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รปูที่ 2-133 แสดงหน้าต่างบันทึกวันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มกีารประกาศ 
ใช้กฎอัยการศึก                   2-64 
รปูที่ 2-134 แสดงการเลือกวันที่ได้ประจําปฏิบัติหนา้ที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศ 
ใช้กฎอัยการศึก                   2-65 
รปูที่ 2-135 แสดงการกรอกวันที่ได้ประจําปฏิบัติหนา้ที่อยู่ในเขตที่ได้มกีารประกาศใช้                              
กฎอัยการศึก                            2-65 
รปูที่ 2-136 แสดงหน้าหลักเมนู “วันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มกีารประกาศใช้                               
กฎอัยการศึก”                   2-66 
รปูที่ 2-137 แสดงการเลือกเมนูเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา             2-66 
รปูที่ 2-138 แสดงหน้าหลักเมนูเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา             2-67 
รปูที่ 2-139 แสดงการเข้าบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา             2-67 
รปูที่ 2-140 แสดงหน้าต่างบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา             2-68 
รปูที่ 2-141 แสดงการเลือกวันที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา            2-68 
รปูที่ 2-142 แสดงการเลือกวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา              2-69 
รปูที่ 2-143 แสดงการกรอกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา             2-69 
รปูที่ 2-144 แสดงหน้าหลักเมนู “เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา”             2-70 
รปูที่ 2-145 แสดงการเลือกเมนูจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน)         2-70 
รูปที่ 2-146 แสดงหน้าหลักเมนูจาํนวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน)         2-71 
รปูที่ 2-147 แสดงการเข้าบันทึกจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน)        2-71 
รปูที่ 2-148 แสดงหน้าต่างบันทึกจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน)       2-72 
รปูที่ 2-149 วันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย               2-73 
รปูที่ 2-150 แสดงหน้าหลักเมนู “วันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย”            2-74 
รูปที่ 2-151 แสดงการคลิกเลอืกเมนู “สืบค้นข้อมูล”               2-74 
รปูที่ 2-152 แสดงหน้าหลักการสืบค้นข้อมูล               2-75 
รูปที่ 2-153 แสดงการกรอกข้อมูล ช่ือ-นามสกุล และคลกิปุ่ม "คน้หา"             2-75 
รปูที่ 2-154 แสดงผลลัพธ์การสืบค้นข้อมูล และคลิกเครื่องมือเข้าระบบข้อมูลทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส ์ก.ค.ศ.16                  2-75 
รปูที่ 2-155 แสดงหน้าหลัก “ข้อมูลสําคญัโดยย่อ”               2-76 
รปูที่ 2-156 แสดงหน้าระบบบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส ์ก.ค.ศ.16           2-76 
รปูที่ 2-157 แสดงการเลือกเมนู “ช่ือ – นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน”            2-77 
รปูที่ 2-158 แสดงหน้าหลักเมนู “ช่ือ – นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน”            2-77 
รปูที่ 2-159 แสดงการเข้าแก้ไขช่ือ – นามสกุล               2-78 
รปูที่ 2-160 แสดงหน้าต่างแก้ไขช่ือ – นามสกุล               2-78 
รปูที่ 2-161 แสดงการแก้ไขช่ือ – นามสกลุ                2-78 
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หน้า 

 
รปูที่ 2-162 แสดงผลการแกไ้ขช่ือ – นามสกุล               2-79 
รปูที่ 2-163 แสดงการเลือกเมนู “วัน เดือน ปีเกิด”               2-79 
รปูที่ 2-164 แสดงหน้าหลักเมนู “วัน เดือน ปีเกิด”               2-80 
รปูที่ 2-165 แสดงการเข้าแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด               2-80 
รปูที่ 2-166 แสดงหน้าต่างแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด               2-80 
รปูที่ 2-167 แสดงการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด               2-81 
รปูที่ 2-168 แสดงผลการแกไ้ขวัน เดือน ปีเกิด               2-81 
รูปที่ 2-169 แสดง Popup ยืนยันการลบรายการข้อมูล              2-86 
รปูที่ 2-170 แสดงการเข้าเมนู  ดาวน์โหลด ก.ค.ศ. 16              2-87 
รปูที่ 2-171 แสดงการกรอก Password                2-86 
รปูที่ 2-172 แสดงผลการดาวน์โหลด ก.ค.ศ.16               2-88 
รูปที่ 3-1 แสดงการกรอก URL         3-3 
รูปที่ 3-2 หน้าหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารสมรรถนะของข้าราชการครูและบคุลากร 
ทางการศึกษาทั้งระบบ           3-3 
รูปที่ 3-3 แสดงการกรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน       3-4 

รปูที่ 3-4 แสดงหน้าหลักของระบบทะเบียนประวัติ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส ์    3-4 
รปูที่ 3-5 แสดงการเลือกระบบแฟ้มเอกสารหลักฐานก่อต้ังสิทธ์ิ     3-5 
รูปที่ 3-6 แสดงหน้าหลัก “ระบบแฟ้มประวัติอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือจัดเก็บ 
เอกสารหลักฐานการก่อต้ังสิทธ์ิ”         3-5 
รูปที่ 3-7 แสดงหน้าระบบแฟ้มประวัติอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
การก่อต้ังสิทธ์ิในส่วนระดับหน่วยงาน        3-6 
รปูที่ 3-8 แสดงหน้า Upload เอกสารหลักฐานการก่อต้ังสิทธ์ิ      3-6 

รปูที่ 3-9 แสดงเมนู “เอกสาร ก.ค.ศ.๑๖”        3-7 
รูปที่ 3-10 แสดงเมนู “คําสั่งบรรจุและแต่งต้ังให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากร 
ทางการศึกษา และเอกสารหลักฐานการรายงานตัวเข้ารับราชการ”     3-7 
รปูที่ 3-11 แสดงเมนู “สําเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครู และบคุลากร
ทางการศึกษา และที่ได้รับภายหลังจากที่เขา้รับราชการแล้ว”      3-7 
รูปที่ 3-12 แสดงเมนู “ สาํเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ”      3-8 
รปูที่ 3-13 แสดงเมนู “หลกัฐานการสอบสวนประวัติ”      3-8 
รูปที่ 3-14 แสดงเมนู “แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อม และพฒันาอย่างเข้ม หรอืการทดลอง
ปฏิบัติหนา้ที่ราชการ”          3-8 
รปูที่ 3-15 แสดงเมนู “หลกัฐาน เอกสารและรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับสถานะของบุคคล”  3-9 
รูปที่ 3-16 แสดงเมนู “คําสั่งเกี่ยวกับสถานะของเจ้าของทะเบียนประวัติ”    3-9 
รปูที่ 3-17 แสดงเมนู “ใบรายงานผลการปฏิบัติงานของเจ้าของประวัติที่ผู้บังคับบัญชาจัดทําขึ้นเพื่อ
ประเมินผลการปฏิบัติ”                  3-10 
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รปูที่ 3-18 แสดงเมนู “เอกสารหลักฐานเกีย่วกับการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  
และการพัฒนาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน”                3-10 
รปูที่ 3-19 แสดงเมนู “คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง คาํสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย คําสั่งลงโทษทางวินัย หรอืเอกสารเกี่ยวกับการสั่งยุติเรื่องการลงโทษ  
การเพิ่มโทษการงดโทษ การทําทัณฑ์บน หรอืการว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ”            3-11 
รปูที่ 3-20 แสดงเมนู “หลกัฐานเกี่ยวกับการได้รับการยกย่องเชิญชูเกียรติ”            3-11 
รปูที่ 3-21 แสดงเมนู “สาํเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน”              3-12 
รปูที่ 3-22 แสดงเมนู “เอกสารอื่น ๆ”                3-12 
รปูที่ 3-23 แสดงเมนู “เอกสารอื่น ๆ ตาม ก.ค.ศ. กําหนด”               3-12 
รปูที่ 3-24 แสดงตัวอย่างการเลือกไฟล์ทีจ่ะต้องการอัพโหลด              3-13 
รปูที่ 3-25 แสดงการเลือกไฟล์และการกรอกคําอธิบาย              3-13 
รปูที่ 3-26 แสดงตัวอย่างการอัพโหลดไฟล์                3-14 
รปูที่ 3-27 แสดงตัวอย่างการเรียกดูเอกสารที่ทาํการแนบไฟล์เข้าระบบ            3-14 

รปูที่ 3-28 แสดงตัวอย่างการลบไฟล์                3-14 
รปูที่ 3-29 แสดงผลลัพธ์จากการลบไฟล์                3-15 
รปูที่ 3-30 แสดง ตัวอย่างการกรอกข้อมูลการสืบค้น               3-15 
รปูที่ 3-31 แสดง ผลลัพธ์ในการสืบค้น                3-16 
รปูที่ 3-32 แสดงข้อมูลข้าราชการ                 3-16 
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ครบถ้วนทุกรา
ให้ถูกต้อง โด
เกิด และวัน 
ดทําใหม่ทั้งฉบ
ะเอกสารหลัก

อิเล็กทรอนิกส

ารครูและบุคล

รูและบุคลากร
กรทางการศึกษ
ากข้อที่ 1.7 เข

รูและบุคลาก
ขตพ้ืนที่การศึ
ฒิการศึกษาที
าด 1 น้ิว แล
บุคลากรทางก

หม่นํามาราย

 ก.ค.ศ.16 ผู้บ
หน็จตกทอด, 

ารที่ 1-12) ด้ว
นทึกจะต้องบั

 1 น้ิว (ความก
ขาว ไมส่วมห
ในการปิดรูปถ

ายการจากเอก
ดยวิธีการขีดฆ่
 เดือน ปี ที่บ
บับ 

กฐานของผู้บร

ส์ โดยจะต้องมี

ลากรทางการศึ

รทางการศึกษ
ษาเข้าระบบ 
ข้าระบบ 

1-5 
 
 
 
 

รทางการ
กษา เช่น 

ที่ใช้สมัคร, 
ละเอกสาร
การศึกษา 

งานตัวว่า

บรรจุใหม่ 
 หนังสือ

วยลายมือ
ันทึกด้วย

กว้าง 2.5 
มวก ไม่
ถ่าย บน

กสารฉบับ
ฆ่า แล้วลง
บรรจุและ

รรจุเข้ารับ

มีลักษณะ

ศึกษาเพื่อ

ษาที่ได้รับ
 



 

1.11
ที่ได้รบัคําสั่งบ
ก.ค.ศ.16จําน

1.12
บุคลากรทางก
หลักฐาน จาก

1 เจ้าหน้าที่ทะ
บรรจุและแต่ง
นวน 12 หมวด
2 เจ้าหน้าที่ทะ
การศึกษาที่ได้
กข้อที่ 1.6 เขา้

ะเบียนประวติั
งต้ังเข้ารับราช
ดรายการ 
ะเบียนประวติั
ด้รับคําสั่งบรร
าระบบ 

ติทําการบันทึก
ชการ ตามที่ขา้

ติแนบไฟล์เอก
รจุและแต่งต้ังเ

กข้อมูลข้าราช
าราชการครูแ

กสารหลักฐาน
เข้ารับราชการ

ชการครูและบุ
ละบคุลากรท

การก่อต้ังสิทธิ
ร ที่ได้สาํเนา 

บุคลากรทางกา
างการศึกษาไ

ธ์ิขา้ราชการค
 ก.ค.ศ.16 แล

1-6 
 
 
 
 

ารศึกษา
ได้บันทึก 

ครูและ
ะเอกสาร
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กระบวนการบนัทึกข้อมูลผู้ได้รับการบรรจใุหม่ 

กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หวัหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

1.ผู้ที่ ได้รับคําสั่งบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเตรียมเอกสาร
หลกัฐานตามคําสั่งฯ  เพ่ือนําไปรายงานตัวที่สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เช่น สําเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน, 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน, สําเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้
สมัคร, คําสั่งแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง, ใบรับรองแพทย์ 
(ระบุหมู่โลหิตด้วย) รปูถ่ายขนาด 1 น้ิว และเอกสารอื่นๆ 

 

 

   

ระบบเอกสาร    
2.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ผู้
บรรจุใหม่นํามารายงานตัวว่าถูกต้องตรงตามระเบียบ ก.ค.
ศ. กําหนดหรือไม่ 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เตรียมเอกสาร
หลักฐานตามคาํสั่งฯ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ก 

ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หวัหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

3.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติจัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้
สําหรับจัดทํา ก.ค.ศ.16 ผู้บรรจุใหม่ เช่น แฟ้มประวัติ
ข้าราชการ, ก.ค.ศ.16, หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บําเหน็จตกทอด, หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วย
พิเศษกรณีขา้ราชการถึงแก่ความตาย 

 

   

4.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูลใน 
ก.ค.ศ.16  

 

   

5.ผู้บรรจุเข้ารับราชการ บันทึกข้อมูลลงใน ก.ค.ศ.16 
(หมวดรายการที่ 1-12) ด้วยลายมือของตนเอง ต่อหน้า
เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จํานวน 1 ฉบับ ซึ่งในการ
บันทึกจะต้องบันทึกด้วยปากกาหมึกสีน้ําเงิน และติดรูป
ถ่ายให้เรียบร้อย 

   

6.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้องให้
ครบถ้วนทุกรายการจากเอกสารฉบับจริง หากพบว่าไม่
ถูกต้อง ให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการแก้ไขเพิ่มเติมให้ถูกต้อง 
โดยวิธีการขีดฆ่า แล้วลงลายมือช่ือกํากับไว้ เว้นแต่ การลง

 

 

 

 

 

 

 

ก 

จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้จดัทํา
สําหรับ ก.ค.ศ.16 ผู้บรรจใุหม ่

อธิบายการกรอกข้อมูลใน 
ก.ค.ศ.16 

บันทึกข้อมูลลงใน ก.ค.ศ.16 
(หมวดรายการที่ 1-12) 

ด้วยปากกาสีนํ้าเงิน และตดิรูป

ต่อ ต่อ 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หวัหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

รายการเกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด และวัน เดือน ปี ที่
บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการหากไม่ถูกต้อง ให้ผู้
บรรจุเข้ารับราชการจัดทําใหม่ทัง้ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ต่อ 

กรณีข้อมูล วัน เดือน ปีเกิดผิด 
ให้จัดทํา ก.ค.ศ.16 ใหม ่

กรณีขอ้มูลนอกเหนือหมวด 
วัน เดือน ปีเกิด ผิด แก้ไขโดย 
ขีดฆ่าแล้วลงลายมือช่ือกํากับ 

กรณีกรอกข้อมูลไม่ครบ 
ให้แก้ไขโดยกรอกข้อมูล

เพ่ิมเติม 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ต่อ 

ต่อ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
วัน เดือน ปีเกิด 

ตรวจสอบ 
ข้อมูลท่ัวไป 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หวัหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

7.ผู้บรรจุเข้ารับราชการลงนามรับรองความถูกต้อง และ
เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติลงนามตรวจสอบข้อมูล
ถูกต้อง  แล้วเสนอผู้ อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วน
ราชการมอบหมาย แล้วแต่กรณี ลงลายมือช่ือกํากับ 

 

   

สาํเนา ก.ค.ศ.16, เอกสารหลักฐาน, และจัดทํารูปถ่าย
ให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์

   

8.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติสําเนา ก.ค.ศ.16 และเอกสาร
หลักฐานของผู้บรรจุเข้ารับราชการให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ 
PDF (ขนาด A4) 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจากภาคผนวก (ส่วนวิธีสาํเนาไฟล์
เอกสาร) 
 
 
 
 
 
 

   

ต่อ 

ลงนามรับรองความถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง และลง
นาม พร้อมทั้งนําเสนอผอ.เขตฯ ลงลายมือช่ือกํากับ 

สําเนา ก.ค.ศ.16 และเอกสาร
หลกัฐานสําคญั ให้อยู่ในรูปแบบ 

ไฟล ์PDF (ขนาด A4) 

ก 

ต่อ ข 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หวัหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

9.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติสําเนารูปถ่ายให้เป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ โดยจะต้องมีลักษณะดังนี้ 
     - ขนาดกว้าง 120 pixel สูง 160 pixel    
     - ขนาด File ไม่เกิน 1 เมกาไปต์ 
     - ไฟล์ต้องเป็นนามสกุล jpg หรือ jpeg 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจากภาคผนวก (ส่วนวิธีเตรียมรูป
ถ่าย) 
 
 
 

   

10.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติจัดทําแฟ้มประวัติข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเก็บ ก.ค.ศ.16 และ
เอกสารหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

   

จัดทําแฟ้มประวัติ และเก็บ 
ก.ค.ศ.1, เอกสารหลักฐาน 

เข้าแฟ้ม 

จบ 

ต่อ 

สําเนารูปถ่าย โดย Save ไฟล์
เป็นนามสกุล .jpg หรือ .jpeg 

ค 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หวัหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

ระบบอเิล็กทรอนิกส ์    
11.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ Login เข้าสู่ระบบ 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ
รูปแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-2 ถึง 2-4) 
 
 

   

12.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพ่ิมรายช่ือข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับคําสั่งบรรจุและแต่งต้ังเข้า
รับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เข้าระบบ 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ
รูปแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-4 ถึง 2-8) 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

Login เข้าสู่ระบบฯ 

เพ่ิมรายช่ือข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาฯ 

ต่อ 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หวัหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

13.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทาํการอัพโหลดรูปถ่าย 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ
รูปแบบ ก.ค.ศ.16 (2-11 ถึง 2-16) 
 
 

   

14.เจ้ าหน้ าที่ ทะเบียนประวั ติทํ าการบันทึกข้อมูล
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับคําสั่ง
บรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการ ตามท่ีข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาได้บันทึก ก.ค.ศ.16 ตามระบบ
เอกสาร จาํนวน 12 หมวดรายการ 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ
รูปแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-16 ถึง 2-45) 

   

15.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติแนบไฟล์เอกสารหลักฐาน
การก่อต้ังสิทธ์ิข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ได้รับคําสั่งบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการ ที่ได้สําเนา 
ก.ค.ศ.16 และเอกสารหลักฐาน เข้าระบบ 

  

 

 

บันทึกข้อมูลขา้ราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาฯ 
ตามหมวดรายการที่ 1-12 

ต่อ 

อัพโหลดรูปถ่าย 

ค 

ต่อ 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หวัหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจากบทที่ 3 ระบบแฟ้มประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อจัดเก็บเอกสารหลักฐานการก่อตั้ง
สทิธิ์ (หน้า 3-7 ถึง 3-15) 

 

 

 

 

 

 

 
 

จบ 

แนบไฟล์เอกสารหลักฐาน 
การก่อต้ังสิทธ์ิเข้าระบบ 

ต่อ 



 
 
 
 

2. ผู้ได้รบัโอน
การโ

บุคคลส่วนท้อ
ทางการศึกษ
การโอนพนัก
ข้าราชการทห
ศึกษาให้ดําเนิ

2.1 
บรรจุและแต่
หรือประวัติรั
ราชการไปรา

2.2 
อ่ืนๆ กับ ก.ค
10 เรื่องใบอ
หรือสาขาวิชา

2.3 
และแต่งต้ังเป็

2.4 
ดังนี้ 

     
     
     

 2.5 
และบุคลากร
 2.6 
 2.7 
ครูและบุคลา
จํานวน 20 ห
 2.8 
แต่งต้ังเป็นข้า
ระบบ  
 2.9 
และจัดเก็บ ก

  

นมาบรรจุแล
โอนกรณีน้ี เป็
องถิ่นที่มิใช่พน
าตามพระราช

กงานเทศบาล
หาร หรือข้าร
นินการตามขั้น
 หน่วยงานต้
งต้ังเป็นข้ารา

รับราชการ ห
ยงานตัวที่สําน
 เจ้าหน้าที่ทะ
ค.ศ.16 เพ่ือหา
อนุญาต ประ
าโท เป็นต้น 
 เจ้าหน้าที่ท
ป็นข้าราชการค
 เจ้าหน้าที่ทะ

  - ขนาดก
  - ขนาด 
  - ไฟล์ต้อ
 เจ้าหน้าที่ท
ทางการศึกษา
 เจ้าหน้าที่ทะเ
 เจ้าหน้าที่ทะเ
ากรทางการศึ
หมวดรายการ 
 เจ้าหน้าที่ทะ
าราชการครูแ

 เจ้าหน้าที่ทะ
ก.พ.7 และเอก

ละแต่งตั้งเป็นข
ป็นการรับโอน
นักงานวิสามัญ
ชบัญญัติระเบี
 การโอนข้าร

ราชการตํารวจ
นตอน ดังนี้ 
ต้นสังกัด หรือ
าชการครูและบ
หรือบัตรประวั
นักงานเขตพืน้
ะเบียนประวัติ
าว่ามีหมวดรา
กอบวิชาชีพ 

ะเบียนประวัติ
ครูและบุคลาก
ะเบียนประวัติ

กว้าง 120 pix
File ไม่เกิน 1

องเป็นนามสกุ
ทะเบียนประวั
าเข้าระบบ 
เบียนประวัติท
เบียนประวัติท
กษาจาก ก.พ
 
ะเบียนประวัติ
และบุคลากร ท

ะเบียนประวัติ
กสารหลักฐาน

ข้าราชการครู
นพนักงานส่วน
ญ และการโอ

บียบข้าราชการ
ราชการกรุงเท
จ มาบรรจุแล

อข้าราชการค
บุคลากรทางก
วัติพนักงาน ห
นที่การศึกษา 
ติเปรียบเทียบ
ยการที่จะต้อ

 รายการที่ 11

ติสําเนา ก.พ.
กรทางการศกึ
ติสําเนารูปถ่า

xel สูง 160 p
1 เมกาไปต์ 
ล jpg หรือ jp
ัติเพ่ิมรายช่ือผ

ทําการอัพโหล
ทําการบันทึกข
พ.7 และราย

ติแนบไฟล์เอก
 ที่ได้สําเนา ก

ติทําการ Print
นเข้าแฟ้มประ

รแูละบุคลาก
นท้องถิ่นตาม
อนข้าราชการ
รครูและบุคล
ทพมหานคร ก
ละแต่งต้ังเป็น

รูและบุคลาก
การศึกษานําส

 หรือเอกสารห
 
รายการใน ก
งบันทึกข้อมูล

1 ประวัติการ

7 และเอกส
กษาให้อยู่ในรปู
ยให้เป็นไฟล์อิ

pixel    

peg 
ผู้ได้รับโอนมา

ลดรูปถ่าย จาก
ข้อมูลผู้รับโอน
ยการเปรียบเ

สารหลักฐาน
.พ.7 และเอ

t Out เอกส
วัติ 

รทางการศึกษ
กฎหมายว่าด้
อ่ืนที่มิใช่ข้ารา
ากรทางการศึ

 การโอนข้ารา
นข้าราชการครู

กรทางการศึกษ
ส่ง ก.พ.7 แล
หลักฐานอื่นเ

.พ.7 และแฟ้
ลขึน้ใหม่ใน ก.
รศึกษาที่เดิมไ

สารหลักฐานข
ปแบบไฟล ์PD
อิเล็กทรอนิกส

าบรรจุและแต

กขอ้ที ่2.4 เข้
นมาบรรจุและ
ทียบลงในระบ

การก่อต้ังสิท ิ
อกสารหลักฐา

าร ก.ค.ศ.16 

ษา 
ด้วยระเบียบบ ิ
าชการครูและ
ศึกษา พ.ศ. 25
ชการพลเรือน
รูและบุคลาก

ษาที่ได้รับคํา
ละแฟ้มทะเบีย
ก่ียวกับประวั

ฟ้มประวัติ หรื
.ค.ศ.16 เช่น 
ไม่ได้ระบุสาข

ของผู้ได้รับโอน
DF (ขนาด A4
ส์ โดยจะต้องมี

ต่งต้ังเป็นข้าร

้าระบบ 
ะแต่งต้ังเป็นข้
บบ ตามระบ

ธ์ิผู้รับโอนมาบ
าน จากข้อที่ 

 จากระบบใส

 

1-15 

ริหารงาน
ะบุคลากร
547 เช่น 
นการโอน
รทางการ

สั่งโอนมา
ยนประวัติ 
วัติการรับ

รือเอกสาร
 รายการที ่
ขาวิชาเอก 

นมาบรรจุ
4) 
มีลักษณะ

าชการครู

ข้าราชการ
บเอกสาร 

บรรจุและ
2.3 เข้า

ส่กระดาษ 
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กระบวนการบนัทึกข้อมูลผู้ได้รับโอนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หวัหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

