานงานกับส านักงาน ก.ค.ศ. แก้ไขปัญหา  
 ข้อ ๗  ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ให้ถือเป็นส่วนประกอบที่ใช้เป็นแนวทางใน   
การปฏิบัติตามระเบียบนี้  

หมวด ๒ 
การจัดท าทะเบียนประวัต ิ

ส่วนที่ ๑ 
การจัดท า ก.ค.ศ. ๑๖ ระบบเอกสาร 

ข้อ ๘  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกประวัติของตนเองลงใน ก.ค.ศ. ๑๖               
ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติจ านวนหนึ่งฉบับภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่มีค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง             
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ข้อ ๙  เมื่อมีการบันทึกประวัติตามข้อ ๘ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบ   
ความถูกต้องให้ครบถ้วนทุกรายการจากเอกสารต้นฉบับจริง  
 ในกรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง ให้ เจ้าของประวัติแก้ ไขเพ่ิมเติมให้ถูกต้อง                            
โดยวิธีการขีดฆ่า แล้วลงลายมือชื่อก ากับไว้ เว้นแต่ การลงรายการเกี่ยวกับวัน เดือน ปีเกิด และ วัน เดือน ปี 
ท่ีบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ ท่ีท าไว้ไม่ถูกต้อง ให้เจ้าของประวัติจัดท าใหม่ทั้งฉบับ 
 ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหัวหน้า      
ส่วนราชการ แล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อก ากับรับรองความถูกต้อง 

ส่วนที่ ๒ 
การจัดท าแฟ้มประวัติระบบเอกสาร 

 ข้อ ๑๐ เมื่อมีการจัดท า ก.ค.ศ. ๑๖ แล้ว ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ
แล้วแต่กรณี จัดท าแฟูมประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในคราวเดียวกัน เพ่ือเก็บ
รักษาเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
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(1) ก.ค.ศ. ๑๖ 
(2)  ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

และเอกสารหลักฐานการรายงานตัวเข้ารับราชการ    
(3)  ส าเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และที่ได้รับภายหลังจากที่เข้ารับราชการแล้ว 
   (4) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) 
 (๕)  หลักฐานการสอบสวนประวัติ เช่น หนังสือแจ้งผลการพิมพ์ลายนิ้วมือของเจ้าหน้าที่
ต ารวจ/แผ่นพิมพ์ลายนิ้วมือ เป็นต้น 
 (๖)  แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม หรือการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
 (7)  หลักฐาน เอกสาร และรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับสถานะของบุคคล เช่น ส าเนาสูติบัตร 
ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อสกุล ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า และใบส าคัญ
ทางทหาร (สด.๙) เป็นต้น 
 (8)  ค าสั่งเกี่ยวกับสถานะของเจ้าของประวัติ เช่น ค าสั่งบรรจุ ค าสั่งรับโอน ค าสั่งให้ โอน 
ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ค าสั่งเลื่อนวิทยฐานะ เป็นต้น 
 (9) ใบรายงานผลการปฏิบัตงิานของเจ้าของประวตัทิี่ผู้บังคบับญัชาจัดท าขึน้เพ่ือประเมินผล    
การปฏิบัติงาน 
 (10) เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการพัฒนาที่เกี่ยวกับ       
การปฏิบัติงาน 
 (11)  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย ค าสั่งลงโทษทางวินัย หรือเอกสารเกี่ยวกับการสั่งยุติเรื่อง การลดโทษ การเพ่ิมโทษ การงดโทษ      
การท าทัณฑ์บน หรือการว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ  
 (12)  หลักฐานเกี่ยวกับการได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 (13) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน 
 (14) เอกสารส าคัญอื่นๆ เช่น เอกสารการอนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด การลาต่างๆ หนังสือ
รับรองความประพฤติ (กรณีบรรจุกลับฯ) เป็นต้น 
 (15) เอกสารอื่น ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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ส่วนที่ ๓ 
การจัดท า ก.ค.ศ. ๑๖ ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

ข้อ ๑๑  เมื่อได้มีการจัดท า ก.ค.ศ. ๑๖ ระบบเอกสารแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(๑)  ส าเนา ก.ค.ศ. ๑๖ ให้เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒)  บันทึกข้อมูลตามรายการจาก ก.ค.ศ. ๑๖  เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามรูปแบบ

รายการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   

ส่วนที่ ๔ 
การจัดท าแฟ้มประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส ์

 ข้อ ๑๒  เมื่อมีการจัดท าแฟูมประวัติระบบเอกสารตามข้อ ๑๐ แล้ว ให้ส าเนาเอกสาร
หลักฐานตามรายการในข้อ 10 เป็นแฟูมประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  

หมวด ๓ 
การแก้ไขและการเพ่ิมเติม 

 ข้อ ๑๓ การแก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 (๑) การแก้ไขประวัติเกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
ให้ขออนุมัติ ก.ค.ศ. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ  
 (๒)  การแก้ไขรายการ วัน เดือน ปี ที่สั่งบรรจุและวันเริ่มปฏิบัติราชการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ หัวหน้า
ส่วนราชการ โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี 
 (๓)  การแก้ไขรายการอื่นๆ นอกจาก (๑) และ (๒) ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ แล้วแต่กรณีเป็นผู้มีอ านาจสั่งแก้ไขโดยพิจารณาจากค าสั่ง           
หรือเอกสารที่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบหรือรับรองความถูกต้องแล้ว  
 ข้อ ๑๔  กรณีข้อมูลเกี่ยวกับประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ิมเติม
หรือเปลี่ยนแปลงไป ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกลงในรายการทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและ    
เป็นปัจจุบัน 
 ข้อ ๑๕  การแก้ไขเพ่ิมเติมและหรือเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัติ  ให้ด าเนินการทั้งใน                     
ระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องตรงกัน 
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หมวด ๔ 
การเก็บรักษา และการท าลาย 

 ข้อ ๑๖  ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหน้าที่ในการเก็บรักษาทะเบียนประวัติระบบ
เอกสารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ส าหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ไม่สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ส่วนราชการซึ่งเป็นผู้จัดท าเป็นผู้เก็บรักษา 
 ส าหรับการเก็บรักษา การปูองกัน และการส ารองข้อมูลทะเบียนประวัติระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นอ านาจและหน้าที่ของส านักงาน ก.ค.ศ. ทั้งนี้ ให้มีเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
รับผิดชอบโดยตรง 
 ข้อ ๑๗  ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดย้ายหรือโอน ให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ จัดส่งทะเบียนประวัติระบบเอกสารของผู้นั้นไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ที่รับย้ายหรือรับโอน 
 ในกรณีที่มีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปเป็นข้าราชการ พนักงาน 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทอื่น ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดพิมพ์ทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ส่งไปให้ส่วนราชการที่รับโอนพร้อมกับทะเบียนประวัติระบบเอกสารด้วย 
 ข้อ ๑๘  การท าลายทะเบียนประวัตขิองข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไป
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณโดยอนุโลม  

หมวด ๕ 
การรักษาความลับ 

  
 ข้อ ๑๙  การก าหนดชั้นความลับ และการเข้าถึงชั้นความลับของทะเบียนประวัติ ให้เป็นไป
ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 ข้อ ๒๐  การเปิดเผยข้อมูลทะเบียนประวัติ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 
 ข้อ ๒๑  ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ คัดลอก หรือเปิดเผย หรือยอมให้ผู้อื่นเข้าถึง
ข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยวิธีการใดๆ โดยมิชอบ การฝุาฝืน
ข้อห้ามดังกล่าวถือเป็นการกระท าผิดวินัย 
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 ข้อ ๒๒  มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของทะเบียนประวัติให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 ข้อ ๒๓  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะส าเนาประวัติของตนเอง 
เพื่อท านิติกรรมหรือรับรองสถานะส่วนบุคคล ให้กระท าได้ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด   
 

หมวด 6 
การจัดระบบ การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 

 ข้อ ๒4  ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารงานระบบทะเบียนประวัติ 
และให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนราชการจัดให้มีหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ ท่ีรับผิดชอบ  
เกี่ยวกับทะเบียนประวัติโดยเฉพาะ เพ่ือท าหน้าที่จัดการ ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ   
การใช้งานและการท างาน รวมทั้งการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล เพ่ือให้มีการตรวจสอบ         
หรือปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 ข้อ ๒5  ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. มีอ านาจและหน้าที่ในการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของหน่วยงาน
การศึกษา และส่วนราชการ และรายงานให้ ก.ค.ศ.ทราบปีละสองครั้ง 
 ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. มีอ านาจเรียกผู้แทนของหน่วยงาน
การศึกษา ส่วนราชการ ข้าราชการ หรือบุคคลใดมาชี้แจงข้อเท็จจริงหรือรายงานผลเกี่ยวกับการจัดระบบ
ทะเบียนประวัติ ให้เป็นไปตามระเบียบนี้   
 ข้อ ๒6  ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  กฎหมายว่าด้วยข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ส านักงาน ก.ค.ศ. อาจจัดระบบทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยเชื่อมโยงข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งนี้ ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

บทเฉพาะกาล 

 ข้อ ๒7  ในระหว่างที่ ก.ค.ศ. ยังมิได้ก าหนดมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ
ทะเบียนประวัติตามข้อ ๒๒ โดยเฉพาะในส่วนที่เป็นข้อมูลสารสนเทศที่เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้น า
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้บังคับโดยอนุโลม โดยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือส่วนราชการ แล้วแต่กรณี ก าหนดนโยบายและแนวปฏิบัติในการควบคุมการปฏิบัติงาน
และการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว  
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 ข้อ 28  ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนราชการจัดท าทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้แล้วเสร็จครบถ้วนทุกเขตพ้ืนที่
การศึกษาและส่วนราชการภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ระเบียบนี้ มีผลใช้บังคับ 
 ในระหว่างการด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                
ตามวรรคหนึ่งยังไม่แล้วเสร็จให้ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ใช้อยู่ก่อน
วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับเป็นทะเบียนประวัติระบบเอกสารตามระเบียบนี้และให้ถือว่า ก.พ. ๗ ฉบับที่เก็บ
รักษาไว้ ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือส่วนราชการ เป็นฉบับที่ถูกต้อง สมบูรณ์ และใชอ้้างอิงได้ 
 ข้อ 29 เพ่ือให้การจัดท าทะเบียนประวัติตามระเบียบนี้ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชน์สูงสุดในการพัฒนาการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                     
และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ 
แล้วแต่กรณี จัดสรรงบประมาณ บุคลากร และวัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือสนับสนุนการจัดท าทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามระเบียบนี้ให้เพียงพอแก่การด าเนินการ 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่   20  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕5 
 

 
(ศาสตราจารย์สชุาต ิ ธาดาธ ารงเวช) 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

ประธาน ก.ค.ศ.  



