
 

 

แผนผังกระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติให้แก่ข้าราชการบรรจุใหม่หรือบรรจุกลับหรือรับโอนข้าราชการหรือพนักงานตามกฎหมายอ่ืน 
 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล เจ้าของประวัติ 
หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
หน่วยงานต้นสังกัด ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             

 
 
 

 

1. ผู้จดัท ำทะเบียนประวตัิ จัดเตรยีมแฟ้ม
ประวัติข้ำรำชกำร ส ำหรับเก็บเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง ให้แก่ข้ำรำชกำรบรรจุใหม ่

2. ผู้จดัท ำทะเบียนประวตัิ แจ้งให้เจ้ำของ
ประวัติจดัท ำทะเบียนประวตัิอิเล็กทรอนิกส ์
ส่วนท่ี 1 แบบรับรองทะเบียนประวัติ
ข้ำรำชกำรพลเรือน ทันทีท่ีมำรำยงำนตัว  

2. เจ้ำของประวตัิบันทึกข้อมูลในระบบ
ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ โดยกำรยืนยัน
ตัวตนด้วยระบบ Digital ID โดยระบบจะ
เรียกใช้ข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้ำของประวัติ
จำกฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรของกรมกำร
ปกครอง จำกนั้นให้ตรวจสอบควำมถูกต้อง
และบันทึกข้อมูลอื่นๆ ให้ครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบันให้แล้วเสร็จภำยใน 5 วันท ำกำร นับ
แต่วันท่ีได้รบัแจ้งจำกผู้จดัท ำทะเบยีนประวัต ิ 

3. ผู้จดัท ำทะเบียนประวตั ิตรวจสอบควำมถูก
ต้อง และแจ้งเจ้ำของประวตัิตรวจสอบข้อมูล
และลงลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์รบัรองควำม
ถูกต้องของข้อมูลประวัติ (F03) 

3. เจ้ำของประวตัิตรวจสอบข้อมลูและลง
ลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์รับรองควำมถูกต้อง
ของข้อมูลประวัติ ภำยใน 5 วันท ำกำร นับแต่
วันท่ีได้รับแจ้งจำกผู้จัดท ำทะเบียนประวัต ิ 
 

1. บุคคลทีไ่ดร้ับแจ้งให้มำรำยงำนตัวเพื่อเข้ำ
รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำร ต้องด ำเนินกำร
ลงทะเบียนสมัคร ThaID กรมกำรปกครอง 
เพื่อน ำมำจัดท ำทะเบียนประวัต ิในวันท่ีมำ
รำยงำนตัว 

 



 

 

 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล เจ้าของประวัติ 
หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
หน่วยงานต้นสังกัด ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
กรณีข้าราชการพลเรือนสามัญโอนไปเป็น
ข้าราชการประเภทอื่นหรือพนักงานตาม
กฎหมายอื่น 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งทางไปรษณีย ์
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             

 
 
 

 

4. ผู้จัดท ำทะเบียนประวตัิ บันทึก
ข้อมูลของทำงรำชกำรและตรวจสอบ
กำรบันทึกรำยกำรข้อมูลทั้งหมด แล้ว
รำยงำนผู้ควบคมุทะเบยีนประวตัขิอง
ส่วนรำชกำรเพื่อลงลำยมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกสร์ับรองควำมถูกต้องของ
ข้อมูลทะเบียนประวตัิข้ำรำชกำร 
(F04) 
 

1. ผู้ควบคมุทะเบียนประวตัิของสว่น
รำชกำร ลงลำยมือช่ืออิเล็กทรอนกิส์
รับรองควำมถูกต้องของข้อมูล
ทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร 
 
 

1. ส่วนรำชกำรต้นสังกัดเดมิส่งมอบ
ข้อมูลทะเบียนประวตัิของข้ำรำชกำรผู้
นั้นไปยังส่วนรำชกำรที่รับโอนด้วย
วิธีกำรที่ท้ังสองส่วนรำชกำรตกลง
ร่วมกัน โดยค ำนึงถึงควำมมั่นคง
ปลอดภัยของข้อมลูเป็นส ำคัญ 
 

1. ส่วนรำชกำรที่รับโอน
จัดท ำหนังสือตอบรับ 
 

1. หน่วยงำนต้นสังกัด 
จักต้องด ำเนินกำรส่งแฟ้ม
ประวัติข้ำรำชกำรผู้นั้น 
(แฟ้มที่ต้นสังกัดจัดท ำข้ึน)  
ไปเก็บรักษำไว้ ณ  ส่วน
รำชกำรต้นสังกัด 
 
 

1. หน่วยงำนต้นสังกัด 
จัดเตรียมแฟ้มประวตัิ
ข้ำรำชกำร ส ำหรับเก็บ
เอกสำรที่เกีย่วข้อง ให้แก่
ข้ำรำชกำรบรรจุใหม ่
(ต้นสังกัดจัดท ำขึ้น)  
 
 



 

 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
วิธีการควบคุม

คุณภาพ 
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1. ลงทะเบยีนสมคัร ThaID กรมกำร
ปกครอง 

- บุคคลที่ไดร้ับแจ้งให้มำรำยงำนตวัเพื่อเข้ำรับกำร
บรรจุเข้ำรับรำชกำร ต้องด ำเนินกำรลงทะเบยีน
สมัคร ThaID กรมกำรปกครอง เพื่อน ำมำจัดท ำ
ทะเบียนประวัต ิในวันท่ีมำรำยงำนตัว 

บุคคลที่ได้รับแจ้ง
ให้มำรำยงำนตัว 

ก่อนวัน 
รับรำยงำนตัว 

   - แอพพลิเคชั่น ThaID  
กรมกำรปกครอง 
- โปรแกรมระบบทะเบียน
ประวัติอิเล็กทรอนิกส์ (SEIS) 