1.หน่วยงานต้นสังกัด หรือข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ได้รับคําสั่งโอนมาบรรจุและแต่งต้ังเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานําส่ง ก.พ.7 
และแฟ้มทะเบียนประวัติ หรือประวัติรับราชการ หรือ
บัตรประวัติพนักงาน หรือเอกสารหลักฐานอื่นเกี่ยวกับ
ประวัติการรับราชการไปรายงานตัวที่สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 

   

ระบบเอกสาร    
2.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเปรียบเทียบรายการใน  
ก.พ.7 และแฟ้มประวัติ หรือเอกสารอื่นๆ กับ ก.ค.ศ.16 
เพ่ือหาว่ามีหมวดรายการที่จะต้องบันทึกข้อมูลขึ้นใหม่ใน 
ก.ค.ศ.16 เช่น รายการที่ 10 เรื่องใบอนุญาต ประกอบ
วิชาชีพ รายการที่ 11 ประวัติการศึกษาที่เดิมไม่ได้ระบุ
สาขาวิชาเอก หรอืสาขาวิชาโท เป็นต้น 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

นาํส่งก.พ.7, แฟ้มประวัติ 
และเอกสารหลกัฐานฯ 

ต่อ 

ก 

เปรียบเทียบหมวดรายการ ก.พ.7 
กับ หมวดรายการ ก.ค.ศ.16 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หวัหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

สาํเนา ก.พ.7, เอกสารหลักฐาน, และจัดทํารูปถ่ายให้
อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์

   

3.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติสําเนา ก.พ.7 และเอกสาร
หลักฐานของผู้ ไ ด้ รับ โอนมาบรรจุและแต่ง ต้ั ง เป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้อยู่ในรูปแบบ
ไฟล์ PDF (ขนาด A4) 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจากภาคผนวก (ส่วนวิธีสําเนาไฟล์
เอกสาร) 
 
 
 
 

   

4.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติสําเนารูปถ่ายให้เป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ โดยจะต้องมีลักษณะดังนี้ 
     - ขนาดกว้าง 120 pixel สูง 160 pixel    
     - ขนาด File ไม่เกิน 1 เมกาไปต์ 
     - ไฟล์ต้องเป็นนามสกุล jpg หรือ jpeg 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจากภาคผนวก (ส่วนวิธีเตรียมรูป
ถ่าย) 
 

   

ต่อ 

สําเนา ก.พ.7 และเอกสาร 
หลกัฐานสําคญั ให้อยู่ในรูปแบบ 

ไฟล์ PDF (ขนาด A4) 

ข 

จบ 

สําเนารูปถ่าย โดย Save ไฟล์
เป็นนามสกุล .jpg หรือ .jpeg 

ค 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หวัหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

ระบบอเิล็กทรอนิกส ์    
5.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ Login เข้าสู่ระบบ 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ
รูปแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-2 ถึง 2-4) 
 
 

   

6.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพ่ิมรายช่ือผู้ได้รับโอนมา
บรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเข้าระบบ 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ
รูปแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-4 ถึง 2-8) 
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

Login เข้าสู่ระบบฯ 

เพ่ิมรายช่ือข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาฯ 

ต่อ 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หวัหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

7.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทาํการอัพโหลดรูปถ่าย 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ
รูปแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-11 ถึง 2-16) 
 
 

   

8.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการบันทึกข้อมูลผู้รับโอน
มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาจาก ก.พ.7 และรายการเปรียบเทียบลงใน
ระบบ ตามระบบเอกสาร จาํนวน 20 หมวดรายการ 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ
รูปแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-16 ถึง 2-74) 

   

9.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติแนบไฟล์เอกสารหลักฐานการ
ก่อต้ังสิทธ์ิผู้รับโอนมาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครู
และบคุลากร ที่ได้สําเนา ก.พ.7 และเอกสารหลักฐาน เข้า
ระบบ 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจากบทที่ 3 ระบบแฟ้มประวัติ

  

 

 

 

บันทึกข้อมูลขา้ราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาฯ 
ตามหมวดรายการที่ 1-20 

ต่อ 

อัพโหลดรูปถ่าย 

ค 

ต่อ 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หวัหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

อิเล็กทรอนิกส์เพื่อจัดเก็บเอกสารหลักฐานการก่อตั้ง
สทิธิ์ (หน้าที่ 3-7 ถึง 3-15)  

 

 

 

 
10.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการ Print Out เอกสาร 
ก.ค.ศ.16 จากระบบใส่กระดาษ และจัดเก็บ ก.พ.7 และ
เอกสารหลักฐานเข้าแฟ้มประวัติ 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ
รูปแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-86 ถึง 2-88) 
 
 

   

 

แนบไฟล์ ก.พ.7 และเอกสาร
หลกัฐานการกอ่ต้ังสิทธ์ิ 

เข้าระบบ 

ต่อ 

จบ 

Print Out เอกสาร ก.ค.ศ.16 
และจัดเก็บ ก.พ.7 และเอกสาร

หลกัฐานเข้าแฟ้มประวัติ 



3. ผู้เป็นข้าร
ประวัติขา้รา

ให้ใช
ก.ค.ศ.16 เช่น

3.1 
 
 

อนุมัติการแก้
เกิด 

 
แก้ไข วัน เดือ

 
วัน เดือน ปีเกิ

 
 

การแก้ไข วัน
 
 

ถูกต้อง และ
สํานักงานเขต
กรณี ลงลายมื

 
ฯ เข้าแฟ้มปร

 
ขา้ราชการครู

 
อนุมัติการแก้
ขอแก้ไขข้อมู

 
แก้ไข วัน เดือ

 
วัน เดือน ปีเกิ

 
วันเริ่มปฏิบัติ

 
การแก้ไข วัน

 

ราชการครูแล
ชการครูและบ
ช้ ก.พ.7 และ
น รายการที่ 1
 กรณีการแกไ้

3.1.1 กา
 

ก้ไข วัน เดือน

 
อน ปีเกิด ครบ

 
กิด ให้อยู่ในรปู

 
 

น เดือน ปีเกิดเ
 
 

ะเจ้าหน้าที่ท
ตพ้ืนที่การศึกษ
มือช่ือกํากับ 

 
ระวัติ 

3.1.2 
รแูละบุคลากร

 
ก้ไข วัน เดือน 
ลวัน เดือน ปี

 
อน ปีที่สั่งบรร

 
กิด ให้อยู่ในรปู

 
ราชการ ในระ

 
น เดือน ปีที่สั่ง

 

ะบุคลากรทา
บุคลากรทาง
ะแฟ้มประวัติ
10 เรื่องใบอนุ
ไขข้อมูลใน ก
ารแก้ไขประวัติ
3.1.1.1 ข้าร

น ปีเกิด ที่ได้รั

3.1.1.2 เจ้าห
บถว้นหรือไม ่
3.1.1.3 เจ้าห
ปแบบไฟล ์PD
3.1.1.4 เจ้าห
3.1.1.5 เจ้า
เขา้ระบบ 
3.1.1.6 เจ้าห
3.1.17 ข้
ะเบียนประว
ษา หรือหัวหน

3.1.1.8 เจ้าห

การแก้ไขรา
รทางการศึกษ
3.1.2.1 ข้าร
 ปีที่สั่งบรรจแุ
 ที่สั่งบรรจุแล
3.1.2.2 เจ้าห

รจแุละวันเริ่มป
3.1.2.3 เจ้าห
ปแบบไฟล ์PD
3.1.2.4 เจ้า
ะบบ 
3.1.2.5 เจ้า

งบรรจุและวัน
3.1.2.6 เจ้าห

างการศึกษาอ
การศึกษา พ
เดิม ในกรณีท

นุญาตประกอบ
ก.ค.ศ.16 
ติเกี่ยวกับ วัน
ราชการครูแล
รับการอนุมัติแ

หน้าที่ทะเบียน
 
หน้าที่ทะเบีย
DF (ขนาด A4
หน้าที่ทะเบียน
หน้าที่ทะเบีย

หน้าที่ทะเบียน
ข้าราชการครู
วัติลงนามตร
น้าส่วนราชกา

หน้าที่ทะเบียน

ายการ วัน เดื
ษา  
ราชการครูแล
และวันเริ่มปฏิ
ละวันเริ่มปฏิบั
หน้าที่ทะเบียน
ปฏิบัติราชการ
หน้าที่ทะเบีย
DF (ขนาด A4
าหน้าที่ทะเบีย

หน้าที่ทะเบีย
เริ่มปฏิบัติราช

หน้าที่ทะเบียน

อยู่ก่อนที่ระเบี
.ศ. 2555 ใช้
ที่ไม่มีข้อมูลใน
บวิชาชีพ เป็น

น เดือน ปีเกิด 
ะบุคลากรทา
แล้วมาแจ้งคว

นประวัติทํากา

นประวัติทําก
4) 
นประวัติทาํกา
ยนประวัติทําก

นประวัติทาํกา
และบุคลากร

รวจสอบข้อมู
าร หรือผู้ที่หัวห

นประวัติจดัเก็

ดือน ปี ที่สั่งบ

ะบุคลากรทา
บัติราชการ ที

บัติราชการ 
นประวัติทํากา
ร ครบถ้วนหรื
นประวัติทําก
4) 
ยนประวัติทําก

ยนประวัติทําก
ชการเข้าระบบ
นประวัติทาํกา

บียบ ก.ค.ศ. ว
ชบ้ังคับ 
น ก.พ.7 ให้บ
ต้น โดยมีขั้นต

  
งการศึกษานํ

วามจํานงขอแ

ารตรวจสอบเ

ารสําเนาเอกส

ารแก้ไขวัน เดื
การแนบไฟล์สํ

าร Print Out 
รทางการศึกษ
มูลถูกต้อง แล
หน้าส่วนราชก

บ ก.ค.ศ.16 ห

บรรจุและวันเ

งการศึกษานํ
ที่ได้รับการอนุ

ารตรวจสอบเ
รอืไม่ 
ารสําเนาเอกส

การแก้ไขวัน 

การแนบไฟล์สํ
บ 
าร Print Out 

ว่าด้วยระบบ 

บันทึกข้อมูลขึ
ตอนดังนี้ 

าเอกสารหลัก
แก้ไขข้อมูลวัน

เอกสารหลักฐ

สารขออนุมัติ

อน ปีเกิด ในร
สําเนาเอกสาร

 ก.ค.ศ.16 หน
ษาลงนามรับร
ล้วเสนอผู้อํา
การมอบหมา

หน้าที่ 1 ที่มีล

เริ่มปฏิบัติราช

าเอกสารหลัก
มัติแล้วแจ้งค

เอกสารหลักฐ

สารขออนุมัติ

 เดือน ปีที่สั่งบ

สําเนาเอกสาร

 ก.ค.ศ.16 หน
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 ทะเบียน

ขึ้นใหม่ใน 

กฐานที่ขอ
น เดือน ปี

ฐานฯ การ

การแก้ไข

ระบบ 
รขออนุมัติ

น้าที่ 1 
รองความ
านวยการ
ย แล้วแต่

ลายมือช่ือ

ชการของ

กฐานที่ขอ
วามจํานง

ฐานฯ การ

การแก้ไข

บรรจุและ

รขออนุมัติ

น้าที่ 1 



 
ถูกต้อง และ
สํานักงานเขต
กรณี ลงลายมื

 
ฯ เข้าแฟ้มปร

 
 

ได้รบัการอนุม
 

แก้ไขข้อมูล ค
 

ขอ้มูล ให้อยู่ใ
 
 

การแก้ไขข้อมู
 

การแก้ไขข้อมู
 

ถูกต้อง และ
สํานักงานเขต
กรณี ลงลายมื

 
ขอ้มูลเข้าแฟ้ม

 
3.2 
 

แต่ละรอบผ่า
เงินเดือน และ

 
บัญชีแนบท้า
อิเล็กทรอนิก
รปูแบบ ก.ค.

 
ตําแหน่ง วิทย
 

 
ะเจ้าหน้าที่ท
ตพ้ืนที่การศึกษ
มือช่ือกํากับ 

 
ระวัติ 

3.1.3 กา
 

มัติแล้ว แจ้งค
 

 ครบถ้วนหรือไ
 

ในรูปแบบไฟล
 
 

มูลเข้าระบบ 
 

มูล 
 

ะเจ้าหน้าที่ท
ตพ้ืนที่การศึกษ
มือช่ือกํากับ 

 
มประวัติ 

 กรณี Updat
3.2.1 เ

านระบบอิเล็
ะบัญชีแนบท้า

3.2.2 เจ
ายของแต่ละ
กส์ส่วนบันทึก
ศ.16 หมวดร

3.2.3 เจ
ยฐานะ ระดับ

3.1.2.7 ข้
ะเบียนประว
ษา หรือหัวหน

3.1.2.8 เจ้าห

ารแก้ไขรายกา
3.1.3.1 ข้า

ความจํานงขอแ
3.1.3.2 เจ้าห
ไม่ 
3.1.3.3 เจ้าห
ล์ PDF (ขนาด
3.1.3.4 เจ้าห
3.1.3.5 เจ้า

 
3.1.3.6 เจ้าห

3.1.3.7 ข้
ะเบียนประว
ษา หรือหัวหน

3.1.3.8 เจ้

te ขอ้มูลเลื่อ
จ้าหน้าที่งาน
กทรอนิกส์ ใ
ายคําสั่งให้คร
จ้าหน้าที่ทะเบี
ะหน่วยงานเพื
กข้อมูลทะเบีย
ายการที ่12 ต
จ้าหน้าที่ทะเบี
 และอัตราเงิน

ข้าราชการครู
วัติลงนามตร
น้าส่วนราชกา

หน้าที่ทะเบียน

ารอ่ืนๆ นอกจ
าราชการครูแ
แก้ไขข้อมูล 
หน้าที่ทะเบียน

หน้าที่ทะเบีย
ด A4) 
หน้าที่ทะเบียน
หน้าที่ทะเบีย

หน้าที่ทะเบียน

ข้าราชการครู
วัติลงนามตร
น้าส่วนราชกา

้าหน้าที่ทะเบี

อนเงินเดือนผ่
บําเหน็จความ

ให้ครบทุกกร
รบทุกหนว่ยงา
บียนประวัติทํ
พ่ือประมวลผ
ยนประวัติข้า
ตําแหน่ง วิทย
บียนประวัติทํา
นเดือน หน้าที

รและบุคลากร
รวจสอบข้อมู
าร หรือผู้ที่หัวห

นประวัติจดัเก็

จาก (3.1.1) แ
ละบุคลากรท

นประวัติทํากา

นประวัติทําก

นประวัติทาํกา
ยนประวัติทําก

นประวัติทํากา

รและบุคลากร
รวจสอบข้อมู
าร หรือผู้ที่หัวห

ียนประวัติจัด

านระบบอิเล็
มชอบดําเนินก
ะบวนการจน
านภายใต้สังกัด
ําการคลิกประ
ผลเช่ือมโยงกั
ราชการครูแ

ยฐานะ ระดับ 
าการ Print 
ที่ Update ข้อ

รทางการศึกษ
มูลถูกต้อง แล
หน้าส่วนราชก

บ ก.ค.ศ.16 ห

และ (3.1.2) 
ทางการศึกษา

ารตรวจสอบเ

ารสําเนาเอกส

ารแก้ไขข้อมูลใ
การแนบไฟล์สํ

าร Print Out

รทางการศึกษ
มูลถูกต้อง แล
หน้าส่วนราชก

ดเก็บ ก.ค.ศ.1

กทรอนิกส์ 
การตามกระบ
นถึงขั้นตอนก
ัดสาํนักงานเข
ะมวลผลการเ
กับระบบทะเ
ละบุคลากรท
 และอัตราเงิน
Out ก.ค.ศ.1
อมลูเข้าแฟ้มป

ษาลงนามรับร
ล้วเสนอผู้อํา
การมอบหมา

หน้าที่ 1 ที่มีล

นําเอกสารหล

เอกสารหลักฐ

สารขออนุมัติ

ในระบบ 
สําเนาเอกสาร

t ก.ค.ศ.16 .ใ

ษาลงนามรับร
ล้วเสนอผู้อํา
การมอบหมา

16 หน้าที่มี

บวนการเลื่อน
การออกคําสั่ง
ขตพ้ืนที่การศึก
เลื่อนขั้นเงินเดื
เบียนประวัติ
ทางการศึกษา
นเดือน 
16 หมวดราย
ประวัติ 

 

1- 22 
 
 
 
 

รองความ
านวยการ
ย แล้วแต่

ลายมือช่ือ

ลักฐาน ที่

ฐานฯ การ

การแก้ไข

รขออนุมัติ

ในหน้าที่มี

รองความ
านวยการ
ย แล้วแต่

การแก้ไข

นเงินเดือน
งเลื่อนขั้น
กษา 
ดือน และ

ติ (ก.พ.7) 
าที่รองรับ

การที่ 12 



 

 

กระบวนการบันทึกข้อมูลผู้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอยู่ก่อนที่ระเบียบ ก.ค.ศ.ฯ (กรณีการแก้ไขข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 เก่ียวกับ วัน เดือน ปีเกิด) 

กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

1.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานําเอกสาร
หลกัฐานที่ขออนุมัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ที่ได้รับการ
อนุมัติแล้วมาแจ้งความจํานงขอแก้ไขข้อมูลวัน เดือน ปี
เกิด 
 
 
 
 
 

   

ระบบเอกสาร    
2.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานฯ การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ครบถ้วนหรือไม่ 

 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เตรียมเอกสารหลักฐานฯ 

การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

ก 

ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

ต่อ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

สําเนาเอกสารหลักฐานการแก้ไข    
3.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทาํการสําเนาเอกสารขออนุมัติ
การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ PDF 
(ขนาด A4) 

 

 

 

 

   

ระบบอเิล็กทรอนิกส ์    
4.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ Login เข้าสู่ระบบ 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบยีนประวัต ิ
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกสส์่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัต ิ
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ 
รปูแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที ่2-2 ถึง 2-4) 

 
 
 
 
 

   
เริ่มต้น 

Login เข้าสู่ระบบฯ 

ต่อ 

ต่อ 

สําเนาเอกสารหลักฐาน
สําคัญ ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ 

PDF (ขนาด A4) 

ข จบ 

ก 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

5.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด 
ในระบบ 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบยีนประวัต ิ
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกสส์่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัต ิ
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ 
รปูแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-79 ถึง 2-81) 

   

6.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการแนบไฟล์สําเนาเอกสาร
ขออนุมัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดเข้าระบบ 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจากบทที่ 3 ระบบแฟ้มประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อจัดเก็บเอกสารหลักฐานการก่อตั้ง
สิทธิ์ (หน้าที่ 3-12) 
 

   

7.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการ Print Out ก.ค.ศ.16 
หนา้ที่ 1 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัติ
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ
รปูแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-86 ถึง 2-88) 

   

8.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลงนามรับรอง
ความถูกต้อง และเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวั ติลงนาม

   

ต่อ 

แก้ไขข้อมูล วัน เดือน ป ีเกิด 

ข 

แนบไฟล์สาํเนาเอกสารการ
แก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

Print Out ก.ค.ศ.16 
หนาที่ 1

ต่อ 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

ตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง แล้วเสนอผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่
หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย แล้วแต่กรณี ลงลายมือช่ือ
กาํกับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติจัดเก็บ ก.ค.ศ.16 หน้าที่ 1 ที่
มีลายมือช่ือฯ เข้าแฟ้มประวัติ 

 

 

 

   

 
 
  

ตรวจสอบความถูกต้อง และลง
นาม พรอมท้ังนําเสนอผอ.เขตฯ ลงนามรับรองความถูกต้อง ลงลายมือช่ือกํากับ 

ต่อ 

จัดเก็บ ก.ค.ศ.16 จากการ 

จบ 
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กระบวนการบันทึกข้อมูลผู้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอยู่ก่อนที่ระเบียบ ก.ค.ศ.ฯ (กรณีการแก้ไขรายการ วัน เดือน ปี ที่สั่งบรรจุและวันเริ่มปฏิบัติราชการ) 

กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

1.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานําเอกสาร
หลักฐานที่ขออนุมัติการแก้ไข วัน เดือน ปีที่สั่งบรรจุและ
วันเริ่มปฏิบัติราชการ ที่ได้รับการอนุมัติแล้วแจ้งความ
จํานงขอแก้ไขข้อมูลวัน เดือน ปี ที่สั่งบรรจุและวันเริ่ม
ปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

   

ระบบเอกสาร    
2.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานฯ การแก้ไข วัน เดือน ปีที่สั่งบรรจุและวันเริ่ม
ปฏิบัติราชการ ครบถ้วนหรือไม่ 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เอกสารหลักฐานฯ การ
แก้ไขวัน เดือน ปสีั่งบรรจุฯ 

ก 

ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

ต่อ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

สําเนาเอกสารหลักฐานการแก้ไข    
3.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทาํการสําเนาเอกสารขออนุมัติ
การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ PDF 
(ขนาด A4) 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจากภาคผนวก (ส่วนวิธสีาํเนาไฟล ์
เอกสาร) 

 

 

 

   

ระบบอเิล็กทรอนิกส ์    
4.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ Login เข้าสู่ระบบ 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบยีนประวัต ิ
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกสส์่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัต ิ
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ 
รปูแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที ่2-2 ถึง 2-4) 
 
 
 
 

   เริ่มต้น 

Login เข้าสู่ระบบฯ 

ต่อ 

ต่อ 

สําเนาเอกสารหลักฐาน
สําคัญ ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ 

PDF (ขนาด A4) 

ข จบ 

ก 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

5.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการแก้ไขวัน เดือน ปีที่สั่ง
บรรจุและวนัเริ่มปฏิบัติราชการ ในระบบ 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัต ิ
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกสส์่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัต ิ
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ 
รปูแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-28 ถึง 2-31) 
 

   

6.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการแนบไฟล์สําเนาเอกสาร
ขออนุมัติการแก้ไข วัน เดือน ปีที่สั่งบรรจุและวันเริ่ม
ปฏิบัติราชการเข้าระบบ 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจากบทที่ 3 ระบบแฟ้มประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อจัดเก็บเอกสารหลักฐานการก่อตั้ง
สิทธิ์ (หน้าที่ 3-7) 

   

7.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการ Print Out ก.ค.ศ.16 
หนา้ที่ 1 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัติ
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ
รปูแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-86 ถึง 2-88) 
 

   

ต่อ 

แก้ไขข้อมูล วัน เดือน ปีที่สั่ง
บรรจุและวนัเริม่ปฏิบัติราชการ 

ข 

แนบไฟล์สําเนาเอกสาร
หลกัฐานสําคญั 

Print Out ก.ค.ศ.16 
หนาที่ 1 

ต่อ 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

8.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลงนามรับรอง
ความถูกต้อง และเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวั ติลงนาม
ตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง แล้วเสนอผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่
หวัหน้าส่วนราชการมอบหมาย แล้วแต่กรณี ลงลายมือช่ือ
กาํกับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติจัดเก็บ ก.ค.ศ.16 หน้าที่ 1 ที่
มีลายมือช่ือฯ เข้าแฟ้มประวัติ 

 

 

 

   

 
  

ตรวจสอบความถูกต้อง และลง
นาม พรอมท้ังนําเสนอผอ.เขตฯ ลงนามรับรองความถูกต้อง ลงลายมือช่ือกํากับ 

ต่อ 

จัดเก็บ ก.ค.ศ.16 จากการ 
แกไข้ฯ เข้าแฟ้มประวัติ 

จบ 
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กระบวนการบันทึกข้อมูลผู้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอยู่ก่อนที่ระเบียบ ก.ค.ศ.ฯ (กรณีการแก้ไขรายการอื่นๆ นอกเหนือจาก วัน เดือน ปีเกิด, วันสั่งบรรจุ) 

กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

1.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานําเอกสาร
หลักฐาน ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว แจ้งความจํานงขอแก้ไข
ขอ้มูล 
 
 
 
 
 

   

ระบบเอกสาร    
2.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานฯ การแก้ไขข้อมูล ครบถ้วนหรือไม่ 
 

 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เอกสารหลักฐาน 
การแก้ไขข้อมูล 

ก 

ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

ต่อ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

สําเนาเอกสารหลักฐานการแก้ไข    
3.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทาํการสําเนาเอกสารขออนุมัติ
การแก้ไขข้อมูล ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ PDF (ขนาด A4) 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจากภาคผนวก (ส่วนวิธสีาํเนาไฟล ์
เอกสาร) 

 

 

 

 

   

ระบบอเิล็กทรอนิกส ์    
4.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ Login เข้าสู่ระบบ 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบยีนประวัต ิ
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกสส์่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัต ิ
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ 
รปูแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที ่2-2 ถึง 2-4) 
 