 
 

ข้อก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 255๕ 

     

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5 วรรคสอง ข้อ 11 (๒) ข้อ ๑๙ ข้อ ๒๒ ข้อ ๒๓ ข้อ ๒๔ และข้อ ๒๖ แห่ง
ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 ก.ค.ศ. จึงก าหนด
รายละเอียดของการด าเนินการตามระเบียบดังกล่าวไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1  การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามข้อ 5 
วรรคหนึ่ง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 ๑.1  การใช้สิทธิและการเข้าถึงเพ่ือขอดูทะเบียนประวัติของตนเองในระบบเอกสาร ให้ยื่นค าขอ
โดยท าเป็นหนังสือพร้อมทั้งส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือบัตรประจ าตัวประชาชน ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัติเพ่ืออนุญาต  
 1.2 การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติของตนเองเพ่ือขอดูในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ให้ท าค าขอโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ืออนุญาต 
 ทั้งนี้ การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติตามข้อ 1.1 และข้อ 1.2 จะด าเนินการใด ๆ 
ที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อระบบทะเบียนประวัติหรือทะเบียนประวัติมิได้ 

ข้อ 2  การบันทึกข้อมูลตามรายการจาก ก.ค.ศ. 16 เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 11 (2) ให้บันทึก   
ตามรายการใน ก.ค.ศ. 16 ระบบเอกสาร 

ข้อ 3  ให้ก าหนดชั้นความลับ และการเข้าถึงชั้นความลับของทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามข้อ 19 ในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นชั้น “ลับ” ทุกรายการ 
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และให้บุคคลต่อไปนี้สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติได ้ 

3.1 เจ้าของทะเบียนประวัติมีสิทธิเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของตนเอง 
3.2 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบ 

 3.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล
ในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสถานศึกษานั้น 
 3.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
 3.5 หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล       
ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดนั้น 

3.6 เลขาธิการ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล         
ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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ข้อ 4  มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของทะเบียนประวัติ ตามข้อ ๒๒ ให้ด าเนินการดังนี้  
  ก. ระบบเอกสาร  
 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) ให้มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และสร้างความตระหนักรู้เกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัย ในส่วน    
ที่เก่ียวข้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตน 
 (2) จัดท าส าเนาทะเบียนประวัติไว้อย่างน้อย 1 ชุด  
 (3) ก าหนดหรือจัดให้มีสถานที่ส าหรับเก็บทะเบียนประวัติไว้โดยเฉพาะ เพ่ือป้องกันการสูญหาย  
ถูกท าลาย หรือถูกแก้ไขโดยผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 (4) การเก็บรักษาให้มีการจัดระบบเอกสาร เพ่ือความสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบ 
 (5) บ ารุงรักษาเพ่ือความคงทนถาวรของทะเบียนประวัติ 
 (6) ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของทะเบียนประวัติอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยในระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีความมุ่งหมายเพ่ือป้องกันมิให้     

สิ่งภายนอกเข้ามารบกวนในระบบ และมิให้เกิดความเสียหายต่อระบบ ไม่ว่าความเสียหายนั้นจะเกิดจากในระบบ
เองหรือปัจจัยภายนอกก็ตาม โดยให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนดการควบคุมการใช้งาน และการใช้สิทธิ์เข้าถึงระบบ
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้ 

(1) ออกแบบและติดตั้งระบบรักษาความปลอดภัยของพ้ืนที่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน หรืออุปกรณ์
สารสนเทศต่าง ๆ เพื่อให้มีความม่ันคงปลอดภัย รวมทั้งการบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

(2) จัดให้มีการติดตั้งระบบบันทึกรายละเอียดการเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ 
ควบคุมการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log files) และตรวจสอบการละเมิดความปลอดภัย 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  

(3) ก าหนดให้มีระบบป้องกันความเสี่ยง เพ่ือป้องกันมิให้ข้อมูลรั่วไหล ถูกน าไปใช้ในทางที่ผิด 
เสียหายหรือถูกท าลาย และให้ผู้มีสิทธิ์และผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงข้อมูลเฉพาะที่ตนได้รับอนุญาตหรือใช้งานได้เท่านั้น 

(4) จัดท าส ารองข้อมูลและซอฟต์แวร์ (Software) ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเก็บไว้ 

(5) จัดท าระบบกู้คืนข้อมูลและซอฟต์แวร์ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทั้งนี้ ให้จัดท าแผนเตรียมความพร้อมกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินให้สามารถกู้ระบบกลับคืนมาได้ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 

(6) ก าหนดชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ในการเข้าใช้งานและใช้สิทธิ์การเข้าถึงในระบบทะเบียน
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(7) ก าหนดขั้นตอนและช่องทางในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอกที่มีหน้าที่ในการก ากับ
ดูแลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบังคับใช้กฎหมาย รวมทั้งหน่วยงานที่ควบคุมดูแลสถานการณ์ฉุกเฉิน
ภายใต้สถานการณ์ต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจน 
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(8) ก าหนดผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลการใช้งานเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระบบอิเล็กทรอนิกส์ไว้อย่างชัดเจน และให้มีการตรวจสอบ               
และประเมินผลมาตรการความมั่นคงปลอดภัยอย่างสม่ าเสมอ 

(9) ห้ามมิให้ผู้อ่ืนเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นหนังสือ
จากผู้มีอ านาจตามข้อ 3.2 – 3.5 แล้วแต่กรณี 

(10) การละเมิดมาตรการความปลอดภัยใดๆ ที ่เป็นความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการ
กระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ อาจถูกระงับสิทธิการใช้ และถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย  

(11) จัดท าคู่มือ และจัดให้มีการฝึกอบรมเพ่ือเสริมสร้างทักษะและพัฒนาบุคลากรตาม
มาตรการรักษาความปลอดภัยอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

(12) ก าหนดมาตรการอ่ืนใดในการรักษาระบบความมั่นคงปลอดภัยได้ตามความจ าเป็น        
และเหมาะสม 

 ข้อ 5  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะส าเนาประวัติของตนเองเพ่ือท านิติกรรมหรือ
รับรองสถานะส่วนบุคคล ตามข้อ ๒๓ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ก.ระบบเอกสาร 
 (1) ให้ยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงาน  
 (2) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตามข้อ 3.2 – 3.5 แล้วแต่กรณี รับรองความถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ   
 ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 (1) ให้กรอกข้อมูลตามแบบค าขอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด         
เลขประจ าตัวประชาชน และกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล  
 (2) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบรายละเอียดค าขอพร้อมระบุหมายเลขประจ าค าขอ
เพ่ือให้ผู้ขอใช้ในการติดตามผลการรับรองส าเนาประวัติของตนเอง  
 (3) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเสนอค าขอนั้นต่อผู้มีอ านาจอนุญาต เมื่อมีการอนุญาตแล้ว    
ให้ผู้ขอส าเนาประวัติทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  

ข้อ 6 ข้อก าหนดเกี่ยวกับการจัดการ ควบคุม ก ากับดูแล ติดตาม และตรวจสอบการใช้งานและการท างาน 
รวมทั้งการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล เพ่ือให้มีการปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ตามข้อ ๒๔ ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ 

ข้อ 7 การจัดระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์เชื่อมโยงข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ 
หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นที่เก่ียวข้อง ตามข้อ ๒๖ ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ 

     



 

                                                                                                         

 
ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. 

เรื่อง  การก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ ระบบเอกสาร 
 
 

 ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2555 ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องบันทึกประวัติของตนเองใน ก.ค.ศ. 16 
และเมื่อด าเนินการจัดท า ก.ค.ศ. 16 แล้ว ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดท าแฟ้มประวัติ
เพ่ือเก็บรักษาเอกสารหลักฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  อาศัยอ านาจตามข้อ 4 ของระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 ส านักงาน ก.ค.ศ. จึงก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ 
ระบบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1 ก.ค.ศ. 16 มีลักษณะเป็นเอกสารที่พิมพ์ทั้ง 2 ด้าน ด้วยกระดาษชนิดขาว ความหนา 
ไม่น้อยกว่า 230 แกรม ขนาด 210 มม. × 297 มม. (มาตรฐาน A4) ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติ
ราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ประกอบด้วย 20 รายการ ตามรูปแบบ ก.ค.ศ. 16 ท้ายประกาศนี้ 
  ข้อ 2 แฟ้มประวัติ มีลักษณะเป็นแฟ้มกระดาษสีเหลือง ความหนาไม่น้อยกว่า 270 แกรม 
ขนาด 260 มม. × 370 มม. หน้าปกมีข้อความว่า “แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา”  
ใช้ส าหรับรวบรวมเอกสารหลักฐานที่ส าคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันที่เริ่ มปฏิบัติ
ราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ตามรูปแบบท้ายประกาศนี้ 
  ส าหรับแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
หรือส่วนราชการจัดท าขึ้นตามรูปแบบของ ก.พ. เพ่ือใช้เก็บ ก.พ. 7 และเอกสารหลักฐาน ให้ใช้แฟ้มทะเบียนประวัตินั้น
ต่อไป หรือใช้ตามแบบในประกาศนี้ก็ได้ 
 
   ประกาศ  ณ  วันที่  6 มิถุนายน พ.ศ. 2556 
      
     (ลงชื่อ) ……………………………………………… 

(นางรัตนา  ศรีเหรัญ) 
เลขาธิการ ก.ค.ศ. 
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ก.ค.ศ. ๑๖ 

 
 

 

 

 

 

 

       

รูปที่ ๑ 
พ.ศ. ................. 

รูปที่ ๒ 
พ.ศ. ................. 

รูปที่ ๓ 
พ.ศ. ................. 

รูปที่ ๔ 
พ.ศ. ................. 

รูปที่ ๕ 
พ.ศ. ................. 

รูปที่ ๖ 
พ.ศ. ................. 

รูปที่ ๗ 
พ.ศ. ................. 

๑.  ชื่อ-นามสกุล.................................................................................................เลขประจ าตัวประชาชน 

๒. วัน เดือน ปี เกิด................................................................................................................................................... 
(..................................................................................................................................................) 

๓.   หมู่โลหิต................................................................. 

๔.   ชื่อ-นามสกุล บิดา 
      .............................................................................. 

๕.   ชื่อ-นามสกุล มารดา 
 .............................................................................. 

๖.  ชื่อ-นามสกุล คู่สมรส 
     ................................................................................ 

๗.  วันบรรจุ............................................................................................................. ๘.  วันครบเกษียณอายุ.................................................................................................... 

