
 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ 

สำหรับผู้รับบริการหรือมาติดต่อ 

ชื่องาน  การขอยืมทะเบียนประวัติ กพ.7/ก.ค.ศ.16 

 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือการขอยืมทะเบียนประวัติ กพ.7/ก.ค.ศ.16 

ช่ืองาน  :  การขอยืมทะเบียนประวัติ กพ.7/ 

             ก.ค.ศ. 16  
กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานบุคลล 

 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 
วัตถุประสงค์    1. เพื่อนำไปประกอบเอกสารหลักฐานทางราชการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
                   2. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการขอยืมทะเบียนประวัตแิละ กพ.7/ก.ค.ศ.16 

ลำดับที ่ วิธีการขั้นตอนการ
ให้บริการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การดำเนิน 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหต ุ

1  
         
   กรอกข้อมูลผู้ขอยืม 

 
 
 
  
ยื่นคำขอยืมต่อเจ้าหน้าท่ี 
 
 
 

นำไปคัดลอกสำเนา 

 
 

ส่งคืนเจ้าหน้าที/่            
ลงลายมือช่ือ 

 
 

 

กรอกข้อมูลช่ือ/
โรงเรียน ผู้ขอยืม 

 

 

1 นาที 
กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

ไม่มีค่าบริการ  
 

2 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีค้น กพ7/       
กคศ.16 ตามชื่อ
โรงเรียนผู้ขอยืม 

1 นาที 

3 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับรองสำเนา 2 นาที 

4 เก็บต้นฉบับคืนท่ีเดิม 1 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522 

3. หนังสือสำนกังาน กพ.ท่ี สร 1007/ว28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เร่ือง กพ.7 แบบใหม่ และแฟ้มประวัติข้าราชการ 

4. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564 

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

6. ประกาศสำนักงาน ก.ค.ศ. เร่ืองการกำหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติระบบเอกสาร 

 

 



หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๕   ตอนที ่  ๓๖   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒๐   กุมภาพนัธ   ๒๕๕๑ 
 

 

 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติ 
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ใหไว  ณ  วันที่  ๑๓  กุมภาพนัธ  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

เปนปที่  ๖๓  ในรัชกาลปจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา ฯ   

ใหประกาศวา 

โดยที่ เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา ฯ  ใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไวโดยคําแนะนําและยินยอม 

ของสภานิติบัญญัติแหงชาติ  ดังตอไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๑” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เปนตนไป 

มาตรา ๓ ใหยกเลิกความใน  (๓)  (๔)  และ  (๕)  ของมาตรา  ๗  แหงพระราชบัญญัติ 

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และใหใชความตอไปนี้แทน 



หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๕   ตอนที ่  ๓๖   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒๐   กุมภาพนัธ   ๒๕๕๑ 
 

 

“(๓)  กรรมการโดยตําแหนงจํานวนแปดคน  ไดแก  ปลัดกระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา 

ปลัดกระทรวงวัฒนธรรม  เลขาธิการ  ก.พ.  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เลขาธิการ 

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา   เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา   เลขาธิการ   ก .ค .ศ . 

และเลขาธิการคุรุสภา 

(๔)  กรรมการผูทรงคุณวุฒิจํานวนเกาคนซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงต้ังจากบุคคลที่มีความรู 

ความเชี่ยวชาญ  และประสบการณสูงทางดานการศึกษา  ดานการบริหารงานบุคคล  ดานกฎหมาย 

ดานการบริหารการจัดการภาครัฐ  ดานการบริหารองคกร  ดานการศึกษาพิเศษ  ดานการบริหารธุรกิจ 

หรือดานเศรษฐศาสตร  ดานการผลิตและพัฒนาครู  และดานเทคโนโลยีสารสนเทศหรือดานการบริหาร 

จัดการความรูหรือดานการวิจัยและประเมินผล  ดานละหนึ่งคน 

(๕)   กรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งมาจากการเลือกต้ัง 

จํานวนเกาคน   ประกอบดวยผูแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจํานวนหนึ่งคน 

ผูแทนผูบริหารสถานศึกษาหรือผูบริหารสถานศึกษาที่ เรียกชื่ออยางอื่นในหนวยงานการศึกษา 

ตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนดจาํนวนหนึ่งคน  ผูแทนขาราชการครูจํานวนหกคน  โดยใหเลือกจากขาราชการครู 

ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจํานวนสี่คน  ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการ 

การอาชีวศึกษาจํานวนหนึ่งคน  และในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  สังกัดสํานักงาน 

คณะกรรมการการอุดมศึกษา  สังกัดกระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา  และสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม 