 
 

   

ต่อ 

สําเนาเอกสารหลักฐาน
สําคัญ ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ 

PDF (ขนาด A4) 

ข จบ 

ก 

เริ่มต้น 

Login เข้าสู่ระบบฯ 

ต่อ 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

5.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทาํการแก้ไขข้อมูลในระบบ 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบยีนประวัต ิ
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกสส์่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัต ิ
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ 
รปูแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที ่2-76 ถึง 85) 
 
 

   

6.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการแนบไฟล์สําเนาเอกสาร
ขออนุมัติการแก้ไขข้อมูลเข้าระบบ 
*อ้างอิงวิธีการปฏิบัติจากบทที่ 3 ระบบแฟ้มประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อจัดเก็บเอกสารหลักฐานการก่อตั้ง
สิทธิ์ (หน้าที่3-7 ถึง 3-15) 
 

   

7.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการ Print Out ก.ค.ศ.16 .
ในหน้าที่มีการแก้ไขข้อมูล 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัต ิ
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกสส์่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัต ิ
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ 
รปูแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-86 ถึง 2-88) 
 

   

ต่อ 

แก้ไขข้อมูล วัน เดือน ปีที่สั่ง
บรรจุและวนัเริม่ปฏิบัติราชการ 

ข 

แนบไฟล์สําเนาเอกสาร
หลกัฐานสําคญั 

Print Out ก.ค.ศ.16 
หนาที่มีการแกไขขอมูล 

ต่อ 
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กระบวนการ ข้าราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ผู้อํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหัวหนา้
ส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหนา้
ส่วนราชการมอบหมาย 

8.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลงนามรับรอง
ความถูกต้อง และเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวั ติลงนาม
ตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง แล้วเสนอผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่
หวัหน้าส่วนราชการมอบหมาย แล้วแต่กรณี ลงลายมือช่ือ
กาํกับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติจัดเก็บ ก.ค.ศ.16 หน้าที่มีการ
แก้ไขข้อมูลเข้าแฟ้มประวัติ 

 

 

 

   

 
  

ตรวจสอบความถูกต้อง และลง
นาม พรอมท้ังนําเสนอผอ.เขตฯ ลงนามรับรองความถูกต้อง ลงลายมือช่ือกํากับ 

ต่อ 

จัดเก็บ ก.ค.ศ.16 จากการ 
แกไข้ฯ เข้าแฟ้มประวัติ 

จบ 
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กระบวนการบันทึกข้อมูลผู้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอยู่ก่อนที่ระเบียบ ก.ค.ศ.ฯ (กรณี Update ขอ้มูลเลื่อนเงินเดือนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
กระบวนการ เจ้าหน้าทีง่านบําเหน็จความชอบ เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 

ระบบเลื่อนเงนิเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการ
ศึกษา 

  

1.เจ้าหน้าที่ งานบําเหน็จความชอบดําเนินการตาม
กระบวนการเลื่ อนเงิน เดือนแต่ละรอบผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ครบทุกกระบวนการจนถึงขั้นตอนการ
ออกคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน และบัญชีแนบท้ายคําสั่งให้
ครบทุกหน่วยงานภายใต้สั งกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 
 

  

2.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการคลิกประมวลผลการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน และบัญชีแนบท้ายของแต่ละหน่วยงาน
เพ่ือประมวลผลเชื่อมโยงกับระบบทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 
อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับรูปแบบ ก.ค.ศ.16 
หมวดรายการที่ 12 ตําแหน่ง วิทยฐานะ ระดับ และอัตรา
เงินเดือน 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ดําเนินการเลื่อนเงินเดือนผ่านระบบ
เลื่อนเงินเดือนให้ครบทุกกระบวนการ 

คลิกประมวลผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ เพ่ือ 
Update ข้อมลูก.ค.ศ.16 หมวดรายการที่ 12  
ตําแหน่ง วิทยฐานะ ระดับ และอัตราเงินเดือน 

จบ 
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กระบวนการ เจ้าหน้าทีง่านบําเหน็จความชอบ เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ 
ระบบทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วน
บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่รองรับรูปแบบ ก.ค.ศ.16 

  

3.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ Login เข้าสู่ระบบ 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับ
รปูแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-2 ถึง 2-4) 
 
 
 
 

  

4.เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการ Print Out ก.ค.ศ.16 
หมวดรายการที่ 12 ตําแหน่ง วิทยฐานะ ระดับ และอัตรา
เงินเดือน หน้าที่ Update ข้อมูลเข้าแฟ้มประวัติ 
*อ้างอิงวิธกีารปฏิบัติจาก บทที่ 2 ระบบทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรองรับ
รูปแบบ ก.ค.ศ.16 (หน้าที่ 2-86 ถึง 2-88) 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

Login เข้าระบบทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์สว่นบันทึก

ขอ้มูลทะเบียนประวัติฯ 

Print Out ก.ค.ศ.16 หมวดรายการที่ 
12 ตําแหน่ง วิทยฐานะ ระดบั และ

อัตราเงินเดือน หนา้ที่ Update 
ขอ้มูล เข้าแฟ้มประวัติ 

จบ 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

4. การบรรจุบุคคลกลับเข้ารับราชการ 
  การบรรจุกลับเข้ารับราชการกรณีน้ี ได้แก่ การบรรจุบุคคลซึ่งเคยเป็นข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา การบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุมัติ จาก
คณะรัฐมนตรีให้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานใด การบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกสั่งให้ออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร หรือการ
บรรจุข้าราชการอื่น กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ดําเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
  4.1 การบรรจุบุคคลซึ่งเคยเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รบัอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานใด การ
บรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกสั่งให้ออกจากราชการ เพ่ือไปรับราชการทหาร
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร ซึ่งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอยู่ก่อนที่
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 ใช้
บังคับ ให้ดําเนินการเช่นเดียวกับข้อ 3 (หนา้ที่ 1-21 ถึง 1-36) 
  4.2 การบรรจุข้าราชการอื่น กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้ดําเนินการเช่นเดียวกับข้อ 2 (หน้าที่ 1-15 ถึง 1-20) 

 
หมายเหตุ กรณีที่ ก.ค.ศ.16, เอกสารหลักฐานสําคัญ ที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มประวัติสูญหาย หรือ

ชํารุดให้ดําเนินการตามข้อที่ 1 และข้อที่ 2 
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บทที่ 2 
ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่วนบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาที่รองรับรูปแบบ ก.ค.ศ.16 

 
บทนํา 
  ระบบฐานข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์รายบุคคล เป็นระบบฐานข้อมูลปฐมภูมิ
ประวัติการรับราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อ้างอิงมาจากเอกสารทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 เดิมมีการเก็บข้อมูลประวัติข้าราชการรายบุคคลจํานวน 13 หมวดรายการ แต่ปัจจุบัน
สํานักงาน ก.ค.ศ. มมีติให้ออกระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โดยกําหนดรูปแบบและรายการให้มีความเหมาะสมกับการจัดเก็บข้อมูลของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา สอดคล้องกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อให้หน่วยงานนําข้อมูลไป
ใช้ได้อย่างถูกต้องเป็นจํานวน 20 รายการ ซึ่งจะมีหมวดรายการที่แตกต่างจาก ก.พ.7 เดิม ทําให้มีการ
ปรับเปลี่ยนโครงสร้างฐานข้อมูล รูปแบบการบันทึกข้อมูลการแสดงผลข้อมูลตามรูปแบบ ก.ค.ศ.16 
เพ่ือให้รองรับการทํางานตามทะเบียนประวัติตามรูปแบบ ก.ค.ศ.16 
 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้ผู้ใช้สามารบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามรูปแบบ ก.ค.ศ. 16 ได้ 
  2. เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถจัดเก็บสําเนาเอกสารหลักฐานที่สําคัญของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในรูปแบบเอกสาร PDFได้  
  3. เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถดาวน์โหลดเอกสาร ก.ค.ศ.16 ในรูปแบบไฟล์ PDF ได้ 
  4. เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถเพิ่มรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อทําการบันทึก
ขอ้มูล ก.ค.ศ.16 ได้ 
 
รายละเอียดของระบบ 
  ความหมาย 
   “ผู้ใช้” หมายความว่าเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ให้
มีหนา้ที่ควบคุม ดูแล กํากับ ติดตาม และเข้าถึงระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
   “การเข้าสู่ระบบ” หมายความว่า การเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ ตามสิทธิที่กําหนด 
   “หน้าหลัก” หมายความว่า คําที่ใช้เรียกหน้าแรกของเว็บไซต์ โดยเป็นทางเข้าหลัก
ของเว็บไซต์ เมื่อเปิดเว็บไซต์น้ันขึ้นมาภายในหน้าหลักจะมีข้อความหรือสัญลักษณ์ที่เช่ือมโยงต่อไปยัง
หนา้อ่ืนๆ  
   “เมนู” หมายความว่า รายการคําสั่งต่างๆ ซึ่งมีไว้ให้เลือกใช้งานตามชื่อหรือ
สญัลักษณ์ที่แสดงในระบบทะเบียนประวัติ 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

   “ไฟล์” หมายความว่า เอกสารที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้นําเข้าหรือส่งออก
ในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งได้กําหนดขนาดและรูปแบบไว้ในคู่มือนี้ 
   “แนบเอกสาร” หมายความว่า การเลือกไฟล์ที่ต้องการเพื่ออัพโหลดเข้าสู่ระบบ 
 
  1. การเข้าสู่ระบบบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ก.ค.ศ. 16 สํานักงาน ก.ค.
ศ. กระทรวงศึกษาธิการ ให้ดําเนินการตามลาํดับดังนี้ 
   n เปิด Web browser เช่น Internet Explorer, Mozilla Firefox เป็นต้น 
   o กรอก ช่ือเว็บไซต์หรือ URL ทีใ่ช้สําหรับการเข้าใช้งานในช่อง Address ซึง่ใน
ที่น้ี ช่ือเว็บไซต์หรือ URL คือ http://www.cmss-otcsc.com จากน้ันกดแป้น Enter ที่คีย์บอร์ด 1 
ครั้ง ตามรูปที่ 2-1 
 

 
รปูที่ 2-1 แสดงการกรอก URL 

 
   ผลจากการ login จะปรากฏหน้าหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร
สมรรถนะของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตามรูปที่ 2-2 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-2 หนา้หลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารสมรรถนะ 

 

  - จากรูปที่ 2-2 ให้เลือกคลกิหรือคลิกที่เมนู “ระบบข้อมูลสารสนเทศสําหรบัผูบ้ริหาร” ผล
จะปรากฏหน้าต่างซึ่งมีช่องให้กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน ตามรูปที่ 2-3 
 

 
รปูที่ 2-3 แสดงหน้าต่างให้กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
  - ให้กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านตามที่ได้รบัมอบ เช่น ช่ือผู้ใช้ คือ “oesa.0129”, รหัสผ่าน คือ 
“xxxx” (xxxx ใช้แทนรหัสผ่านที่จะไม่ปรากฏให้ทราบว่า ใช้รหัสผ่านตัวไหนในการลงทะเบียนเข้าใช้
งานระบบ) จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ผลจะปรากฏหน้าแรกของระบบทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ (ก.ค.ศ. 16) ตามรูปที่ 2-4 
 

 
รปูที่ 2-4 แสดงหน้าแรกระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 2. การบันทึกรายการใน ก.ค.ศ. 16 ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  การบันทึกรายการใน ก.ค.ศ. 16 ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ม ี20 รายการ ดังต่อไปนี้ 
   การบันทึกข้อมูลตั้งต้นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ให้ผู้ใช้เข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งประกอบด้วย 
ข้อมูล รายการที่ 1 ช่ือ - นามสกุล และเลขประจําตัวประชาชน และรายการที่ 2 วัน เดือน ปีเกิด โดย
อ้างอิงจากกระบวนการเข้าสู่ระบบ ข้อ 1 เมื่อเข้าสู่ระบบตามข้อ 1 จากรูปที่ 2-4 หน้า 2-4 ให้เลือก
เมนู “ระบบบริหารจัดการ” ผลจะปรากฏตามรูปที่ 2-5 จากน้ันให้เลือกเมนู “ระบบบริหารจัดการ
บรรจุบุคคลเขา้รับราชการ” ตามรูปที่ 2-5 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-5 แสดงการเลือกเข้าสู่ระบบบริหารจัดการบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 

 
   ผลจะปรากฏหน้าต่างแสดงรายงานสรุปการลงทะเบียนข้อมูลต้ังต้นราย
หนว่ยงาน ตามรูปที่ 2-6 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-6 แสดงรายงานสรุปการลงทะเบียนข้อมูลต้ังต้นรายหน่วยงาน 

 

  จากรูปที่ 2-6 ให้คลิกหรือคลิกเมนู “ ” เพ่ือเพิ่มบุคลากร
ในหน่วยงาน ผลจะปรากฏหน้าต่าง ตามรูปที่ 2-7 
 

 
รปูที่ 2-7 แสดงแบบการเพิ่มข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
  จากรูปที่ 2-7 เป็นแบบการเพิ่มข้อมูลข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ให้
ระบุขอ้มูลดังนี้ 
   1) ตัวอย่าง “3179900053163” 
   2) ระบุคาํนําหน้าช่ือ ตัวอย่าง “นาย” 
   3) กรอกชื่อ - นามสกุล ตัวอย่าง “มากมี ศรีสุข” 
   4) ระบุเพศ ตัวอย่าง “ชาย” 
   5) ระบุตําแหนง่ปัจจุบัน ตัวอย่าง “ครูผู้ช่วย” 
   6) ระบุวัน เดือน ปีเกิด เช่น เกิด “23 สิงหาคม 2526” โดยคลิกทีปุ่่ม 
“ ” ผลจะปรากฏเป็นปฏิทนิแล้วให้เลือกปี พ.ศ. 2526 เดือน สิงหาคม วันที่ 23 ตามรูปที ่
2-8 
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รูปที่ 2-8 แสดงการเลือกวัน เดือน ปีเกิด 

 
    7) เลือกวันเริ่มปฏิบัติราชการ เช่น เริ่มปฏิบัติราชการ “25 สิงหาคม 
2552” โดยคลิกที่ปุ่ม “ ” ผลจะปรากฏเป็นปฏิทิน แล้วให้เลือก พ.ศ. 2552 เดือน 
สิงหาคม วันที่ 25 ตามรูปที่ 2-9 
 

 
รปูที่ 2-9 แสดงการเลือกวันเริ่มปฏิบัติราชการ 

 
    8) เลือกสังกัดหน่วยงาน ตัวอย่าง “โรงเรียนสหธาตุศึกษา” โดยคลิกที่ปุ่ม 
“ ” ผลจะปรากฏรายชื่อหน่วยงานในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษาให้เลือก “โรงเรียนสหธาตุศึกษา” 
ตามรูปที่ 2-10  
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-10 แสดงการเลือกสังกัดหน่วยงาน 

 
    9) เลือกเลขที่ตําแหน่งเพื่อเพิ่มบุคลากรเข้าระบบ และเข้าไปในบัญชี จ.18 
ตัวอย่าง “6” (เลขที่ตําแหน่งจะแสดงให้เลือกตามอัตราว่างของแต่ละหน่วยงาน) จากน้ันให้คลิกปุ่ม 

“ ”เพ่ือเพิ่มบุคลากรในหน่วยงาน ตามรูปที่ 2-11 
 

 
รูปที่ 2-11 แสดงการเลขที่ตําแหน่ง 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

    หลังจากที่ได้ทําการบันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรเข้าระบบไป
แล้วจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 2-6 หน้าที่ 2-6 จากน้ันให้ทําการคลิกที่จํานวนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามเพศของหน่วยงานที่ได้ทาํการเพิ่มรายช่ือ ตามรูปที่ 2-12 
 

 
รปูที่ 2-12 แสดงการคลิกจํานวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเพศ 

 
    ผลจะปรากฏหน้าจอแสดงรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ทั้งหมดในสถานศึกษา ตามรูปที่ 2-13 จากนั้นให้ผู้ใช้คลิกที่ “ ” ตามรายชื่อบุคลากรที่จะทําการ
บันทึกข้อมูล ก.ค.ศ.16 อิเล็กทรอนิกส์  
 

 
รปูที่ 2-13 แสดงการคลิกเครื่องมือเข้าระบบบันทึกข้อมูล ก.ค.ศ.16 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักแสดงข้อมูลสําคัญโดยย่อ จากน้ันให้คลิกเครื่องมือ 

“ ” เพ่ือเข้าระบบบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ก.ค.ศ. 16 ตามรูปที่ 2-14 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-14 แสดงหน้าหลักข้อมูลสําคญัโดยย่อ และคลิกเข้าระบบบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ

อิเล็กทรอนิกส ์ก.ค.ศ. 16 
 
    ผลจะปรากฏหน้าจอแสดงหน้าหลักระบบบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ ก.ค.ศ. 16 สํานักงาน ก.ค.ศ. กระทรวงศึกษาธิการพร้อมทั้งช่ือ – นามสกุล, เลข
ประจําตัวประชาชน, วัน เดือน ปีเกิด ตามรูปที่ 2-15 
 

 
รปูที่ 2-15 แสดงหน้าหลักระบบบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ก.ค.ศ. 16 

สาํนักงาน ก.ค.ศ. กระทรวงศึกษาธิการ 
 
   ในที่น้ีข้อมูลหมวดรายการที่ 1 และ 2 ได้แสดงให้อัตโนมัติแล้วจึงไม่ต้องทําการ
บันทึกข้อมูล แต่หากต้องการแก้ไข หรือเพิ่มเติมข้อมูลให้ไปดูในหัวข้อที่ 2 การแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูล 
หนา้ที่ 2-77 ถึง 2-79 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

   การบันทึกข้อมูลรูปถ่าย 
    ให้ผูใ้ช้ดําเนินตามลําดับ ดังนี้ 
    n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนู
ตามรูปที่ 2-16 ให้คลิกที่เมน ู“รูปถ่าย 
 

 
รปูที่ 2-16 แสดงการเลือกเมนู “รูปถ่าย” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “รูปถ่าย” ตามรูปที่ 2-17 
 

 
รูปที่ 2-17 แสดงหน้าหลักเมนู “รปูถ่าย” 

 
    oการบันทึกรูปถ่ายให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนในตาราง
ตามรูปที่ 2-18 จะปรากฏเครื่องมือ “ ” แล้วให้คลิกที่ “ ” หนึง่ครั้ง 
 

 
รปูที่ 2-18 แสดงการเข้าบันทึกรูปถ่าย 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

    ผลจะปรากฏหน้าต่างอัพโหลดหน้าจอเป็นรูปภาพ ตามรูปที่ 2-19 
 

 
รปูที่ 2-19 แสดงหน้าต่างอัปโหลดหน้าจอเป็นรูปภาพ 

 
    p เลือกสถานะรูปภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     - กรณมีีรปูใหค้ลิกเลือกมีรูป “ ” และคลิกเลือกรูปที่ 2-

ปุ่ม “ ” 

     - กรณีไม่มีรูปให้คลิกเลือกไมม่ีรูป “ ” 
     แต่ในที่น้ีเลือกกรณีมีรูป ตามรูปที่ 2-20 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-20 แสดงการเลือกสถานะรูปภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างเลือกรูปถ่าย ตามรูปที่ 2-21 
 

 
รูปที่ 2-21 แสดงหน้าต่างเลือกรูปถ่าย 

 
 



 

2- 14 
 
** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

    คําชี้แจง 
     1. ขนาดรูปที่ 2-เหมาะสม กว้าง 120 pixel สูง 160 pixel (หาก
นําเข้ารูปขนาดอื่น การแสดงผลอาจมีการผิดเพ้ียนไม่เหมือนต้นฉบับ) 
     2. ขนาด file ไม่เกิน 1 เมกาไบต์ 
     3. ไฟล์ต้องเป็นนามสกุล jpg หรือ jpeg 
 
    q ให้เลือกรปูถ่ายที่ต้องการ  

    r จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “ ”  
 

 
รูปที่ 2-22 แสดงการเลือกรูปถ่าย 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างอัพโหลดรูปถ่ายตามรูปที่ 2-23 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-23 แสดงหน้าต่างอัพโหลดรูปถ่าย 

 
    s ให้เลือกป ีพ.ศ. ในที่น้ีจะเลือกป ีพ.ศ. “2555” 
 

 
รูปที่ 2-24 แสดงการเลือกปี พ.ศ. 

 

    t จากน้ันคลกิที่ปุ่ม “ ” 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 

 
รปูที่ 2-25 แสดงการคลิกปุ่มบันทึก 

 
    ผลจะปรากฏข้อมูลรูปถ่ายที่ดําเนินการแล้วระบบจะทําการอัพโหลดที่หน้า
หลกัเมนู “รปูถ่าย” ตามรูปที่ 2-26 
 

 
รูปที่ 2-26 แสดงผลการบันทึกรูปถ่าย 

 
   รายการที่ 3 หมู่โลหิต 
    การบันทึกข้อมูลหมู่โลหิต ให้ผูใ้ช้ดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
    n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนู
ตามรูปที่ 2-27 ให้คลิกที่เมน ู“หมู่โลหิต” 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รูปที่ 2-27 แสดงการเลือกเมนู “หมู่โลหิต” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “หมู่โลหิต” ตามรูปที่ 2-27 
 

 
รปูที่ 2-28 แสดงหน้าหลักเมนู “หมู่โลหิต” 

 
    o บันทึกหมู่โลหิต ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนในตาราง
หมู่โลหิต จะปรากฏเครื่องมือ “ ” ตามรูปที่ 2-24 แล้วให้คลิกที่ “ ” หนึ่งครั้ง 
 

 
รูปที่ 2-29 แสดงการเข้าบันทึกหมู่โลหิต 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างบันทึกหมู่โลหิต ตามรูปที่ 2-30 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รูปที่ 2-30 แสดงหน้าบันทึกหมู่โลหิต 

 
    p เลือกหมู่โลหิต ตัวอย่าง “โอ”  
 

 
รปูที่ 2-31 แสดงการเลือกหมู่โลหิต 

 

    q คลิกที่ปุ่ม “ ” ตามรูปที ่2-31 
 

 
รปูที่ 2-32 แสดงการคลิกปุ่มบันทึก 

 
    ผลจะปรากฏหมู่โลหิตที่หนา้หลักของเมนู “หมู่โลหิต” ตามรูปที่ 2-32 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-33 แสดงผลการบันทึกหมู่โลหิต 

 
   รายการที่ 4 ชื่อ – นามสกลุ บิดา 
    การบันทึกข้อมูล ช่ือ – นามสกุล บิดา ให้ผู้ใช้ดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
    n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนู
ตามรูปที่ 2-34 ให้คลิกเมนู “ช่ือ – นามสกุล บิดา” 
 

 
รปูที่ 2-34 แสดงการเลือกเมนู “ช่ือ – นามสกุล บิดา” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “ช่ือ – นามสกุล บิดา” ตามรูปที่ 2-35 
 

 
รปูที่ 2-35 แสดงหน้าหลักเมนู “ช่ือ – นามสกุล บิดา” 

 
    o การบันทึก ช่ือ – นามสกุล บิดา ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบน
ในตารางชื่อ – นามสกุล บิดา ตามรูปที่ 2-36 จะปรากฏเครื่องมือ “ ”แล้วให้คลิกที่ “ ” หนึ่งครั้ง 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-36 แสดงการเข้าบันทึก ช่ือ – นามสกุล บิดา 

 
    ผลปรากฏหน้าประวัติการเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล บิดา จากนั้นให้ทําการคลิก
ทีเ่ครื่องมือ “ ” เพ่ือทําการเพิ่มช่ือ-นามสกุล บิดา 
 

 
รปูที่ 2-37 แสดงหน้าประวัติการเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล บิดา 

 
    ผลจะปรากฏหน้าจอการเพิ่มช่ือ-นามสกุล บิดา 
 

 
รูปที่ 2-38 แสดงหน้าจอการเพ่ิมช่ือ-นามสกลุ บิดา 

 
    ให้บันทึกข้อมลู ช่ือ – นามสกุล บิดา ดังนี้ 
     p ระบุเลือกคํานําหน้า ตัวอย่าง “ร้อยตํารวจเอก ร.ต.อ.” 
     q กรอกข้อมูลช่ือ ตัวอย่าง “สมโชติ” 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

     r กรอกข้อมูลนามสกุล ตัวอย่าง “อุดมสุข” 
     sเมื่อกรอกขอ้มูลบิดาสมบูรณ์แล้วจากน้ันคลิกที่ปุ่ม 