๙.  ที่อยู่บา้นเลขที่........................หมู่ที่................ตรอกหรือซอย.............................................................................ถนน......................................................................................... 
     แขวง/ต าบล...................................................เขต/อ าเออ..............................................จังหวัด.......................................................รหัสไปรษณีย์.............................................. 
     โทรศัพท์บา้น..........................................................................................................โทรศัพท์เคลื่อนที่................................................................................................................... 

๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเอท.............................................................เลขที่............................................................วันหมดอายุ............................................................ 
 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเอท.............................................................เลขที่............................................................วันหมดอายุ............................................................ 
 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเอท.............................................................เลขที่............................................................วันหมดอายุ............................................................ 

๑๑.  ประวัติการศึกษา 

ระดับการศึกษา สถานศึกษา 
ต้ังแต่ – ถึง 
(เดือน ปี) 

วุฒิที่ได้รับ 
วุฒิ สาขาวชิาเอก สาขาวชิาโท 

ประถมศึกษา      

มัธยมศึกษา      

อนุปริญญา      

      

ปริญญาตรี      

      

ปริญญาโท      

      

ปริญญาเอก      

ขอรับรองว่าขอ้มูลที่ข้าพเจา้กรอกเป็นความจริงทุกประการ 

(ลงชื่อ)...................................................................... (เจ้าของประวัติ) 

(..................……………………………………………..) 

………..…./……..……./………..…. 

 
(ลงชื่อ)..............................................................................................(หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หวัหนา้ส่วนราชการมอบหมาย) 

(..........................................................................................) 

ต าแหน่ง.......................................................................................... 

 

ตรวจสอบข้อมูลถกูต้องแล้ว 

 (ลงชื่อ).............................................................................(เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ) 

(……………..…………………………………………….........) 

………..…./……..……./………..…. 
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๑๖  ๑๒. ต าแหน่ง วิทยฐานะ ระดับ และอตัราเงินเดือน 

วัน เดือน ปี ต าแหน่ง/ส่วนราชการ /หน่วยงานการศึกษา วิทยฐานะ 
เลขที ่

ต าแหน่ง 
ต าแหน่ง 
ประเภท 

อันดับ/ 
ระดับ 

อัตรา 
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/ 
ค่าตอบแทน/ 
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างอิง 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 

ชื่อเจ้าของทะเบียนประวัติ......................................................................................................................................................................................................................................... 
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๑๓.  ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

ต้ังแต่ – ถึง 
(เดือน ปี) 

ประกาศนียบัตร/หลักสูตร สถานที่ หน่วยงานที่จัด 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

๑๔. ประวัติการดูงาน 

ต้ังแต่ – ถึง 
(เดือน ปี) 

สถานที่ (ในประเทศ / ต่างประเทศ) หมายเหตุ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

ชื่อเจ้าของทะเบียนประวัติ......................................................................................................................................................................................................................................... 

๑๕.  ความสามารถพิเศษ 

ด้าน รายละเอียด หมายเหต ุ
  เกษตรกรรม   
  กิจกรรม/นันทนาการ   
  กีฬา   
นาฎศิลป์/ดนตรี   
  อาษา   
  วิชาการ   
  ศาสนา/วัฒนธรรม   
  ศิลปะ/หัตถกรรม/คหกรรม   
  อุตสาหกรรม/เทคโนโลย ี   
  อื่นๆ   
   
   



 18๔ ก.ค.ศ. ๑๖ 
๑๖.  การปฏิบัติราชการพิเศษ 

ต้ังแต่ – ถึง 
(วัน เดือน ปี) 

รายละเอียด เอกสารอ้างอิง 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

๑๗.  การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน  

พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

๑๘.  วันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีประกาศใช้กฎอัยการศึก 

ต้ังแต่ – ถึง (วัน เดือน ปี) รายการ เอกสารอ้างอิง 
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
 

ชื่อเจ้าของทะเบียนประวัติ......................................................................................................................................................................................................................................... 
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๑๙.เครื่องราชอิสรยิาภรณ์/เหรียญตรา  

วันที่ได้รับ เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรยีญตรา ล าดับที่ เล่มที ่ เล่ม ตอนที่ หน้า 
วันประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษา 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 

๒๐. จ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

ปีงบประมาณ 

ลา
ปุว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นต

ัว 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

รยิ
า 

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 

ลา
พัก

ผ่อ
น 

ลา
อุป

สม
บท

หร
ือ 

ลา
ไป

ปร
ะก

อบ
พิธ

ฮีัจ
ย ์

ลา
เข

า้ร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
หร

ือเ
ข้า

รบั
กา

รเต
รีย

มพ
ล ลาไปศึกษา 

ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย 

หรือดูงาน 

ลา
ไป

ปฏ
ิบตั

ิงา
นใ

น 
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเท
ศ 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 

ลา
ไป

ฟื้น
ฟูส

มร
รถ

ภา
พ 

ด้า
นอ

าช
ีพ 

ขา
ดร

าช
กา

ร 

มา
สา

ย ใน 
ประเทศ 

ต่าง 
ประเทศ 
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แนวทางการดําเนินการพัฒนาและการประเมินผลการพัฒนา 

ขาราชการพลเรือนสามัญที่อยูระหวางทดลองปฏบิัติหนาที่ราชการ 

กฎ ก.พ. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลอง

ปฏิบัติหนาท่ีราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ ขอ ๘ กําหนดใหมีการพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวาง

ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเพ่ือใหรู ระเบียบแบบแผนของทางราชการและการเปนขาราชการท่ีดี 

ดวยกระบวนการการปฐมนิเทศ การเรียนรูดวยตนเอง และการอบรมสัมมนารวมกัน ตามท่ีสํานักงาน ก.พ. 

กําหนด ดังนี้ 

การดําเนินการพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 สวนราชการตนสังกัดตองดําเนินการพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลอง            

ปฏิบัติหนาท่ีราชการใหครบท้ัง ๓ กระบวนการ ไดแก การปฐมนิเทศ การเรียนรูดวยตนเอง และ 

การอบรมสัมมนารวมกัน รวมท้ังจัดสรรงบประมาณสําหรับการพัฒนาอยางพอเพียง เ พ่ือให 

การดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและคุมคา 

ท้ังนี้  ข าราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนา ท่ีราชการจะตองผาน

กระบวนการพัฒนาท้ัง ๓ กระบวนการ ตามท่ีกําหนดขางตนภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ี

ราชการตามท่ีสวนราชการกําหนด ซ่ึงตองไมนอยกวาหกเดือนแตไมเกินหนึ่งป 

๑.  การปฐมนิเทศ  

  ๑.๑ วัตถุประสงค 

   การปฐมนิเทศมีวัตถุประสงคเพ่ือใหขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลอง 

ปฏิบัติหนาท่ีราชการ เขาใจถึงสภาพแวดลอมการทํางานในหนวยงาน วิสัยทัศน พันธกิจ โครงสรางองคกร 

ผูบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ความสําคัญของภารกิจท่ีมีตอประชาชน สังคม 

ประเทศชาติ ไดรับทราบโอกาสในการพัฒนาตนเอง โอกาสความกาวหนาในอาชีพขาราชการ เพ่ือใหมีทัศนคติท่ีดี 

และมีแรงจูงใจในการทํางานรับราชการ   

 ๑.๒  วิธีการดําเนินการ 

 (๑) ใหสวนราชการตนสังกัดโดยหนวยงานท่ีรับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคล 

เปนผูดําเนินการปฐมนิเทศใหแกขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทุกคน 

และควรดําเนินการจัดใหมีการปฐมนิเทศกอนท่ีจะดําเนินการพัฒนาในกระบวนการอ่ืน 

 (๒) ใหหัวหนาสวนราชการในสวนกลาง และผูบริหารระดับอํานวยการข้ึนไป 

ในสวนภูมิภาค เปนผูถายทอดใหขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทราบ

ถึงภารกิจความรับผิดชอบของสวนราชการ วิสัยทัศน พันธกิจ คุณคาของภารกิจท่ีมีตอประชาชน สังคม 

ประเทศชาติ ตลอดจนความคาดหวังของสวนราชการท่ีมีตอขาราชการ นโยบายในการบริหารทรัพยากร

บุคคล โอกาสในการพัฒนา ฝกอบรม ดูงาน โอกาสความกาวหนาในอาชีพในสวนราชการ ซ่ึงอาจรวมถึง 

การนําขาราชการเยี่ยมชมในสวนตาง ๆ ขององคกรดวย  

สิ่งท่ีสงมาดวย 



๒ 
 
        ในกรณีท่ีหัวหนาสวนราชการไมสามารถดําเนินการได อาจมอบหมายรองหัวหนา         

สวนราชการ  ดําเนินการปฐมนิเทศแทนได 

  (๓)  มีการใหขอมูลเก่ียวกับสภาพแวดลอมทางกายภาพของการทํางาน สิ่งเอ้ืออํานวย 

ตอการปฏิบัติงาน กฎเกณฑของหนวยงาน ตลอดจนสวัสดิการตาง ๆ ของหนวยงาน 

  (๔)  มีกิจกรรมหรือการแนะนําใหไดรูจักเพ่ือนรวมงาน ตลอดจนแนะนําการปฏิบัติตน 

ใหเหมาะสมในเรื่องตาง ๆ ท่ีเห็นวาจําเปน 

 (๕)  หลังจบการปฐมนิเทศ ตองจัดใหมีการประเมินผลเพ่ือรับทราบระดับความเขาใจ

เก่ียวกับองคกร วิสัยทัศน พันธกิจ ผูบริหารและโครงสรางองคกรของขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยู

ระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการวามีมากนอยเพียงใด 

๒. การเรียนรูดวยตนเอง 

 ๒.๑ วัตถุประสงค 

 การเรียนรูดวยตนเองมีวัตถุประสงคเพ่ือใหขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวาง

ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมีความรู เก่ียวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบแบบแผนของทางราชการ  

โดยสํานักงาน ก.พ. ไดจัดทําเอกสารชุดการเรียนรูดวยตนเอง “หลักสูตรฝกอบรมขาราชการบรรจุใหม” 

จํานวน ๔ หมวดวิชา ๑๓ ชุดวิชา และจัดทําเปนบทเรียน หลักสูตร e-Learning รหัส “001 M หลักสูตร

ฝกอบรมขาราชการบรรจุใหม” จํานวน ๑๓ วิชา  

 ๒.๒ วิธีการดําเนินการ 

  ใหสวนราชการตนสังกัดโดยหนวยงานท่ีรับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคล  

เปนผูดําเนินการใหขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทุกคน ผานการ

