
งานจัดท าและเก็บรักษาหลักฐานทางทะเบียนประวัติ 

ข้าราชการต ารวจชั้นสัญญาบัตร – ประทวน 

( สมุดประวัติ  ก.พ.7 และแฟ้มประวัติข้าราชการต ารวจ ) 

            ตาม ระเบียบส านกังานต ารวจแห่งชาติ ว่าด้วยประมวลระเบียบการต ารวจไม่เก่ียวกับคดี 

ลักษณะที่ 13 ประวัติ บทที่ 1 การจดัท าและการเก็บรักษาเอกสารหลักฐานทางทะเบียนประวัติและ

การควบคุมเกษียณ อายุของข้าราชการต ารวจ ก าหนดให้ข้าราชการต ารวจที่ได้รับการบรรจุตั้งแต่    

9 กันยายน 2518 ต้องมี ก.พ.7 คนละ 3 ฉบับ และแฟ้มประวัติข้าราชการคนละ 2 แฟ้ม        

ส่วนข้าราชการต ารวจที่ได้รับการบรรจุก่อนวันที่ 9 กันยายน 2518 ให้คงใช้สมุดประวัติตามเดิมต่อไป 

หลักฐานทางทะเบียนประวัติประกอบด้วย  

 1.  สมุดประวัติ คือ สมุดประจ าตัวข้าราชการ มีลักษณะเป็นสมุดแบบพิมพ์ปกผ่าสีน้ าเงิน 

ใช้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับประวัติส่วนตัว และประวัติการรับราชการของข้าราชการต ารวจที่ บรรจุเข้า  

รับราชการก่อนวันที่ 9 กันยายน 2518 

 2.  ก.พ.7  มีลักษณะเป็นแบบพิมพ์สีขาว ใช้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับประวัติส่วนตัวและประวัติ 

การรับราชการของข้าราชการต ารวจที่บรรจุเข้ารับราชการตั้งแต่วันที่ 9 กันยายน 2518 จัดท า    

คนละ 3 ฉบับ 

 3. แฟ้มประวัติข้าราชการต ารวจ (แฟ้มเหลือง) ลักษณะเป็นแฟ้มเอกสารสีเหลืองใช้จัดเก็บ

เอกสารที่เกี่ยวกับการรายงานตัวเข้ารับราชการต ารวจครั้งแรก พร้อมทั้งบันทึกประวัติย่อและติด

ภาพถ่ายบริเวณปกด้านใน 

 4. ข้อมูลจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ข้อมูลหรือเอกสารทีไ่ด้พิมพ์  บันทึก จัดเก็บ 

รบั ส่งจากฐานข้อมูลก าลังพลระบบอิเล็กทรอนิกส์กลางของ ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ที่เจ้าหน้าที่  

ได้จัดท าขึ้นและรับรองตามระเบียบทีก่ าหนด 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

 1. เมื่อมีข้าราชการต ารวจได้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่ครั้งแรก หน่วยงานต้นสังกัดต้องจัดท า 

ก.พ.7 และแฟ้มประวัติ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลก าลังพล (POLIS) ให้แล้วเสร็จภายใน 15 

วัน นับแต่วันที่เริ่มปฏิบัติราชการ 



 2. ให้จัดท า ก.พ.7 จ านวน 3 ฉบับ และแฟ้มประวัติ จ านวน  2 แฟ้ม โดยให้มีข้อมูลถูกต้อง

ตรงกันทั้ง 3 ฉบับ  

 3. วิธีการจัดท าให้ยึดถือตามระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติ ว่าด้วยประมวลระเบียบ

การต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 13 ประวัติ บทที่ 1 การจัดท าและการเก็บรักษาหลักฐานทาง 

ทะเบียนประวัติและการควบคุมเกษียณอายุของข้าราชการต ารวจ ฉบับแก้ไข พ.ศ.2556 และระเบียบ 

ก.ตร. ว่าด้วยทะเบียนประวัติและการควบคุมเกษียณอายุของข้าราชการต ารวจ พ.ศ.2547 โดยเฉพาะ 

