
มทร. ตะวันออก
กองบริหารงานบุคคล

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)
ข้ันตอนการจัดทําแฟ้มประวัติพนักงานฯ

บรรจุใหม่

รหัสเอกสาร
HR104-03-11

วันที่บังคับใช้
29 มี.ค.2564

เขียนโดย : นางสาวจารุวรรณ ขุมทอง
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลัย
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้าม)ี

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นการบันทึกประวัติย่อที่สําคัญ และจําเป็นของข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และเพื่อ

ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ : ระดับความสําเร็จของการจัดทําทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) และมีการติดตามทุกรอบ 6 เดือน 12 เดือน

ขอบเขตงาน : เป็นการจัดทําข้อมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําส่ังข้อมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้องนําไป

บันทึกการเปล่ียนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน

คําจํากัดความ : แฟ้มประวัติ หมายความว่า แฟ้มประวัติของข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา

พนักงานราชการ รวมถึงลูกจ้างประจําด้วย

ก.พ.7 หมายความว่า เอกสารสําหรับบันทึกข้อมูลบุคคลและส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุถึงพ้นจากราชการ

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

อธิการบดี : ลงนามใบทะเบียนประวัติรายบุคคล
กองบริหารงานบุคคล : ลงนามกํากับหนังสือบันทึกข้อความภายในโปรดลงนาม
แผนกทะเบียนประวัติ : ดําเนินการตรวจสอบเอกสารแนบพร้อมจัดทําหนังสือโปรดลงนาม

เอกสารอ้างอิง :

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. แบบฟอร์มใบทะเบียนประวัติ จํานวน 2 ชุด

2. เอกสารส่วนตัวของเจ้าของประวัติ ได้แก่ สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาวุฒิ

การศึกษา สําเนาใบรายงานผลการศึกษา สําเนาใบเปล่ียนชื่อ สําเนาผ่านการเกณฑ์ทหาร ใบรับรองแพทย์

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
ใบทะเบียนประวัติ

(ก.พ.7)
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล
ตลอดอายุงาน แยกตามหน่วยงาน

เรียงตามเลขอัตรา



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน
ระยะเวลา
ดําเนินงาน

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก

ทะเบียนประวัติ

- ให้ข้าราชการ/พนักงานฯ
รายงานตัว

5 นาที

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก

ทะเบียนประวัติ

- แจกแบบใบทะเบียนประวัติ
และตัวอย่างการกรอกเอกสาร

5 นาที -ใบทะเบียนประวัติ
(ก.พ.7)

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก

ทะเบียนประวัติ

- อธิบายวิธีการกรอก 10 นาที

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก

ทะเบียนประวัติ

- ข้าราชการ/พนักงานฯ กรอก
แบบใบทะเบียนประวัติ

20 นาที

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก

ทะเบียนประวัติ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง - ตรวจทานการกรอกใบทะเบียน
ประวัติของข้าราชการ/
พนักงานฯ

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขให้
ถูกต้อง

- กรณีถูกต้อง ให้เสนออธิการบดี
เพ่ือลงนาม

10 นาที

เร่ิมต้น

ข้าราชการ/พนักงานฯ
รายงานตัว

แจกแบบใบทะเบียน
ประวัติ (ก.พ.7)

ตรวจทาน

อธิบายวิธีการกรอก

ข้าราชการ/พนักงานฯ
กรอกแบบใบทะเบียน

ประวัติ (ก.พ.7)

1



ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน
ระยะเวลา
ดําเนินงาน

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

6 อธิการบดี - พิจารณาลงนาม 3 วัน

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก

ทะเบียนประวัติ

- จัดเก็บแบบใบทะเบียนประวัติ 10 นาที

8 เจ้าหน้าท่ีแผนก

ทะเบียนประวัติ

- จัดส่งแบบใบทะเบียนประวัติ
พร้อมเอกสารให้หน่วยงานต้น
สังกัด พร้อมสําเนาเอกสาร
ท้ังหมดแนบ

30 นาที - แฟ้มประวัติ

อธิการบดีหรือผู้ท่ีได้รับ
มอบอํานาจลงนาม

เก็บแบบใบทะเบียน
ประวัติ

1

ส้ินสุด

จัดส่งแบบใบทะเบียน
ประวัติพร้อมเอกสารให้
หน่วยงานต้นสังกัด พร้อม
สําเนาเอกสารท้ังหมดแนบ
ของข้าราชการ/พนักงานฯ