เรียนรูจากเอกสารชุดการเรียนรูดวยตนเอง หรือหลักสูตร e-Learning ดังกลาว ใหครบทุกหมวดวิชา ดังนี้ 

 กรณีเรียนดวยเอกสารชุดการเรียนรูดวยตนเอง 

 (๑)  ใหสํารวจจํานวนขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 (๒)  ใหจัดเตรียมงบประมาณอยางเพียงพอสําหรับคาใชจายในกระบวนการการเรียนรู 

ดวยตนเอง 

 (๓)  ใหประสานกับสํานักงาน ก.พ. เก่ียวกับเอกสารชุดการเรียนรูดวยตนเอง 

 (๔)  ใหดําเนินการตามข้ันตอนท่ีกําหนดในเอกสารชุดการเรียนรูดวยตนเองโดยใช

ระยะเวลาในการเรียนประมาณ ๑ - ๓ เดือน 

 (๕)  ใหประเมินความรูกอนและหลังเก่ียวกับเนื้อหาวิชา และระเบียบแบบแผนของ                   

ทางราชการ 

 กรณีเรียนดวยหลักสูตร e-Learning    

     (๑)  ใหสวนราชการตนสังกัดโดยหนวยงานท่ีรับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคล 

แจงขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหลงทะเบียนสมัครเขาเรียน

หลักสูตร e-Learning ของสํานักงาน ก.พ. ตั้งแตระยะแรกของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ   



๓ 
 

     (๒)  ใหขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการดําเนินการ

ตามข้ันตอนในหลักสูตร e-learning ของสํานักงาน ก.พ. ใหครบทุกหมวดวิชา โดยใชระยะเวลาใน 

การเรียนประมาณ ๖ เดือน 

๒.๓  เอกสารชุดการเรียนรูดวยตนเอง ประกอบดวย ๔ หมวดวิชา ๑๓ ชุดวิชา ดังนี้  

  หมวดท่ี ๑ ปลูกฝงปรัชญาการเปนขาราชการท่ีดี มี ๒ ชดุวิชา 

  ชุดวิชาท่ี ๑ : การเปนขาราชการ 

 ชุดวิชาท่ี ๒ : การเรียนรูตามรอยพระยุคลบาท 

  หมวดท่ี ๒ ระบบราชการและการบริหารภาครัฐแนวใหม มี ๓ ชุดวิชา 

 ชุดวิชาท่ี ๑ : ระบบราชการไทย 

 ชุดวิชาท่ี ๒ : การบริหารงานภาครัฐแนวใหม 

 ชุดวิชาท่ี ๓ : การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

 หมวดท่ี ๓ ความรูพ้ืนฐานสําหรับราชการ มี ๓ ชุดวิชา 

 ชุดวิชาท่ี ๑ : วินัยและจรรยาขาราชการ 

  ชุดวิชาท่ี ๒ : ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

  ชุดวิชาท่ี ๓ : กฎหมายพ้ืนฐานสําหรับขาราชการ 

 หมวดท่ี ๔ เสริมสรางสมรรถนะหลักและทักษะท่ีจําเปน มี ๕ ชุดวิชา 

  ชุดวิชาท่ี ๑ : ทักษะการคิด 

  ชุดวิชาท่ี ๒ : การสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ 

  ชุดวิชาท่ี ๓ : มนุษยสัมพันธในการทํางาน 

 ชุดวิชาท่ี ๔ : สมรรถนะหลักสําหรับขาราชการพลเรือน 

 ชุดวิชาท่ี ๕ : การวางแผนปฏิบัติงานโครงการ และการดําเนินการตามแผน 

หมายเหตุ สวนราชการสามารถเบิกคาใชจายเอกสารชุดการเรียนรูดวยตนเอง “หลักสูตร

ฝกอบรมขาราชการบรรจุใหม” ไดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  

พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๓.  การอบรมสัมมนารวมกัน 

  ๓.๑ วัตถุประสงค 

          การอบรมสัมมนารวมกันใหใช “หลักสูตรการเปนขาราชการท่ีดี” โดยมีวัตถุประสงค

เพ่ือใหขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดรับการปลูกฝงปรัชญา 

การเปนขาราชการท่ีดี เสริมสรางสมรรถนะและทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานราชการ สงเสริม

คุณธรรมและจริยธรรม การทํางานเปนทีม และพัฒนาเครือขายในการทํางาน รวมถึงเปนการสราง 

สายสัมพันธท่ีดี แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน โดยเนนการเรียนรูจากประสบการณและการลงมือ

ปฏิบัติจริง 
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 ๓.๒ วิธีการดําเนินการ 

 ใหสวนราชการระดับกระทรวงเปนผูดําเนินการ โดยอาจมอบหมายกรมใด กรมหนึ่ง 

ท่ีมีการบรรจุขาราชการคราวละมาก ๆ ดําเนินการเอง หรือดําเนินการแทนกระทรวงก็ได หรือสวนราชการ 

ตนสังกัดอาจสงขาราชการเขาอบรมสัมมนารวมกันในหลักสูตรของกระทรวงท่ีอยูในกลุมกระทรวง (Sector) 

เดียวกันได โดยสวนราชการตนสังกัดเปนผูรับผิดชอบคาใชจาย สําหรับสวนราชการท่ีมีฐานะเปนกรมท่ีอยู

ในบังคับบัญชาหรือมีหัวหนาสวนราชการรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการข้ึนตรงตอนายกรัฐมนตรี 

หรือรัฐมนตรี ใหสวนราชการดังกลาวเปนผูดําเนินการการอบรมสัมมนารวมกันเอง และใหสํานักงาน ก.พ. 

ทําหนาท่ีเปนศูนยกลางขอมูลในการจัดอบรมสัมมนารวมกันของสวนราชการตาง ๆ เพ่ือใหประสานความ

รวมมือกันในการรับขาราชการจากสวนราชการอ่ืนเขาอบรม 

 ท้ังนี้ ใหสวนราชการท่ีรับผิดชอบจัดอบรมสัมมนารวมกัน ดําเนินการ ดังนี้ 

 (๑)  กําหนดแผนการดําเนินการพัฒนาขาราชการบรรจุใหมในแตละตนปงบประมาณ 

           (๒)  แจงกําหนดการอบรมใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบเพ่ือสงขาราชการพลเรือน

สามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเขารวมการอบรมสัมมนา 

 (๓)  จัดใหมีการประเมินผลการอบรมสัมมนา 

          (๔)  แจงผลการอบรมสัมมนาใหสวนราชการตนสังกัดทราบ เพ่ือใชประกอบ 

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไป 

 ๓.๓  กิจกรรมการอบรมสัมมนารวมกัน ประกอบดวย ๓ ชุดกิจกรรม โดยมีระยะเวลาการอบรม 

ประมาณ ๑ - ๒ สัปดาห ดังนี้ 

    ชุดกิจกรรมท่ี ๑ ปรัชญาของการเปนขาราชการท่ีดี ประโยชนของแผนดิน และบทบาท

หนาท่ี จิตสํานึกของการเปนขาราชการท่ีมีคุณธรรม 

  วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูเขารับการอบรม 

- มีความเขาใจในบทบาทหนาท่ี และตระหนักในความรับผิดชอบของงานราชการ  

โดยใชแนวทางประพฤติปฏิบัติตนเปนขาราชการท่ีดีตามรอยพระยุคลบาท 

- เรียนรูถึงอุดมการณ และจรรยาขาราชการจากผูนําภาคราชการ ผูทรงคุณวุฒิท่ีเปน

แบบอยางท่ีดี และสรางแรงบันดาลใจในการเปนขาราชการท่ีดี 

- เขาใจถองแทถึงหลักการปฏิบัติงานในภาคราชการ และคํานึงถึงประโยชนของสวนรวม 

- มีความตระหนัก ความรูและความเขาใจเก่ียวกับคุณธรรม จริยธรรม จิตสํานึกราชการ 

และมีทัศนคติท่ีดีตอการทํางานเพ่ือประชาชน 

- สามารถนําหลักการของแตละศาสนา หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มาปรับใชกับ

การดําเนินชีวิต และการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเหมาะสม 

- มีความเขาใจสภาพเศรษฐกิจและสังคมชนบทของประเทศไทย สามารถเชื่อมโยง

แนวคิดเรื่องเศรษฐกิจพอเพียง ไปสูการปฏิบัติงานจริง 
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 สาระสําคัญ : 

- ปรัชญาและแนวทางการเปนขาราชการท่ีดี 

-  เรียนรูพระราชจริยวัตรของพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช และ/

หรือแนวทางปฏิบัติตนของบุคคลตนแบบ 

-  หลักคุณธรรม และจรรยาสําหรับขาราชการ 

-  การปฏิบตัิงานเพ่ือประชาชนและประเทศชาติโดยคํานึงถึงผลประโยชนสวนรวม 

-  การตัดสินโดยหลักเหตุผล และเหตุผลเชิงจริยธรรม 

-  หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

- จิตบริการของการทํางานภาครัฐ 

-  ความคาดหวังของประชาชนตอการบริการของภาครัฐ 

-  การมีสวนรวมของประชาชน 

-  การกระจายอํานาจสูทองถ่ิน 

    วิธีการ : 

- การบรรยายพิเศษโดยวิทยากรผูทรงคุณวุฒิ 

- การเรียนรูจากสื่อวีดิทัศน 

- การอภิปรายกลุม 

- การศึกษาคนควาดวยตนเอง 

-  กิจกรรมการปลูกฝงปรัชญาการเปนขาราชการท่ีดี และพัฒนาจิตสํานึกในรูปแบบตาง ๆ 

-  การศึกษาดูงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ โครงการภูมิปญญาทองถ่ิน 

     ชุดกิจกรรมท่ี ๒ ความรู ทักษะ สมรรถนะ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติราชการ 

   วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูเขารับการอบรม 

-  รับรู ตระหนัก และเกิดจิตสํานึกในการมีวินัย และเรียนรูเก่ียวกับวินัยขาราชการ 

-  ไดเรียนรูสมรรถนะขาราชการพลเรือนสามัญ  

-  ไดเรียนรูกฎหมายท่ีจําเปนในการปฏิบัติหนาท่ี    

-  ไดเรียนรูการเขียนหนังสือราชการ 

-  ไดเรียนรูและฝกฝนการทํางานเปนทีม (ผานความยากลําบาก และความพยายามท่ีจะ

ทํางานใหสําเร็จรวมกันในสภาพแวดลอมท่ีปลอดภัย) 

   สาระสําคัญ : 

-  การมีระเบียบวินัย ตรงตอเวลา อดทน สามัคคี ไมยอทอตอความยากลําบากของขาราชการ 

-  จิตบริการของการทํางานภาครัฐ 

-  สมรรถนะหลัก ๕ ดานของขาราชการพลเรือนสามัญ 

-  ศิลปะในการเขียนหนังสือราชการ 
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-  กฎหมายมหาชน  

