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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทำข้อมูล บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7  

๒. วัตถุประสงค ์

 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำข้อมูลและบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.พ.  7  
เมื่อมีคำสั่งหรือข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้องกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษ าที่เป็นเจ้าของ
ทะเบียนประวัติ  

๓. ขอบเขตของงาน 

เป็นการจัดทำข้อมูล บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.  7 ให้ถูกต้อง
เป็นปัจจุบัน เมื่อมีคำสั่งหรือข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้องกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๔. คําจํากัดความ 

๔.๑ ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 หมายถึง บันทึกประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เรียกโดยย่อว่า “ก.ค.ศ. 16” และเอกสารหลักฐานสำคัญที ่เกี ่ยวข้องของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตั้งแต่วันบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ 

4.2 เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 หมายถึง ผู้ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ บันทึก เพิ่มเติม 
ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ เมื่อมีคำสั่งหรือข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้องกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง และดำเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ในทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 

๕.๒ เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บเอกสารประกอบการเปลี่ยนแปลงข้อมูลไว้ในทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 
5.3 เจ้าหน้าที่เก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 ไว้ในที่ปลอดภัยและเป็นความลับ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 -  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  

8.2 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

9.1 การบันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้จัดทำด้วยความระมัดระวังโดยเฉพาะการลงรายการคำสั่งต่าง ๆ 
9.2 ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 เป็นเอกสารสำคัญของทางราชการ ห้ามให้ผู ้ที ่ไม่มีหน้าที่เกี ่ยวข้อง  

นำเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษา เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ เมื่อได้รับเอกสาร  
คืนมา เจ้าหน้าที่ต้องตรวจดูความเรียบร้อยของข้อมูลและเอกสารในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วน
เหมือนเดิม

เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้ในที่ปลอดภัยและเป็นความลับ 

 มีคำสั่งหรือข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารประกอบ 

ไว้ในทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานเปลี่ยนแปลงบันทึกประวัติย่อ (ก.ค.ศ. 16) 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานเปลี่ยนแปลงบันทึกประวัติย่อ (ก.ค.ศ. 16)  

๒. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินการเปลี่ยนแปลงบันทึกประวัติย่อ (ก.ค.ศ. 16) ของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  

๓. ขอบเขตของงาน 

เป็นการเปลี่ยนแปลงบันทึกประวัติย่อ (ก.ค.ศ. 16) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันตามเอกสารทางราชการ 

๔. คําจํากัดความ 

๔.๑ บันทึกประวัติย่อ (ก.ค.ศ. 16) หมายถึง แหล่งข้อมูลเกี่ยวกับประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ เพื่อประโยชน์ในการใช้เป็นข้อมูล  
ที่สำคัญของการบริหารงานบุคคล 

4.2 เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลทะเบียนประวัติ หมายถึง ผู้ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ บันทึก เพิ่มเติม ปรับปรุง 
หรือแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์เปลี่ยนแปลงบันทึกประวัติย่อ (ก.ค.ศ. 16) 
เสนอคำร้องตามลำดับชั้น พร้อมแนบเอกสารประกอบที่เก่ียวข้อง 

      5.1.1 บัตรประชาชน 
      5.1.2 ทะเบียนบ้าน 
      5.1.3 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว 
      5.1.4 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล 
      5.1.5 ทะเบียนสมรส 
      5.1.6 ทะเบียนหย่า 
      5.1.7 ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 
      5.1.8 เกียรติบัตร วุฒิบัตร ประกาศนียบัตร ที่เกี่ยวข้อง 
5.2 เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลทะเบียนประวัติตรวจสอบบันทึกข้อความและเอกสารประกอบ 
5.3 เจ้าของบันทึกประวัติย่อ (ก.ค.ศ. 16) เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นขึ้นไป 
5.4 เสนอ ศธจ. อนุมัติ 
5.5 เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลทะเบียนประวัติดำเนินการเปลี่ยนแปลงบันทึกประวัติย่อ (ก.ค.ศ. 16)  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมข้อมูลในบันทึกประวัติย่อ (ก.ค.ศ. 16)  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