จํานวนหนึ่งคน  และผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่นจํานวนหนึ่งคน” 

มาตรา ๔ ใหเพิ่มความตอไปนี้เปน  (๖)  ของมาตรา  ๑๕  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

“(๖)  มิไดเปนผูดํารงตําแหนงหรือเปนผูบริหารสถานศึกษา  ผูบริหารการศึกษา  ผูสอนใน

หนวยงานการศกึษา  หรือบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามที่ตนไดรับเลือก” 

มาตรา ๕ ใหยกเลิกความในมาตรา   ๑๘  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“มาตรา  ๑๘  ภายใตบังคับมาตรา  ๑๗  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะเปน 

กรรมการใน  ก.ค.ศ.  อนุกรรมการใน   อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา  หรืออนุกรรมการอื่นตาม 

พระราชบัญญัตินี้ในขณะเดียวกันมิได  เวนแตการเปนกรรมการหรืออนุกรรมการโดยตําแหนง” 



หนา   ๓๐ 
เลม   ๑๒๕   ตอนที ่  ๓๖   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒๐   กุมภาพนัธ   ๒๕๕๑ 
 

 

มาตรา ๖ ใหยกเลิกความใน  (๑๔)  ของมาตรา  ๑๙  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“(๑๔)  ในกรณีที่ปรากฏวาสวนราชการ  หนวยงานการศึกษา  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา 

คณะอนุกรรมการหรือผูมีหนาที่ปฏิบั ติตามพระราชบัญญัตินี้  ไมปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 

หรือปฏิบัติการโดยไมถูกตองและไมเหมาะสม  หรือปฏิบัติการโดยขัดหรือแยงกับกฎหมาย  กฎ  ก.ค.ศ. 

ระเบียบ  ขอบังคับ  หลักเกณฑ  วิธีการและเง่ือนไขตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด  ให  ก.ค.ศ.  มีอํานาจยับย้ัง 

การปฏิบัติการดังกลาวไวเปนการชั่วคราว  เมื่อ  ก.ค.ศ.  มีมติเปนประการใดแลว  ใหสวนราชการ 

หนวยงานการศึกษา  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา  คณะอนุกรรมการหรือผูมีหนาที่ปฏิบัติตาม 

พระราชบัญญัตินี้ปฏิบัติไปตามนั้น” 

มาตรา ๗ ใหยกเลิกความในมาตรา  ๒๑  และมาตรา  ๒๒  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“มาตรา  ๒๑  ใหมีคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจําเขตพื้นที่

การศึกษา  เรียกโดยยอวา  “อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา”  โดยออกนามเขตพื้นที่การศึกษานั้น ๆ 

ประกอบดวย 

(๑) ประธานอนุกรรมการซึ่งอนุกรรมการเลือกกันเองจํานวนหนึ่งคนโดยเลือกจาก

อนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

(๒) อนุกรรมการโดยตําแหนงจํานวนสองคน  ไดแก  ผูแทน  ก.ค.ศ.  และผูแทนคุรุสภา   

ซ่ึงคัดเลือกจากผูที่มีความรู  ความสามารถหรือประสบการณดานการบริหารงานบุคคล  ดานการศึกษา 

ดานกฎหมายหรือดานการเงนิการคลัง 

(๓) อนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิจํานวนสี่คน  ซ่ึงคัดเลือกจากผูที่มีความรู  ความสามารถ  หรือ 

ประสบการณดานการบริหารงานบุคคล  ดานการศึกษา  ดานกฎหมายหรือดานการเงินการคลัง  และ 

ดานอื่น ๆ  ที่เปนประโยชนแกการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นที่การศึกษา  ดานละหนึ่งคน 

(๔) อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

จํานวนหาคน  ไดแก  ผูแทนขาราชการครูผูสอนสายประถมศึกษาและมัธยมศึกษาอยางละหนึ่งคน 

ผูแทนผูบริหารสถานศึกษาสายประถมศึกษาและมัธยมศึกษาอยางละหนึ่งคน  และผูแทนบุคลากร 

ทางการศึกษาอื่นจํานวนหนึ่งคน 



หนา   ๓๑ 
เลม   ๑๒๕   ตอนที ่  ๓๖   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒๐   กุมภาพนัธ   ๒๕๕๑ 
 

 

ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนอนุกรรมการและเลขานุการ 

อนุกรรมการตาม   (๒)  ซ่ึงเปนผูแทน  ก.ค.ศ.  และอนุกรรมการตาม  (๓)  ตองไมเปน 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สวนอนุกรรมการตาม  (๒)  ซ่ึงเปนผูแทนคุรุสภาตองเปน 

สมาชิกคุรุสภาและเปนผูมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามกฎหมายวาดวยสภาครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา  ทั้งนี้  อนุกรรมการตาม  (๒)  และ  (๓)  ตองไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง 

สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น   เจาหนาที่   ที่ปรึกษา  หรือผูมีตําแหนงบริหารในพรรค 

การเมือง 

คุณสมบัติอื่น  หลักเกณฑและวิธีการไดมา  วาระการดํารงตําแหนงและการพนจากตําแหนง 

ของอนุกรรมการตาม  (๒)  (๓)  และ  (๔)  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 

มาตรา  ๒๒  การประชุมของ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา  ใหนําความในมาตรา  ๑๖  มาใช 

บังคับโดยอนุโลม” 

มาตรา ๘ ใหยกเลิกความใน  ข.  ของมาตรา  ๓๘  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ข. ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาและผูบริหารการศึกษา  ไดแก  ตําแหนงดังตอไปนี้ 

(๑) รองผูอํานวยการสถานศึกษา 

(๒) ผูอํานวยการสถานศึกษา 

(๓) รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

(๔) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

(๕) ตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นตามที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 

ตําแหนงผูบริหารใน  (๑)  และ  (๒)  ใหมีในสถานศึกษาและหนวยงานการศึกษาตามประกาศ

กระทรวง  ตําแหนงผูบริหารใน  (๓)  และ  (๔)  ใหมีในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ตําแหนงผูบริหารในหนวยงานการศึกษาที่สอนระดับปริญญา  การกําหนดระดับตําแหนง 

การใหไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนง  ใหนํากฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 

ในสถาบันอุดมศึกษามาใชบังคับโดยอนุโลม  เวนแต  ก.ค.ศ.  จะกําหนดไวเปนอยางอื่น” 

มาตรา ๙ ใหยกเลิกความในมาตรา  ๔๐   แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และใหใชความตอไปนี้แทน 



หนา   ๓๒ 
เลม   ๑๒๕   ตอนที ่  ๓๖   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒๐   กุมภาพนัธ   ๒๕๕๑ 
 

 

“มาตรา  ๔๐  ใหตําแหนงคณาจารยดังตอไปนี้  เปนตําแหนงทางวิชาการ 

(ก) อาจารย 

(ข) ผูชวยศาสตราจารย 

(ค) รองศาสตราจารย 

(ง) ศาสตราจารย 

การกําหนดระดับตําแหนง  และการใหไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนงตามวรรคหนึ่ง 

ใหนํากฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษามาใชบังคับโดยอนุโลม” 

มาตรา ๑๐ ใหยกเลิกความใน   (๒)  และ  (๓)  ของมาตรา  ๕๓  แหงพระราชบัญญัติ 

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“(๒)  การบรรจุและแตงต้ังใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ตําแหนงรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงรองผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชี่ยวชาญ  ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และตําแหนง 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชี่ยวชาญ  ใหเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เปนผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ังโดยอนุมัติ  ก.ค.ศ. 

(๓)  การบรรจุและแตงต้ังใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา  ตําแหนงผูอํานวยการ 

สถานศึกษา  ตําแหนงผูบริหารที่เรียกชื่ออยางอื่นตามมาตรา  ๓๘  ข.  (๕)  ตําแหนงศึกษานิเทศก 

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา  ๓๘  ค.  (๒)   ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ตําแหนงซ่ึงมีวิทยฐานะชํานาญการ  ตําแหนงซ่ึงมีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ   และตําแหนงซ่ึงมี 

วิทยฐานะเชี่ยวชาญ  ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ัง 

โดยอนุมัติ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา” 

มาตรา ๑๑ ใหยกเลิกความใน  (๖)  ของมาตรา  ๕๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“(๖)   การบรรจุและแตงต้ังตําแหนงอาจารย  ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย  ตําแหนง 

รองศาสตราจารย  และตําแหนงศาสตราจารย  ตามมาตรา  ๓๘  ก.  (๓)  ถึง  (๖)  ใหนํากฎหมายวาดวย 

ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษามาใชบังคับโดยอนุโลมโดยใหสภาสถาบันอุดมศึกษา 



หนา   ๓๓ 
เลม   ๑๒๕   ตอนที ่  ๓๖   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒๐   กุมภาพนัธ   ๒๕๕๑ 
 

 

ทําหนาที่แทน  ก.ค.ศ.  หรือ  อ.ก.ค.ศ.  ที่  ก.ค.ศ.  ต้ัง  แลวแตกรณี  เวนแต  ก.ค.ศ.  จะกําหนดไว 

เปนอยางอื่น” 