-  กฎหมายเก่ียวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

   วิธีการ : 

- การบรรยายพิเศษ โดยวิทยากรผูทรงคุณวุฒิ 

- การฝกปฏิบัติ 

- การสัมมนา 

- การอภิปรายกลุม 

- กิจกรรมการพัฒนาสมรรถนะหลัก  

- กิจกรรมการสรางทีมงาน 

- กิจกรรมคายลูกเสือ 

- กิจกรรม Walk Rally 

             ชุดกิจกรรมท่ี ๓ ความรูและทักษะเพ่ือการดํารงตนอยางสมดุลในศตวรรษท่ี ๒๑ 

   วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูเขารับการอบรม 

-  เขาใจสถานการณและความเปลี่ยนแปลงของโลก และความหลากหลายในดานตาง ๆ                 

-  เขาใจระบบเศรษฐกิจท่ีมีอิทธิพลตอตนเองและสังคม  

-  เขาใจบทบาท สิทธิ หนาท่ี และการปฏิบัติตนในฐานะพลเมืองท่ีดี 

-  เขาใจวิธีการเสริมสรางสุขภาพกายและใจใหแข็งแรงอยางยั่งยืน 

-  ตระหนักถึงความสําคัญและผลกระทบของสิ่งแวดลอมท่ีมีตอตนเองและสังคม 

-  เขาใจการอนุรักษสิ่งแวดลอม รวมท้ังการมีจิตสาธารณะในรูปแบบตาง ๆ 

    สาระสําคัญ : 

-  สถานการณและความเปลี่ยนแปลงของโลก และผลกระทบตอตนเองและสังคม  

การปฏิบัติงานและใชชีวิตในบริบทของความหลากหลายทาง เชื้อชาติ อายุ ภาษา วัฒนธรรม เพศ  

และอ่ืน ๆ เปนตน 

-  ระบบเศรษฐกิจไทย ระบบเศรษฐกิจโลก ความเชื่อมโยงระหวางเศรษฐกิจกับชีวิต 

ประจําวัน การบริหารจัดการเงินเพ่ือสมดุลชีวิต 

-  บทบาท สิทธิ หนาท่ี และการปฏิบัติตนในฐานะพลเมืองท่ีดี 

-  การดูแลสุขภาพกายและใจใหแข็งแรงอยางสมดุลและยั่งยืน 

-  ความสําคัญและผลกระทบของสิ่งแวดลอมท่ีมีตอตนเองและสังคม การอนุรักษ

สิ่งแวดลอม และการมีจิตสาธารณะในรูปแบบตาง ๆ 

  วิธีการ : 

-  การบรรยาย 

-  การอภิปรายกลุม 

    -  การเรียนรูดวยกระบวนการ PBL (Project-Based Learning) ผานการลงมือทํา  
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    -  การมอบหมายงานใหคนควาและแกปญหาดวยตนเองจนสําเร็จ 

            -  การเรียนแบบผสมผสาน เชน เรียนองคความรู สลับกับการฝกตั้งคําถามเพ่ือกระตุน

ความคิดเปนระยะ 

 หมายเหตุ  ในแตละชุดกิจกรรมสวนราชการสามารถเลือกใชวิธีการใด วิธีการหนึ่ง หรือหลาย

วิธีการไดตามท่ีเห็นสมควร 

 อนึ่ง ในกรณีขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ยาย หรือ 

โอนไปสังกัดสวนราชการใหม และเคยไดรับการพัฒนาครบทุกกระบวนการหรือบางกระบวนการแลว  

ใหสวนราชการใหมดําเนินการพัฒนาเฉพาะกระบวนการการปฐมนิเทศ และกระบวนการอ่ืนท่ียังขาดอยู 

การประเมินผลขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบการพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ี

ราชการ ในแตละกระบวนการซ่ึงประกอบดวย การปฐมนิเทศ การเรียนรูดวยตนเอง และการอบรมสัมมนา

รวมกัน ดําเนินการประเมินผลการพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ

เปนรายบุคคล เพ่ือใหสวนราชการตนสังกัดใชเปนขอมูลประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี

ราชการ ซ่ึงแนวทางการประเมินผลการพัฒนามี ๒ มิติ ดังนี้ 

มิติท่ี ๑  การประเมินปฏิกิริยาของผูเขารับการพัฒนา (Reaction) 

            เปนการประเมินวาผูเขารับการพัฒนามีความพึงพอใจในเรื่องตาง ๆ มากนอยเพียงใด 

เชน วิทยากร ผูจัดหรือผูประสานงาน สถานท่ี อาหารและเครื่องดื่ม เปนตน โดยใชแบบประเมินผล 

ความพึงพอใจ รวมท้ังใหมีการเสนอขอคิดเห็นอ่ืน 

มิติท่ี ๒ การประเมินการเรียนรูและศักยภาพของผูเขารับการพัฒนา (Learning) 

          เปนการประเมินระดับความรู ความเขาใจ และการเรียนรูในเรื่องตาง ๆ เชน วิสัยทัศน  

พันธกิจ และโครงสรางขององคกร รวมท้ังกฎหมาย กฎ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ ปรัชญาการเปน

ขาราชการท่ีดี สมรรถนะและทักษะท่ีจําเปน คุณธรรม จริยธรรม การทํางานเปนทีม และภาวะผูนํา 

ของผูบริหาร เปนตน โดยใชแบบทดสอบเพ่ือประเมินความรูกอนและหลังการพัฒนา (Pre-Test และ Post-Test) 

การสัมภาษณ หรือการสังเกตพฤติกรรมการมีสวนรวมระหวางการพัฒนา 

  

---------------------------------- 
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ที ่ ชื่อ – ชื่อสกุล ต ำแหน่ง โทรศัพท์มือถือ 
โทรศัพท์       
(สนง.) 

1 นำยอนันต์  พันนึก 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำระบบ
บริหำรงำนบุคคลและนิติกำร 

06 1243 4777 0 2288 5647 

2 นำงสำวจำรุณี  บุรุษชำต ผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 1 

08 1804 7260 0 2288 5661 

 

3 นำงสำวกมลมำลย์  ไชยสุทธินันท์                
นักทรัพยำกรบุคคล 
ช ำนำญกำรพิเศษ 

08 6243 2457 

0 2288 5660 
 

4 นำยอนันทศิลป์  พงษ์พำนิช 
นักทรัพยำกรบุคคล 
ช ำนำญกำรพิเศษ 

08 6797 1235 

5 นำงสำวณัฐกฤตำ  คุณธนสิทธำงกูร นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 08 7351 9990 

6 นำงสำวจตุพร  ดวงกลำง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 09 5626 2568 

7 นำยธีรยุทธ  พรมีไชย นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 08 1925 7498 

8 นำงอุไรพร  ปลิงกระโทก   นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 08 2860 2693 

 

ผู้ประสำนงำนกำรคัดเลือกของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
 
 
 

E-mail : bunju1@hotmail.com 
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        ๑๑  ธันวาคม  ๒๕๕๖ 

เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

เรียน (เวียน กระทรวง กรม จังหวัด) 

อ้างถึง หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๕ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และ
รายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข่งขัน  

ตามหนังสือท่ีอ้างถึง ก.พ. ได้กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการ มาเพ่ือส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติ ความแจ้งแล้ว นั้น 

 บัดนี้ ก.พ. พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้การสรรหาโดยวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคล
เข้ารับราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑  เป็นไปตามระบบคุณธรรมและ
คํานึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรม ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการตามมาตรา ๕๒ เพ่ือให้กระบวนการ
สรรหาเป็นไปในเชิงรุก โดยคํานึงถึงการให้โอกาสแก่ผู้ ท่ีกําลังจะสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาต่าง ๆ และการรณรงค์ให้คนเก่งและคนดีซ่ึงเป็นกลุ่มเป้าหมาย ได้มีโอกาสสมัครสอบ 
แข่งขัน รวมท้ังเพ่ือให้การสอบแข่งขันมีความยืดหยุ่น คล่องตัว ลดเวลาดําเนินการ เพ่ือให้ส่วนราชการได้บรรจุ
บุคคลตรงตามความต้องการได้ในเวลาอันรวดเร็ว ตลอดจนเพ่ือให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อเท็จจริงเก่ียวกับ 
ส่วนราชการ ลักษณะงาน หน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง และโอกาสได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ  
ก.พ. จึงอาศัยอํานาจตามมาตรา ๕๓ กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน การข้ึน
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ดังนี้ 
 

 ๑. ให้ยกเลิกหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ
ตามหนังสือท่ีอ้างถึง และกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน การข้ึนบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการข้ึนใหม่ 
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย  ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 ๒. ให้ส่วนราชการเป็นหน่วยงานหลักในการสรรหาเชิงรุก โดยกําหนดกลุ่มเป้าหมาย  
หาจุดท่ีกลุ่มเป้าหมายสนใจหรือให้ความสําคัญ เพ่ือจูงใจให้สมัครสอบแข่งขัน และจัดทําแผนการรณรงค์ 
เพ่ือสร้างแรงจูงใจ กําหนดแผนการดําเนินงานและดําเนินการตามแผน ตลอดจนประเมินผลการดําเนินการ 
ตามแผนดังกล่าว 
 
 

ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ สํานักงาน ก.พ. 
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

 



๒ 
 
 ๓. ให้สํานักงาน ก.พ. เป็นหน่วยงานหลักในการประชาสัมพันธ์ในภาพรวมเพ่ือให้บุคคล
ท่ัวไปหันมาสนใจสมัครเข้ารับราชการ ตลอดจนทําหน้าท่ีประเมินผลการสรรหาในภาพรวม 
 ๔. ให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ตามหนังสือรับรองผลการสอบผ่าน
ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของ ก.พ. ท่ีออกให้ก่อนวันท่ีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขตาม
หนังสือนี้ใช้บังคับ เป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขตาม
หนังสือนี้ 
  ๕. ให้สามารถนําหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปในระดับ
วุฒิการศึกษาท่ีสูงกว่าไปใช้ในการสอบแข่งขันในระดับวุฒิการศึกษาท่ีต่ํากว่าได้ 

๖. การใดท่ีอยู่ระหว่างดําเนินการตามหนังสือท่ีอ้างถึง ก่อนวันท่ีหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไขตามหนังสือนี้ใช้บังคับ ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขตามหนังสือท่ีอ้างถึงต่อไป
จนกว่าจะแล้วเสร็จ 

๗. บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ียังมีผลใช้บังคับอยู่ก่อนวันท่ีหนังสือนี้มีผลใช้บังคับ และบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ท่ีได้ข้ึนบัญชีไว้ตาม ๖. ให้คงมีผลใช้ได้ตามเง่ือนไขท่ีมีอยู่เดิมต่อไปจนกว่าบัญชีนั้นจะสิ้นผล 
หรือจนกว่าจะมีการข้ึนบัญชีใหม่ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขตามหนังสือนี้   

๘. กรณีใดท่ีไม่อาจดําเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน     
การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข่งขันนี้ การดําเนินการในกรณีนั้น         
ให้เป็นไปตามท่ี ก.พ. กําหนด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป ท้ังนี้ ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 

 (นายนนทิกร  กาญจนะจิตรา) 
เลขาธิการ ก.พ. 