ในการบันทึกข้อมูลรายการ 7 รายการ ซึ่งได้แก่ ชื่อตัว ชื่อสกุล เลขบัตรประจ าตัวประชาชน      วัน 

เดือน  ปีเกิด ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดา มารดา และประวัติการศึกษา  ที่เจ้าของประวัติต้องเป็น      ผู้

บันทึกและรับรองความถูกต้องด้วยตัวเอง 

 4. การลงนามรับรองความถูกต้องในการจัดท า ก.พ.7 ของผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ        

ให้เป็นไปตามนี้  

 การลงชื่อรบัรองความถูกต้องของข้อมูลใน ก.พ.๗ ที่จัดท าขึ้นทั้งฉบับและรับรองลายมือชื่อ 
ของเจ้าของประวัติเป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
 4.1   ผู้บัญชาการ ส านักงานก าลังพล ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง ดังนี้  
   4.1.1  ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ จเรต ารวจแห่งชาติ รองผู้บัญชาการต ารวจ
แห่งชาติ ผู้ช่วยผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ ผู้บัญชาการหรือต าแหน่งเทียบเท่าของทุกต าแหน่ง 
 4.1.2  ผู้บังคับการ หรือต าแหน่งเทียบเท่า ที่ไม่สังกัดกองบัญชาการใด  
 4.1.3  นายเวร ผู้ช่วยนายเวรของข้าราชการต ารวจตาม 4.1.1  เว้นแต่ นายเวร 
ผู้ช่วยนายเวร ของผู้บัญชาการตามข้อ 4.2  
  4.1.4  ข้าราชการต ารวจที่ประจ าหรือส ารองราชการ ส านักงานผู้บัญชาการต ารวจ 
แห่งชาติ หรือส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
 4.2  ผู้บัญชาการ หรือต าแหน่งเทียบเท่า ส าหรับข้าราชการต ารวจในสังกัด  
 4.3  ผู้บังคับการ หรือต าแหน่งเทียบเท่า ที่ไม่สังกัดกองบัญชาการใดส าหรับข้าราชการ
ต ารวจในสังกัด    

 5.  เมื่อจัดท าเสร็จแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
              -  ให้ส่ง ก.พ.7 ฉบับที่ 1 ไปเก็บรักษาที่ ตป.สง.ก.ตร. เพ่ือใช้ในการควบคุมเกษียณอายุ

ของข้าราชการต ารวจ 



              - ให้ส่ง ก.พ.7 ฉบับที่ 2 พร้อมแฟ้มประวัติข้าราชการต ารวจ ไปเก็บรักษาที่ สกพ. 

(ฝ่ายประวัติบุคคล ทพ.) เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและการบริหารงานบุคคลของ ตร. 

             -  ก.พ.7 ฉบับที่ 3 พร้อมแฟ้มประวัติข้าราชการต ารวจ ให้เก็บรักษาไว้ที่หน่วยงาน 

ต้นสังกัดของเจ้าของประวัติ (ฉบับติดตามตัว) 

 6. เมื่อ สกพ.(ฝ่ายประวัติบุคคล ทพ.) ได้รับ ก.พ.7 ฉบับที่ 2 และแฟ้มประวัติข้าราชการ

ต ารวจแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง หากจัดท าไม่ถูกต้องตามที่ระเบียบก าหนด  

จะส่งคนืให้แก้ไขในรายการที่จัดท าไม่ถูกต้อง แต่ถ้าหากจัดท าถูกต้องแล้ว สกพ. (ฝ่ายประวัติบุคคล ทพ.) 