มาตรา ๑๒ ใหยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๕๖  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“มาตรา  ๕๖  ผูใดไดรับการบรรจุและแตงต้ังใหเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาและแตงต้ังใหดํารงตําแหนงตามมาตรา  ๔๕  วรรคหนึ่ง  หรือมาตรา  ๕๐  ใหทดลอง 

ปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงนั้น  แตถาผูใดไดรับการบรรจุและแตงต้ังในตําแหนงครูผูชวย  ใหผูนั้น 

เตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมเปนเวลาสองปกอนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงครู  ทั้งนี้  การทดลอง 

ปฏิบัติหนาที่ราชการและการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ 

และวิธีการที่  ก.ค.ศ.  กําหนด” 

มาตรา ๑๓ ใหยกเลิกความในวรรคหนึ่งและวรรคสองของมาตรา  ๕๙  แหงพระราชบัญญัติ 

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“มาตรา  ๕๙  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดไปดํารงตําแหนง 

ในหนวยงานการศึกษาอื่นภายในสวนราชการหรือภายในเขตพื้นที่การศึกษาหรือตางเขตพื้นที่การศึกษา 

ตองไดรับอนุมัติจาก  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา  หรือ  อ.ก.ค.ศ.  ที่  ก.ค.ศ.  ต้ัง  ของผูประสงคยาย 

และผู รับยาย  แลวแตกรณี   และใหสถานศึกษาโดยคณะกรรมการสถานศึกษาเสนอความเห็น 

ประกอบการพิจารณาของ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา  หรือ  อ.ก.ค.ศ.  ที่  ก.ค.ศ.  ต้ัง  ดวย  และเมื่อ 

อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา  หรือ  อ.ก.ค.ศ.  ที่ ก.ค.ศ.  ต้ัง  พิจารณาอนุมัติแลว  ใหผูมีอํานาจ 

ตามมาตรา  ๕๓  ส่ังบรรจุและแตงต้ังผูนั้นตอไป 

การยายผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา  ใหเลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเปนผูส่ังยายโดยอนุมัติ  ก.ค.ศ.” 

มาตรา ๑๔ ใหยกเลิกความใน  (๑)  และ  (๒)  ของมาตรา  ๑๐๔  แหงพระราชบัญญัติ 

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“(๑)   การรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรงของผูบังคับบัญชาต้ังแตหัวหนา 

สวนราชการหรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงมา  เมื่อผูบังคับบัญชาไดดําเนินการ 

ทางวินัยแลว  ใหรายงานไปยังหัวหนาสวนราชการหรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



หนา   ๓๔ 
เลม   ๑๒๕   ตอนที ่  ๓๖   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒๐   กุมภาพนัธ   ๒๕๕๑ 
 

 

แลวแตกรณี  และเมื่อหัวหนาสวนราชการหรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดรับรายงานแลว 

เห็นวาการยุติเร่ือง  การงดโทษ  หรือการส่ังลงโทษไมถูกตองหรือไมเหมาะสม  ก็ใหมีอํานาจสั่งงดโทษ 

ลดสถานโทษ  เพิ่มสถานโทษ  เปลี่ยนแปลงและแกไขขอความในคําส่ังเดิม  หรือดําเนินการอยางใด 

เพิ่มเติมเพื่อประกอบการพิจารณาใหไดความจริงและความยุติธรรมไดตามควรแกกรณี  และหากเห็นวา 

กรณีเปนการกระทําผิดวินัยอยางรายแรง   ก็ใหมีอํานาจสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนได 

หรือหากเห็นวาเปนกรณีที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ของตน  ก็ใหแจงหรือรายงานไปยังผูบังคับบัญชา 

ที่มีอํานาจหนาที่เพื่อดําเนินการตามควรแกกรณีตอไป  เมื่อหัวหนาสวนราชการหรือผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดพิจารณาตามอํานาจหนาที่แลวใหเสนอหรือรายงาน  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่ 

การศึกษาพิจารณา  เมื่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษาไดพิจารณาแลว   ใหรายงานไปยังหัวหนา 

สวนราชการพิจารณา  แตในกรณีที่หัวหนาสวนราชการซึ่งไดรับรายงานมีความเห็นขัดแยงกับมติ 

อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา  ใหเสนอ  ก.ค.ศ.  พิจารณาตอไป 

(๒)  การรายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรงของผูบังคับบัญชาต้ังแตหัวหนา 

สวนราชการหรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงมา  เมื่อผูบังคับบัญชาไดดําเนินการ 

ทางวินัยแลว  ใหรายงานไปยังหัวหนาสวนราชการหรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

แลวแตกรณี  และเมื่อหัวหนาสวนราชการหรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

ตามอํานาจหนาที่แลว  ใหรายงาน  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา  และ  ก.ค.ศ.  พิจารณาตามลําดับ” 

มาตรา ๑๕ ให เพิ่ มความตอไปนี้ เปนวรรคสองและวรรคสามของมาตรา   ๑๒๓ 

แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

“ในกรณีที่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดเห็นวา  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา 

หรือ  อ.ก.ค.ศ.  ที่  ก.ค.ศ.  ต้ัง  มีมติไมถูกตองหรือไมเปนธรรม  ใหผูนั้นมีสิทธิรองทุกขตอ  ก.ค.ศ. 