 
 
 
ศูนย์สรรหาและเลือกสรร 
โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๑-๔๘  
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๕๔ 
 



หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข่งขัน 

(ส่งพร้อมหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖) 
-------------------------------- 

๑. การสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญในตําแหน่งประเภท
ท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ให้ใช้วิธีสอบเพ่ือวัดความรู้
ความสามารถท่ัวไป และสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งและความเหมาะสมกับ
ตําแหน่ง 

๒. การสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป ให้สํานักงาน ก.พ. เป็นผู้จัดให้มีการสอบ โดยจะ
จัดแยกสอบตามระดับการศึกษาก็ได้ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
     ๒.๑  ผู้มีสิทธิสมัครสอบจะต้องมีคุณวุฒิหรือสําเร็จการศึกษาในระดับการศึกษาท่ีกําหนด
ในครั้งท่ีเปิดสอบนั้น  หรือเป็นผู้อยู่ในเกณฑ์ท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดว่ากําลังจะสําเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรในระดับการศึกษาท่ีกําหนดก็ได้ 
 ๒.๒ ผู้ใดสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปไม่ผ่าน ผู้นั้นจะมีสิทธิสมัครสอบเพ่ือวัด
ความรู้ความสามารถท่ัวไปครั้งถัดไปได้ ต่อเม่ือมีระยะเวลาห่างจากวันท่ีสอบครั้งก่อนไม่น้อยกว่า ๑๕๐ วัน 
หรือตามท่ี ก.พ. กําหนด  

 ๒.๓ ผู้สมัครสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป จะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้สําเร็จ
การศึกษาหรือเป็นผู้อยู่ในเกณฑ์ท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดว่า กําลังจะสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรในระดับ
การศึกษาท่ีกําหนด แล้วแต่กรณี และต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ตามมาตรา ๓๖     
 ๒.๔ การสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป เป็นการสอบข้อเขียนหรือสอบโดยวิธีอ่ืน
ในทํานองเดียวกันในวิชา ดังต่อไปนี้  
  ๒.๔.๑ วิชาความสามารถท่ัวไป และวิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๑๕๐ คะแนน)  
  (๑) วิชาความสามารถท่ัวไป  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) เป็นการสอบเพ่ือ
วัดความสามารถ 
   (ก) ด้านการคิดคํานวณ  โดยทดสอบความสามารถในการประยุกต์ใช้
ความคิดรวบยอดทางคณิตศาสตร์เบ้ืองต้น  การวิเคราะห์หาความสัมพันธ์ของจํานวนหรือปริมาณ  การแก้ 
ปัญหาเชิงปริมาณ และการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณต่าง ๆ และ  
  (ข) ด้านเหตุผล  โดยทดสอบความสามารถในการคิดหาความสัมพันธ์
เชื่อมโยงของคํา ข้อความ หรือรูปภาพ การหาข้อยุติหรือข้อสรุปอย่างสมเหตุสมผลจากข้อความ  สัญลักษณ์  
รูปภาพ  สถานการณ์  หรือแบบจําลองต่าง ๆ 
  (๒) วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)  เป็นการสอบเพ่ือวัดความสามารถ 
 
 
     

  ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 



๒ 
 
  (ก) ด้านความเข้าใจภาษา โดยทดสอบความสามารถในการอ่านและการ
ทําความเข้าใจกับบทความ หรือข้อความท่ีกําหนดให้แล้วตอบคําถามท่ีตามมาในแต่ละบทความ  หรือ
ข้อความ  รวมท้ังการสรุปความและตีความ และ 
  (ข) ด้านการใช้ภาษา โดยทดสอบความสามารถในการเลือกใช้คําหรือ
กลุ่มคํา การเขียนประโยคได้ถูกต้องตามหลักภาษาและการเรียงข้อความ 
  ๒.๔.๒ วิชาภาษาอังกฤษ  (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) เป็นการสอบเพ่ือวัดความสามารถ
ด้านการพูด เขียน อ่านและฟังภาษาอังกฤษ และความเข้าใจสาระสําคัญของข้อความในระดับเบ้ืองต้น   
  ๒.๕ ให้สํานักงาน ก.พ. เป็นผู้จัดให้มีการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปตาม ๒.๔ 
และตรวจคําตอบ  ผู้สอบวิชาความสามารถท่ัวไปและวิชาภาษาไทยได้คะแนนรวมไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐   
หรือตามท่ี ก.พ. กําหนด  ท้ังนี้ ให้คํานึงถึงหลักวิชาการวัดผล และสอบวิชาภาษาอังกฤษ ได้คะแนนไม่ตํ่ากว่า
ร้อยละ ๕๐ หรือตามท่ี ก.พ. กําหนด ของแต่ละระดับวุฒิการศึกษา จึงจะถือว่าเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้
ความสามารถท่ัวไป  
   ผู้เข้าสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปท่ีมีหลักฐานรับรองผลการทดสอบภาษาอังกฤษ   
ท่ียังไม่หมดอายุการรับรองผลการทดสอบจาก TOEFL (ไม่รวม TOEFL  ITP)  TOEIC  IELTS  CU TEP และ 
TU GET  ตามเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนดในตารางแนบท้ายหลักเกณฑ์นี้ ให้ถือเสมือนว่าเป็นผู้สอบผ่านวิชา
ภาษาอังกฤษตาม ๒.๔.๒ ในการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปในครั้งนั้น 
  ๒.๖ ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป ในอัตรา 
ครั้งละ ๓๐๐ บาท ค่าธรรมเนียมสอบเม่ือจ่ายแล้วจะไม่คืนให้ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมด
เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตและไม่ได้มีการจัดสอบใหม่แทน  จะจ่ายคืนให้แก่ผู้สมัครสอบ
เฉพาะผู้ท่ีมิได้มีส่วนเก่ียวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้น 
 ในระหว่างท่ีสํานักงาน ก.พ. ยังมิได้จัดให้มีการสอบด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้สมัคร
สอบเสียค่าธรรมเนียมสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป ในอัตราครั้งละ ๑๐๐ บาท 
 ๒.๗ ให้เลขาธิการ ก.พ. แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบ ประกอบด้วยเลขาธิการ ก.พ. 
หรือรองเลขาธิการ ก.พ. ท่ีเลขาธิการ ก.พ. มอบหมาย  เป็นประธาน  และกรรมการอ่ืน จํานวนไม่น้อยกว่า 
๔ คน โดยต้องเป็นข้าราชการพลเรือนอย่างน้อยก่ึงหนึ่ง  และให้แต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในสํานักงาน 
ก.พ.  ซ่ึงทําหน้าท่ีเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร  เป็นเลขานุการ  
 ๒.๘ ให้คณะกรรมการดําเนินการสอบ กําหนดระเบียบเก่ียวกับการสอบ จัดทําประกาศ  
รับสมัครสอบ วางแผนดําเนินการสอบ และดําเนินการอ่ืนท่ีเก่ียวกับการสอบให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้  
 ๒.๙ ประกาศรับสมัครสอบให้มีรายละเอียด ดังนี้ 
  (๑) ระดับการศึกษาท่ีเปิดสอบ  
  (๒) ผู้มีสิทธิสมัครสอบตาม ๒.๑   ๒.๒ และ ๒.๓ 

(๓) คุณสมบัติท่ัวไปและลักษณะต้องห้ามของผู้มีสิทธิสมัครสอบ และคุณสมบัติอ่ืน 
(ถ้ามี) 
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(๔) กําหนดการและวิธีการรับสมัครสอบ รวมท้ังกําหนดระยะเวลารับสมัครสอบ     

ซ่ึงต้องไม่น้อยกว่า ๑๕ วันทําการ 
(๕) เอกสารและหลักฐานท่ีใช้ในการสมัครสอบ 
(๖) หลักสูตร  วิธีการสอบ และเกณฑ์การตัดสิน   
(๗) เง่ือนไขหรือข้อความอ่ืนท่ีผู้สมัครสอบควรทราบ  

 ๒.๑๐ ให้เลขาธิการ ก.พ. ประกาศรับสมัครสอบตาม ๒.๙ โดยให้ปิดประกาศไว้ ณ  
สํานักงาน ก.พ. และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.พ. ก่อนวันรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ 
และเผยแพร่ทางสื่ออ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
 ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเป็น  เลขาธิการ ก.พ. อาจขยายกําหนดเวลารับสมัครสอบ
ได้ตามท่ีเห็นสมควร  แต่ท้ังนี้ จะต้องประกาศการขยายเวลาการรับสมัครสอบดังกล่าว ก่อนวันปิด 
รับสมัครสอบครั้งนั้นด้วย   
 ๒.๑๑ ให้เลขาธิการ ก.พ. ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ  ระเบียบเก่ียวกับการสอบ กําหนด
วัน เวลา และสถานท่ีสอบ  ก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ  

๒.๑๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการดําเนินการสอบเห็นว่า ในการสอบครั้งใดมีการทุจริต หรือมี
พฤติการณ์หรือข้อเท็จจริงท่ีส่อให้เห็นว่ามีการทุจริต  หรือมีพฤติการณ์ใดท่ีอาจทําให้เกิดความไม่เป็นธรรม
ในการสอบ หรือผู้เข้าสอบผู้ใดมีพฤติการณ์ดังกล่าว  ให้คณะกรรมการดําเนินการสอบรายงานให้เลขาธิการ 
ก.พ. พิจารณาว่าสมควรจะยกเลิกการสอบในครั้งนั้นหรือไม่   

 เลขาธิการ ก.พ. อาจยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมดแล้วจัดให้มีการสอบใหม่ก็ได้  ในกรณี
ท่ีคณะกรรมการดําเนินการสอบวินิจฉัยว่าผู้เข้าสอบผู้ใดมีพฤติการณ์ตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นไม่มีสิทธิเข้าสอบ 
ในการสอบใหม่นั้น 

