
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือ : ข้ันตอนการด าเนินงาน 
การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม  อ าเภอหล่มเก่า  จังหวัดเพชรบูรณ์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ 
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๑. ชื่องาน : การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
๒. วัตถุประสงค์ 
     เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติของบุคลากรทางการศึกษา 
      โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม 
๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑ )  จัดท าทะเบียนประวัติ บุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
 ๒ )  การจัดท าและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
           มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
       ๒.๑  โรงเรียนจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน ๒ ฉบับ 
       ๒.๒  โรงเรียนเก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จ านวน ๑ ฉบับ 
       ๒.๓  บันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัต ิ
 ๓ )  การแก้ไขวันเดือนปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
           มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
       ๓.๑  ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ประสงค์จะขอแก้วัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอ 
                   ตามแบบท่ีก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบ้ืองต้นประกอบด้วย สูติบัตร 
                   ทะเบียนราษฎร์  หลักฐานการศึกษา 
       ๓.๒  ตรวจสอบความถูกต้อง 
       ๓.๓  น าเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
       ๓.๔  ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัต ิ
       ๓.๕  แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔ )  เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้ในที่ปลอดภัย 
 ๕ )  น าไปใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงานบุคคล 
 
** ทะเบียนประวัติ ก.พ. ๗ ให้หมายรวมถึง ทะเบียนประวัติ ก.พ. ๗ อิเล็กทรอนิกส์หรือเรียกช่ืออื่นตามท่ี 
    กฎหมายก าหนดด้วย 
 