มติของ  ก.ค.ศ.  ตามวรรคสอง  ใหเปนที่สุด” 

มาตรา ๑๖ ใหกรรมการ  ก.ค.ศ.  และ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษาซึ่งปฏิบัติหนาที่อยูใน 

วันที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับยังคงปฏิบัติหนาที่ตอไปจนกวาจะครบวาระ  และใหดําเนินการแตงต้ัง 

หรือเลือกต้ังกรรมการเพิ่มเติมใหครบจํานวนตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัตินี้ภายในหนึ่งรอยแปดสิบวัน 



หนา   ๓๕ 
เลม   ๑๒๕   ตอนที ่  ๓๖   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒๐   กุมภาพนัธ   ๒๕๕๑ 
 

 

นับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ  และใหมีวาระอยูในตําแหนงเทากับวาระที่เหลืออยูของกรรมการ 

ดังกลาว  โดยมิใหนับเปนวาระการดํารงตําแหนงตามพระราชบัญญัตินี้ 

ให  ก.ค.ศ.  กําหนดหลักเกณฑและวิธีการไดมาและดําเนินการเพื่อใหไดมาซ่ึงกรรมการ 

ใน  ก.ค.ศ.  และ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษาจนครบจํานวนตามองคประกอบ  ตามพระราชบัญญัติ 

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๑๗ ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 
 

ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  สุรยุทธ  จุลานนท 

นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนา   ๓๖ 
เลม   ๑๒๕   ตอนที ่  ๓๖   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒๐   กุมภาพนัธ   ๒๕๕๑ 
 

 

หมายเหต ุ :-  เหตุผลในการประกาศใชพระราชบัญญัติฉบับนี้  คือ  โดยที่บทบัญญัติของกฎหมายวาดวยระเบียบ 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสวนท่ีเกี่ยวกับคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจําเขตพื้นท่ีการศึกษา  รวมทั้งบทบัญญัติอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีความไมเหมาะสมและไมสอดคลอง 

กับสภาพการณในปจจุบัน  ทําใหการบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนไปโดยลาชา 

และไมมีประสิทธิภาพ  สมควรปรับปรุงบทบัญญัติในเรื่องดังกลาวเพื่อแกไขปญหาและอุปสรรคนั้น 

อันจะเปนประโยชนในการบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายิ่งขึ้น  จึงจําเปนตอง 

ตราพระราชบัญญัตินี้ 





















ระเบียบ  ก.ค.ศ. 
ว่าดว้ยระบบทะเบียนประวตัิข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนกิส์   

พ.ศ.  2564 
 
 

เพ่ือให้การจัดระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพ  โดยน าระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ไปใช้ในการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  19  (4)  และ  (17)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547  ก.ค.ศ.  จึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2564” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 

ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  พ.ศ.  2555  ตั้งแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ   

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  กระบวนการบริหารและการจัดการ

ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ในการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในรูปแบบข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

“ทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  บันทึกประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
เรียกโดยย่อว่า  “ก.ค.ศ.  16”  และเอกสารหลักฐานส าคัญที่เกี่ยวข้องของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตั้งแต่วันบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการจนถึงวันพ้นจากราชการในรูปแบบข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

“ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบใด ๆ   
(เป็นอักษร  อักขระ  ตัวเลข  เสียง  หรือสัญลักษณ์อื่นใดที่สร้างขึ้นให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์)   
ที่มีลักษณะตามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“เข้าถึง”  หมายความว่า  การได้รับอนุญาต  หรือการไดร้ับสิทธใิห้ดหูรอืเปดิอ่านขอ้มูลในระบบ
ทะเบียนประวัตอิิเล็กทรอนกิส์  เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งหรือใช้ประโยชนจ์ากขอ้มูลในรายการทะเบยีน
ประวัติทั้งหมดหรือบางส่วน 

“ผู้รับรองทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
หรือหัวหน้าส่วนราชการและให้หมายความรวมถึงผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย  แล้วแต่กรณี   

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๓๑๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๑   ธันวาคม   ๒๕๖๔



“ผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  ส านักงาน  ก.ค.ศ.  และให้หมายความรวมถึง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการที่  ก.ค.ศ.  มอบหมาย   

“หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า  ปลัดกระทรวง  เลขาธิการ  อธิบดี  หรือต าแหน่ง 
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า  และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานการศึกษาหรือหัวหน้า 
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายด้วย 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่มีฐานะเป็นกรม
หรือเทียบเท่าซึ่งมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด   

ข้อ 5 ให้เลขาธิการ  ก.ค.ศ.  รักษาการตามระเบียบนี้   

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ 6 ให้เจ้าของประวัติ  มีสิทธิใช้งานและเข้าถึงทะเบียนประวัติของตนเองได้  แต่ไม่มีสิทธิ
เข้าถึงทะเบียนประวัติของผู้อื่น   

ข้อ ๗ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการ  แล้วแต่กรณี  
มอบหมายข้าราชการในสังกัดท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมการเขา้ใช้งาน  ผู้จัดท าทะเบียนประวัติ  และผู้บันทกึ
รายการทะเบียนประวัติ  โดยให้มีหน้าที่ตามระเบียบ  ดังนี้ 

(1) ผู้ควบคุมการเขา้ใช้งานมีหน้าที่  ควบคุม  ดูแล  เกี่ยวกับการเขา้ใช้งาน  สร้างบัญชีผู้ใชง้าน  
และก าหนดสิทธิการเข้าใช้งาน  ในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

(2) ผู้จัดท าทะเบียนประวัติมีหน้าที่  จัดท าทะเบียนประวัติและบันทึกรายการเกี่ยวกับ 
ความเคลื่อนไหวต่าง ๆ  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการ  แก้ไข  เพ่ิมเติม  หรือเปลี่ยนแปลงรายการตา่ง ๆ  ให้ถูกต้องและเป็นปจัจุบัน  และแนบไฟล์
เอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน  และรับรองการคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

(3) ผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติมีหน้าที่  บันทึกรายการเกี่ยวกับความเคลื่อนไหวต่าง ๆ   
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  และตรวจสอบรายการที่มีการแก้ไข  เพ่ิมเติม  
หรือเปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ  ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  และแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 

หมวด  ๒ 
การจดัท าทะเบียนประวตั ิ

 
 

ข้อ 8 ให้เจ้าของประวัติบันทึกประวัติของตนเองในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
ตามรายการที่ก าหนดใน  ก.ค.ศ.  16  ให้ถูกต้องครบถ้วน  พร้อมแนบไฟล์เอกสารหลักฐานส าคัญ 
ที่เกี่ยวข้อง  แล้วให้รับรองข้อมูลและลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  และให้ผู้จัดท าทะเบียนประวัติตรวจสอบ  
รับรองความถูกต้องและลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  ในกรณีผู้จัดท าทะเบียนประวัติตรวจสอบแล้วพบว่า

้หนา   ๒
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เจ้าของประวัติบันทึกรายการข้อมูลประวัติไม่ถูกต้อง  ไม่ตรงกันกับเอกสารหลักฐานส าคัญที่เกี่ยวข้อง   
ให้ผู้จัดท าทะเบียนประวัติแจ้งเจ้าของประวัติด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขให้ถูกต้อง  ทั้งนี้    
การด าเนินการดังกล่าวต้องเสร็จสิ้นภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ข้อ 9 เมื่อด าเนินการตามข้อ  8  แล้ว  ให้ผู้จัดท าทะเบยีนประวตัิเสนอให้ผู้รบัรองทะเบียนประวตัิ
รับรองความถูกต้อง  และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์   

ข้อ  10 ทะเบียนประวัติให้แนบไฟล์เอกสารหลักฐานส าคัญที่เกี่ยวข้องของข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา  ดังต่อไปนี้   

(๑) ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
และเอกสารหลักฐานการรายงานตัวเข้ารับราชการ 

(๒) ส าเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๓) หลักฐานการตรวจสอบประวัติ  เช่น  หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบการพิมพ์ลายนิ้วมือของ

ส านักงานต ารวจแห่งชาติ/แผ่นพิมพ์ลายนิ้วมือ  เป็นต้น   
(๔) หลักฐาน  เอกสาร  และรายละเอียดต่าง ๆ   เกี่ยวกับสถานะของบุคคล  เช่น  ส าเนาสูติบัตร  

ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ  ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อสกุล  ส าเนาใบส าคัญการสมรส  ส าเนา
ใบส าคัญการหย่า  และส าเนาใบส าคัญทางทหาร  (สด.๙)  เป็นต้น 