 ๒.๑๓  ให้เลขาธิการ ก.พ. ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปตาม 
๒.๕ และออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป ตามระดับการศึกษาท่ีจัดสอบ
ให้แก่ผู้สอบผ่าน  เพ่ือนําไปใช้ในการสอบแข่งขันและการข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการ 
ตามหลักเกณฑ์นี้   
 ๓. ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเป็น ก.พ. อาจอนุมัติให้ส่วนราชการใดเป็นผู้ดําเนินการสอบ     
เพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปเพ่ือบรรจุแต่งต้ังบุคคลในตําแหน่งว่างท่ี ก.พ. ให้ความเห็นชอบได้  ภายใต้
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังต่อไปนี้   
  ๓.๑ ส่วนราชการนั้นต้องดําเนินการจัดสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป และจัดสอบ 
แข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง และเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหน่งไปในการ
สอบคราวเดียวกัน  โดยต้องประกาศรับสมัครสอบพร้อมกัน และให้คณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขัน
ตาม ๔.๒ เป็นผู้ดําเนินการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปด้วย  
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  ๓.๒ ให้รับสมัครสอบได้เฉพาะจากผู้สําเร็จการศึกษาเท่านั้น  
  ๓.๓ ประกาศรับสมัครสอบให้มีรายละเอียดตาม ๒.๙ และ ๔.๔  

 ในกรณีท่ีส่วนราชการตามวรรคหนึ่งดําเนินการสอบโดยใช้หลักสูตร  ข้อสอบ  วิธีการสอบ
และเกณฑ์การตัดสินในการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปตาม ๒.๔ และ ๒.๕  ให้ผู้ท่ีได้รับหนังสือ
รับรองตาม ๒.๑๓  ท่ีตรงกับระดับการศึกษาท่ีส่วนราชการนั้นจัดสอบ ได้รับยกเว้นไม่ต้องสอบเพ่ือวัด
ความรู้ความสามารถท่ัวไปในครั้งนี้อีก  ในการนี้ให้ส่วนราชการประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการวัดความรู้
ความสามารถท่ัวไป  และให้สํานักงาน ก.พ. ออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถ
ท่ัวไปให้แก่ผู้สอบผ่าน   

 ในกรณีท่ีส่วนราชการตามวรรคหนึ่งดําเนินการสอบโดยใช้หลักสูตร ข้อสอบ วิธีการสอบ 
และเกณฑ์การตัดสินท่ีจัดข้ึนเป็นการเฉพาะเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปสําหรับตําแหน่งใด ในครั้งใด  
ในส่วนราชการนั้น ผลการสอบในกรณีนี้ให้ใช้ได้สําหรับตําแหน่งนั้น  ในการสอบครั้งนั้น  ในส่วนราชการ  
นั้นเท่านั้น  ท้ังนี้ ส่วนราชการนั้นต้องประกาศเง่ือนไขดังกล่าวไว้ในประกาศรับสมัครสอบด้วย ในกรณีนี้ผู้ท่ี 
ได้รับหนังสือรับรองตาม ๒.๑๓  ไม่ได้รับยกเว้นให้ไม่ต้องสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปในการสอบ
ครั้งนี้   
 ๔. การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง และเพ่ือวัดความ
เหมาะสมกับตําแหน่ง  ให้ส่วนราชการเป็นผู้จัดให้มีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
ในตําแหน่งว่างของส่วนราชการนั้น  ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข รายละเอียด ดังนี้ 
  ๔.๑ หัวหน้าส่วนราชการจะกําหนดให้รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุในท้องท่ีใดเป็นการ
เฉพาะแห่ง หรือจะกําหนดให้รับสมัครสอบแข่งขันเฉพาะผู้มีคุณสมบัติอย่างใดตามท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งสําหรับการสอบแข่งขันครั้งใดก็ได้ 
  ๔.๒ ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขันข้ึนคณะหนึ่ง 
จํานวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย หัวหน้าส่วนราชการหรือรองหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ  เป็นประธาน  กรรมการอ่ืนซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือนสามัญ   
ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหาร  ประเภทอํานวยการ หรือประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป  
เป็นกรรมการ  โดยมีผู้แทน ก.พ. ซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือนในสํานักงาน ก.พ. เป็นกรรมการ  และให้
แต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในส่วนราชการนั้นซ่ึงทําหน้าท่ีเก่ียวกับงานการเจ้าหน้าท่ี  เป็นเลขานุการ   
 ๔.๓ ให้คณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขันกําหนดระเบียบเก่ียวกับการสอบ  กําหนดหลักสูตร
และวิธีการสอบ  จัดทําประกาศรับสมัครสอบ  วางแผนดําเนินการสอบ จัดให้มีการออกข้อสอบและตรวจคําตอบ  
และดําเนินการอ่ืนท่ีเก่ียวกับการสอบแข่งขันให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้  ท้ังนี้ คณะกรรมการดําเนินการสอบ 
แข่งขันจะกําหนดให้ผู้สมัครสอบสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งก่อน แล้วจึงให้
เฉพาะผู้สอบผ่านการวัดผลการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งตามเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้
ใน ๔.๙ สอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหน่งต่อไปก็ได้  



                            ๕ 
   
 ๔.๔ ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันให้มีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑)  ชื่อตําแหน่งท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง และเงินเดือนท่ีจะได้รับ 
 (๒)  จํานวนตําแหน่งว่างในวันประกาศรับสมัครสอบ 
 (๓)  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหน่ง 

 (๔)  คุณสมบัติท่ัวไป ลักษณะต้องห้ามของผู้มีสิทธิสมัครสอบ และคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่ง 
 (๕)  กําหนดการและวิธีการรับสมัครสอบ รวมท้ังกําหนดระยะเวลารับสมัครสอบซ่ึงต้อง
ไม่น้อยกว่า ๑๕ วันทําการ 

(๖)  เอกสารและหลักฐานท่ีใช้ในการสมัครสอบ 
 (๗)  หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การประกาศบัญชีผู้สอบ 
แข่งขันได้  และการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 (๘)  เง่ือนไข หรือข้อความอ่ืน ๆ ท่ีผู้สมัครสอบควรทราบ เช่น ส่วนราชการนั้น ๆ  
จะไม่รับโอนผู้สอบแข่งขันได้ เป็นต้น  
 (๙)  กําหนดวัน เวลาท่ีผู้สมัครสอบต้องนําหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้
ความสามารถท่ัวไปของ ก.พ. มายื่นให้ส่วนราชการ  ท้ังนี้ ต้องเป็นวันก่อนวันท่ีส่วนราชการข้ึนบัญชีผู้สอบ 
แข่งขันได้ 
 ๔.๕ ให้หัวหน้าส่วนราชการประกาศรับสมัครสอบแข่งขันตาม ๔.๔ โดยให้ปิดประกาศไว้ 
ณ ท่ีทําการของส่วนราชการท่ีรับสมัครสอบ  และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของส่วนราชการท่ีรับสมัครสอบ    
และเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.พ. ก่อนวันรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ  และเผยแพร่ทางสื่ออ่ืน ๆ  
ตามความเหมาะสม 

 ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเป็น หัวหน้าส่วนราชการอาจขยายกําหนดเวลารับสมัคร
สอบได้ต่อไปอีกตามท่ีเห็นสมควรแต่ต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ  ท้ังนี้ จะต้องประกาศการขยายเวลาการ
รับสมัครสอบดังกล่าว ก่อนวันปิดรับสมัครสอบครั้งนั้น และต้องเผยแพร่โดยปิดประกาศไว้ ณ ท่ีทําการของ
ส่วนราชการท่ีรับสมัครสอบและเผยแพร่บนเว็บไซต์ของส่วนราชการท่ีรับสมัครสอบและเว็บไซต์ของ
สํานักงาน ก.พ. ด้วย 
 ๔.๖ ให้หัวหน้าส่วนราชการประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ  ระเบียบเก่ียวกับการสอบ  
กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ  
 ๔.๗  การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ 
คะแนน)  เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  โดยวิธีการสอบข้อเขียน  
การสอบปฏิบัติหรือสอบโดยวิธีอ่ืน  ท้ังนี้ จะใช้วิธีการสอบหนึ่งวิธีหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม  
เพ่ือให้ได้บุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืนๆ ท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง โดยต้องระบุ
วิธีการสอบไว้ในประกาศรับสมัครสอบให้ชัดเจนด้วย 



๖ 
 

๔.๘ การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหน่ง  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) เป็น
การทดสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหน่งท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง  โดยวิธีการสัมภาษณ์หรือวิธีอ่ืน 
เพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทํางาน 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน สังคม และสิ่งแวดล้อม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ  บุคลิกภาพและพฤติกรรมของผู้สอบแข่งขัน เพ่ือให้ได้บุคคลท่ีมี
คุณธรรม  จริยธรรม  ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง    
  ๔.๙ ผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งจะต้อง   
ได้คะแนนไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐  และผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหน่งจะต้อง  
ได้คะแนนไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐  ท้ังนี้ โดยให้คํานึงถึงหลักวิชาการวัดผล 
 ๔.๑๐ ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะ
ตําแหน่งและความเหมาะสมกับตําแหน่ง อัตราตําแหน่งละไม่น้อยกว่า ๒๐๐ บาท และไม่เกิน ๔๐๐ บาท  
 ในกรณีท่ีส่วนราชการจัดให้มีการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปในคราวเดียวกับ  
การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้ เฉพาะตําแหน่ง และความเหมาะสมกับตําแหน่ง               
ให้ผู้สมัครสอบท่ีไม่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปเสียค่าธรรมเนียมสอบอัตรา
ตําแหน่งละไม่น้อยกว่า ๓๐๐ บาทและไม่เกิน ๕๐๐ บาท  
 ค่าธรรมเนียมสอบเม่ือจ่ายแล้วจะไม่คืนให้  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมด
เนื่องจาก มีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตและไม่ได้มีการจัดสอบใหม่แทน  จะจ่ายคืนให้แก่ผู้สมัครสอบ
เฉพาะผู้ท่ีมิได้มีส่วนเก่ียวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้น 
  ๔.๑๑ ในกรณีท่ีคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขันเห็นว่า ในการสอบแข่งขันใดมีการ
ทุจริต หรือมีพฤติการณ์หรือข้อเท็จจริงท่ีส่อให้เห็นว่ามีการทุจริต  หรือมีพฤติการณ์ใดท่ีอาจทําให้เกิดความ
ไม่เป็นธรรมในการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขันรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาว่าสมควรจะยกเลิกการสอบแข่งขันในครั้งนั้นท้ังหมด  หรือยกเลิกการสอบตาม ๔.๗ หรือ ๔.๘ 
หรือไม่    

