
กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2



 ชื่องาน : การขอคัดส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออนไลน์            กลุ่มงาน : กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บริการขอคัดส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 

 

ล าดับ 
ที่ 

 

วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 
 

รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ 
ด าเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

เอกสารประกอบ 

 
 

1 
 
 

 
 
 
 

ผู้ยื่นค าขอคัดส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
ออนไลน์ ผ่าน e service หัวข้อ 
“ขอคัดส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16” 

4 นาที   e service 
สพป.ราชบุรี 
เขต 2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

แบบค าขอแนบแบบค า
ขอคัดส าเนาทะเบียน
ประวัติ (ก.พ.7/ก.ค.ศ. 
16)  

 
2 

 
 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบ 
แบบค าขอคัดส าเนาทะเบียน
ประวัติ (ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16)  
ใน ลิงก์ google sheets 
 

2 นาที 

 
3 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
    - จัดท าบัญชีคุมการคัดส าเนา  
(ใน google sheets) 
    - ตรวจข้อมูลใน ก.พ.7/ 
ก.ค.ศ.16 ให้เป็นปัจจุบัน 
    - รับรองส าเนา 
   - สแกนเอกสารเป็นไฟล์ PDF 

10 นาท่ี 

 
4 
 

 

ด าเนินการส่งมอบไฟล์ส าเนาใน ก.พ.
7/ก.ค.ศ.16  ผ่านอีเมลหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ ของผู้ขอคัดส าเนา 

2 นาที 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564 
 

เร่ิมต้น 
ยื่นค าขอ ผ่าน 

e service 
เอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานต่าง ๆ 
 ส่งมอบบัตร 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานต่าง ๆ ส่งมอบบัตร 

- จัดท าบัญชีควบคุม 
  การขอคัดส าเนา 
- ตรวจข้อมูลใน ก.พ.7/ 
ก.ค.ศ.16 ให้เป็นปัจจุบัน 
-  รับรองส าเนา 
-  สแกนเอกสาร  
เป็นไฟล์ PDF. 

 
 
 
 
  

ส่งมอบบตัร 



การขอคัดส าเนาก.พ.7/ก.ค.ศ. 16  e-Service 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ประสงค์ยื่นการขอคัดส าเนาก.พ.7/ก.ค.ศ. 16   
ผ่าน e-Service ตามแบบท่ีก าหนด พร้อมเอกสารประกอบคาขอ ให้ครบถ้วน แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

วิธีการเสนอขอ สามารถยื่นค าขอได ้ดังนี้ 
- การยื่นการขอคัดส าเนาก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 e-Service ให้ยื่นค าขอ e-Service หัวข้อ 

 “ขอคัดส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16”เว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

ขั้นตอนการเสนอขอ สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
1. การขอคัดส าเนาก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ที่มีความขอ

คัดส าเนา เข้าสู่เว็บไซต์ e-Serviceหัวข้อ “ขอคัดส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16” เว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

2.กรอกข้อมูลรายละเอียด ตามแบบการขอคัดส าเนาก.พ.7/ก.ค.ศ. 16  e-Service  พร้อม
แนบไฟล์เอกสาร ค าขอคัดส าเนาก.พ.7/ก.ค.ศ. 16  

3. เจ้าหน้าทะเบียนประวัติ ตรวจสอบรายชื่อ/ข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ผู้ประสงค์ยื่นการขอคัดส าเนาก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 

4. เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าทะเบียนประวัติ ด าเนินการจัดท าส าเนาพร้อมรับรองส าเนาเอกสาร
ส าเนาก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 ให้ถูกต้อง และมีข้อมูลเป็นปัจจุบัน 

5. เจ้าหน้าทะเบียนประวัติ ด าเนินการสแกนส าเนาเป็นไฟล์ PDF. และจัดท าทะเบียนคุมการ
ขอคัดส าเนาก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 ใน google sheets 

6. ส่งมอบไฟล์ส าเนาก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 โดยผ่านอีเมลหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของ 
ผู้ขอคัดส าเนา  

ข้อปฏิบัติ 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิใช้งานและเข้าถึงทะเบียนประวัติ  ของ

ตนเองได้ แต่ไม่มีสิทธิเข้าถึงทะเบียนประวัติของผู้อ่ืน 
 

เอกสาร/หลักฐาน  
แบบค าขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7/ก.ค.ศ.16) 

 
 







  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 



  หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๘๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   พฤษภาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

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 
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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 

               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               

               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
 

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



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

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๓๑๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๑   ธันวาคม   ๒๕๖๔



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 

้หนา   ๓
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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 

้หนา   ๔
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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. 
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