7.๑ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

7.2 หนังสือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518  
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 

7.3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่
และแฟ้มประวัติข้าราชการ 

7.4 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่ สร 1007/ว 40 ลงวันที ่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื ่อง คู ่มือ  
การจัดทำ ก.พ.7 แบบใหม่ 

 

 ดำเนินการเปลี่ยนแปลงบันทึกประวัติย่อ 
 

 เจ้าของบันทึกประวัติย่อเสนอคำร้อง 

 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นขึ้นไปตรวจสอบ 

ศธจ. ลงนาม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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7.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที ่ ศธ 1304/ว 1 ลงวันที ่ 3 มกราคม 2544 เรื ่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการในการให้ข้าราชการครูได้รับเงินเดือน และ/หรือปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง เลื่อนและแต่งตั้ง 
ให้ดำรงตำแหน่งในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึน 

7.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 0206.2/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับอัตรา
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.7 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนมาก ที่ ศธ 0206.7/ว 30 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2555 เรื่อง  
การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

7.8 หนังสือสำนักงาน สพฐ. ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 962 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง 
การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

7.9 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 21 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2556 เรื่อง การกำหนด
อัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

7.10 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/65 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2557 เรื่อง ซักซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการให้ได้รับเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.11 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 25 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  
ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

7.12 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 3 ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2563 เรื่อง แนวปฏิบัติ 
การรับรองคุณวุฒิของผู้สำเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ  

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

9.1 การบันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้จัดทำด้วยความระมัดระวัง 
9.2 บันทึกประวัติย่อ (ก.ค.ศ. 16) เป็นเอกสารสำคัญของทางราชการ ห้ามให้ผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง 

นำเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษา เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ เมื่อได้รับเอกสาร  
คืนมา เจ้าหน้าที่ต้องตรวจดูความเรียบร้อยของข้อมูลและเอกสารประกอบให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานขอลาประเภทต่าง ๆ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานขอลาประเภทต่าง ๆ  

๒. วัตถุประสงค ์

 เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติในการขอลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ที่เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

๓. ขอบเขตของงาน 

เป็นการควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลงในปกแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 ของแต่ละคน 

๔. คําจํากัดความ 

การลา แบ่งออกเป็น 11 ประเภท ดังต่อไปนี้ 
4.1 การลาป่วย 
4.2 การลาคลอดบุตร 
4.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
4.4 การลากิจส่วนตัว 
4.5 การลาพักผ่อน 
4.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
4.7 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
4.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
4.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
4.10 การลาติดตามคู่สมรส 
4.11 การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอลา กรอกข้อมูลในระบบขออนุญาตลา  
ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

5.2 เจ้าหน้าที่วันลาตรวจสอบจำนวนวันลาคงเหลือ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับขึ้นไปในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
5.4 เสนอ ศธจ. อนุมัติ 
5.5 แจ้งให้ผู้ประสงค์ขอลาทราบ  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 แบบใบลาประเภทต่าง ๆ  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

หากผู้ประสงค์ขอลาต้องการยกเลิกวันลา สามารถดำเนินการได้ทางระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 

 แจ้งผู้ประสงค์ขอลาทราบ 
 

ผู้ประสงค์ขอลากรอกแบบฟอร์มในระบบ My Office 

 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นขึ้นไปตรวจสอบ 

ศธจ. ลงนาม 

เจ้าหน้าที่วันลาตรวจสอบ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานบันทึกสถิติการลาประจำปีงบประมาณ 
ลงในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานบันทึกสถิติการลาประจำปีงบประมาณลงในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 

๒. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการบันทึกสถิติการลาประจำปีงบประมาณลงในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๓. ขอบเขตของงาน 

เป็นการตรวจสอบ ควบคุม และบันทึกสถิติการลาประจำปีงบประมาณของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลงในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 ของแต่ละคน 