หัวหน้าส่วนราชการอาจยกเลิกการสอบแข่งขันครั้งนั้นท้ังหมดแล้วจัดให้มีการสอบใหม่  
หรือยกเลิกการสอบตาม ๔.๗ หรือ ๔.๘ แล้วจัดให้มีการสอบใหม่ก็ได้ ในกรณีท่ีคณะกรรมการดําเนินการ
สอบแข่งขันวินิจฉัยว่าผู้เข้าสอบผู้ใดมีพฤติการณ์ตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นไม่มีสิทธิเข้าสอบใหม่ 
 ๔.๑๒ เม่ือคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขันได้ดําเนินการสอบแข่งขันเสร็จแล้ว  
ให้รายงานผลการสอบแข่งขันต่อหัวหน้าส่วนราชการ  โดยให้ส่งเอกสารประกอบการรายงาน ดังต่อไปนี้ 
  (๑) หลักสูตรและวิธีการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง และ
ความเหมาะสมกับตําแหน่ง 
 (๒) บัญชีกรอกคะแนน  
 (๓) รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้  
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๔.๑๓ ในกรณีท่ีส่วนราชการใดมีตําแหน่งว่างและไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งนั้น 
แต่มีเหตุผลความจําเป็นท่ีไม่อาจจัดให้มีการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง  
และความเหมาะสมกับตําแหน่งได้เอง  ถ้าส่วนราชการนั้นร้องขอ ก.พ. อาจให้สํานักงาน ก.พ. ดําเนินการสอบ 
แข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งและความเหมาะสมกับตําแหน่ง ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์  
วิธีการ  และเง่ือนไขตาม ๔. โดยอนุโลม  เพ่ือให้ได้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งนั้นเป็นบัญชีร่วมสําหรับ
ให้ส่วนราชการนั้นใช้บรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งนั้นก็ได้     

๕. การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และการดําเนินการเก่ียวกับบัญชีดังกล่าว  ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข  ดังนี้ 
   ๕.๑ ให้ ข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เฉพาะผู้ ท่ีสอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้
ความสามารถเฉพาะตําแหน่งและความเหมาะสมกับตําแหน่งท่ีได้ยื่นหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัด
ความรู้ความสามารถท่ัวไปของสํานักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาท่ีกําหนดแล้ว 
  ๕.๒ บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้เรียงตามลําดับคะแนนรวมของผู้สอบผ่านการสอบแข่งขัน
เพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งและความเหมาะสมกับตําแหน่งจากมากไปน้อย  ในกรณีท่ี  
มีคะแนนเท่ากัน  ให้ผู้ท่ีได้คะแนนความเหมาะสมกับตําแหน่งมากกว่าอยู่ในลําดับท่ีดีกว่า  แต่ถ้าคะแนน 
ความเหมาะสมกับตําแหน่งยังเท่ากันอีก ให้เรียงลําดับตามเลขประจําตัวสอบแข่งขันจากน้อยไปมาก  

๕.๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้โดยปิดประกาศไว้  ณ  ท่ีทําการ
ของส่วนราชการท่ีรับสมัครสอบ  เผยแพร่บนเว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น  และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
สํานักงาน ก.พ.  และเผยแพร่ทางสื่ออ่ืนตามความเหมาะสม 
  ๕.๔ ประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้มีรายละเอียด ดังนี้  
  (๑) บัญชีผู้สอบแข่งขันได้  ซ่ึงต้องมีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้เรียงตามลําดับท่ีท่ีสอบ 
แข่งขันได้ 
  (๒) ระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นี้มีผลใช้บังคับ     
  (๓) เง่ือนไขหรือข้อความอ่ืนท่ีผู้สอบแข่งขันได้ควรทราบ  
  ๕.๕ บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตาม ๕.๓ ให้ใช้ได้ไม่เกิน ๒ ปี นับแต่วันประกาศ  แต่ถ้าส่วนราชการ
นั้นได้จัดให้มีการสอบแข่งขันในตําแหน่งเดียวกันกับท่ีได้ประกาศรับสมัครในครั้งก่อนนั้นอีก และได้ประกาศ
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก  

 ๕.๖ เม่ือได้มีการประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้ว  ให้หัวหน้าส่วนราชการรายงานผลการ
สอบแข่งขันไปยังสํานักงาน ก.พ. ตามแบบท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดภายใน ๕ วันทําการนับแต่วันประกาศ
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้   
 ๕.๗ ผู้ใดมีชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  ถ้าผู้นั้นได้สละสิทธิท่ีจะเข้ารับการบรรจุและ
แต่งต้ังในตําแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ตามบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้น  ให้ถือว่าผู้นั้นไม่อยู่ในลําดับท่ีตามท่ีปรากฏ
ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้น    
 



๘ 
 
 ๕.๘ ผู้ใดมีชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ถ้าผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับ
ราชการภายในเวลาท่ีส่วนราชการกําหนด ให้ถือว่าผู้นั้นไม่อยู่ในลําดับท่ีตามท่ีปรากฏในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้น 
 การแจ้งกําหนดเวลาให้มารายงานตัวตามวรรคหนึ่ง  ให้ส่วนราชการมีหนังสือส่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) แจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๕ วันนับแต่วันท่ีส่ง หรือมีหนังสือส่งทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑๐ วันนับแต่วันท่ีส่ง 
 ในกรณีท่ีผู้นั้นมีหลักฐานแสดงว่ามีความจําเป็นหรือมีเหตุผลท่ีทําให้ไม่สามารถมารายงานตัว
ได้ภายในเวลาท่ีกําหนด ถ้าหัวหน้าส่วนราชการเห็นว่าเป็นความจําเป็นหรือมีเหตุผลอันสมควรและผู้นั้นมิได้
หลีกเลี่ยงหรือเลือกโอกาสในการบรรจุ  จะกําหนดให้ผู้นั้นกลับมาอยู่ในลําดับท่ีเดิมในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ก็ได้  

 ๕.๙ ผู้ใดมีชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  แต่ไม่อาจรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลา
ท่ีส่วนราชการกําหนดได้  เนื่องจาก อยู่ในระหว่างรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
ให้ถือว่าผู้นั้นไม่อยู่ในลําดับท่ีตามท่ีปรากฏในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  แต่ถ้าผู้นั้นพ้นจากราชการทหารโดยไม่มี                                                                 
ความเสียหาย และประสงค์จะเข้ารับราชการในตําแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้  ถ้าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นยังไม่
ยกเลิก ให้หัวหน้าส่วนราชการกําหนดให้ผู้นั้นกลับมาอยู่ในลําดับท่ีเดิมในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 ๕.๑๐ บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งใดท่ีเป็นบัญชีร่วมตาม ๔.๑๓ ให้ส่วนราชการท่ีร้องขอ
นั้นใช้ในการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งนั้น และส่วนราชการนั้นจะดําเนินการสอบแข่งขัน
เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังในตําแหน่งท่ีร้องขอนั้นอีกไม่ได้จนกว่าจะได้ดําเนินการบรรจุและแต่งต้ังครบตาม
จํานวนท่ีส่วนราชการร้องขอนั้น 
  ในกรณีท่ีได้ดําเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วยังมีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้เหลืออยู่ในบัญชีร่วม 
ก.พ. จะให้ส่วนราชการอ่ืนท่ีมีความจําเป็นและไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งเดียวกันนั้นอยู่ก่อน   
ใช้บัญชีร่วมนั้นเพ่ือประโยชน์ในการบรรจุและแต่งต้ังก็ได้ 

๖. ในช่วงระยะเวลาแรกของการดําเนินการจัดการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปตาม
หลักเกณฑ์นี้ หากผู้ท่ีสอบผ่านเฉพาะวิชาความสามารถท่ัวไปและวิชาภาษาไทย ตาม ๒.๔.๑  แต่ไม่ผ่านวิชา
ภาษาอังกฤษ ตาม ๒.๔.๒ ในการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปในครั้งเดียวกัน ให้ผู้นั้นสามารถ      
เข้าสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษได้อีกหนึ่งครั้ง  โดยให้สํานักงาน ก.พ. จัดให้มีการสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษ
ให้แก่ผู้สอบท่ีได้สมัครและเสียค่าธรรมเนียมสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษภายในระยะเวลาท่ีสํานักงาน ก.พ. 
กําหนด  ท้ังนี้ จนกว่า ก.พ.จะกําหนดเป็นอย่างอ่ืน 
 ในกรณีท่ีผู้สอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษสอบผ่าน  ให้เลขาธิการ ก.พ. ดําเนินการตาม 
๒.๑๓ ต่อไป  
 ในกรณีท่ีผู้สอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษสอบไม่ผ่าน ผู้สอบจะมีสิทธิสมัครสอบเพ่ือวัด
ความรู้ความสามารถท่ัวไปครั้งถัดไปได้ ต่อเม่ือมีระยะเวลาห่างจากวันท่ีสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถ
ท่ัวไปครั้งก่อนไม่น้อยกว่า ๑๕๐ วัน หรือตามท่ี ก.พ. กําหนด   
 

 



๙ 
 
 ผู้ท่ีได้สมัครและเสียค่าธรรมเนียมสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษแล้ว แต่ไม่ได้เข้าสอบ  ให้มี
ผลเช่นเดียวกับกรณีตามวรรคสาม 
 ค่าธรรมเนียมสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษ ให้ใช้อัตราเดียวกันกับค่าธรรมเนียมการสอบ    
เพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป 
  
  

---------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางแนบท้าย 
 
 

เง่ือนไขผลการทดสอบภาษาอังกฤษ 
จาก TOEFL (ไม่รวม TOEFL  ITP)  TOEIC  IELTS  CU TEP และ TU  GET   

 

การทดสอบภาษาอังกฤษ ไม่น้อยกว่า (คะแนน) 
   TOEFL    (คะแนนเต็ม ๑๒๐) ๖๐ 
   TOEIC     (คะแนนเต็ม ๙๙๐) ๔๙๕ 
   IELTS      (คะแนนเต็ม ๙) ๔.๕ 
   CU TEP   (คะแนนเต็ม ๑๒๐) ๖๐ 
   TU  GET  (คะแนนเต็ม ๑,๐๐๐)  ๕๐๐ 

 
 ผู้สอบจะต้องยื่นหลักฐานรับรองผลการทดสอบภาษาอังกฤษท่ียังไม่หมดอายุการรับรอง   
ผลการทดสอบต่อสํานักงาน ก.พ. ก่อนวันสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป หรือภายใน ๑๕๐ วัน นับแต่
วันท่ีสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปในครั้งนั้น 
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