
มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าแฟ้มประวัติพนักงานฯ 

บรรจุใหม่ 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-11 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการบันทึกประวัติย่อที่ส าคัญ และจ าเป็นของข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และเพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้องน าไป
บันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

แฟ้มประวัติ หมายความว่า แฟ้มประวัติของข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ รวมถึงลูกจ้างประจ าด้วย 

ก.พ.7 หมายความว่า เอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลบุคคลและส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุถึงพ้นจากราชการ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ลงนามใบทะเบียนประวัติรายบุคคล 
กองบริหารงานบุคคล : ลงนามก ากับหนังสือบันทึกข้อความภายในโปรดลงนาม 
แผนกทะเบียนประวัติ : ด าเนินการตรวจสอบเอกสารแนบพร้อมจัดท าหนังสือโปรดลงนาม 

เอกสำรอ้ำงอิง :  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มใบทะเบียนประวัติ จ านวน 2 ชุด 

2. เอกสารส่วนตัวของเจ้าของประวัติ ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาวุฒิ
การศึกษา ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ ส าเนาผ่านการเกณฑ์ทหาร ใบรับรองแพทย์ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบทะเบียนประวัต ิ 

(ก.พ.7) 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน แยกตามหน่วยงาน 

เรียงตามเลขอัตรา  
 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

- ให้ข้าราชการ/พนักงานฯ 
รายงานตัว 

5 นาที  

2 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 

- แจกแบบใบทะเบียนประวัติ
และตัวอย่างการกรอกเอกสาร 

5 นาที -ใบทะเบียนประวตัิ 
(ก.พ.7) 

3 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 - อธิบายวิธีการกรอก 10 นาที  

4 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 - ข้าราชการ/พนักงานฯ กรอก
แบบใบทะเบียนประวัต ิ

20 นาที  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 
 
 

 
- ตรวจทานการกรอกใบทะเบียน

ประวัติของข้าราชการ/
พนักงานฯ 

- กรณไีม่ถูกต้อง ให้แก้ไขให้
ถูกต้อง 

- กรณีถูกต้อง ให้เสนออธิการบดี
เพื่อลงนาม 

10 นาที  

 

 

  
 
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงานฯ 
รายงานตัว 

แจกแบบใบทะเบียน
ประวัติ (ก.พ.7) 

ตรวจทาน 

อธิบายวิธีการกรอก 

ข้าราชการ/พนักงานฯ 
กรอกแบบใบทะเบียน

ประวัติ (ก.พ.7) 

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 
 
 
 

   

6 

 

อธิการบด ี  
 
 
 

- พิจารณาลงนาม 3 วัน  

7 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 - จัดเก็บแบบใบทะเบยีนประวัต ิ 10 นาที  

8 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 

 
 
 

- จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานต้น
สังกัด พร้อมส าเนาเอกสาร
ทั้งหมดแนบ 

30 นาที - แฟ้มประวัติ 

   
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดีหรือผู้ที่ไดร้ับ
มอบอ านาจลงนาม 

เก็บแบบใบทะเบียน
ประวัต ิ

1 

สิ้นสุด 

จัดส่งแบบใบทะเบยีน
ประวัติให้หน่วยงานต้น
สังกัดของข้าราชการ/

พนักงานฯ 