๔. คําจํากัดความ 

- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ เจ้าหน้าที่วันลาส่งออกข้อมูลสถิติการลาประจำปีงบประมาณจากระบบอิเล็กทรอนิกส์สำนักงาน 
(วันที่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน) 

5.2 เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตรวจสอบ 
5.3 รายงานความถูกต้องต่อ ศธจ. ทราบ 
5.4 เจ้าหน้าที่วันลาบันทึกข้อมูลสถิติการลาประจำปีงบประมาณลงในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 -  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 งานบันทึกสถิติการลา ให้จัดทำด้วยความระมัดระวัง 

 

 

 

 

 

 

 

 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงในแฟ้มทะเบียนประวัติ 
 

เจ้าหน้าที่ส่งออกข้อมูลและตรวจสอบสถิติการลา 

 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตรวจสอบ 

รายงาน ศธจ. ทราบ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานเกษียณอายุราชการ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานเกษียณอายุราชการ 

๒. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง ตอบสนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 

ประสานงานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ พ้นจากราชการ
ตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  

๔. คําจํากัดความ 

- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ สำรวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในหน่วยงานที่จะเกษียณอายุราชการ
ในปีงบประมาณปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไป 

5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
5.3 รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบ 
5.4 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
5.5 เจ้าหน้าทีแ่จ้งให้ผู้เกษียณอายุราชการทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 -  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 15)  
พ.ศ. 2530   

8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
8.4 พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 - 
 
 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งให้ผู้เกษียณอายุราชการทราบ 
 

สำรวจรายชื่อข้าราชการที่จะเกษียณในหน่วยงาน 

 
 

รายงานข้อมูลให้ สป.ศธ. ทราบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

ศธ. ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานเพิ ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ
รักษาพยาบาล  

๒. วัตถุประสงค ์

 เพื ่อเป็นแนวปฏิบัต ิในการควบคุมดูแลข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๓. ขอบเขตของงาน 

เป็นการปรับปรุง ควบคุม และตรวจสอบข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

๔. คําจํากัดความ 

นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล หมายถึง ผู้ตรวจสอบ บันทึก เพ่ิมเติม ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูล
ของผู้มีสิทธิในสังกัด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากร
ภาครัฐ กรอกข้อมูลลงในแบบคำขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (แบบ 7127) และแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5.2 นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลตรวจสอบแบบ 7127 และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับขึ้นไป  
5.4 เสนอ ศธจ. อนุมัติ 
5.5 นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ระบบ 

บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล กรมบัญชีกลาง  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 แบบคำขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (แบบ 7127)  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที ่สุด ที ่ กค 0422.2/ว 376 ลงวันที ่ 30 กันยายน 2553  
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

8.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที ่สุด ที ่ กค 0416.3/ว 260 ลงวันที ่ 12 มิถุนายน 2563  
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการตรวจสอบและปรับปรุง แก้ไข หรือเพ่ิมเติมข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

8.3 คู่มือการใช้งานระบบ ระบบทะเบียนประวัติ Version 1.0 โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญ
และสวัสดิการรักษาพยาบาล กรมบัญชีกลาง 

 
 

นายทะเบียนปรับปรุงข้อมูลในระบบ 

ผู้ประสงค์เพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูล กรอกแบบ 7127 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

ศธจ. อนุมัต ิ

เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตรวจสอบ 
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8.4 คู่มือการใช้งานระบบ ระบบลงทะเบียนสำหรับนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล Version 
1.0 โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล กรมบัญชีกลาง 

 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 9.1 หากมีข้อจำกัดในการใช้งานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล กรมบัญชีกลาง 
เช่น ระบบยังไม่ปลดล็อก ต้องการตรวจสอบข้อมูลย้อนหลัง ให้นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลทำหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์ถึงกรมบัญชีกลาง 
 9.2 กรมบัญชีกลางจะประมวลผลข้อมูลสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลทุกวันที่ 4 และ 19 ของเดือน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 




