
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2

คู่มือการเก็บรักษาและการขอส าเนา

แฟ้มประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16



 

 

การเก็บรักษาและการขอส าเนาแฟ้มประวตัิ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 

 

ลักษณะงาน 

 แฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 เป็นประวัติส่วนบุคคล และเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเกี่ยวกับ

การบริหารงานบุคคล ไม่ควรเปิดเผยต่อบุคคลอ่ืนหรือผู้ที่ไม่เกี่ยวข้อง และเพ่ือป้องกันการเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง 

แก้ไขรายการในแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 โดยมิชอบ และเพ่ือป้องกันการสูญหายของแฟ้มประวัติ ก.พ.7/

ก.ค.ศ.16  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 จึงวางแนวปฏิบัติว่าด้วยการเก็บรักษา

แฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ดังนี้ 

การเก็บรักษาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 การเก็บรักษาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16ให้เก็บรักษาไว้ในตู้เก็บแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 โดย

ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติ ผู้รับผิดชอบแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 โดยตรง การน าแฟ้ม

ประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกจากตู้เพ่ือปฏิบัติการใด ๆ ให้ เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติ ห้าม  

มิให้เจ้าหน้าที่ผู้ อ่ืนหรือบุคคลอ่ืน ค้นหา หรือน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกจากตู้ เว้นแต่จะได้รับ

อนุญาตจากหัวหน้าหน่วยขึ้นไป เป็นกรณีพิเศษ 

 การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกจากตู้เพ่ือปฏิบัติการใด ๆ เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว หรือเมื่อ

หมดเวลาปฏิบัติงานตามปกติของวันนั้น แม้จะยังด าเนินการไม่เสร็จสิ้นให้น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 เก็บ

เข้าตู้ทันที ห้ามเก็บแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ไว้นอกตู้ หลังจากเลิกงานแล้ว   

การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกกลุ่มบริหารงานบุคคล หรือการขอดู หรือขอคัดลอกรายการ

ในแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกงานทะเบียนประวัติ จะกระท ามิได้เว้นแต่กรณี ดังนี้ 

 1. เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2  หรือรองผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการรายใด ให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียน

ประวัติน าไปมอบให้ด้วยตนเองและรอน ากลับด้วย เว้นแต่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ   

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอไว้ดูก่อน  

การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกกลุ่มงานทะเบียนประวัติหรือการขอดู หรือขอคัดลอกรายการ

ในแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 

 



 

 

 

 2. เมื่อบุคลากรของ สพป.ราชบุรี เขต 2 ขอน าไปประกอบการพิจารณ าในการประชุมของ

คณะกรรมการต่าง ๆ ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับทางราชการ ให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติ ผู้รับผิดชอบ หรือ       

ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล พิจารณาอนุญาตให้บุคลากรของ สพป.ราชบุรี เขต 2 น าแฟ้มประวัติ          

ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกงานทะเบียนประวัติได้ โดยให้บุคลากรผู้นั้นลงลายมือชื่อยืมไว้เป็นหลักฐาน และต้อง

น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ส่งคืนงานทะเบียนประวัติภายในวันนั้น 

 3. การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกกลุ่มงานทะเบียนประวัติ การขอดูหรือคัดลอก

รายการในแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ในกรณีอ่ืน ให้ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลพิจารณาอนุญาตได้

เฉพาะคราว เมื่อมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ 

การควบคุมดูแลให้เป็นไปตามข้อปฏิบัติ 

 ให้ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นผู้ควบคุมดูแลให้เป็นไปตามข้อปฏิบัติ  การขอส าเนาแฟ้ม

ประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ให้หมายรวมถึง การขอส าเนาสมุดประวัติด้วย และให้น ามาใช้บังคับกับข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่2) พ.ศ.2551 

 2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2562 

 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 

 4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

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

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และหรือผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ประสงค์    

ขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 หรือสมุดประวัติ ให้เสนอขออนุญาต ได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล     

(งานทะเบียนประวัติ) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 การขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 1.เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ให้เขียนค าขอในทะเบียนคุม  

การขอแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 โดยกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับ ชื่อ ชื่อสกุล ต าแหน่ง สังกัด เหตุผลการขอ

ส าเนา หมายเลขโทรศัพท์และลงลายมือชื่อยื่นต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 

 

 



 

 

 

 2. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ค้นหาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 3. ผู้ขอส าเนา น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ไปถ่ายเอกสาร ตามจ านวนที่ต้องการ 

 4. ผู้ขอส าเนาน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ส่งคืนเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 

 5. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 กับต้นฉบับจริงว่าถูกต้อง

หรือมีการแก้ไขข้อมูลหรือไม่ พร้อมรับรองส าเนาเอกสารให้แก่ผู้ขอส าเนา 

 6. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 เก็บเข้าตู้แฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 