จัดท าท าเนียบเก็บรักษาต่อไป  

 

ขั้นตอนการจัดท าและเก็บรักษาหลักฐานทางทะเบียนประวัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานต้นสังกัด   
 

 

จัดท า ก.พ. 7 และแฟ้มประวัติ  
( ต ารวจบรรจุใหม่ ) 

 ให้เสร็จสิ้น ภายใน 15 วัน 
 

 -  จัดท า กพ.7 จ านวน 3  ฉบับ      
 -  แฟ้มประวัติ 2 แฟ้ม 
 -  บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล POLIS 

 -  ก.พ.7 ฉบับที่ 1  ส่ง ตป.สง.ก.ตร. 
 -  ก.พ.7 ฉบับที่ 2   และแฟ้มประวัติ ส่ง ตร. (ทพ.สกพ.) 
 -  ก.พ.7  ฉบับที ่3  และแฟ้มประวัติเก็บที่หน่วยงาน       
    ต้นสังกัด 
 
 

ตร. (ทพ.สกพ.) รับ ก.พ.7 ฉบับที่ 2  
และแฟ้มประวัติข้าราชการต ารวจ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติ ว่าด้วยประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี 

ลักษณะที่ 13 ประวัติ บทที่ 1 ว่าด้วยการจัดท าและการเก็บรักษาเอกสารหลักฐานทางทะเบียน

ประวัติและการควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการต ารวจ 

2. ระเบียบ ก.ตร. ว่าด้วยทะเบียนประวัติและการควบคุมเกษียณอายุของข้าราชการต ารวจ 

พ.ศ.2547 และคู่มือการจัดท า ก.พ.7 ท้ายระเบียบ  ก.ตร. 

หน่วยงานรับผิดชอบ 

ฝ่ายประวัติบุคคล ทพ.(งานประวัติสัญญาบัตร) โทรศัพท์ 0 2205 2486 , 0 2205 1696  

โทรสาร 0 2252 7953 

ฝ่ายประวัติบุคคล ทพ.(งานประวัติประทวน) โทรศัพท์ 0 2205 2472-2473 ,  0 2205 2475  

โทรสาร 0 2251 4946 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง  
 

กรณีจัดท าถูกต้อง กรณีจัดท าไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนหน่วยงานต้นสังกัด
แก้ไขให้ถูกต้อง 

 
 

ถูกต้เถูกต้อง 
จัดท าท าเนียบจัดเก็บ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การบันทึกข้อมูลรายการเปลี่ยนแปลงสถานภาพ 

ข้าราชการต ารวจชั้นสัญญาบัตร-ประทวน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องด าเนินการบันทึกข้อมูลรายการเปลี่ยนแปลงสถานภาพต่างๆ 

ของข้าราชการต ารวจในสังกัด ลงในหลักฐานทางทะเบียนประวัติ และในระบบ POLIS เพ่ือให้ข้อมูล

ประวัติของทางหน่วยต้นสังกัด และ ตร. (สกพ.) ถูกต้องตรงกัน  โดยให้ปฏิบัติดังนี้ 

1.  กรณีข้าราชการต ารวจผู้ใดมีการเปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมข้อมูลสถานภาพบุคคล  เช่น  

เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล คุณวุฒิ หรืออ่ืนๆ ให้เจ้าของประวัติรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น          



เมื่อผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดตรวจสอบความถูกต้อง ให้น าข้อมูลดังกล่าวบันทึกและหรือจัดเก็บ        

ในหลักฐานทางทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลก าลังพล (POLIS) แล้วให้รายงานตามแบบรายงาน 

พร้อมจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยังหน่วยงานของ ตร. ที่ก าหนด ภายใน 5 วันท าการนับแต่ได้รับ

รายงานดังกล่าว  

 2. กรณีหน่วยงานใดมีค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติมสถานภาพก าลังพล หรือ
สถานภาพการรับราชการของข้าราชการต ารวจในสังกัด เช่น การเลื่อนยศ  เลื่อนขั้นเงินเดือน การแตง่ตั้ง 
โยกย้าย เป็นต้น ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลนั้นๆ ในหลักฐานทาง
ทะเบียนประวัติทางต้นสังกัดให้ครบถ้วนเรียบร้อยและบันทึกลงในฐานข้อมูลก าลังพล (POLIS) 
แล้วจัดส่งเอกสารค าสั่งที่เกี่ยวข้องดังกล่าวนั้นๆ ไปยัง ตร. (สกพ.) และหน่วยงานที่ ตร. ก าหนด      
ในเวลาที่ก าหนดตามข้อ 1 โดยเฉพาะการถึงแก่กรรมของข้าราชการต ารวจระดับ ผบก. หรือเทียบเท่า
ขึ้นไป ให้หน่วยงานต้นสังกัดรีบรายงานไปยัง ตร. (โดย สกพ.) ทันทีที่สามารถด าเนินการได้  เพ่ือที่ ตร. 
(โดย สกพ.) จะได้ด าเนินการน าความกราบบังคมทูลเพื่อทรงทราบต่อไป  
 3. กรณีมีการแต่งตั้งข้าราชการต ารวจไปด ารงต าแหน่งในสังกัดใหม่ หรือโอนไปรับราชการ