(๕) ค าสั่งเกี่ยวกับสถานะของเจ้าของประวัต ิ เช่น  ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ค าสั่งรับโอน  ค าสั่ง
ให้โอน  ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  ค าสั่งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ  เป็นต้น 

(๖) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน 
(๗) เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการศึกษา  ฝึกอบรมดูงาน  และการพัฒนาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
(๘) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพตามที่ 

คุรุสภาออกให้  (ถ้ามี) 
(๙) เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับการถูกด าเนินการทางวินัย  เช่น  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวนทางวินัย  ค าสั่งลงโทษทางวินัย  หรือเอกสารที่ เกี่ยวกับการสั่งยุติเรื่อง  การงดโทษ   
โดยการท าทัณฑบ์นเป็นหนังสือหรือการว่ากล่าวตักเตือน  การลดโทษ  และการเพ่ิมโทษ  (ถ้ามี) 

(๑๐) หลักฐานเกี่ยวกับการได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  (ถ้ามี) 
(๑๑) เอกสารส าคัญอื่น ๆ  เช่น  เอกสารการอนุมัติให้แก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิด  การลาต่าง ๆ  

หนังสือรับรองความประพฤติ  (กรณีบรรจุกลับฯ)  เป็นต้น  (ถ้ามี) 
(๑๒) เอกสารสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ  เช่น  หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 

กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด  เป็นต้น  (ถ้ามี) 
(๑๓) เอกสารอื่น  ตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
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ข้อ  11 ให้ผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน  ผู้จัดท าทะเบียนประวัติ  ผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ
และผู้รับรองทะเบียนประวัติ  ดูแลและด าเนินการตามอ านาจหน้าที่และด าเนินการอื่นใด  เพ่ือให้
ทะเบียนประวัติมีความถูกต้อง  ครบถ้วนสมบูรณ์  และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

กรณีที่มีปัญหาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  ให้รายงาน 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการ  แล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณาแก้ปัญหา   
เว้นแต่กรณีไม่สามารถแก้ปัญหาได้ให้ประสานกับส านักงาน  ก.ค.ศ.   

หมวด  ๓ 
การแก้ไขและการเพ่ิมเติม 

 
 

ข้อ  12 การแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
(1) การแก้ไขข้อมูล  วัน  เดือน  ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้ขออนุมัติ  ก.ค.ศ.  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกิด  ในทะเบียน
ประวัติข้าราชการ 

(2) การแก้ไขข้อมูล  วัน  เดือน  ปี  ที่บรรจุและแต่งตั้งของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  ให้เป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือหัวหน้าส่วนราชการ   
โดยอนุมัติ  กศจ.  หรือ  อ.ก.ค.ศ.  ที่  ก.ค.ศ.  ตั้ง  แล้วแต่กรณี 

(3) การแก้ไขข้อมูลอื่น ๆ  นอกจาก  (1)  และ  (2)  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการ  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้มีอ านาจสั่งแก้ไขโดยพิจารณาจากค าสั่ง  
หรือเอกสารที่ผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ  หรือผู้จัดท าทะเบียนประวัติ  ตรวจสอบหรือรับรอง 
ความถูกต้องแล้ว 

ข้อ  13 การเพ่ิมเติมข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้ผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติหรือผู้จัดท าทะเบียนประวัติเป็นผู้บันทึกข้อมูล  ทั้งนี้  โดยอนุมัติ  
ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการ  แล้วแต่กรณี 

หมวด  ๔ 
การดูแลระบบ  การป้องกัน  การส ารองข้อมูล  และการท าลาย 

 
 

ข้อ  14 ให้ส านักงาน  ก.ค.ศ.  มีหน้าที่ดูแลระบบ  ป้องกัน  และส ารองข้อมูลทะเบียนประวัติ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  รวมทั้ง 
เป็นผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัติ  โดยมีอ านาจหน้าที่ตัดสินใจเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม  ใช้   
หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์   

ข้อ  15 ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดย้ายหรือโอน  ให้ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ  จัดส่งทะเบียนประวัติของผู้นั้นไปยังหน่วยงานที่รับย้ายหรือรับโอน 
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ข้อ  16 การท าลายทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้เป็นไป
ตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด  ภายใต้บังคับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

หมวด  ๕ 
การรกัษาความลบั 

 
 

ข้อ  17 ให้ข้อมูลทะเบียนประวัติทุกรายการ  เป็นข้อมูลชั้น  “ลับ”  และการเข้าถึงข้อมูล
ทะเบียนประวัติ  ให้เป็นไปตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด   

ข้อ  18 การเปิดเผยข้อมูลทะเบียนประวัติ  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ  และกฎหมายว่าด้วยข้อมูลส่วนบุคคล 