“ ” ตามรูปที ่2-39 
 

 
รปูที่ 2-39 แสดงการบันทึก ช่ือ – นามสกลุ บิดา 

 
    ผลจะปรากฏหน้าประวัติการเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล บิดา จากนั้นให้ทําการ
กําหนดการแสดงผล ดังนี้ 
     tคลิกการแสดงผลช่ือ-นามสกุล บิดา “ ”  
     uคลิกปุ่มบันทึกการเรียงลําดับการแสดงผล 

“ ” ตามรูปที่ 2-40 
 
 

 
รปูที่ 2-40 แสดงการกําหนดการแสดงผลชือ่-นามสุกล บิดา 

 

    จากนั้นให้คลิกปิดหน้าแสดงประวัติการเปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล บิดา “ ” 
ผลจะปรากฏข้อมูล ช่ือ–นามสกุล บิดา ที่หน้าหลักของเมนู “ช่ือ – นามสกุล บิดา” ตามรูปที่ 2-41 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รูปที่ 2-41 แสดงผลการบันทึก ช่ือ – นามสกุล บิดา 

 
   รายการที่ 5 ชื่อ – นามสกลุ มารดา 
    การบันทึกข้อมูล ช่ือ – นามสกุล มารดา ให้ผู้ใช้ดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
    n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนู
ตามรูปที่ 2-42 ให้คลิกเมนู “ช่ือ – นามสกุล มารดา” 
 

 
รปูที่ 2-42 แสดงการเลือกเมนู “ช่ือ – นามสกุล มารดา” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “ช่ือ – นามสกุล มารดา” ตามรูปที่ 2-43 
 

 
รปูที่ 2-43 แสดงหน้าหลักเมนู “ช่ือ – นามสกุล มารดา” 

 
    o การบันทึก ช่ือ – นามสกุล มารดา ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือ
ด้านบนในตารางชื่อ – นามสกุล มารดา ตามรูปที่ 2-44 จะปรากฏเครื่องมือ “ ”แล้วให้คลิกที่ 
“ ” หนึ่งครั้ง 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 

 
รปูที่ 2-44 แสดงการเข้าบันทึก ช่ือ – นามสกุล มารดา 

 
    ผลปรากฏหน้าประวัติการเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล มารดา จากน้ันให้ทําการ
คลิกที่เครื่องมือ “ ” เพ่ือทําการเพิ่มช่ือ-นามสกุล มารดา 
 

 
รปูที่ 2-45 แสดงหน้าประวัติการเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล มารดา 

 
    ผลจะปรากฏหน้าจอการเพิ่มช่ือ-นามสกุล มารดา 
 

 
รปูที่ 2-46 แสดงหน้าจอการเพ่ิมช่ือ-นามสกลุ มารดา 

 
    ให้บันทึกข้อมลู ช่ือ – นามสกุล มารดา ดังนี้ 
     p ระบุเลือกคํานําหน้า ตัวอย่าง “นาง” 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

     q กรอกข้อมูลช่ือ ตัวอย่าง “มธุรส” 
     r กรอกข้อมูลนามสกุล ตัวอย่าง “อุดมสุข” 
     sเมื่อกรอกขอ้มูลบิดาสมบูรณ์แล้วจากน้ันคลิกที่ปุ่ม 

“ ” ตามรูปที ่2-47 
 

 
รปูที่ 2-47 แสดงการบันทึก ช่ือ – นามสกลุ มารดา 

 
    ผลจะปรากฏหน้าประวัติการเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล มารดา จากน้ันให้ทําการ
กําหนดการแสดงผล ดังนี้ 
     tคลิกการแสดงผลช่ือ-นามสกุล มารดา “ ”  
     uคลิกปุ่มบันทึกการเรียงลําดับการแสดงผล 

“ ” ตามรูปที่ 2-48 
 

 
รปูที่ 2-48 แสดงการกําหนดการแสดงผลชือ่-นามสุกล มารดา 

 

   จากน้ันให้คลิกปิดหน้าแสดงประวัติการเปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล มารดา “ ” ผลจะ
ปรากฏข้อมูล ช่ือ–นามสกุล มารดา ทีห่น้าหลักของเมนู “ช่ือ – นามสกุล มารดา” ตามรูปที่ 2-49 
 



 

2- 25 
 
** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รูปที่ 2-49 แสดงผลการบันทึก ช่ือ – นามสกุล มารดา 

 
   รายการที่ 6 ชื่อ – นามสกลุ คู่สมรส 
    การบันทึกข้อมูล ช่ือ – นามสกุล คู่สมรส ให้ผู้ใช้ดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
    n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนู
ตามรูปที่ 2-50 ให้คลิกเมนู “ช่ือ – นามสกุล คูส่มรส” 
 

 
รปูที่ 2-50 แสดงการเลือกเมนู “ช่ือ – นามสกุล คูส่มรส” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “ช่ือ – นามสกุล คูส่มรส” ตามรูปที่ 2-51 
 

 
รปูที่ 2-51 แสดงหน้าหลักเมนู “ช่ือ – นามสกุล คูส่มรส” 

 
    o การบันทึก ช่ือ – นามสกุล คู่สมรส ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือ
ด้านบนในตารางชื่อ – นามสกุล คู่สมรส ตามรูปที่ 2-52 จะปรากฏเครื่องมือ “ ”แล้วให้คลิกที่ 
“ ” หนึ่งครั้ง 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 

 
รูปที่ 2-52 แสดงการเข้าบันทึก ช่ือ – นามสกุล คูส่มรส 

 
    ผลปรากฏหน้าประวัติการเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล คู่สมรส จากน้ันให้ทําการ
คลิกที่เครื่องมือ “ ” เพ่ือทําการเพิ่มช่ือ-นามสกุล คูส่มรส 
 

 
รปูที่ 2-53 แสดงหน้าประวัติการเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล คู่สมรส 

 
    ผลจะปรากฏหน้าจอการเพิ่มช่ือ-นามสกุล คูส่มรส 
 

 
รูปที่ 2-54 แสดงหน้าจอการเพ่ิมช่ือ-นามสกลุ คู่สมรส 

 
    ให้บันทึกข้อมลู ช่ือ – นามสกุล คูส่มรส ดังนี้ 
     p ระบุเลือกคํานําหน้า ตัวอย่าง “นาง” 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

     q กรอกข้อมูลช่ือ ตัวอย่าง “รุง่รวี” 
     r กรอกข้อมูลนามสกุล ตัวอย่าง “ศรีสุข” 
     sเมื่อกรอกขอ้มูลบิดาสมบูรณ์แล้วจากน้ันคลิกที่ปุ่ม 

“ ” ตามรูปที ่2-55 
 

 
รปูที่ 2-55 แสดงการบันทึก ช่ือ – นามสกลุ คู่สมรส 

 
    ผลจะปรากฏหน้าประวัติการเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล คู่สมรส จากน้ันให้ทําการ
กําหนดการแสดงผล ดังนี้ 
     tคลิกการแสดงผลช่ือ-นามสกุล คู่สมรส “ ”  
     uคลิกปุ่มบันทึกการเรียงลําดับการแสดงผล 

“ ” ตามรูปที่ 2-56 
 

 
รปูที่ 2-56 แสดงการกําหนดการแสดงผลชือ่-นามสุกล คูส่มรส 

 

   จากน้ันให้คลิกปิดหน้าแสดงประวัติการเปลี่ยนแปลงช่ือ-นามสกุล คู่สมรส “ ” ผลจะ
ปรากฏข้อมูล ช่ือ–นามสกุล คู่สมรส ที่หน้าหลักของเมนู “ช่ือ – นามสกุล คู่สมรส” ตามรูปที่ 2-57 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-57 แสดงผลการบันทึก ช่ือ – นามสกุล คูส่มรส 

 
   รายการที่ 7 วันบรรจ ุ
    การบันทึกข้อมูล วันบรรจุ ให้ผู้ใช้ดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
    n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนู
ตามรูปที่ 2-58 ให้คลิกเมนู “วันบรรจุ” 
 

 
รปูที่ 2-58 แสดงการเลือกเมนู “วันบรรจุ” 

  
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “วันบรรจุ” ตามรูปที่ 2-59 
 

 
รปูที่ 2-59 แสดงหน้าหลักเมนู “วันบรรจุ” 

 
    o การบันทึกวันบรรจุ ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนในตาราง
วันบรรจุ ตามรูปที่ 2-60 จะปรากฏเครื่องมือ “ ” แล้วให้คลิกที่ “ ” หนึง่ครั้ง 
 



 

2- 29 
 
** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-60 แสดงการเข้าบันทึกวันบรรจุ 

 
    p ผลจะปรากฏหน้าต่างบันทึกวันบรรจุตามรูปที่ 2-61 ให้คลิกที่ปุ่ม 
“ ” 
 

 
รูปที่ 2-61 แสดงหน้าต่างบันทึกวันบรรจุ 

 
    ให้บันทึกข้อมลูวันบรรจุ ดังนี้ 
     q ระบุเลือกปี พ.ศ. ตัวอย่าง “2552” 
     r ระบุเลือกเดือน ตัวอย่าง “สิงหาคม” 
     s ระบุเลือกวัน ตัวอย่าง “25” 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รูปที่ 2-62 แสดงปฏิทนิระบุวันบรรจุ 

 

    t คลิกที่ปุ่ม “ ”จากน้ันให้คลิกปิดหน้าบันทึก “ ” ตาม
รูปที่ 2-63 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-63 แสดงวันบรรจุในหน้าบันทึกข้อมูลวันบรรจ ุ

   
    ผลจะปรากฏข้อมูลวันบรรจุ ที่หนา้หลักเมนู “วันบรรจุ” ตามรูปที่ 2-64 
 

 
รูปที่ 2-64 แสดงผลการบันทึกวันบรรจุ 

 
   รายการที่ 8 วันครบเกษียณอายุ 
    การบันทึกข้อมูลวันครบเกษียณอายุ ระบบจะทําการคํานวณให้โดย
อัตโนมัติซึ่งการนับอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ โดยใช้ พ.ศ.เกิดบวกด้วย 60 ยกเว้นผู้ที่เกิดในเดือน
มกราคม กุมภาพันธ์ และมีนาคม ก่อนปี พ.ศ. 2484 ให้ใช้ พ.ศ. เกิดบวกด้วย 61 และตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 13 มีนาคม 2538 ให้นับตามมาตรา 16 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ซึ่งตรวจชําระใหม่ และใช้บังคับอยู่ในปัจจุบัน ซึ่งบัญญัติว่า การนับอายุของบุคคลให้เริ่ม
นับต้ังแต่วันเกิด ฯลฯ เช่นผู้ที่เกิดวันที่ 2 ตุลาคม 2526 จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ในวันที่ 1 
ตุลาคม 2586 และวันครบเกษียณอายุวันที่ 30 กันยายน 2587 โดยผู้ใช้สามารถตรวจสอบความ
ถูกต้องของวันครบเกษียณอายุดังนี้ 



 

2- 32 
 
** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

    n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนู
ตามรูปที่ 2-65 ให้คลิกที่เมน ู“วันครบเกษียณอายุ”  
 

 
รูปที่ 2-65 แสดงการเลือกเมนู “วันครบเกษียณอายุ” 

 
    ผลจะปรากฏข้อมูล “วันครบเกษียณอายุ” ตามรูปที่ 2-66 
 

 
รูปที่ 2-66 แสดงข้อมูลวันครบเกษียณอายุ 

 
    หมายเหตุ หากระบบแสดงวันครบเกษียณอายุไม่ถูกต้องให้กลับไป
ตรวจสอบข้อมูล วัน เดือน ปีเกิดว่าได้บันทึกถูกต้องหรือไม่ 
 
   รายการที่ 9 ทีอ่ยู่ 
    การบันทึกที่อยู่ ให้ผูใ้ช้ดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
    n เลือก “ ”ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนู
ตามรูปที่ 2-67 ให้คลิกที่เมนู “ที่อยู่ปัจจุบัน” 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-67 แสดงการเลือกเมนู “ทีอ่ยู่” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “ทีอ่ยู่” ตามรูปที่ 2-68 
 

 
รูปที่ 2-68 แสดงหน้าหลักเมนู “ทีอ่ยู่” 

 
    o การบันทึกที่อยู่ ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนในช่องที่อยู่ 
ตามรูปที่ 2-69 จะปรากฏเครื่องมือ “ ” ให้คลิกที่เครื่องหมาย “ ”  
 

 
รูปที่ 2-69 แสดงการเข้าบันทึก ทีอ่ยู ่

 
    ผลปรากฏหน้าประวัติการเปลี่ยนที่อยู่จากน้ันให้ทําการคลิกที่เครื่องมือ 

“ ” เพ่ือทําการเพิ่มที่อยู่ 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รูปที่ 2-70 แสดงหน้าประวัติการเปลี่ยนที่อยู่ 

 
    ผลจะปรากฏหน้าจอการเพิ่มที่อยู่ 
 

 
รูปที่ 2-71 แสดงหน้าจอการเพ่ิมที่อยู่ 

 
    p ให้บันทึกข้อมูลที่อยู่ ดังนี้ 
     - เลือกข้อมูลจังหวัด ตัวอย่าง “จังหวัดสิงห์บุร”ี 
     - เลือกข้อมูลเขต/อําเภอ ตัวอย่าง “อําเภออินทร์บุร”ี 
     - เลือกข้อมูลแขวง/ตําบล ตัวอย่าง “ตําบลทับยา” 
     - กรอกข้อมูลที่อยู่บ้านเลขที่ ตัวอย่าง “50/1”  
     - กรอกข้อมูลหมู่ที ่ตัวอย่าง “1” 
     - กรอกข้อมูลตรอกหรือซอย หากไม่มีข้อมูลให้เว้นว่างไว้ 
     - กรอกข้อมูลถนน หากไม่มีข้อมูลให้เว้นว่างไว้ 
     - กรอกข้อมูลรหัสไปรษณีย์ ตัวอย่าง “16110” 
     - กรอกข้อมูลโทรศัพท์บ้าน หากไม่มีขอ้มูลให้เว้นว่างไว้ 
    - กรอกข้อมูลโทรศัพท์เคลื่อนที่ ตัวอย่าง “0869000183” 

 เมื่อกรอกข้อมูลที่อยู่สมบูรณ์แล้ว จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “ ” ตามรูปที่ 
2-72 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

    หมายเหตุ หลักจากบันทึกแล้วข้อมูลที่อยู่ที่เว้นว่างไว้ระบบจะทําการใส่
ยัติภังค์ “-”  
 

 
รูปที่ 2-72 แสดงการบันทึกที่อยู่ 

 
    ผลจะปรากฏหน้าประวัติการเปลี่ยนที่อยู่ จากน้ันให้ทําการกําหนดการ
แสดงผล ดังนี้ 
     qคลิกการแสดงผลทีอ่ยู่ “ ”  
     rคลิกปุ่มบันทึกการเรียงลําดับการแสดงผล 

“ ” ตามรูปที่ 2-73 
 
 

 
รูปที่ 2-73 แสดงการกําหนดการแสดงผลทีอ่ยู่ 

 

    จากน้ันให้คลิกปิดหน้าแสดงประวัติการเปลี่ยนแปลงที่อยู่ “ ” ผลจะปรากฏ
ข้อมูลที่อยู่ ที่หน้าหลักของเมนู “ที่อยู่” ตามรูปที่ 2-74 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-74 แสดงผลการบันทึกที่อยู่ 

 
   รายการที่ 10 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
    การบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้ผู้ใช้ดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
   n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูตามรูปที่ 2-
75 ให้คลิกที่เมนู “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” 
 

 
รปูที่ 2-75 แสดงการเลือกเมนู “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” ตามรูปที่ 2-76 
 

 
รปูที่ 2-76 แสดงหน้าหลักเมนู “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” 

 
    o การบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุม
ขวามือด้านบน ในช่องใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ตามรูปที่ 2-77 จะปรากฏเครื่องมือ “ ” แล้ว
ให้คลิกที่ “ ” หรือ “ ” หนึ่งครั้ง เพ่ือทําการบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพแทรก
ด้านบนของบรรทัด หรอืด้านล่างของบรรทัด 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-77 แสดงการเข้าบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ตามรูปที่ 2-
78 
 

 
รปูที่ 2-78 แสดงหน้าต่างบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
    ให้บันทึกข้อมลูใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ดังนี้ 
     p กรอกข้อมูลประเภท ตัวอย่าง “ครู” 
     q กรอกข้อมูลเลขที ่ตัวอย่าง “53109000226529” 
     r เลือกข้อมูลวันหมดอายุ ตัวอย่าง “29 มิถุนายน 2558” 
     s กรอกข้อมูลใบอนญุาตประกอบวิชาชีพสมบูรณ์แล้ว จากน้ัน
คลิกที่ปุ่ม “ ” ตามรูปที่ 2-79 
 

 
รปูที่ 2-79 แสดงการกรอกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
    ผลจะปรากฏข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่หน้าหลักเมนู ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ ตามรูปที่ 2-80 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-80 แสดงหน้าหลักเมนู “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” 

 
   รายการที่ 11 ประวัติการศึกษา 
    การบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา ให้ผู้ใช้ดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
    n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนู
ตามรูปที่ 2-81 ให้คลิกที่เมน ู“ประวัติการศึกษา” 
 

 
รูปที่ 2-81 แสดงการเลือกเมนู “ประวัติการศึกษา” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “ประวัติการศึกษา” ตามรูปที ่2-82 
 

 
รปูที่ 2-82 หนา้หลักเมนู “ประวัติการศึกษา” 

 
    o การบันทึกประวัติการศึกษา ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบน 

ในช่องประวัติการศึกษา ตามรูปที่ 2-83 จะปรากฏเครื่องมือ “ ” แล้วให้คลิกที่ “ ” หรือ 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

“ ” หนึง่ครั้ง เพ่ือทําการบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษาแทรกดา้นบนของบรรทัด หรือด้านล่างของ
บรรทัด 
    หมายเหตุ ในที่น้ีจะยกตัวอย่างการบันทึกข้อมูลระดับประถมศึกษา ส่วน
การบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษาระดับอ่ืนๆ ให้ผู้ใช้ปฏิบัติคล้ายๆ กับระดับประถมศึกษา 
     

 
รูปที่ 2-83 แสดงการเข้าบันทึกประวัติการศึกษา 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา ตามรูปที่ 2-84 
 

 
รปูที่ 2-84 แสดงหน้าต่างบันทึกประวัติการศึกษา 

 
    p ให้บันทึกข้อมูลประวัติการศึกษาระดับประถมศึกษาและวุฒิที่ได้รับ 
ดังนี้ 
     - เลือกข้อมูลประเภทการศึกษา ตัวอย่าง “ประถมศึกษา” 
     - เลือกข้อมลูต้ังแต่-ถึง (เดือนปี) 
      ต้ังแต่  ตัวอย่าง “พฤษภาคม” “2532” 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

      ถึง ตัวอย่าง “มนีาคม” “2538” 
     - กรอกข้อมลูสถานศึกษา ตัวอย่าง “ร.ร.วัดศรีสําราญ” 
     - กรอกข้อมูลวุฒิการศึกษา ตัวอย่าง “ประถมศึกษาปีที่ 6” 
     จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “ ” ตามรูปที่ 2-85 
 

 
รปูที่ 2-85 แสดงการกรอกข้อมูลประวัติการศึกษา 

 
    ผลจะปรากฏข้อมูลประวัติการศึกษาที่หน้าหลักเมนู ประวัติการศึกษา ตาม
รูปที่ 2-86 
 

 
รูปที่ 2-86 แสดงหน้าหลักเมนู “ประวัติการศึกษา” 

 
   รายการที่ 12 ตําแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงนิเดือน 
    การบันทึกตําแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน ให้ผู้ใช้ ดําเนินการ
ตามลําดับ ดังนี้ 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

    n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนู
ตามรูปที่ 2-87 ให้คลิกที่เมนู “ตําแหน่ง วิทยฐานะ และอตัราเงินเดือน” 
 

 
รปูที่ 2-87 แสดงการเลือกเมนู “ตําแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “ตําแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน” ตาม
รปูที่ 2-88 
 

 
รปูที่ 2-88 แสดงหน้าหลักเมนู “ตําแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน” 

 
    o การบันทึกตําแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน ให้นําเมาส์ไปวางที่
ช่องว่างมุมขวามือด้านบน ในช่องตําแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน ตามรูปที่ 2-89 จะปรากฏ
เครื่องมือ “ ” แล้วให้คลิกที่ “ ” หรือ “ ” หนึ่งครั้ง เพ่ือทําการบันทึกข้อมูลตําแหน่ง 
วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน แทรกด้านบนของบรรทัด หรือด้านล่างของบรรทัด 
    หมายเหตุ ในที่น้ีจะยกตัวอย่างการบันทึกข้อมูลข้าราชการครู ตําแหน่งครู
ผู้ช่วย อันดับครูผู้ช่วย ส่วนการบันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่ง และ
อันดับ/ระดับอ่ืนๆ ให้ผู้ใช้ปฏิบัติคล้ายๆ กับตําแหนง่ครูผู้ช่วย อันดับครูผู้ช่วย 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

     

 
รปูที่ 2-89 แสดงการเข้าบันทึกตําแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลตําแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน
ตามรูปที่ 2-90 
 

 
รปูที่ 2-90 แสดงหน้าต่างบันทึกตําแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน 

 
    p ให้บันทึกข้อมูลตําแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

ดังนี้ 
 - เลือกวัน เดือน ปี (มีผล ณ) โดยคลิกที่ปุ่ม “ ”  

   ผลจะปรากฏเป็นปฏิทินแล้วให้เลือกปี พ.ศ. 2554 เดือน 
สิงหาคม วันที่ 25 ตามรูปที่ 2-91 
 

 
รูปที่ 2-91 แสดงการเลือกวัน เดือน ปี (มผีล ณ) 

 
    - เลือกสายงาน ตัวอย่าง “สายงานการสอน” 
    - เลือกตําแหน่ง ตัวอย่าง “ครูผู้ช่วย” 
    - กรอกข้อมูลอันดับ/ระดับ ตัวอย่าง “ครูผู้ช่วย” 
    - กรอกข้อมูลตําแหน่งประเภท หากไม่มีขอ้มูลให้เว้นว่างไว้ 
    - กรอกข้อมูลเลขที่ตําแหน่ง ตัวอย่าง “5600” 
    - กรอกข้อมูลตําแหน่ง/ส่วนราชการ/หน่วยงานการศึกษา ตัวอย่าง 
“ครูผู้ช่วย ร.ร.วัดน้อย อ.อินทร์บุรี สพป.สงิห์บุร ี(บรรจุและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหนง่ครูผู้ช่วย)” 
   - กรอกข้อมูลอัตราเงินเดือน ตัวอย่าง “7340” 
    - กรอกข้อมูลเงินวิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงิน พตก. หากไม่มีขอ้มูลให้เว้นว่างไว้ 
    - กรอกเลขที่คาํสั่ง ตัวอย่าง “คาํสั่ง ร.ร.วัดน้อย ที ่90/2554” 
     ตัวอย่างการกรอกเลขที่คาํสั่ง 
      บรรทัดแรก “คําสั่ง ร.ร.วัดน้อย ที่ 90/2554”  
     บรรทัดที่สอง “90” / “2554” 
 

 
รปูที่ 2-92 แสดงการกรอกเลขที่ตําแหน่ง 

 
 - เลือกวันที่ (เอกสารอ้างอิง) โดยคลิกที่ปุ่ม “ ”ผลจะปรากฏเป็น

ปฏิทินแล้วให้เลือกปี พ.ศ. 2554 เดือน สิงหาคม วันที่ 25 ตามรูปที่ 2-93 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รูปที่ 2-93 แสดงการเลือกวันที่ (เอกสารอ้างอิง) 

      
   เมื่อกรอกข้อมูลตําแหน่ง วิทยฐานะ และอตัราเงินเดือน สมบูรณ์แล้ว จากน้ันคลิกที่
ปุ่ม “ ” ตามรูปที่ 2-94 
    หมายเหตุ การกรอกข้อมูลอัตราเงินเดือนไม่ต้องใส่เครื่องหมายจุลภาค “,” 
เพราะเมื่อกรอกข้อมูลเงินเดือนเกิน 3 ตําแหน่งระบบจะใส่ “,” ให้โดยอัตโนมัติ 
 

 
รปูที่ 2-94 แสดงการกรอกข้อมูลตําแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน 