ส่วนราชการอ่ืน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสังกัดเดิมบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบันถูกต้องครบถ้วนแล้ว

จัดส่งหลักฐานทางทะเบียนประวัติ  ( ก.พ.7 และแฟ้มประวัติข้าราชการต ารวจฉบับต้นสังกัด ) ไปยัง

หน่วยงานสังกัดใหม่ หรือส่วนราชการทีร่ับโอนภายใน 7 วัน 

4. กรณีที่มีข้าราชการต ารวจพ้นจากราชการด้วยสาเหตุใดๆ ให้หน่วยงานต้นสังกัดบันทึก

ข้อมูลรายการวัน เดือน ปี และสาเหตุที่ออกจากราชการให้ครบถ้วน ค าสั่งหรือเอกสารรายละเอียด    

ที่เกี่ยวข้องให้เก็บไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการต ารวจ เพ่ือประกอบการขอรับสิทธิประโยชน์ต่างๆ    

จากทางราชการและให้จัดเก็บเอกสารหลักฐานทางทะเบียนประวัติไว้ที่หน่วยงานสังกัดสุดท้ายของ

เจ้าของประวัติ โดยให้แยกการจัดเก็บหลักฐานทางทะเบียนประวัติออกจากประวัติในราชการ พร้อม

จัดท าท าเนียบบัญชีประวัตินอกราชการของแต่ละปีไว้ส าหรับเป็นข้อมูลในการขอตรวจสอบ หรือเมื่อ

กระบวนการรับสิทธิประโยชน์เสร็จสิ้นแล้ว จะแจ้งเจ้าของประวัติหรือทายาทรับคืนไปเก็บรักษาต่อไป

ก็ได้ หากไม่มีผู้ใดมารับคืน การก าหนดอายุในการจัดเก็บและท าลายเอกสารให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

5. กรณีตามข้อ 4  หากมีการจัดเก็บเอกสารดังกล่าวข้างต้น ด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้
เรียบร้อยแล้ว ก.พ.7 ฉบับที่ 2 จะด าเนินการจัดส่งหรือแจ้งเจ้าของประวัติหรือทายาทมารับไปเก็บ
รักษาไว้ก็ได้ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงรายการสถานภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กรณีมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 
ส่วนบุคคล เช่น เปลี่ยนชื่อ, 

ชื่อสกุล , คุณวุฒิ ฯลฯ 

กรณีหน่วยงานต้นสังกัดมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
สถานภาพก าลังพล เช่น การเลื่อนยศ เงินเดือน  

แต่งตั้งโยกย้าย ฯลฯ 

เจ้าของประวัติรายงานพร้อมเอกสาร 
ให้หน่วยงานต้นสังกัด 

เจ้าหน้าที่ต้นสังกัดตรวจสอบความถูกต้องบันทึกข้อมูล 
ใน ก.พ.7 จัดเก็บเอกสารในแฟ้มประวัติ  

( ฉบับต้นสังกัด ) และลงข้อมูลในฐานข้อมูล POLIS 

รายงานพร้อมจัดส่งเอกสารไปยัง ตร. ( สกพ.) 
และหน่วยงานที่ ตร.ก าหนด ( ตป.สง.ก.ตร. , อต., ทพ.สกพ.) 

ตร. (สกพ.) ลงข้อมูลใน ก.พ. 7 ฉบับที่ 2  
และตรวจสอบความถูกต้องในฐานข้อมูล POLIS 
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