ข้อ  19 การเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  ให้กระท าได้โดยผู้ควบคุม 
การเข้าใช้งาน  ผู้จัดท าทะเบียนประวัติ  ผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ  ผู้รับรองทะเบียนประวัติ  
เจ้าของประวัติและนิติบุคคลตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนดเพ่ิมเติมในภายหลัง  โดยจะมอบหมายช่วงการเข้าใช้งาน
ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ไม่ได้ 

ห้ามมิให้ผู้ที่เข้าถึงข้อมูลทะเบียนประวตัิตามระเบียบนี้  คัดลอก  หรือเปิดเผย  หรือยอมให้ผู้อืน่
เข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยวิธีการใด ๆ  โดยมิชอบ
หรือใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเพ่ือวัตถุประสงค์อื่น  นอกเหนืออ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
หรือวัตถุประสงค์ที่ได้แจ้งไว้กับผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัติในการขอรับข้อมูลส่วนบุคคลนั้น 

การฝ่าฝืนข้อห้ามดงักล่าวถือเป็นการกระท าผิด  ซึ่งต้องรบัผิดทางวินยัและตามที่กฎหมายอืน่ก าหนด   
และหากการฝ่าฝืนนั้นก่อให้เกิดความเสียหายซึ่งมีความรับผิดทางละเมิด  ทางแพ่ง  หรือทางอาญา 
ขึ้นจากการกระท าของผู้ใด  ผู้นั้นจะต้องรับผิดชอบในความเสียหายที่เกิดขึ้นดังกล่าวต่อเจ้าของประวัติ  
และส านักงาน  ก.ค.ศ.   

ข้อ  20 มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์   
ให้เป็นไปตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด   

ข้อ  ๒๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะส าเนาประวัติของตนเอง 
เพื่อท านิติกรรมหรือรับรองสถานะส่วนบุคคล  ให้กระท าได้ตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด   

หมวด  ๖ 
การจดัระบบ  การก ากับ  ตดิตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผล 

 
 

ข้อ  22 ให้ผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน  ท าหน้าที่ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  ติดตาม  และตรวจสอบ 
การใช้งานและการท างาน  รวมทั้งการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล  เพ่ือให้มีการตรวจสอบ 
หรือปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติ  ตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนดด้วย 
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ข้อ  23 ให้ส านักงาน  ก.ค.ศ.  เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารงานและจัดระบบทะเบียน
ประวัติอิเล็กทรอนิกส์  มีอ านาจและหน้าที่ในการก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผล 
การด าเนินการเกี่ยวกบัทะเบียนประวตัขิองขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในส านกังานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และส่วนราชการ  และรายงานให้  ก.ค.ศ.  ทราบ 

ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง  ให้ส านักงาน  ก.ค.ศ.  มีอ านาจเรียกผู้แทนของส่วนราชการ  
หน่วยงาน  หน่วยงานการศึกษา  ข้าราชการ  หรือบุคคลใดมาชี้แจงข้อเท็จจริงหรือรายงานผลการด าเนินการ
เกี่ยวกับทะเบียนประวัติ  ให้เป็นไปตามระเบียบนี้   

ข้อ  24 ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลส่วนบุคคล  กฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
กฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ  และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  ส านักงาน  ก.ค.ศ.  อาจเชื่อมโยง 
ข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือองค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง 

บทเฉพาะกาล 
 
 

ข้อ  25 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนราชการ  จัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุและแต่งตั้ง  ตั้งแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับในระบบทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุและแต่งตั้งก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  
ให้จัดท าทะเบียนประวัติในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ให้แล้วเสร็จภายในหนึ่งปี  นับตั้งแต่วันที่
ระเบียบนี้ใช้บังคับ 

ในระหว่างการด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติ  ในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามวรรคสอง  ให้ทะเบียนประวัตขิองข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษาที่ใช้อยู่ก่อนวนัที่ระเบยีบนี้
ใช้บังคับยังคงใช้ได้ตอ่ไป  และให้ถือว่าทะเบยีนประวตัิ  (ก.ค.ศ.  ๑๖  หรือ  ก.พ.  ๗)  ฉบับที่เก็บรักษาไว้  
ณ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือส่วนราชการ  เป็นฉบับที่ใช้อ้างอิงได้ 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  12  ตลุาคม  พ.ศ.  ๒๕64 

ตรีนชุ  เทียนทอง 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

ประธาน  ก.ค.ศ. 

้หนา   ๖

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๓๑๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๑   ธันวาคม   ๒๕๖๔



 

                                                                                                         

 
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. 

 

 
 