 
    ผลจะปรากฏข้อมูลตําแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน ที่หนา้หลักเมนู 
ตําแหน่ง วิทยฐานะ และอตัราเงินเดือน ตามรูปที่ 2-95 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-95 แสดงหน้าหลักเมนู “ตําแหน่ง วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือน” 

 
    กรณี Update ข้อมูลเลื่อนเงินเดือนผ่านระบบอเิล็กทรอนิกส ์
     - เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่งานบําเหน็จความชอบดําเนินการตาม
กระบวนการเลื่อนเงินเดือนแต่ละรอบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ครบทุกกระบวนการจนถึงขั้นตอน
การออกคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน และบัญชีแนบท้ายคําสั่งให้ครบทุกหน่วยงานภายใต้สังกัดสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

   - เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติทําการคลิกประมวลผลการเลื่อนขั้น
เงินเดือน และบัญชีแนบท้ายของแต่ละหน่วยงานเพื่อประมวลผลเชื่อมโยงกับระบบทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ และข้อมูลผลการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบระบบจะนํามาแสดงไว้ที่บรรทัด
สุดท้ายของข้อมูลตําแหน่งและอัตราเงินเดือน ตามตัวอย่างรูปที่ 2-96 
 

 
รปูที่ 2-96 แสดงผลการประมวลข้อมูล Update ตําแหนง่และอัตราเงินเดือน 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

   รายการที่ 13 ประวัติการฝึกอบรม และปฏบิัติงานวิจัย 
    การบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย ให้ผู้ใช้ดําเนินการ
ตามลําดับ ดังนี้ 
   n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูตามรูปที่ 
2-97 ให้คลิกที่เมนู “ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย” 
 

 
รปูที่ 2-97 แสดงการเลือกเมนู “ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย” 
ตามรูปที่ 2-98 

 

 

รปูที่ 2-98 แสดงหน้าหลักเมนู “ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย” 
 
    o การบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย ให้นําเมาส์ไปวางที่
ช่องว่างมุมขวามือด้านบน ในช่องประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย ตามรูปที่ 2-99 จะปรากฏ
เครื่องมือ “ ” แล้วให้คลิกที่ “ ” หรือ “ ” หนึ่งครั้ง เพ่ือทําการบันทึกข้อมูลประวัติ
การฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัยแทรกด้านบนของบรรทัด หรือด้านล่างของบรรทัด 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-99 แสดงการเข้าบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 
ตามรูปที่ 2-100 
 

 
รปูที่ 2-100 แสดงหน้าต่างบันทึกประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

 
    p ให้บันทึกข้อมูลประวัติการฝึกอบรมและปฏิบัติงานวิจัย ดังนี้ 
     - เลือกข้อมูลต้ังแต่ – ถึง (เดือน ปี) ตัวอย่าง วันที่เริ่ม “1 เมษายน 

2555” ถึงวันที่ “2 เมษายน 2555” โดยคลิกที่ช่องกรอกข้อมูล “ ” จะ
ปรากฏปฏิทิน ตามรูปที่ 2-101 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-101 แสดงการเลือกวันที่ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

 
     - กรอกข้อมูลประกาศนียบัตร/หลักสูตร ตัวอย่าง 
ประกาศนียบัตร/หลักสูตร “พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนแต่งต้ังให้มีและ
เลื่อนวิทยฐานะครู ชํานาญการพิเศษ” 
     - กรอกข้อมูลสถานที่ ตัวอย่าง สถานที่ “โรงเรียนศรีพฤทธาลัย
ราชภัฏสัมมนาคาร (มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ)” 
     - กรอกข้อมูลหน่วยงานที่จัด ตัวอย่าง หน่วยงานที่จัด “มหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ” 
    เมื่อกรอกข้อมูลประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจยัสมบูรณ์แล้ว จากน้ัน
คลิกที่ปุ่ม “ ” ตามรูปที่ 2-102 
 

 
รปูที่ 2-102 แสดงการกรอกข้อมูลประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 

 
    ผลจะปรากฏข้อมูลประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย ที่หนา้หลัก
เมนู ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย ตามรูปที่ 2-103 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-103 แสดงหน้าหลักเมนู “ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย” 

 
   รายการที่ 14 ประวัติการดงูาน 
    การบันทึกประวัติการดูงาน ให้ผู้ใช้ดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
    n ใช้เมาส์ไปวางที่ “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะ
ปรากฏเมนูตามรูปที่ 2-104 ให้คลิกที่เมนู “ประวัติการดูงาน”  
 

 

รูปที่ 2-104 แสดงการเลือกเมนู “ประวัติการดูงาน” 
 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “ประวัติการดูงาน” ตามรูปที่ 2-105 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รูปที่ 2-105 แสดงหน้าหลักเมนู “ประวัติการดูงาน” 

 
    o การบันทึกประวัติการดูงาน ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบน 

ในช่องประวัติการดูงาน ตามรูปที่ 2-106 จะปรากฏเครื่องมือ “ ” แล้วให้คลิกที่ “ ” หรือ 

“ ” หนึง่ครั้ง เพ่ือทําการบันทึกข้อมูลประวัติการดูงานแทรกด้านบนของบรรทัด หรือด้านล่างของ
บรรทัด 
     

 
รูปที่ 2-106 แสดงการเข้าบันทึกประวัติการดูงาน 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลประวัติการดูงาน ตามรูปที่ 2-107 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-107 แสดงหน้าต่างบันทึกประวัติการดูงาน 

 
    p ให้บันทึกข้อมูลประวัติการดูงานดังนี้ 
     - เลือกข้อมูลต้ังแต่ – ถึง (เดือน ปี) ตัวอย่าง วันที่เริ่ม “29 
พฤษภาคม 2555” ถึงวันที่ “29 พฤษภาคม 2555” โดยคลิกที่ช่องกรอกข้อมูล 

“ ” จะปรากฏปฏิทิน ตามรูปที่ 2-108 
 

 
รปูที่ 2-108 แสดงการเลือกวันที่ประวัติการดูงาน 

 
     - กรอกข้อมูลสถานที่ (ในประเทศ/ต่างประเทศ) ตัวอย่าง “สพป.
เชียงใหม่ เขต 1” 
     - กรอกหมายเหตุ ตัวอย่าง หมายเหตุ “ศึกษาดูงานโรงเรียน
ต้นแบบ (29 – 31 พ.ค. 2555 จํานวน 3 วัน)” 
    เมื่ อกรอกข้อมูลประวั ติการดูงานสมบูรณ์แล้ว  จาก น้ันคลิกที่ ปุ่ ม 
“ ” ตามรูปที่ 2-109 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-109 แสดงการกรอกข้อมูลประวัติการดูงาน 

 
    ผลจะปรากฏข้อมูลประวัติการดูงานที่หนา้หลักเมนู ประวติัการดูงาน ตาม
รปูที่ 2-110 
 

 
รูปที่ 2-110 แสดงหน้าหลักเมนู “ประวัติการดูงาน” 

 
   รายการที่ 15 ความสามารถพิเศษ 
    การบันทึกความสามารถพิเศษ ให้ผู้ใช้ดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
    n ใช้เมาส์ไปวางที่ “ ”ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะ
ปรากฏเมนูตามรูปที่ 2-111 ให้คลิกที่เมนู “ความสามารถพิเศษ”  
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-111 แสดงการเลือกเมนู “ความสามารถพิเศษ” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “ความสามารถพิเศษ” ตามรูปที่ 2-112 

 

 

รปูที่ 2-112 แสดงหน้าหลักเมนู “ความสามารถพิเศษ” 
 
    o การบันทึกความสามารถพิเศษ ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือ
ด้านบน ในช่องความสามารถพิเศษ ตามรูปที่ 2-113 จะปรากฏเครื่องมือ “ ” แล้วให้คลิกที่ 
“ ” หรือ “ ” หนึ่งครั้ง เพ่ือทําการบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษแทรกด้านบนของบรรทัด 
หรือด้านล่างของบรรทัด 
    หมายเหตุ ในที่น้ียกตัวอย่างการบันทึกความสามารถพิเศษด้าน “ภาษา” 
สําหรับการบันทึกความสามารถพิเศษในด้านต่างๆ ให้ผู้ใช้ทําการบันทึกเหมือกับความสามารถพิเศษ
ด้าน “ภาษา” 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รูปที่ 2-113 แสดงการเข้าบันทึกความสามารถพิเศษ 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษ ตามรูปที่ 2-114 
 

 
รูปที่ 2-114 แสดงหน้าต่างบันทึกความสามารถพิเศษ 

 
    p ให้บันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษ ดังนี้ 
     - กรอกข้อมูลรายละเอียด ตัวอย่าง “มีทกัษะในการฟัง พูด อ่าน 
เขียน ภาษาญี่ปุ่น” 
     - กรอกข้อมูลหมายเหตุ หากไม่มีข้อมูลใหเ้ว้นว่างไว้ 
    เมื่ อกรอกข้อมูลประวั ติการดูงานสมบูรณ์แล้ว  จาก น้ันคลิกที่ ปุ่ ม 
“ ” ตามรูปที่ 2-115 



 

2- 55 
 
** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-115 แสดงการกรอกข้อมูลความสามารถพิเศษ 

 
    ผลจะปรากฏข้อมูลความสามารถพิเศษที่หนา้หลักเมนู ความสามารถพิเศษ
ตามรูปที่ 2-116 
 

 
รปูที่ 2-116 แสดงหน้าหลักเมนู “ความสามารถพิเศษ” 

 
   รายการที่ 16 การปฏิบัติราชการพิเศษ 
    การบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ ให้ผู้ใช้ดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
   n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูตามรูปที่ 
2-117 ให้คลิกที่เมนู “การปฏิบัติราชการพิเศษ” 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-117 แสดงการเลือกเมนู “การปฏิบัติราชการพิเศษ” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “การปฏิบัติราชการพิเศษ” ตามรูปที่ 2-118 
 

 
รปูที่ 2-118 แสดงหน้าหลักเมนู “การปฏิบัติราชการพิเศษ” 

 
    o การบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือ
ด้านบน ในช่องการปฏิบัติราชการพิเศษ ตามรูปที่ 2-119 จะปรากฏเครื่องมือ “ ” แล้วให้คลิก
ที่ “ ” หรือ “ ” หนึ่งครั้ง เพ่ือทําการบันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการพิเศษแทรกด้านบนของ
บรรทัด หรอืด้านล่างของบรรทัด 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-119 แสดงการเข้าบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการพิเศษ ตามรูปที่ 2-
120 
 

 
รปูที่ 2-120 แสดงหน้าต่างบันทึกการปฏิบัติราชการพิเศษ 

 
    p ให้บันทึกขอ้มูลการปฏิบัติราชการพิเศษดังนี้ 
     - เลือกข้อมูลต้ังแต่ – ถึง (เดือน ปี) ตัวอย่าง วันที่เริ่ม “23 
กุมภาพันธ์ 2534” ถึงวันที่ “2 พฤษภาคม 2534” โดยคลิกที่ช่องกรอกข้อมูล 

“ ” จะปรากฏปฏิทิน ตามรูปที่ 2-121 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

     

 
รปูที่ 2-121 แสดงการเลือกวันที่การปฏิบัติราชการพิเศษ 

 
     - กรอกข้อมูลรายละเอียด ตัวอย่าง “ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ในเขตประกาศใช้กฎอัยการศึก เขตอําเภอน้ํายืน จังหวัดอุบลราชธานี ตั้งแต่วันที่ 23 กุมภาพันธ์ ถึง
วันที่ 2 พฤษภาคม 2534 มีวันลาป่วย – วัน ลากิจ – วัน ขาดราชการ – วัน คงเหลือวันปฏิบัติราชการ 0 
ปี 2 เดือน 8 วัน” 
     - กรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง ตัวอย่าง “1. คําสั่งที่ 19/2534 ลว. 31 ม.ค. 
2534, 2. ประกาศคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติฉบับที่ ๔ เรื่องการใช้กฎอัยการศึก
ราชอาณาจักร ลว. 23 ก.พ. 2534” 
 
    เมื่อกรอกข้อมูลการปฏิบัติราชการพิเศษสมบูรณ์แล้ว จากน้ันคลิกที่ปุ่ม  
“ ” ตามรูปที่ 2-122 
 

 
รปูที่ 2-122 แสดงการกรอกข้อมูลการปฏิบัติราชการพิเศษ 

 
    ผลจะปรากฏข้อมูลการปฏิบัติราชการพิเศษที่หนา้หลักเมนู การปฏิบัติ
ราชการพิเศษ ตามรูปที่ 2-123 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-123 แสดงหน้าหลักเมนู “การปฏิบัติราชการพิเศษ” 

 
   รายการที่ 17 การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทนิ 
    การบันทึกการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน ให้ผู้ใช้ ดําเนินการ 
ตามลําดับดังนี้ 
   n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูตามรูป
ที่ 2-107 ให้คลิกที่เมนู “การได้รบัโทษทางวินัย และการล้างมลทิน” 
 

 
รปูที่ 2-124 แสดงการเลือกเมนู “การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน” ตาม
รูปที่ 2-125 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-125 แสดงหน้าหลักเมนู “การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน” 

 
    o การบันทึกการได้รบัโทษทางวินัย และการล้างมลทิน ให้นําเมาส์ไปวางที่
ช่องว่างมุมขวามือด้านบน ในช่องการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน ตามรูปที่ 2-126 จะ
ปรากฏเครื่องมือ “ ” แล้วให้คลิกที่ “ ” หรือ “ ” หนึ่งครั้ง เพ่ือทําการบันทึกข้อมูล
การได้รบัโทษทางวินัย และการล้างมลทิน แทรกด้านบนของบรรทัด หรือด้านล่างของบรรทัด 
 

 
รปูที่ 2-126 แสดงการเข้าบันทึกการได้รบัโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลการได้รับโทษทางวินัย และการล้าง
มลทิน ตามรูปที่ 2-127 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-127 แสดงหน้าต่างบันทึกการได้รบัโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 

 
    p ให้บันทึกข้อมูลการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน ดังนี้ 
     - ระบุเลือกข้อมูลปี พ.ศ. ตัวอย่าง “2554” 
     - กรอกข้อมูลสถานโทษ ตัวอย่าง “ภาคทัณฑ์” 
     - กรอกข้อมูลลักษณะความผิด ตัวอย่าง “ละทิ้งหน้าท่ีราชการ 2 วัน 

(3-4 ม.ค. 2554)” 
     - กรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง ตัวอย่าง “คําสั่ง รร.อนุบาล เชียงใหม ่
 ท่ี 1/2554 ลว. 14 ก.พ. 2554” 
     - กรอกข้อมูลหมายเหตุ ตัวอย่าง “ประพฤติผิดทางวินัย” 
 
    เมื่อกรอกข้อมูลการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทินสมบูรณ์แล้ว 
จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “ ” ตามรูปที่ 2-128 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-128 แสดงการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 

 
    ผลจะปรากฏข้อมูลการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน ทีห่นา้หลกั
เมนู การได้รบัโทษทางวินัย และการล้างมลทิน ตามรูปที ่2-129 
 

 
รปูที่ 2-129 แสดงหน้าหลักเมนู “การได้รบัโทษทางวินัย และการล้างมลทิน” 

 
   รายการที่ 18 วันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎ
อัยการศึก 
    การบันทึกวันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีประกาศใช้กฎอัยการ
ศกึให้ผู้ใช้ดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
   n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูตามรูป
ที่ 2-113 ให้คลิกที่เมนู “วันที่ได้ประจําปฏิบัติหนา้ที่อยู่ในเขตที่ได้มีประกาศใช้กฎอัยการศึก” 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-130 แสดงการเลือกเมนูวันที่ได้ประจําปฏิบัติหนา้ที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการ

ศึก 
 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมน ู“วันที่ได้ประจําปฏิบัติหนา้ที่อยู่ในเขตที่ได้มีการ
ประกาศใช้ กฎอัยการศึก” ตามรูปที่ 2-131 
 

 
รปูที่ 2-131 แสดงหน้าหลักเมนูวันที่ได้ประจําปฏิบัติหนา้ที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการ 

 
    o การบันทึกวันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎ
อัยการศึก ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบน ในช่องวันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้
มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก ตามรูปที่ 2-132 จะปรากฏเครื่องมือ “ ” แล้วให้คลิกที่ 
“ ” หรือ “ ” หนึ่งครั้ง เพ่ือทําการบันทึกข้อมูลวันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการ
ประกาศใช้กฎอัยการศึกแทรกด้านบนของบรรทัด หรือด้านล่างของบรรทัด 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-132 แสดงการเข้าบันทึกวันที่ได้ประจําปฏิบัติหนา้ที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการ

ศึก 
 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลวันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้
มกีารประกาศใช้กฎอัยการศึก ตามรูปที่ 2-133 
 

 
รปูที่ 2-133 แสดงหน้าต่างบันทึกวันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการ

ศึก 
 
    p ให้บันทึกขอ้มูลวันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้ 
กฎอัยการศึก ดังนี้   
     - เลือกข้อมูลต้ังแต่ – ถึง (เดือน ปี) ตัวอย่าง วันที่เริ่ม “23 
กุมภาพันธ์ 2534” ถึงวันที่ “2 พฤษภาคม 2534” โดยคลิกที่ช่องกรอกข้อมูล 

“ ” จะปรากฏปฏิทิน ตามรูปที่ 2-134 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

     

 
รปูที่ 2-134 แสดงการเลือกวันที่ได้ประจําปฏิบัติหนา้ที่อยู่ในเขตที่ได้มกีารประกาศใช้ กฎอัยการศึก 

 
     - กรอกข้อมูลรายการ ตัวอย่าง “ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด 2 
สปอ.นํ้ายืน อ.นํ้ายืน จ.อุบลราชธานี” 
     - กรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง ตัวอย่าง เอกสารอ้างอิง “1. คําสั่งที่
19/2534 ลว. 31 ม.ค. 34 , 2.ประกาศคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ฉบับที่ 4 เรื่องการใช้กฎ
อัยการศึกราชอาณาจักร ลว. 23ก.พ. 2534” 
 
    เมื่อกรอกข้อมูลวันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้                        
กฎอัยการศึกสมบูรณ์แล้ว จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “ ” ตามรูปที่ 2-135 
 

 
รปูที่ 2-135 แสดงการกรอกวันที่ได้ประจําปฏิบัติหนา้ที่อยู่ในเขตที่ได้มกีารประกาศใช้                              

กฎอัยการศึก 
 
    ผลจะปรากฏข้อมูลวันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้                        
กฎอัยการศึกที่ หน้ าหลัก เม นู  วันที่ ได้ประจํ าปฏิ บั ติหน้ าที่ อยู่ ในเขตที่ ได้มี การประกาศใช้                        
กฎอัยการศึก ตามรูปที่ 2-136 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-136 แสดงหน้าหลักเมนู “วันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้                            

กฎอัยการศึก” 
 
   รายการที่ 19 เครื่องราชอิสริยาภรณ/์เหรยีญตรา 
    การบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ให้ผู้ใช้ดําเนินการตามลําดับ 
ดังนี้ 
    n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏ
เมนูตามรูปที่ 2-137 ให้คลิกที่เมนู “เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา” 
 

 
รปูที่ 2-137 แสดงการเลือกเมนูเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา” ตามรูปที่ 
2-138 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-138 แสดงหน้าหลักเมนูเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
    o การบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ให้นําเมาส์ไปวางที่
ช่องว่างมุมขวามือด้านบน ในช่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ตามรูปที่ 2-139 จะปรากฏ
เครื่องมือ “ ” แล้วให้คลิกที่ “ ” หรือ “ ” หนึ่งครั้ง เพ่ือทําการบันทึกข้อมูล
เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา แทรกด้านบนของบรรทัด หรือด้านล่างของบรรทัด 
 

 
รปูที่ 2-139 แสดงการเข้าบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ตาม
รูปที่ 2-140 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-140 แสดงหน้าต่างบันทึกเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
    p ให้บันทึกขอ้มูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ดังนี้ 
    - ระบุเลือกข้อมูลวันที่ได้รับ โดยคลิกที่ปุ่ม “ ” จะปรากฏเป็น
ปฏิทิน แล้วให้เลือกปี 2553 เดือนธันวาคม วันที่ 5 ตามรูปที่ 2-141 
 

 
รปูที่ 2-141 แสดงการเลือกวันที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 

 
     - ระบุเลือกข้อมูลวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา โดยคลิกที่ปุ่ม  
“ ” จะปรากฏ เป็นปฏิทนิแล้วให้เลือกปี 2554 เดือนธันวาคม วันที่ 5 ตามรูปที่ 2-142 
 



 

2- 69 
 
** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-142 แสดงการเลือกวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 
 - เลือกข้อมูลประเภทเครื่องราช ตัวอย่าง “เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมี

เกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย” 
 - เลือกข้อมูลประเภทเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ตัวอย่าง “ตริ

ตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.)” 
     - กรอกข้อมูลลําดับที่ ตัวอย่าง “111” 
     - กรอกข้อมูลเล่มที่ ตัวอย่าง “98” 
     - กรอกข้อมูลเล่ม ตัวอย่าง “5” 
     - กรอกข้อมูลตอนที่ ตัวอย่าง “206” 
     - กรอกข้อมูลหน้า ตัวอย่าง “1098” 
    
    เมื่อกรอกข้อมูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตราสมบูรณ์แล้ว จากน้ันคลิกที่
ปุ่ม “ ” ตามรูปที่ 2-143 
 

 
รปูที่ 2-143 แสดงการกรอกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

    ผลจะปรากฏข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ที่หนา้หลักเมนู 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา และการล้างมลทิน ตามรูปที่ 2-144 
 

 
รปูที่ 2-144 แสดงหน้าหลักเมนู “เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา” 

 
    รายการที่ 20 จํานวนวนัลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
     การบันทึกจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) ให้
ผู้ใช้ดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
     n เลือก “ ” ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะ
ปรากฏเมนูตามรูปที่ 2-145 ให้คลิกที่เมนู “จํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/
วัน)” 
 

 
รปูที่ 2-145 แสดงการเลือกเมนูจาํนวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

 
   ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “จาํนวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/
วัน)” ตามรูปที่ 2-146 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-146 แสดงหน้าหลักเมนูจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

 
    o การบันทึกจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) ให้
นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบน ในช่องจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/
วัน) ตามรูปที่ 2-147 จะปรากฏเคร่ืองมือ “ ” แล้วให้คลิกที่ “ ” หรือ “ ” หนึ่งครั้ง 
เพ่ือทําการบันทึกข้อมูลจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) แทรกด้านบนของ
บรรทัด หรอืด้านล่างของบรรทัด 
 

 
รปูที่ 2-147 แสดงการเข้าบันทึกจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อมูลจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ 
มาสาย (ครั้ง/วัน) ตามรูปที่ 2-148 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-148 แสดงหน้าต่างบันทึกจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

 
    p ให้บันทึกข้อมูลวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) ดังนี้ 

 - ระบุเลือกปีงบประมาณ ตัวอย่าง “2554” 
     - กรอกวันลาป่วย ตัวอย่าง “5 ” 
     - กรอกวันลากิจส่วนตัว ตัวอย่าง “3” 
     - กรอกวันลาไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัย/หรือดูงาน ตัวอย่าง 
“0”  
     - หากในช่องใดไม่มีขอ้มูลให้กรอก “0”  
    เมื่อกรอกข้อมูลวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย สมบูรณ์แล้ว 
จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “ ” ตามรูปที่ 2-149 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-149 วันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 

 
    ผลจะปรากฏข้อมูลวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย ที่หนา้หลักเมนู 
วันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย ตามรูปที่ 2-150 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-150 แสดงหน้าหลักเมนู “วันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย” 

 
 3. การแก้ไขและการเพิ่มเติมรายการใน ก.ค.ศ.16 ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  การแก้ไขและการเพิ่มเติมรายการใน ก.ค.ศ. 16 ระบบอิเล็กทรอนิกส์ มี 20 รายการ
ดังต่อไปนี้ 
 
 วิธกีารแก้ไขและการเพิม่เตมิรายการในทะเบียนประวัติระบบอเิล็กทรอนิกส์  
   ให้ผู้ใช้เข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์โดยอ้างอิงจากกระบวนการเข้า
สู่ระบบจากรูปที่ 2-1 ถึง 2-3 หน้า 2-2 ถึง 2-3 ให้เลือกเมนู “สืบค้นข้อมูล” ตามรูปที่ 2-151 
 

 
รูปที่ 2-151 แสดงการคลิกเลอืกเมนู “สืบคน้ข้อมูล” 

