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   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
             กลุ่มบริหารงานบุคคล
                            ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต 2 

 
 

 



  

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2  
มีวัตถุประสงคเ์พ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลสามารถด าเนินการได้อย่างมปีระสิทธิภาพและเพ่ืออ านวย
ความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานศึกษา ค้นคว้า และอ้างอิงน าไปใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ ถูกต้องตามกฎหมายระเบียบ ค าสั่ง และข้อบังคับ  
           กลุม่บริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย       
ในการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง หากมีข้อเสนอแนะโปรดแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล
ทราบ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หรือเพ่ิมเติมใหม่ความถูกต้อง ครบถว้นและมีพัฒนางานดังกล่าวให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพต่อไป 

 

 

 

 

                                                                        กลุ่มบริหารงานบุคคล  
     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ตาก เขต 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ   
  
 
คู่มือการปฏิบัติงาน                                     หน้า
     
- งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.พ.7 , ก.ค.ศ. 16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       1   

และลูกจ้างประจ า 
 

- งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า     5 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

 
- งานจัดทําข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.พ.7 , ก.ค.ศ. 16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      

และลูกจ้างประจํา 
- งานบันทึกวันลาประจําปีในแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจํา 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

งานจัดทําข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา 
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 , ก.ค.ศ. 16  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจํา 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจดัทําข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคําสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง 
เก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้องนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้างประจํา 

3. ขอบเขตของงาน 

เป็นการจัดทําข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคําสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของ 
ประวัติจะต้องนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 , ก.ค.ศ. 16 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจําให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

4. คําจํากัดความ 

“ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 , ก.ค.ศ. 16" ให้หมายรวมถึง ทะเบียนประวัต ิก.พ. 7 , ก.ค.ศ. 16 
อิเล็กทรอนิกส์หรือเรียกชื่ออ่ืนตามที่กฎหมายกําหนดด้วย 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เมื่อมีคําสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ดําเนินการ 
    5.1.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจํา กรอกรายละเอียดข้อมูล 

เบื้องต้นเก่ียวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบ ใน ก.พ.7 , 
ก.ค.ศ. 16 

5.2 เจ้าหน้าที่นําข้อมูลที่ได้ 
    5.2.1 เก็บไว้ในแฟ้มปกติ 
    5.2.2 เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 
5.3 เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือดําเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน ก.พ. 7 ,       

ก.ค.ศ. 16/แฟ้มประวัติ 
5.4 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
5.5 นําข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
5.6 ซ่อมแซมส่วนที่ชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหม่ตามสภาพ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

เมื่อมีคําสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติ 

 

 

   เจ้าหน้าที่นําข้อมูลที่ได้รับหรือคําสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟ้มประวัติ 

 

 

                                            เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

                                            เก็บไว้ในแฟ้มปกต/ิคอมพิวเตอร์ 

 

 

 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 

 

    

นําข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 

และซ่อมแซมส่วนที่ชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหม่ 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ก.พ.7 , ก.ค.ศ. 16  และแฟ้มประวัติข้าราชการเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็นเอกสารสําคัญ 
มิให้มีการพูตลบขีดฆ่า หากจําเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อกํากับไว้ท่ีจุดแก้ไขและไม่ให้เจ้าของ 
ประวัติหรือผู้ท่ีไม่มีหน้าที่เก่ียวข้องนําเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็นเจ้าของประวัติเอง เว้น 
แต่ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานนั้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมาต้องตรวจดูความเรียบร้อย และเอกสาร 
ข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุกประการ 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 

 8.3 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
                พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 



 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานบันทึกวันลาประจําปีในแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจํา 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจํา 

3. ขอบเขตของงาน 

เป็นการตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
และลูกจ้างประจําลงในปกแฟ้มประวัติข้าราชการและ ก.ค.ศ. 16 ของแต่ละคน 

4. คําจํากัดความ 

- 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 จัดทําหนังสือแจ้งเวียนให้สถานศึกษา
ดําเนินการจัดส่งสรุปวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจํา 

5.2 สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดทําบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจํา โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม - 30 
กันยายน)  เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชีรายงานการลาของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจําตามลําดับข้ัน 

5.4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 
5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจํามาลงปกแฟ้มประวัต ิ

ข้าราชการและ ก.ค.ศ. 16 ของแต่ละคน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัตจัดทําบัญชี 
รายงานการลาประเภทต่าง ๆ   

 
 
 
 

จัดส่งบัญชีรายงานการลาฯ ตามลําดับข้ัน 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและ 
รายงานผู้บังคับบัญชา 

 
 

 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาลงปกแฟ้มประวัติและ ก.ค.ศ. 16 
 
 
 
 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ควรจัดทําปฏิทินกําหนดวันรายงานวันลาประจําปีงบประมาณและแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข เพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา  ก.พ. 7 พ.ศ. 2522 
8.4 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
     พ.ศ. 2555 
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