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การจัดท าทะเบียนประวัติ
ข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์

หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1021.2/ว 19

ลงวันที่ 27 กันยายน 2562

เรื่อง การใช้ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอกนิกส์



1. ให้ส่วนราชการจัดท า ก.พ.7 ให้กับข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับ
ราชการตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561 ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์แทน 
โดยไม่ต้องบันทึกรายการข้อมูลลงใน  ก.พ.7 แบบกระดาษ

2. ให้ส่วนราชการบันทึกรายการข้อมูลที่เกิดขึ้นใหม่ของข้าราชการพลเรือนสามัญที่บรรจุ
เข้ารับราชการ ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2561 ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์แทน 
โดยไม่ต้องบันทึกรายการข้อมูลลงใน ก.พ.7 แบบกระดาษ

3. ให้ส่วนราชการด าเนินการตามระเบียบด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์โดยแปลงส าเนา
เอกสารให้เป็นรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์และส่งไฟล์ดังกล่าวผ่านระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยไม่ต้องบันทึกส่งส าเนาเอกสารในรูปแบบกระดาษไปยังส านักงาน ก.พ.

4. ในกรณีที่ต้องใช้ ก.พ.7 ที่พิมพ์ด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์
จะต้องมีการลงนามรับรองเอกสารดังกล่าวโดยเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายและรับผิดชอบทะเบียน
ประวัติข้าราชการของส่วนราชการ

5. การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ให้ส่วนราชการปฏิบัติตามคู่มือ              
การใช้ระบบประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์

6. เจ้าหน้าที่ผู้รับมอบหมายและรับผิดชอบทะเบียนประวัติข้าราชการของส่วนราชการ
จะต้องควบคุมและป้องกันการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามกฏหมายอย่างเคร่งครัดด้วย







ขั้นตอนการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์
ผู้จัดท ำทะเบียนประวัติจัดเตรียมข้อมูลเจ้ำของประวัติ

ผู้จัดท ำสร้ำงผู้ใช้งำนในระบบให้กับเจ้ำของประวัติ

ผู้จัดท ำเรียกใช้ข้อมูลเจ้ำของประวัติจำกกรมกำรปกครอง

เจ้ำของประวัติเข้ำระบบตรวจสอบและบันทึกข้อมูลส่วนตัว

ผู้จัดท ำตรวจสอบและยืนยันกำรมำรำยงำนตัว

ผู้จัดท ำตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลส่วนตัวจำกกำรบันทึกของ
เจ้ำของประวัติ และบันทึกข้อมูลทำงรำชกำร เพิ่มเติม

เจ้ำของประวัติรับรองข้อมูลส่วนตัว

บันทึกค ำสั่งบรรจุ

หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย
รับรองทะเบียนประวัติ

ผู้จัดท ำบันทึกค ำสั่ง และกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่ำงๆ
ของข้ำรำชกำร ไปจนกว่ำข้ำรำชกำรผู้นั้นจะออกจำกส่วนรำชกำร



เจ้าของประวัติเข้าระบบตรวจสอบและบันทกึข้อมูลส่วนตัว

โดยคู่มือการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์จะส่งไปพร้อมกับหนังสือ
“ขอให้ไปรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการ”