 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “สืบค้นข้อมูล” ตามรูปที่ 2-152 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รูปที่ 2-152 แสดงหน้าหลักการสืบค้นข้อมูล 

 
    จากน้ันให้พิมพ์ช่ือ – นามสกุล หรือรหัสประจําตัวประชาชน หรือสถานศึกษา
หรือจะพิมพ์ทั้งสามช่องก็ได้ กรณีที่ผู้ใช้ต้องการที่จะค้นหาข้อมูลที่มีเง่ือนไขมากกว่าที่แสดงให้กรอกใน
หน้าจอให้ทําการคลิก “คน้หาอย่างละเอยีด” เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลที่จะค้นหาตามความต้องการแล้วให้คลิก
ปุ่ม “ ”  ตามรูปที่ 2-153 
 

 
รปูที่ 2-153 แสดงการกรอกข้อมูล ช่ือ-นามสกุล และคลกิปุ่ม "ค้นหา" 

    
    ผลปรากฏข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ทําการค้นหา 
จากน้ันให้คลิกเครื่องมือ “ ” เพ่ือเข้าระบบบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ก.ค.ศ.16 
ตามรูปที่ 2-154 
 

 
รปูที่ 2-154 แสดงผลลัพธ์การสืบค้นข้อมูล และคลิกเครื่องมือเข้าระบบข้อมูลทะเบียนประวัติ

อิเล็กทรอนิกส ์ก.ค.ศ.16 
  

    ผลปรากฏหน้าหลักข้อมูลทะเบียนประวัติโดยย่อ ให้คลิก “ ” ตามรูปที่ 
2-155 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รูปที่ 2-155 แสดงหน้าหลัก “ข้อมูลสําคญัโดยย่อ” 

 
    ผลปรากฏหน้าระบบบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ก.ค.ศ.16 
ตามรูปที่ 2-156 
 

 
รปูที่ 2-156 แสดงหน้าระบบบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส ์ก.ค.ศ.16 

 
    จากน้ันผู้ใช้สามารถที่จะทําการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษาตามหมวดรายการที่ต้องการ โดยมีขัน้ตอนดังนี้ 
 
   การแก้ไขและการเพิม่เติมรปูถ่าย 
    ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกับการบันทึกข้อมูลรูปถ่าย หนา้ที่ 2-11 ถึง 2-16 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

   รายการที่ 1 ชื่อ – นามสกุล และเลขประจําตัวประชาชน 
    กรณีแก้ไขข้อมูลช่ือ - นามสกุล ให้ดําเนินการตามลําดับดังนี้ 
      n เลือก “ ” จะปรากฏเมนูให้คลิกเลือกที่ “ช่ือ – 
นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน” 

 

 

รปูที่ 2-157 แสดงการเลือกเมนู “ช่ือ – นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน” 
 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “ช่ือ – นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน” ตาม
รปูที่ 2-158 
 

 
รปูที่ 2-158 แสดงหน้าหลักเมนู “ช่ือ – นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน” 

 
    o การแก้ไข ช่ือ – นามสกุล ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใน
ตารางชื่อ – นามสกุล ตามรูปที่ 2-159 จะปรากฏเครื่องมือ “ ”แล้วให้คลิกที่ “ ” หนึ่งครั้ง 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รูปที่ 2-159 แสดงการเข้าแก้ไขช่ือ – นามสกุล 

 
    ผลจะปรากฏหน้าต่างแก้ไขช่ือ – นามสกุล ตามรูปที่ 2-160 
 

 
รปูที่ 2-160 แสดงหน้าต่างแก้ไขช่ือ – นามสกุล 

 
    ในที่น้ีจะแก้ไข “คํานําหน้าช่ือ” ของข้อมูลช่ือ – นามสกลุ ดังนี้ 
     p แก้ไขคํานําหน้า ตัวอย่าง เดิม “นาย” เปลี่ยนเป็น “ว่าที่ร้อย
ตรี” 
     q จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “ ”  
     หมายเหต ุการแก้ไขช่ือ หรือช่ือสกุล ผู้ใช้สามารถที่จะทําการแก้ไข
ได้โดยพิมพ์ ช่ือ หรอืช่ือสกุลที่ต้องการแก้ไขแทนชื่อเดิมให้ถูกต้องแล้ว คลิกปุ่มบันทึก 
 

 
รูปที่ 2-161 แสดงการแก้ไขช่ือ – นามสกลุ 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

    ผลการแก้ไขช่ือ-นามสกุล แสดงที่หนา้หลกัช่ือ – นามสกุล เลขประจําตัว
ประชาชน ตามรูปที่ 2-162 
 

 
รูปที่ 2-162 แสดงผลการแกไ้ขช่ือ – นามสกุล 

 
    กรณีเพ่ิมข้อมลู ช่ือ – นามสกุล ใหผู้ใ้ช้ดําเนินการตามหน้าที่ – 
    หมายเหตุ การแก้ไขเลขประจําตัวประชาชนระบบจะไม่อนุญาตให้ผู้ใช้
แก้ไขได้ด้วยตนเอง หากต้องการแก้ไขให้ติดต่อ Call Center 
 
   รายการที่  2 วัน เดือน ปี เกิด 
    การแก้ไข วันเดือนปีเกิด ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะ
ดําเนินการได้เมื่อ ก.ค.ศ. ได้อนุมัติให้แก้ไขแล้วตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน 
เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 
    และเมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุมัติให้แก้ไข
วัน เดือน ปีเกิด ให้แจ้งความจํานงไปยังเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติดําเนินการแก้ไขดังนี้ 
    n เลือกที่ “ ” จะปรากฏเมนูให้คลิกเลือกที่ “วัน 
เดือน ปีเกิด”  

 

 

รูปที่ 2-163 แสดงการเลือกเมนู “วัน เดือน ปีเกิด” 
 
    ผลจะปรากฏหน้าหลักเมนู “วัน เดือน ปีเกิด” ตามรูปที่ 2-164 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
รปูที่ 2-164 แสดงหน้าหลักเมนู “วัน เดือน ปีเกิด” 

 
    o การแก้ไข ช่ือ – นามสกุล ให้นําเมาส์ไปวางที่ช่องว่างมุมขวามือด้านบนใน
ตารางชื่อ – นามสกุล ตามรูปที่ 2-165 จะปรากฏเครื่องมือ “ ”แล้วให้คลิกที่ “ ” หนึ่งครั้ง 
 

 
รปูที่ 2-165 แสดงการเข้าแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

 
    จะปรากฏหน้าต่างแก้ไขข้อมูลแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ดังรูปที่ 2-166 
 

 
รูปที่ 2-166 แสดงหน้าต่างแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

    จากน้ันให้ทาํการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ให้ถกูต้องตามหลักฐานการแก้ไขวัน 
เดือน ปีเกิด ที่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ยืนแจ้งความจํานง ดังนี้ 
     p ให้คลิกปุ่ม “ ”  
     q แก้ไขเลือกวันที่ ตัวอย่าง เดิม “23” เปลี่ยนเป็น “13”  
     r จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “ ” 
 

 
รปูที่ 2-167 แสดงการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

 
    ผลจะปรากฏข้อมูลที่ทาํการแก้ไขที่หน้าหลักของเมนู “วัน เดือน ปีเกิด” 
 

 
รูปที่ 2-168 แสดงผลการแกไ้ขวัน เดือน ปีเกิด 

 
   รายการที่ 3 หมู่โลหิต 
    การแก้ไขหมู่โลหิต ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกับการบันทึก รายการที่ 3 หมู่
โลหิต หน้า 2-16 ถึง 2-19  
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

   รายการที่ 4 ชื่อ – นามสกุล บิดา 
    การแก้ไขช่ือ – นามสกุล บิดา ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกับการแก้ไขข้อมูลช่ือ-
นามสกุลของเจ้าของทะเบียนประวัติ ในหน้าที่ 2-77 ถึง 2-79 
    การเพิ่มช่ือ – นามสกุล บิดา ให้ดําเนินการเช่นเดียวกับการบันทึก รายงานที่ 4 
ข้อมูล ช่ือ – นามสกุล บิดา หน้า 2-19 ถึง 2-22 
 

รายการที่ 5 ชื่อ – นามสกลุ มารดา 
    การแก้ไขช่ือ – นามสกุล มารดา ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกับการแก้ไขข้อมูล
ช่ือ-นามสกุลของเจ้าของทะเบียนประวัติ ในหน้าที่ 2-77 ถึง 2-79 
    การเพิ่มช่ือ – นามสกุล มารดา ให้ดําเนินการเช่นเดียวกับการบันทึก รายงานที่ 
5 ข้อมูลช่ือ - นามสกุลมารดา หน้า 2-22 ถึง 2-25 
 

รายการที่ 6 ชื่อ – นามสกลุ คูส่มรส 
    การแก้ไขช่ือ – นามสกุล มารดา ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกับการแก้ไขข้อมูล
ช่ือ-นามสกุลของเจ้าของทะเบียนประวัติ ในหน้าที่ 2-77 ถึง 2-79 
    การเพิ่มช่ือ – นามสกุล มารดา ให้ดําเนินการเช่นเดียวกับการบันทึก รายงานที่ 
6 ข้อมูลช่ือ - นามสกุล คู่สมรส หน้า 2-25 ถึง 2-28 
 

รายการที่ 7 วันบรรจ ุ
    การแก้ไขรายการ วัน เดือน ปี ที่สั่งบรรจุและวันเริ่มปฏิบัติราชการของ
ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ให้เป็นอํานาจของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
หรือหัวหน้าส่วนราชการโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ต้ัง แล้วแต่
กรณี และหากได้รับการอนุมัติให้แก้ไขวันบรรจุแล้ว ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกับการบันทึก รายการที่ 
7 วันบรรจุ หน้า 2-28 ถึง 2-31 

 

รายการที่ 8 วันครบเกษียณอายุ 
    การแก้ไขวันเกษียณอายุ ระบบจะทําการคํานวณให้อัตโนมัติโดยใช้ข้อมูล
วัน เดือน ปีเกิด ใช้ในการคํานวณ หากผู้ใช้ตรวจสอบพบว่าข้อมูลวันครบเกษียณอายุไม่ถูกต้องให้
ตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด อีกคร้ังหากพบว่า วัน เดือน ปีเกิด ผิดให้ดําเนินการตามกระบวนการแก้ไข
วัน เดือน ปีเกิด 
 

รายการที่ 9 ทีอ่ยู่ 
    การแก้ไขที่อยู่ ให้ดําเนินการคลิกที่เครื่องหมาย “ ” จากน้ันทําการแก้ไข
ขอ้มูลที่อยู่ให้ถูกต้องแล้วคลิกปุ่ม “ ” 

    การเพิ่มที่อยู่ ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกับการบันทึก รายการที่ 9 ที่อยู่ หน้า 
2-32 ถึง 2- 36 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

รายการที่ 10 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

    การแก้ไขใบประกอบวิชาชีพ ให้ดําเนินการคลิกที่เครื่องหมาย “ ” จากน้ัน
ทําการแก้ไขข้อมูลใบประกอบวิชาชีพ ให้ถูกต้องแล้วคลิกปุ่ม “ ” 

    การเพิ่มเติมข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกับ
การบันทึก รายการที่ 10 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หน้า 2-36 ถึง 2-38  
 

รายการที่ 11 ประวัติการศึกษา 
    การแก้ไขประวัติการศึกษา ให้ดําเนินการคลิกที่เครื่องหมาย “ ” จากน้ัน
ทําการแก้ไขข้อมูลประวัติการศึกษา ให้ถกูต้องแล้วคลิกปุ่ม “ ” 

    การเพิ่มเติมข้อมูลประวัติการศึกษา ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกับการบันทึก 
รายการที่ 11 ประวัติการศึกษา หน้า 2-38 ถึง 2-40 
 
           รายการที่ 12 ตําแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับและอัตราเงินเดือน 
    การแก้ไขตําแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน ให้
ดําเนินการคลิกที่เครื่องหมาย “ ” จากน้ันทําการแก้ไขข้อมูลตําแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และ
อัตราเงินเดือน ให้ถูกต้องแล้วคลิกปุ่ม “ ” 

    การเพิ่มเติมข้อมูลตําแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอตัราเงินเดือน ให้
ดําเนินการเช่นเดียวกันกับการบันทึก รายการที่ 12 ตําแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตรา
เงินเดือน หน้า 2-40 ถึง 2-45 

  
รายการที่ 13 ประวัติการฝึกอบรม และปฏบิัติงานวิจัย 

    การแก้ไขประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย ให้ดําเนินการคลิกที่
เครื่องหมาย “ ” จากนั้นทําการแก้ไขข้อมูลประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย ให้ถูกต้องแล้ว
คลิกปุ่ม “ ” 

    การเพิ่มเติมข้อมูลประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย ให้ดําเนินการ
เช่นเดียวกันกับการบันทึก รายการที่ 13 ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย หน้า 2-46 ถึง 2-
49 

  
รายการที่ 14 ประวัติการดงูาน 

    การแก้ไขประวัติการดูงาน ให้ดําเนินการคลิกที่เครื่องหมาย “ ” จากน้ัน
ทําการแก้ไขข้อมูลประวัติการดูงาน ให้ถูกต้องแล้วคลิกปุ่ม “ ” 

    การแก้ไข และเพิ่มเติมข้อมูลประวัติการดูงาน ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกับ
การบันทึก รายการที่ 14 ประวัติการดูงาน หน้า 2-49 ถึง 2-52  
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

รายการที่ 15 ความสามารถพิเศษ 

    การแก้ไขความสามารถพิเศษ ให้ดําเนินการคลิกที่เครื่องหมาย “ ” 
จากน้ันทําการแก้ไขข้อมูลความสามารถพิเศษ ให้ถูกต้องแล้วคลิกปุ่ม “ ” 

    การเพิ่มเติมข้อมูลความสามารถพิเศษ ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกับการ
บันทึก รายการที่ 15 ความสามารถพิเศษ หน้า 2-52 ถึง 2-55  
 

รายการที่ 16 การปฏิบัติราชการพเิศษ 

    การแก้ไขการปฏิบัติราชการพิเศษ ให้ดําเนินการคลิกที่เครื่องหมาย “ ” 
จากน้ันทําการแก้ไขข้อมูลการปฏิบัติราชการพิเศษ ให้ถูกต้องแล้วคลิกปุ่ม “ ” 

    การเพิ่มเติมข้อมูลการปฏิบัติราชการพิเศษ ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกับการ
บันทึก รายการที่ 16 การปฏิบัติราชการพิเศษ หน้า 2-55 ถึง 2-59 
 

รายการที่ 17 การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทนิ 
    การแก้ไขการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน ให้ดําเนินการคลิกที่
เครื่องหมาย “ ” จากน้ันทําการแก้ไขข้อมูลการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน ให้ถูกต้องแล้ว
คลิกปุ่ม “ ” 

    การเพิม่เติมขอ้มูลการได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน ให้ดําเนินการ
เช่นเดียวกันกบัการบันทึก รายการที่ 17 การได้รบัโทษทางวินัย และการล้างมลทิน หน้า 2-59 ถึง 2-
62 
 
            รายการที่ 18 วันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎ
อัยการศึก 
    การแก้ไขวันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎ
อัยการศึก ให้ดําเนินการคลิกที่เครื่องหมาย “ ” จากน้ันทําการแก้ไขข้อมูลวันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่
อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก ให้ถูกต้องแล้วคลิกปุ่ม “ ” 

    การเพิ่มเติมข้อมูลวันที่ได้ประจําปฏิบัติหนา้ที่อยู่ในเขตที่ได้มีการประกาศใช้
กฎอัยการศึก ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกับการบันทึก รายการที่ 18 การบันทึกวันที่ได้ประจําปฏิบัติ
หนา้ที่อยู่ในเขต ที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก หน้า 2-62 ถึง 2-66 
 
             รายการที่ 19 เครื่องราชอิสริยาภรณ/์เหรยีญตรา 
    การแก้ไขเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ให้ดําเนินการคลิกที่เครื่องหมาย 

“ ” จากน้ันทําการแก้ไขข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ให้ถูกต้องแล้วคลิกปุ่ม 
“ ” 
    การเพิ่มเติมข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ให้ดําเนินการ
เช่นเดียวกันกับการบันทึก รายการที่ 19 เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา หน้า 2-66 ถึง 2-70  
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

รายการที่ 20 จํานวนวนัลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
    การแก้ไขจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย ให้ดําเนินการคลิก
ที่เครื่องหมาย “ ” จากน้ันทําการแก้ไขข้อมูลจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย ให้
ถกูต้องแล้วคลิกปุ่ม “ ” 
    การเพิ่มเติมข้อมูลจํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย ให้
ดําเนินการเช่นเดียวกันกับการบันทึก รายการที่ 20 จํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
หน้า 2-70 ถึง 2-74 
 
 4. การลบรายการใน ก.ค.ศ.16 ระบบอเิลก็ทรอนิกส ์
  ผู้ใช้สามารถที่จะทําการลบรายการใน ก.ค.ศ.16 ระบบอิเล็กทรอนิกส์น้ันบางรายการก็ไม่
สามารถลบได้โดยได้ทําการสรุปการลบข้อมูลในระบบฯ ตามตารางสรุปดังนี้ 
 

หมวดรายการ เครื่องมือลบ
รายการ หมายเหต ุ

รปูถ่าย  
 

รายการที่ 1 ช่ือ – นามสกุล และเลขประจาํตัว
ประชาชน  

ไม่สามารถลบข้อมูลที่
กําลัง Active ได้ 

รายการที่ 2 วัน เดือน ปี เกิด   
รายการที่ 3 หมู่โลหิต   

รายการที่ 4 ช่ือ – นามสกุล บิดา  
ไม่สามารถลบข้อมูลที่
กําลัง Active ได้ 

รายการที่ 5 ช่ือ – นามสกุล มารดา  
ไม่สามารถลบข้อมูลที่
กําลัง Active ได้ 

รายการที่ 6 ช่ือ – นามสกุล คู่สมรส  
ไม่สามารถลบข้อมูลที่
กําลัง Active ได้ 

รายการที่ 7 วันบรรจุ   
รายการที่ 8 วันครบเกษียณอายุ   
รายการที่ 9 ทีอ่ยู่   
รายการที่ 10 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   
รายการที่ 11 ประวัติการศึกษา   
รายการที่ 12 ตําแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับและ
อัตราเงินเดือน  

 

รายการที่ 13 ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงาน
วิจัย  

 

รายการที่ 14 ประวัติการดูงาน   
รายการที่ 15 ความสามารถพิเศษ   
รายการที่ 16 การปฏิบัติราชการพิเศษ   
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

หมวดรายการ เครื่องมือลบ
รายการ หมายเหต ุ

รายการที่ 17 การได้รบัโทษทางวินัย และการล้าง
มลทิน  

 

รายการที่ 18 วันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่
ได้มกีารประกาศใช้กฎอัยการศึก  

 

รายการที่ 19 เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา   
รายการที่ 20 จาํนวนวันลาหยุดราชการ ขาด
ราชการ มาสาย  

 

 
  หากรายการใดที่สามารถทําการลบรายการได้เมื่อทําการคลิกเครื่องมือลบรายการแล้วข้อมูล
จะถูกลบโดยระบบจะแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมูล ให้ผูใ้ช้คลิกปุ่ม “ ”ดังนี้ 
 

 
รูปที่ 2-169 แสดง Popup ยืนยันการลบรายการข้อมูล 

 
5. การ Print Out ก.ค.ศ.16 
  การ Print Out ก.ค.ศ.16 น้ันผู้ใช้จะต้องทําการปริ้นทุกคร้ังเมื่อมีการแก้ไขข้อมูล โดยปริ้น
ออกมาใส่กระดาษ A4 แล้วเก็บเข้าแฟ้มประวัติ ซึ่งมีวิธีการดังนี้ 
   n คลิกที่เมนดูาวน์โหลด ก.ค.ศ.16 ตามรูปที่ 2-170 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 

รูปที่ 2-170 แสดงการเข้าเมนู  ดาวน์โหลด ก.ค.ศ. 16 
 

   oเมื่อคลิกแล้วจะทําการดาวน์โหลด ก.ค.ศ.16 ออกมาในรูปแบบไฟล์ PDF จากน้ัน
ให้กรอก Password และคลิกปุ่ม “ ” 

 

 

รปูที่ 2-171 แสดงการกรอก Password 
 

   p ผู้ใช้ก็จะได้ไฟล์ ก.ค.ศ.16 ในรูปแบบไฟล์ PDF และทําการพิมพ์ ก.ค.ศ.16 ใส่
กระดาษและเก็บเข้าแฟ้มประวัติ (การพิมพ์ ก.ค.ศ.16 ใส่กระดาษนั้นจะขึ้นอยู่กับการต้ังค่าเครื่อง 
Print ของผู้ใช้เอง) 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 

รปูที่ 2-172 แสดงผลการดาวน์โหลด ก.ค.ศ.16 
 

บทสรุป 
  การบันทึกข้อมูลเอกสาร ก.ค.ศ. 16 ทําให้ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ และสามารถดาวน์โหลด ก.ค.ศ.
16 ในรูปแบบไฟล์ PDF พร้อมทั้งผู้ใช้สามารถ Print ก.ค.ศ.16 ในหน้าหมวดรายการที่มีการ Update 
ใส่กระดาษแล้วเก็บเข้าแฟ้มประวัติได้ 
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บทที ่3
ระบบแฟ้มประวัติอิเลก็ทรอนกิส์

เพื่อจัดเก็บเอกสารหลักฐานการก่อตั้งสิทธิ์

บทนํา
ระเบียบ ก.ค.ศ.  ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.