 

2. ผู้จัดท ำทะเบียนประวัติ จัดเตรียม
แฟ้มประวัติข้ำรำชกำร ส ำหรับเก็บ
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

- ผู้จัดท ำทะเบียนประวตัิ จัดเตรียมแฟ้มประวตัิ
ข้ำรำชกำร ส ำหรับเก็บเอกสำรที่เกี่ยวข้อง อำทิ 
ใบสมัคร, เอกสำรประกอบกำรสมคัร, ประวตัิ
บุคคล, หนังสือแสดงเจตนำระบุตวัผู้รับเงินช่วย
พิเศษกรณีข้ำรำชกำรถึงแก่ควำมตำย, หนังสือ
แสดงเจตนำระบตุัวผูร้ับบ ำเหน็จตกทอด, หนังสือ
แจ้งผลกำรเข้ำตรวจดูข้อมลูข่ำวสำรส่วนบุคคล 
และค ำสั่งต่ำงๆ ให้แก่ข้ำรำชกำรบรรจุใหม ่

กองบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

วันท่ีรับรำยงำนตัว  1. แฟ้มประวัติข้ำรำชกำร 
2. ประวตัิบุคคล 
3. หนังสือแสดงเจตนำระบตุัว
ผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณี
ข้ำรำชกำรถึงแก่ควำมตำย 
4. หนังสือแสดงเจตนำระบตุัว
ผู้รับบ ำเหน็จตกทอด, 
5. บันทึกขอให้ตรวจสอบควำม
ประพฤติ ลำยพิมพ์น้ิวมือฯ 

 

2. แจ้งให้เจ้ำของประวตัิจัดท ำ
ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส ์ส่วนท่ี 
1 แบบรับรองทะเบียนประวัติ
ข้ำรำชกำรพลเรือน 

- ผู้จัดท ำทะเบียนประวตัิ แจ้งให้เจ้ำของประวัติ
จัดท ำทะเบียนประวัติอเิล็กทรอนกิส ์ส่วนท่ี 1 
แบบรับรองทะเบียนประวตัิข้ำรำชกำรพลเรือน 
ทันทีท่ีมำรำยงำนตัว  

กองบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

วันท่ีรับรำยงำนตัว    

4. บันทึกข้อมูลในระบบทะเบียน
ประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

- เจ้ำของประวัติบันทึกข้อมูลในระบบทะเบียน
ประวัติอิเล็กทรอนิกส์ โดยกำรยืนยันตัวตนด้วย
ระบบ Digital ID โดยระบบจะเรียกใช้ข้อมูลส่วน
บุคคลของเจ้ำของประวตัิจำกฐำนข้อมูลทะเบียน
รำษฎรของกรมกำรปกครอง จำกน้ันให้ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องและบันทึกข้อมลูอื่นๆ ให้ครบถ้วน
และเป็นปจัจุบันให้แล้วเสรจ็ภำยใน 5 วันท ำกำร 
นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งจำกผูจ้ัดท ำทะเบียนประวัต ิ 

เจ้ำของประวัต ิ ภำยใน  
5 

วันท ำกำร 

   



 

 

 

5. ผู้จัดท ำทะเบียนประวัติ ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง  

- ผู้จัดท ำทะเบียนประวัติ ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
และแจ้งเจ้ำของประวัติตรวจสอบข้อมูลและลง
ลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์รับรองควำมถูกต้องของ
ข้อมูลประวัติ 

กองบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  

    

6. เจ้ำของประวัติตรวจสอบข้อมูล 
และลงลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

- เจ้ำของประวัติตรวจสอบข้อมลูและลงลำยมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกสร์ับรองควำมถูกต้องของข้อมูล
ประวัติ ภำยใน 5 วันท ำกำร นับแต่วันท่ีได้รบัแจ้ง
จำกผู้จัดท ำทะเบียนประวัต ิ 

เจ้ำของประวัติ  ภำยใน  
5 

วันท ำกำร 

   

7. บันทึกข้อมูลของทำงรำชกำรและ
ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรข้อมูล
ทั้งหมด 

- ผู้จัดท ำทะเบียนประวตัิ บันทึกข้อมูลของทำง
รำชกำรและตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรข้อมลู
ทั้งหมด แล้วรำยงำนผู้ควบคุมทะเบียนประวัติของ
ส่วนรำชกำรเพื่อลงลำยมือช่ืออิเลก็ทรอนิกส์
รับรองควำมถูกต้องของข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้ำรำชกำร 

กองบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

    

8. ลงลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์รับรอง
ควำมถูกต้อง 

- ผู้ควบคุมทะเบียนประวัติของส่วนรำชกำร                
ลงลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์รับรองควำมถูกต้อง
ของข้อมูลทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร 

ผู้ควบคุมทะเบียน
ประวัติของส่วน

รำชกำร                 

    

9. หน่วยงำนต้นสังกัด จัดเตรียมแฟ้ม
ประวัติข้ำรำชกำร ส ำหรับเก็บเอกสำร
ที่เกี่ยวข้อง 

- หน่วยงำนต้นสังกัด 
จัดเตรียมแฟ้มประวัติข้ำรำชกำร ส ำหรับเก็บ
เอกสำรที่ เกี่ยวข้อง  อำทิ  ค ำสั่ งต่ ำงๆ ให้แก่
ข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ (ต้นสังกัดจัดท ำขึ้น) 

หน่วยงำนต้น
สังกัด                 

วันท่ีมำรำยงำนตัว  
ณ ต้นสังกัด 

 ค ำสั่งต่ำงๆ  