2555 ได้กําหนดให้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้จดัเก็บข้อมูลเอกสารหลักฐานที่อยู่ในแฟ้มทะเบียนประวัติ
ขา้ราชการฯ ให้มจีัดเกบ็ในรูปแบบไฟลอิ์เล็กทรอนิกส์ 

ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จะเป็นแหลง่ขอ้มลูเกี่ยวกับ
ประวัติของขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  เพ่ือประโยชนใ์นการใช้เป็นข้อมูลที่สําคัญของ
การบริหารงานบุคคล  เช่น  การบรรจแุละแต่งต้ัง  การย้าย  การเปลี่ยนตําแหน่ง  การโอน  การเลือ่น
วิทยฐานะ การเลื่อนตําแหน่ง การเลื่อนเงินเดือน การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และการดําเนินทั้งหมดจะถกูถ่ายโอนข้อมูลจากระบบเอกสารไปสู่ระบบอเิล็กทรอนกิสท์ั้งหมด

ระบบแฟ้มประวัติอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือจัดเก็บเอกสารหลักฐานการก่อต้ังสิทธ์ิ ประกอบด้วย
ระบบย่อยอัพโหลดข้อมูล ระบบย่อยบริหารคลังเอกสาร ระบบย่อยสร้างบัญชีรายการมาตรฐาน และ
ระบบย่อยรายงานและการกํากับติดตามกระบวนการ และต้องเช่ือมโยงข้อมูลกับระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล ให้เป็นไปตามที่กําหนดไว้ใน
ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555

โดยระบบแฟ้มประวัติอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือจัดเก็บเอกสารหลักฐานการก่อต้ังสิทธ์ิ น้ีประกอบ
ด้วยเอกสารหลกัฐานแยกเป็น 15 หมวดรายการ ดังนี้

1. ก.ค.ศ. ๑๖
2. คําสั่งบรรจุและแต่งต้ังให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษาและเอกสารหลกัฐานการรายงานตัวเข้ารับราชการ
3. สําเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษา และทีไ่ด้รับภายหลังจากที่เข้ารับราชการแล้ว
4. สําเนาใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ (ถา้ม)ี
5. หลักฐานการสอบสวนประวัติ เช่น หนังสือแจ้งผลการพิมพ์ลายน้ิวมือของเจ้าหน้าที่

ตํารวจ/แผน่พิมพ์ลายน้ิวมือ เป็นต้น
6. แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม หรือการทดลองปฏิบัติ

หนา้ที่ราชการ
7. หลักฐาน เอกสาร และรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับสถานะของบุคคล เช่น สําเนา

สูติบัตร ใบสําคัญการเปลี่ยนช่ือ ใบสําคัญการเปลี่ยนช่ือสกุล ใบสําคัญการสมรส ใบ
สําคัญการหย่า และใบสําคญัทางทหาร (สด.๙) เป็นต้น

8. คาํสั่งเกี่ยวกับสถานะของเจ้าของประวัติ เช่น คําสั่งบรรจุ คําสั่งรับโอน คําสั่งให้โอน
คําสัง่เลื่อนขัน้เงินเดือน คาํสั่งเลื่อนวทิยฐานะ เป็นต้น

9. ใบรายงานผลการปฏิบัติงานของเจ้าของประวัติที่ผู้ บังคับบัญชาจัดทําขึ้นเพื่อ
ประเมนิผลการปฏบัิติงาน
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10. เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการพัฒนาที่เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน

11. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย คําสั่งลงโทษทางวินัย หรือเอกสารเกี่ยวกับการสั่งยุติเรื่อง การลดโทษ การ
เพ่ิมโทษ การงดโทษ การทําทัณฑ์บน หรอืการว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ

12. หลกัฐานเก่ียวกับการได้รับการยกย่องเชิดชูเกยีรติ
13. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน
14. เอกสารสําคัญอ่ืนๆ เช่น เอกสารการอนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด การลาต่างๆ

หนงัสอืรับรองความประพฤติ (กรณบีรรจุกลบัฯ) เป็นต้น
15. เอกสารอื่น ตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

วัตถุประสงค์
 1. เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถจัดเก็บสําเนาเอกสารหลักฐานก่อต้ังสิทธ์ิในรูปแบบเอกสาร PDF แยก

ตามหมวดหมู่ในระบบแฟ้มประวติัอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือจัดเก็บเอกสารหลักฐานก่อต้ังสทิธ์ิได้
 2. เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถติดตามความก้าวหน้าของการจัดเก็บสําเนาเอกสารหลักฐานก่อต้ังสิทธ์ิ

ได้
 3. เพ่ือให้ผูใ้ช้สามารถตรวจสอบสําเนาเอกสารหลักฐานกอ่ต้ังสิทธ์ิที่จดัเกบ็ในระบบได้
 4. เพ่ือให้ผูใ้ช้สามารถตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลูสําเนาเอกสารหลักฐานก่อต้ังสิทธ์ิได้
 5. เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถบันทึกสําเนาเอกสารหลักฐานก่อต้ังสิทธ์ิในรูปแบบเอกสาร PDF ระบบ

เข้าสูร่ะบบแฟ้มประวัติอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือจดัเก็บเอกสารหลักฐานก่อต้ังสิทธ์ิได้
 6. เพ่ือให้ผูใ้ช้สามารถดาวน์โหลดสําเนาเอกสารหลักฐานก่อต้ังสิทธ์ิในรูปแบบเอกสาร PDF ได้
 7. เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถสืบค้นและเรียกดูข้อมูลสําเนาเอกสารหลักฐานก่อต้ังสิทธ์ิในรูปแบบ

เอกสาร PDF จากฐานข้อมลูทะเบียนประวัติข้าราชการครไูด้
 8. เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถสืบค้นและเรียกดูรายละเอียดสําเนาเอกสารหลักฐานก่อต้ังสิทธ์ิในรูป

แบบเอกสาร PDF จากฐานข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูข้อมูลและบุคลากรทางการศึกษาที่อยู่
ในหน่วยงานภายใตส้ังกัดสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาได้
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รายละเอียดการใชง้านของระบบ
การเขา้สูร่ะบบแฟ้มประวัติอิเล็กทรอนิกส์เพื่อจัดเก็บเอกสารหลักฐานการก่อตั้งสิทธิ์

สาํนักงาน ก.ค.ศ. กระทรวงศึกษาธกิาร
- เปิด Web browser เช่น Internet Explorer, Mozilla Firefox เป็นต้น
- กรอก ช่ือเว็บไซต์หรือ URL ที่ใช้สําหรับการเข้าใช้งานในช่อง Address ซึ่งในที่น้ี ช่ือ

เว็บไซต์หรือ URL คือ http://www.cmss-otcsc.com จากน้ันกดแป้น Enter ที่คีย์บอร์ด 1 ครั้ง
แสดงผลดังรปู

ผลจากการ login จะปรากฏหน้าหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารสมรรถนะของ
ขา้ราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา แสดงผลดังรูป

รปูที่ 3-1 แสดงการกรอก URL
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จากน้ันให้ผู้ใช้ทําการคลิกที่เมนู “ระบบข้อมูลสารสนเทศสําหรับผู้บริหาร” ผลจะปรากฏ
หนา้ต่างซึ่งมีช่องใหก้รอกชื่อผูใ้ช้และรหัสผ่าน แสดงผลดังรูป

 
หลังจากที่ผู้ใช้ทําการเข้าสู่ระบบแล้ว จะปรากฏหน้าหลักของ ระบบทะเบียนประวัติ ก.พ.7

อิเล็กทรอนิกส์ สํากนักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กระทรวง
ศกึษาธิการ แสดงผลดังรูป 

จากน้ันให้ผู้ใช้ทําการเลือกเมนู “ระบบบริหารจัดการ” แล้วทําการเลือกเลือกเมนูย่อย
“ระบบจัดเกบ็เอกสารหลักฐานการก่อต้ังสิทธ์ิ” แสดงผลดังรูป

รปูที่ 3-4 แสดงหน้าหลักของระบบทะเบยีนประวัติ ก.พ.7  อิเล็กทรอนิกส์

รูปที่ 3-3 แสดงการกรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน



3-5

หลังจากที่ผู้ใช้ทําการเลือกเมนูย่อย แล้วจะปรากฏ “ระบบแฟ้มประวัติอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือจัด
เกบ็เอกสารหลักฐานการก่อต้ังสิทธ์ิ” แสดงผลดังรูป

รูปที่ 3-5 แสดงการเลือกระบบแฟ้มเอกสารหลักฐาน
ก่อต้ังสิทธ์ิ

รูปที่ 3-6 แสดงหน้าหลัก “ระบบแฟ้มประวัติอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือจัดเก็บเอกสารหลักฐานการก่อต้ัง
สทิธ์ิ”
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จากน้ันให้ผู้ใช้ ทาํการคลกิเขา้ไปในสว่นของของสถานศกึษา ในสงักดัสาํนักงานเขตการศกึษาที่
ต้องการ ตัวอย่าง เช่น ทําการเลือก “โรงเรียนเจ้าพ่อหลวงอุปถัมภ์ 1” ระบบจะแสดงข้อมูล
ข้าราชการในหน่วยงาน ส่วนของตารางด้านบนแสดงรายงานข้อมูล จํานวนบุคลากรทั้งหมดในสถาน
ศกึษา, จาํนวนและเปอร์เซน็ต์ที่อยู่ระหว่างดําเนนิการ, จาํนวนและเปอร์เซ็นต์ที่ดําเนินการเสรจ็สิ้น ใน
การจัดเกบ็เอกสารหลักฐานของสถานศึกษา สว่นตารางด้านล่าง แสดงรายละเอียดแต่ละบุคลากรของ
สถานศึกษา

เมือ่ผูใ้ช้งานต้องการดําเนินการ Upload เอกสารหลักฐานการก่อต้ังสทิธ์ิ ของแต่ละบุคคล ให้
ผู้ใช้งานทําการคลิกที่ช่ือของบุคคลน้ัน จะปรากฏหน้าต่างแสดงหน้าระบบแฟ้มประวัติอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือจัดเก็บเอกสารหลกัฐานการก่อต้ังสทิธ์ิในส่วนของการอัพโหลดเอกสารรายบุคคล  แสดงผลดังรูป

รูปที่ 3-7 แสดงหน้าระบบแฟ้มประวัติอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือจัดเก็บเอกสารหลักฐานการก่อต้ังสิทธ์ิในส่วน
ระดับหนว่ยงาน

รปูที่ 3-8 แสดงหน้า Upload เอกสารหลกัฐานการก่อต้ังสิทธ์ิ
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หมวดรายการ ก.ค.ศ.16 จํานวน 15 หมวดรายการ มีดังนี้

หมวดรายการที่ 1 “เอกสาร ก.ค.ศ. ๑๖”

หมวดรายการที ่2 “คําสัง่บรรจุและแต่งตั้งใหเ้ขา้รบัราชการเปน็ขา้ราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา และเอกสารหลักฐานการรายงานตัวเขา้รับราชการ”

ประกอบด้วยเอกสาร 2 รายการ ดังนี้
- เอกสารคําสั่งบรรจุและแต่งต้ัง
- เอกสารหลักฐานการรายงานตัว

หมวดรายการที ่3 “สาํเนาวุฒิการศึกษาทีใ่ชส้มัครเขา้รบัราชการเปน็ขา้ราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา และท่ีได้รบัภายหลังจากทีเ่ขา้รบัราชการแล้ว”

รปูที่ 3-9 แสดงเมนู “เอกสาร ก.ค.ศ.๑๖”

รูปที่ 3-10 แสดงเมนู “คําสั่งบรรจุและแต่งต้ังให้เข้ารับราชการเป็นขา้ราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา และเอกสารหลักฐานการรายงานตัวเข้ารับราชการ”

รูปที่ 3-11 แสดงเมนู “สาํเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบคุลากร
ทางการศึกษา และที่ได้รับภายหลังจากที่เข้ารับราชการแล้ว”
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หมวดรายการที ่4 “สาํเนาใบอนุญาตประกอบวชิาชพี”

หมวดรายการที่ 5 “หลักฐานการสอบสวนประวติั”
ประกอบด้วยเอกสาร 2 รายการ ดังนี้
- หนงัสอืแจ้งผลการพมิพ์ลายน้ิวมอื
- แผ่นพิมพ์ลายน้ิวมือ

หมวดรายการที่ 6 “แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อม และพฒันาอยา่งเข้ม หรือการ
ทดลองปฏิบติัหนา้ทีร่าชการ”

หมวดรายการที่ 7 “หลกัฐาน เอกสารและรายละเอยีดต่าง ๆ เก่ียวกับสถานะของบคุคล”
ประกอบด้วยเอกสาร 7 รายการ ดังนี้
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
- ใบสําคญัการเปลีย่นช่ือ
- ใบสําคญัการเปลีย่นช่ือสกุล
- ใบสําคญัการสมรส
- ใบสําคญัการหย่า
- ใบสําคญัทางทหาร (สด.๙)

รปูที่ 3-12 แสดงเมนู “ สาํเนาใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ”

รปูที่ 3-13 แสดงเมนู “หลกัฐานการสอบสวนประวัติ”

รูปที่ 3-14 แสดงเมนู “แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อม และพฒันาอย่างเข้ม หรอืการทดลอง
ปฏิบัติหนา้ที่ราชการ”
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- สาํเนาใบขบัขี่

หมวดรายการที ่8 “คําสัง่เก่ียวกับสถานะของเจา้ของทะเบยีนประวัติ”
ประกอบด้วยเอกสาร 4 รายการ ดังนี้
- คําสัง่บรรจุ
- คําสัง่รับโอน
- คําสัง่เลื่อนขัน้เงินเดือน
- คําสัง่เลื่อนวิทยะฐานะ

รปูที่ 3-15 แสดงเมนู “หลกัฐาน เอกสารและรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับสถานะของบุคคล”

รปูที่ 3-16 แสดงเมนู “คาํสั่งเกี่ยวกับสถานะของเจ้าของทะเบียนประวัติ”
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หมวดรายการที่ 9 “ใบรายงานผลการปฏิบติังานของเจา้ของประวัติที่ผูบ้งัคับบญัชาจัดทํา
ขึน้เพือ่ประเมนิผลการปฏิบัติ”

หมวดรายการที ่10 “เอกสารหลักฐานเก่ียวกับการศกึษา ฝกึอบรม ดูงาน และการพฒันาที่
เก่ียวกับการปฏิบัติงาน”

ประกอบด้วยเอกสาร 4 รายการ ดังนี้
- เอกสารเกี่ยวกับการศึกษา
- เอกสารเกี่ยวกับการฝึกอบรม
- เอกสารเกี่ยวกับการดูงาน
- เอกสารเกี่ยวกับการพัฒนาที่เกีย่วกับการปฏิบัติงาน

หมวดรายการที่ 11 “คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง คําสั่งแต่งตั้งคณะ
กรรมการสอบสวนทางวินัย คําสั่งลงโทษทางวินัย หรือเอกสารเกี่ยวกับการสั่งยุติเรื่องการลงโทษ
การเพิม่โทษ การงดโทษ การทําทณัฑ์บน หรือการว่ากล่าวตกัเตือนเปน็หนงัสือ”

ประกอบด้วยเอกสาร 9 รายการ ดังนี้
- คําสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการสบืสวนข้อเท็จจริง
- คําสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวนัิย
- คําสัง่ลงโทษทางวินัย

รูปที่ 3-17 แสดงเมนู “ใบรายงานผลการปฏิบัติงานของเจ้าของประวัติที่ผู้บังคับบัญชาจัดทําขึน้เพื่อ
ประเมินผลการปฏบัิติ”

รปูที่ 3-18 แสดงเมนู “เอกสารหลกัฐานเกี่ยวกับการศึกษา ฝกึอบรม ดูงาน และการพัฒนาที่เกี่ยวกับ
การปฏิบัติงาน”
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- เอกสารเกี่ยวกับการสั่งยุติเรื่องการลงโทษ
- เอกสารการเพิ่มโทษ
- เอกสารการงดโทษ
- เอกสารการทําทัณฑบ์น
- เอกสารการกล่าวตักเตือน

หมวดรายการที ่12 “หลักฐานเก่ียวกับการไดร้ับการยกย่องเชญิชูเกียรติ”

รูปที่ 3-19 แสดงเมนู “คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย คําสั่งลงโทษทางวินัย หรือเอกสารเกี่ยวกับการสั่งยุติเรื่องการลงโทษ การเพิ่มโทษ

การงดโทษ การทําทัณฑบ์น หรือการว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ”

รปูที่ 3-20 แสดงเมนู “หลกัฐานเกี่ยวกับการได้รบัการยกย่องเชิญชูเกียรติ”



3-12

หมวดรายการที ่13 “สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัปัจจุบนั”

หมวดรายการที่ 14 “เอกสารอื่น ๆ”
ประกอบด้วยเอกสาร 3 รายการ ดังนี้
- เอกสารการอนุมติีให้แก้ไขวัน/เดือน/ปีเกดิ
- เอกสารการลาต่าง ๆ
- หนงัสอืรับรองความประพฤติ

หมวดรายการที ่15 “เอกสารอื่น ๆ ตาม ก.ค.ศ. กําหนด”

รปูที่ 3-21 แสดงเมนู “สาํเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน”

รปูที่ 3-22 แสดงเมนู “เอกสารอื่น ๆ”

รปูที่ 3-23 แสดงเมนู “เอกสารอื่น ๆ ตาม ก.ค.ศ. กําหนด”
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วิธกีารอพัโหลดไฟล์
จากรายละเอียดของหมวดรายการทั้ง 15 หมวดรายการนี้ ผู้ใช้สามารถดําเนินการอัพโหลด

ไฟล์ เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามหมวดรายการ โดยให้ผู้ใช้ทําการกดปุ่ม “ ” ของแต่ละ
หมวดรายการย่อย จากน้ัน ระบบจะแสดงหน้าต่าง เพ่ือให้ผู้ใช้ทําการเลือกไฟล์ที่ต้องการ แสดงผลดัง
รปู

หากผู้ใช้ทําการเลือกไฟล์ที่ต้องการแล้ว ให้กดปุ่ม “ ” ระบบจะทําการแสดง
ช่ือไฟล์ที่ผูใ้ช้เลือก จากน้ันให้ผูใ้ช้กรอกคําอธิบายการอัพโหลดไฟล์ ตัวอย่าง เช่น ทําการ อัพโหลดไฟล์
ในหมวดรายการที่ 2 หมวดรายการย่อย “เอกสารคําสั่งบรรจุและแต่งต้ัง” แสดงผลดังรูป

รูปที่ 3-25 แสดงการเลือกไฟล์และการกรอกคําอธิบาย

รปูที่ 3-24 แสดงตัวอย่างการเลอืกไฟล์ที่จะต้องการอัพโหลด
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จากน้ันให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ” ระบบจะแสดงข้อมูลประวัติการแนบไฟล์ โดยดึงมา
จาก การกรอกคําอธิบาย แสดงผลดังรูป

หากผู้ใช้ต้องการเรียกดูเอกสารที่ทําการแนบไฟล์เข้าระบบแล้ว สามารถทําการคลิกที่หมวด
รายการย่อย ตัวอย่างเช่น คลิกที่ “เอกสารคําสั่งบรรจุและแต่งต้ัง” ระบบจะแสดงไฟล์ PDF ของ
เอกสารคําสั่งบรรจุและแต่งต้ัง ที่ทําการแนบไปกอ่นหน้าน้ี ดังรูป

เมื่อผู้ใช้ต้องการลบไฟล์ ที่ทําการอัพโหลดเข้าระบบแล้ว ให้ทําการกดปุ่ม “ ” ระบบจะ
แสดงข้อความแจ้งเตือน ให้ผูใ้ช้คลิก “ ” เพ่ือยืนยันการลบไฟล์ ดังรูป

รปูที่ 3-26 แสดงตัวอย่างการอัพโหลดไฟล์

รปูที่ 3-28 แสดงตัวอย่างการลบไฟล์

รปูที่ 3-27 แสดงตัวอย่างการเรียกดูเอกสารที่ทาํการแนบไฟล์เข้าระบบ
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ระบบจะแสดงผลลัพธ์จากการลบไฟล์ ในส่วนของประวัติการแนบเอกสาร จะไม่มีข้อมูล
ที่ทําการลบออกไป ดังรูป

รายงานและการสบืคน้
หากผู้ใช้ต้องการสืบค้นข้อมูล ให้ทําการกดเมนู “สืบค้นข้อมูล” จากนั้นให้ผู้ใช้ทําการกรอก

ขอ้มลูที่ต้องการค้นหา โดยแยกเป็น 2 กรณี ผูใ้ช้สามารถทําการค้นหาพรอ้มกันทั้งสองกรณีได้ ดังนี้
กรณีที่ 1 ทําการกรอกข้อมูลช่ือ-นามสกุล, รหัสประจําตัวประชาชน, สถานศึกษา ลงในช่อง

จากน้ันให้กดปุ่ม “ ”  
กรณีที่ 2 หากผู้ใช้ต้องการระบุรายละเอียดการค้นหา ให้ทําการกดที่ “ค้นหาแบบละเอียด”

ระบบจะแสดงเมนูของการค้นหาแบบละเอียด จํานวน 6 เมนู ประกอบด้วย พ้ืนที่, ข้อมูลทั่วไป,
วิทยฐานะ, การเข้ารับราชการ, ปีเกษียณอายุราชการ, รูปแบบการแสดงผล ให้ผูใ้ช้ทําการเลือกข้อมูล
ที่ต้องการค้นหา จากนั้นให้กดปุ่ม “ ”

ตัวอย่างการค้นหา เช่น ทําการค้นหา ช่ือ “พรทิพย์”(กรณีที่ 1) ตําแหน่ง “ครู” (กรณีที่  2)
ดังรูป

รปูที่ 3-30 แสดง ตัวอย่างการกรอกข้อมูลการสืบค้น

รูปท่ี 3-29 แสดงผลลัพธ์จากการลบไฟล์
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ผูใ้ช้จะได้ผลลัพธ์ในการสืบค้น ดังรูป

จากน้ันผูใ้ช้สามารถทําการคลกิเพ่ือดูขอ้มูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 
 คือ แสดงข้อมูล ก.พ.7 ต้นฉบับ เมื่อผู้ใช้ทําการคลิกที่ปุ่มน้ี ระบบจะแสดง

หนา้ต่างของ เอกสารสําเนา ก.พ.7 ต้นฉบับ
 คือ แสดงข้อมูล ก.ค.ศ.16 เมือ่ผูใ้ช้ทาํการคลกิที่ปุ่มน้ี ระบบจะแสดงหน้าต่างให้

กรอก Password สําหรับเปิดดูเอกสาร ก.ค.ศ.16 
  คือ แสดงข้อมูล ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ เมื่อผู้ใช้ทําการคลิกที่ปุ่มน้ี ระบบจะให้

ทําการ Download เอกสารสําเนา ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ 
  คือ แสดงเครื่องมือสําหรับการจัดการ เมื่อผู้ใช้ทาํการคลิกที่ปุ่มน้ี ระบบจะแสดง

หน้าข้อมูลข้าราชการ ประกอบด้วยข้อมูลสําคัญโดยย่อ และข้อมูลเอกสารหลักฐานก่อต้ังสิทธ์ิ แสดง
ผลดังรปู

จากรปู ประกอบดว้ยเมนู ด้านล่าง จาํนวน 6 เมนู ดังนี้

รปูที่ 3-31 แสดง ผลลัพธ์ในการสืบค้น

รูปที่ 3-32 แสดงข้อมลูข้าราชการ
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เมนูใช้งาน ความหมาย

บันทึกขอ้มูล ก.ค.ศ.16

ระบบแฟ้มประวัติฯ

ดาวน์โหลด ก.ค.ศ.16

ดาวน์โหลด ก.พ.7

บทสรปุ
ระบบแฟ้มประวัติอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือจัดเก็บเอกสารหลักฐานก่อต้ังสิทธ์ิผ่านระบบ ทําให้ผู้ใช้

สามารถจัดเก็บข้อมูลสําเนาเอกสารในรูปแบบเอกสาร PDF ของตนเองโดยแยกเอกสารหลักฐานตาม
หมวดหมู่ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้  สามารถสืบค้นและเรียกดูข้อมูลสําเนาเอกสารในรูปแบบ PDF
จากฐานข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องหรือปรับปรุงเอกสารหลัก
ฐานก่อต้ังสิทธ์ิให้เป็นปัจจุบันตามการเคลื่อนตัวของข้อมูล รวมทั้งสามารถติดตามความก้าวหน้าใน
การดําเนนิงานจดัเกบ็เอกสารหลักฐานก่อต้ังสิทธ์ิผา่นระบบของหน่วยงานที่อยู่ภายใต้สังกัดได้
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ระเบียบ ก.ค.ศ.  
ว่าด้วยระบบทะเบยีนประวัติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

 โดยท่ีมาตรา ๑๙ (๑๗) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ กําหนดให้ ก.ค.ศ. มีอํานาจและหน้าที่ในการพิจารณาจัดระบบทะเบียนประวัติและแก้ไข
ทะเบียนประวัติเก่ียวกับ วัน เดือน ปีเกิด และควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ทั้งนี้ เพื่อให้การจัดระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เป็นไปโดยเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ โดยนําระบบทะเบียนประวัติไปใช้ในการบริหารงานบุคคลของ
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สงูสุด 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ก.ค.ศ. จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๕๕” 

 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ ให้ใช้บงัคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 

 ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 
 “ระบบทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย ระบบเอกสาร 
และระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
 “ทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  บันทึกประวัติย่อ และแฟ้มประวัติของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจาก
ราชการ ทัง้ในระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 “บันทึกประวัติย่อ”  หมายความว่า  บันทึกประวัติสําคัญและจําเป็นของข้าราชการครูและ
บคุลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ เรียกโดยย่อว่า “ก.ค.ศ. ๑๖” 
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 “แฟ้มประวัติ”  หมายความว่า  แฟ้มรวบรวมเอกสารหลักฐานที่สําคัญของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ 
 “เข้าถึง”  หมายความว่า  การอนุญาต หรือการกําหนดสิทธิ ให้ผู้หนึ่งผู้ใดดู หรือเปิดอ่าน
ระบบทะเบียนประวัติ  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องหรือใช้ประโยชน์จากข้อมูลในรายการทะเบียนประวัติทั้งหมด
หรือบางส่วน   

 “เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ”  หมายความว่า  ผู้ได้รับมอบหมายซึ่งมีระดับตําแหน่งไม่ต่ํากว่า
ชํานาญการหรือเทียบเท่า ให้มีหน้าที่ในการจัดทํา บันทึก แก้ไขเพิ่มเติม ดูแล เก็บรักษา ทําลาย ทะเบียนประวัติ 
และปฏิบัติการอื่นใดตามระเบียบนี้ และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่
ควบคุม ดูแล กํากับ ติดตาม และเขา้ถึงระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบนี้  
 “หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า   ปลัดกระทรวง เลขาธิการ อธิบดี หรือตําแหน่งที่
เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า และให้หมายความรวมถึง หัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน
การศึกษาที่ได้รับมอบหมายด้วย  

 “ส่วนราชการ”  หมายความว่า  ส่วนราชการในส่วนกลางของกระทรวงศึกษาธิการที่มี
ฐานะเป็นกรมหรือเทียบเท่า ซึ่งมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกดั สถาบันการพลศึกษา 
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานหรือหน่วยงานการศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๔ ให้เลขาธิการ ก.ค.ศ. เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอํานาจตีความวินิจฉัยปัญหา 
จดัทําคําอธิบาย และออกประกาศ รวมทั้งจัดให้มีการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ตามระเบียบนี้ 
 ให้เลขาธิการ ก.ค.ศ. พิจารณาทบทวนระเบียบนี้อย่างน้อยทุกรอบระยะเวลาสองปี นับแต่
วันที่ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความสอดคล้องกับเทคโนโลยีที่ได้มี   

การพัฒนาหรือเปลี่ยนแปลงไป และจัดทําเป็นรายงานเสนอ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณา 
 

หมวด ๑ 

บททั่วไป 

ข้อ ๕  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิใช้งานและเข้าถึงทะเบียนประวัติ
ของตนเองได้ แต่ไม่มีสทิธิเข้าถึงทะเบียนประวัตขิองผู้อื่น เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้นั้นแล้ว   

 การใช้สทิธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
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 ข้อ ๖ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติดูแลและดําเนินการอื่นใด เพื่อให้ทะเบียนประวัติมีความถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ รวมทั้งให้มีหน้าที่ในการป้องกัน รักษา ระบบทะเบียนประวัติ
ให้มีความม่ันคง ปลอดภัย โดยมิให้ผู้ใดที่ไม่มีหน้าที่เก่ียวข้อง หรือไม่มีสิทธิเข้าถึง หรือไม่ได้รับอนุญาต 

กระทําการเปลี่ยนแปลงแก้ไข ทาํให้สญูหาย เสียหาย ถกูทําลาย หรือล่วงรูโ้ดยมิชอบ 

 ในกรณีที่มีปัญหาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าท่ี
ทะเบียนประวัติรายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อประสานงานกับสํานักงาน ก.ค.ศ. แก้ไขปัญหา  
 ข้อ ๗  คําอธิบายซึ่งกําหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ให้ถือเป็นส่วนประกอบที่ใช้เป็นแนวทางใน   

การปฏิบัตติามระเบียบนี้  

หมวด ๒ 

การจดัทําทะเบียนประวัติ 
ส่วนที่ ๑ 

การจดัทํา ก.ค.ศ. ๑๖ ระบบเอกสาร 

ข้อ ๘  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกประวัติของตนเองลงใน ก.ค.ศ. ๑๖               

ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติจํานวนหนึ่งฉบับภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่มีคําสั่งบรรจุและแต่งตั้ง             
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ข้อ ๙  เม่ือมีการบันทึกประวัติตามข้อ ๘ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบ   

ความถูกต้องให้ครบถ้วนทุกรายการจากเอกสารต้นฉบับจริง  
 ในกรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง ให้ เจ้าของประวัติแก้ไขเพิ่มเติมให้ถูกต้อง                
โดยวิธีการขีดฆ่า แล้วลงลายมือชื่อกํากับไว้ เว้นแต่ การลงรายการเกี่ยวกับวัน เดือน ปีเกิด และ วัน เดือน ปี 
ที่บรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ ที่ทาํไว้ไม่ถกูต้อง ให้เจ้าของประวัติจดัทําใหม่ทั้งฉบับ 

 ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหัวหน้า      
สว่นราชการ แล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อกํากับรับรองความถูกต้อง 

ส่วนที่ ๒ 
การจดัทําแฟ้มประวัติระบบเอกสาร 

 ข้อ ๑๐ เมื่อมีการจัดทํา ก.ค.ศ. ๑๖ แล้ว ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ
แล้วแต่กรณี จัดทําแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในคราวเดียวกัน เพื่อเก็บ
รักษาเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
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(๑)  ก.ค.ศ. ๑๖ 

(๒)  คําสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และเอกสารหลกัฐานการรายงานตัวเข้ารับราชการ    

(๓)  สําเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และที่ได้รับภายหลังจากที่เข้ารับราชการแล้ว 

   (๔) สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) 

 (๕)  หลักฐานการสอบสวนประวัติ เช่น หนังสือแจ้งผลการพิมพ์ลายนิ้วมือของเจ้าหน้าที่
ตาํรวจ/แผ่นพิมพ์ลายนิ้วมือ เป็นต้น 

 (๖)  แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม หรือการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
 (๗)  หลักฐาน เอกสาร และรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับสถานะของบุคคล เช่น สําเนาสูติบัตร 
ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อสกุล ใบสําคัญการสมรส ใบสําคัญการหย่า และใบสําคัญ
ทางทหาร (สด.๙) เป็นต้น 

 (๘)  คําสั่งเกี่ยวกับสถานะของเจ้าของประวัติ เช่น คําสั่งบรรจุ คําสั่งรับโอน คําสั่งให้โอน 

คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน คําสั่งเลื่อนวิทยฐานะ เป็นต้น 

 (๙) ใบรายงานผลการปฏิบัตงิานของเจ้าของประวัติที่ผู้บังคับบัญชาจัดทําข้ึนเพื่อประเมินผล    

การปฏิบัตงิาน 

 (๑๐) เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการพัฒนาที่เก่ียวกับ       

การปฏิบัติงาน 

 (๑๑)  คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย คําสั่งลงโทษทางวินัย หรือเอกสารเกี่ยวกับการสั่งยุติเรื่อง การลดโทษ การเพิ่มโทษ การงดโทษ      

การทําทัณฑ์บน หรือการว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ  

 (๑๒)  หลักฐานเกี่ยวกับการได้รับการยกย่องเชิดชูเกยีรติ 
 (๑๓) สาํเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน 

 (๑๔) เอกสารสําคัญอื่นๆ เช่น เอกสารการอนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด การลาต่างๆ หนังสือ
รับรองความประพฤติ (กรณีบรรจุกลับฯ) เป็นต้น 

 (๑๕) เอกสารอื่น ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
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สว่นที่ ๓ 
การจดัทํา ก.ค.ศ. ๑๖ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๑๑  เมื่อได้มีการจัดทํา ก.ค.ศ. ๑๖ ระบบเอกสารแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ดาํเนินการ ดงัต่อไปนี้ 
(๑)  สําเนา ก.ค.ศ. ๑๖ ให้เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒)  บันทึกข้อมูลตามรายการจาก ก.ค.ศ. ๑๖  เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามรูปแบบ

รายการที่ ก.ค.ศ. กําหนด   

ส่วนที่ ๔ 
การจดัทําแฟ้มประวัติระบบอิเล็กทรอนกิส์ 

 ข้อ ๑๒  เมื่อมีการจัดทําแฟ้มประวัติระบบเอกสารตามข้อ ๑๐ แล้ว ให้สําเนาเอกสาร
หลักฐานตามรายการในข้อ ๑๐ เป็นแฟ้มประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  

หมวด ๓ 

การแก้ไขและการเพิ่มเติม 

 ข้อ ๑๓ การแก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ ให้ดําเนินการ ดงันี้ 
 (๑) การแก้ไขประวัติเกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
ให้ขออนุมัติ ก.ค.ศ. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ  

 (๒)  การแก้ไขรายการ วัน เดือน ปี ที่สั่งบรรจุและวันเริ่มปฏิบัติราชการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นอํานาจของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือ หัวหน้า
สว่นราชการ โดยอนุมัต ิอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี 
 (๓)  การแก้ไขรายการอื่นๆ นอกจาก (๑) และ (๒) ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ แล้วแต่กรณีเป็นผู้มีอํานาจสั่งแก้ไขโดยพิจารณาจากคําสั่ง           
หรือเอกสารที่เจ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้องตรวจสอบหรือรับรองความถูกต้องแล้ว  

 ข้อ ๑๔  กรณีข้อมูลเกี่ยวกับประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพิ่มเติม
หรือเปลี่ยนแปลงไป ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกลงในรายการทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและ    

เป็นปัจจุบัน 

 ข้อ ๑๕  การแก้ไขเพิ่มเติมและหรือเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัติ ให้ดําเนินการทั้งใน                  

ระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ถกูต้องตรงกัน 
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หมวด ๔ 

การเก็บรักษา และการทําลาย 

 ข้อ ๑๖  ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีหน้าที่ในการเก็บรักษาทะเบียนประวัติระบบ
เอกสารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา สําหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ไม่สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ส่วนราชการซึ่งเป็นผู้จัดทําเป็นผู้เก็บรักษา 
 สําหรับการเก็บรักษา  การป้องกัน  และการสํารองข้อมูลทะเบียนประวัติระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นอํานาจและหน้าที่ของสํานักงาน ก.ค.ศ. ทั้งนี้ ให้มีเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
รับผิดชอบโดยตรง 
 ข้อ ๑๗  ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดย้ายหรือโอน ให้สํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ จัดส่งทะเบียนประวัติระบบเอกสารของผู้นั้นไปยังสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ที่รบัย้ายหรือรับโอน 

 ในกรณีที่มีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปเป็นข้าราชการ พนักงาน 

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทอื่น ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดพิมพ์ทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์สง่ไปให้สว่นราชการที่รับโอนพร้อมกับทะเบียนประวัติระบบเอกสารด้วย 

 ข้อ ๑๘  การทําลายทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไป
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณโดยอนโุลม  

หมวด ๕ 

การรักษาความลับ 
  

 ข้อ ๑๙  การกําหนดชั้นความลับ และการเข้าถึงชั้นความลับของทะเบียนประวัติ ให้เป็นไป
ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

 ข้อ ๒๐  การเปิดเผยข้อมูลทะเบียนประวัติ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 
 ข้อ ๒๑  ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ คัดลอก หรือเปิดเผย หรือยอมให้ผู้อื่นเข้าถึง
ข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยวิธีการใดๆ โดยมิชอบ การฝ่าฝืน
ขอ้ห้ามดังกล่าวถือเป็นการกระทําผิดวินัย 
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 ข้อ ๒๒  มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของทะเบียนประวัติให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. 

กําหนด 

 ข้อ ๒๓  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะสําเนาประวัติของตนเอง 
เพื่อทํานิตกิรรมหรือรับรองสถานะสว่นบุคคล ให้กระทําได้ตามที่ ก.ค.ศ.กําหนด   
 

หมวด ๖ 

การจดัระบบ การกาํกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมนิผล 

 ข้อ ๒๔  ให้สํานักงาน ก.ค.ศ. เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารงานระบบทะเบียนประวัติ 
และให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและส่วนราชการจัดให้มีหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  

เกี่ยวกับทะเบียนประวัติโดยเฉพาะ เพ่ือทําหน้าที่จัดการ ควบคุม กํากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ   

การใช้งานและการทํางาน รวมทั้งการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล เพื่อให้มีการตรวจสอบ         

หรือปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

 ข้อ ๒๕  ให้สํานักงาน ก.ค.ศ. มีอํานาจและหน้าที่ในการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของหน่วยงาน
การศึกษา และส่วนราชการ และรายงานให้ ก.ค.ศ.ทราบปีละสองครั้ง 
 ในการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง ให้สํานักงาน ก.ค.ศ. มีอํานาจเรียกผู้แทนของหน่วยงาน
การศึกษา ส่วนราชการ ข้าราชการ หรือบุคคลใดมาชี้แจงข้อเท็จจริงหรือรายงานผลเกี่ยวกับการจัดระบบ
ทะเบียนประวัติ ให้เป็นไปตามระเบียบนี้   
 ข้อ ๒๖  ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  กฎหมายว่าด้วยข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง สํานักงาน ก.ค.ศ. อาจจัดระบบทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยเชื่อมโยงข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งนี้ ตามที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

บทเฉพาะกาล 

 ข้อ ๒๗  ในระหว่างที่ ก.ค.ศ. ยังมิได้กําหนดมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ
ทะเบียนประวัติตามข้อ ๒๒ โดยเฉพาะในส่วนที่เป็นข้อมูลสารสนเทศที่เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้นํา
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้บังคับโดยอนุโลม โดยให้สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือส่วนราชการ แล้วแต่กรณี กําหนดนโยบายและแนวปฏิบัติในการควบคุมการปฏิบัติงาน
และการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของระบบทะเบียนประวัติอเิล็กทรอนิกส์ดงักล่าว  
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 ข้อ ๒๘  ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและส่วนราชการจัดทําทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ให้แล้วเสร็จครบถ้วนทุกเขตพื้นที่
การศึกษาและส่วนราชการภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ระเบียบนี้ มีผลใช้บังคับ 

 ในระหว่างการดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ตามวรรคหนึ่งยังไม่แล้วเสร็จให้ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ใช้อยู่ก่อน
วันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับเป็นทะเบียนประวัติระบบเอกสารตามระเบียบนี้และให้ถือว่า ก.พ. ๗ ฉบับที่เก็บ
รักษาไว้ ณ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือส่วนราชการ เป็นฉบบัที่ถกูต้อง สมบูรณ์ และใช้อา้งอิงได้ 
 ข้อ ๒๙ เพื่อให้การจัดทําทะเบียนประวัติตามระเบียบนี้ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชน์สูงสุดในการพัฒนาการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                
และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการ 

แล้วแต่กรณี จัดสรรงบประมาณ บุคลากร และวัสดุครุภัณฑ์ เพื่อสนับสนุนการจัดทําทะเบียนประวัติของ
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามระเบียบนี้ให้เพียงพอแก่การดําเนินการ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่   ๒๐  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

 
(ศาสตราจารย์สชุาติ  ธาดาธํารงเวช) 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

ประธาน ก.ค.ศ.  
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ภาคผนวก ข 



 

 

ขอ้กําหนดตามระเบียบก.ค.ศ. 
ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ.2555 

     

อาศัยอํานาจตามความในข้อ 5 วรรคสอง ข้อ ๑๑(๒) ข้อ ๑๙ ข้อ  ๒๒ ข้อ ๒๓ ข้อ ๒๔ และข้อ ๒๖ แห่ง
ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 ก.ค.ศ. จึงกําหนด
รายละเอียดของการดําเนนิการตามระเบียบดังกล่าวไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามข้อ 5 

วรรคหนึ่งให้ดําเนินการ ดังนี้ 
 1.1  การใช้สิทธิและการเข้าถึงเพื่อขอดูทะเบียนประวัติของตนเองในระบบเอกสาร ให้ยื่นคําขอโดย
ทําเป็นหนังสือพร้อมทั้งสําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือบัตรประจําตัวประชาชน ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
เพ่ืออนุญาต  

 1.2 การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติของตนเองเพื่อขอดูในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ให้ทาํคําขอโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ืออนุญาต 

 ทั้งนี้ การใช้สิทธิและการเข้าถึงทะเบียนประวัติตามข้อ 1.1 และข้อ 1.2 จะดําเนินการใด ๆ 

ที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อระบบทะเบียนประวัติหรอืทะเบียนประวัติมิได้ 

ข้อ 2 การบันทึกข้อมูลตามรายการจาก ก.ค.ศ. 16 เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 11 (2) ให้บันทึก
ตามรายการใน ก.ค.ศ. 16 ระบบเอกสาร 

ข้อ 3ให้กําหนดชั้นความลับ และการเข้าถึงช้ันความลับของทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามข้อ 19 ในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นช้ัน “ลับ” ทุกรายการ
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการและให้บุคคลต่อไปนี้สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติได้ 

3.1 เจ้าของทะเบียนประวัติมีสิทธิเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของตนเอง 
3.2 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติซึง่ได้รบัมอบหมายให้มีหนา้ที่รบัผิดชอบ 

 3.3 ผู้อํานวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล
ในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสังกัดสถานศึกษานั้น 

 3.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร
สามารถเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกดัสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานั้น 

 3.5 หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล
ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสังกัดน้ัน 

3.6 เลขาธิการ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถเข้าถึงข้อมูล
ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ข้อ 4  มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของทะเบียนประวัติ ตามข้อ ๒๒ ให้ดําเนินการดังนี้ 
  ก.ระบบเอกสาร 
 ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการดําเนินการ ดังนี้ 
 (1) ให้มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและสร้างความตระหนักรู้เกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัย ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตน 

 (2) จัดทําสําเนาทะเบียนประวัติไว้อย่างน้อย 1 ชุด  

 (3) กําหนดหรือจัดให้มีสถานที่สําหรับเก็บทะเบียนประวัติไว้โดยเฉพาะ เพ่ือป้องกันการสูญหาย 

ถูกทําลาย หรือถูกแก้ไขโดยผู้ที่ไม่มีสว่นเกี่ยวข้อง 
 (4) การเก็บรักษาให้มีการจัดระบบเอกสาร เพ่ือความสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบ 

 (5) บํารุงรักษาเพื่อความคงทนถาวรของทะเบียนประวัติ 

 (6) ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของทะเบียนประวัติอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 
ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส ์
มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยในระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีความมุ่งหมายเพื่อป้องกันมิให้สิ่ง

ภายนอกเข้ามารบกวนในระบบ และมิให้เกิดความเสียหายต่อระบบ ไม่ว่าความเสียหายนั้นจะเกิดจากในระบบเอง
หรือปัจจัยภายนอกก็ตาม โดยให้สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนดการควบคุมการใช้งาน และการใช้สิทธ์ิเข้าถึงระบบ
ทะเบียนประวัติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้ 

(1) ออกแบบและติดต้ังระบบรักษาความปลอดภัยของพื้นที่หรือสถานที่ปฏิบัติงานหรืออุปกรณ์
สารสนเทศต่าง ๆ เพ่ือให้มคีวามมั่นคงปลอดภัย รวมทั้งการบํารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

(2) จัดให้มีการติดตั้งระบบบันทึกรายละเอียดการเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ 

ควบคุมการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log files) และตรวจสอบการละเมิดความปลอดภัย 

เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
(3) กําหนดให้มีระบบป้องกันความเสี่ยง เพ่ือป้องกันมิให้ข้อมูลรั่วไหล ถูกนําไปใช้ในทางที่ผิด 

เสียหายหรือถูกทําลาย และใหผู้้มีสทิธ์ิและผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงข้อมูลเฉพาะที่ตนได้รบัอนุญาตหรือใช้งานได้เท่าน้ัน 

(4) จัดทําสํารองข้อมูลและซอฟต์แวร์ (Software) ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเก็บไว้ 

(5) จัดทําระบบกู้คืนข้อมูลและซอฟต์แวร์ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทั้งนี้ ให้จัดทําแผนเตรียมความพร้อมกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินให้สามารถกู้ระบบกลับคืนมาได้ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 

(6) กําหนดชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ในการเข้าใช้งานและใช้สิทธิ์การเข้าถึงในระบบทะเบียน
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(7) กําหนดขั้นตอนและช่องทางในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอกที่มีหน้าที่ในการกํากับ
ดูแลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบังคับใช้กฎหมายรวมทั้งหน่วยงานที่ควบคุมดูแลสถานการณ์ฉุกเฉิน
ภายใต้สถานการณ์ต่างๆ ไว้อย่างชัดเจน 
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(8) กําหนดผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลการใช้งานเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวั ติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระบบอิเล็กทรอนิกส์ไว้อย่างชัดเจน และให้มีการตรวจสอบ
และประเมินผลมาตรการความมั่นคงปลอดภัยอย่างสมํ่าเสมอ 

(9) ห้ามมิให้ผู้อื่นเข้าถึงข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นหนังสือ
จากผู้มีอํานาจตามข้อ 3.2 – 3.5 แล้วแต่กรณี 

(10) การละเมิดมาตรการความปลอดภัยใดๆ ที่เป็นความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการกระทํา
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ อาจถูกระงับสิทธิการใช้ และถูกดําเนินคดีตามกฎหมาย 

(11) จัดทําคู่มือ และจัดให้มีการฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้างทักษะและพัฒนาบุคลากรตาม
มาตรการรักษาความปลอดภัยอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 

(12)  กําหนดมาตรการอื่นใดในการรักษาระบบความมั่นคงปลอดภัยได้ตามความจําเป็น
และเหมาะสม 

 ข้อ 5  ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะสําเนาประวัติของตนเองเพื่อทํานิติกรรมหรือ
รบัรองสถานะส่วนบุคคล ตามข้อ ๒๓ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ก.ระบบเอกสาร 
 (1) ให้ยืน่คําร้องต่อผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงาน  

 (2) ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษา ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามข้อ 3.2 – 3.5 แล้วแต่กรณี รับรองความถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ   

 ข. ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 (1) ให้กรอกข้อมูลตามแบบคําขอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด
เลขประจําตัวประชาชน และกุญแจอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 

 (2) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบรายละเอียดคําขอพร้อมระบุหมายเลขประจําคําขอ
เพื่อให้ผู้ขอใช้ในการติดตามผลการรับรองสําเนาประวัติของตนเอง 
 (3) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเสนอคําขอนั้นต่อผู้มีอํานาจอนุญาต เมื่อมีการอนุญาตแล้ว ให้
ผู้ขอสําเนาประวัติทางอิเล็กทรอนิกส์ได้   

ข้อ 6 ขอ้กําหนดเกี่ยวกับการจัดการ ควบคุม กาํกับดูแล ติดตาม และตรวจสอบการใช้งานและการทํางาน 

รวมท้ังการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล เพื่อให้มีการปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ตามข้อ ๒๔ ให้สํานักงาน ก.ค.ศ. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดําเนินการ 

ข้อ 7 การจัดระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์เช่ือมโยงข้อมูลและสารสนเทศกับส่วนราชการ 

หน่วยงาน หรอืองค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามข้อ ๒๖ ให้สํานักงาน ก.ค.ศ. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดําเนินการ 
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ประกาศสาํนักงาน ก.ค.ศ. 
เรื่อง  การกําหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ ระบบเอกสาร 

 

 

 ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2555 กําหนดให้ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาต้องบันทึกประวัติของตนเองใน ก.ค.ศ. 16 และ
เมื่อดําเนินการจัดทํา ก.ค.ศ. 16 แล้ว ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดทําแฟ้มประวัติเพ่ือ
เก็บรักษาเอกสารหลักฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  อาศัยอํานาจตามข้อ 4 ของระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 สํานักงาน ก.ค.ศ. จึงกําหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ 

ระบบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1 ก.ค.ศ. 16 มีลกัษณะเป็นเอกสารที่พิมพ์ทั้ง 2 ด้าน ด้วยกระดาษชนิดขาว ความหนา ไม่
น้อยกว่า 230 แกรม ขนาด 210 มม. × 297 มม. (มาตรฐาน A4) ใช้สําหรับบันทึกข้อมูลต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติ
ราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ประกอบด้วย 20 รายการ ตามรูปแบบ ก.ค.ศ. 16 ท้ายประกาศนี้ 
  ข้อ 2 แฟ้มประวัติ มีลักษณะเป็นแฟ้มกระดาษสีเหลือง ความหนาไม่น้อยกว่า 270 แกรม 

ขนาด 260 มม. × 370 มม. หน้าปกมีข้อความว่า “แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา”  ใช้
สําหรับรวบรวมเอกสารหลักฐานที่สําคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันที่เริ่มปฏิบัติ
ราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ตามรูปแบบท้ายประกาศนี้ 
  สําหรับแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาทีส่าํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หรือส่วนราชการจัดทําขึน้ตามรปูแบบของ ก.พ. เพ่ือใช้เก็บ ก.พ. 7 และเอกสารหลักฐาน ใหใ้ช้แฟ้มทะเบยีนประวัตินั้น
ต่อไป หรอืใช้ตามแบบในประกาศนี้กไ็ด้ 

 

   ประกาศ  ณ  วันที่  6 มิถนุายน พ.ศ. 2556 

      

     (ลงช่ือ) ……………………………………………… 

(นางรัตนา  ศรีเหรัญ) 
เลขาธิการ ก.ค.ศ. 
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- ๑ - 

ก.ค.ศ. ๑๖ 

 
 

 

 

 

 

 

       

รูปที่ ๑ 
พ.ศ. ................. 

รูปที ่๒ 
พ.ศ. ................. 

รูปที่ ๓ 
พ.ศ. ................. 

รูปที่ ๔ 
พ.ศ. ................. 

รูปที่ ๕ 
พ.ศ. ................. 

รูปที่ ๖ 
พ.ศ. ................. 

รูปที่ ๗ 
พ.ศ. ................. 

๑.  ชื่อ-นามสกุล.................................................................................................เลขประจําตัวประชาชน 

๒. วัน เดือน ปี เกิด................................................................................................................................................... 
(..................................................................................................................................................) 

๓.   หมู่โลหิต................................................................. 

๔.   ชื่อ-นามสกุล บิดา 
      .............................................................................. 

๕.   ชื่อ-นามสกุล มารดา 
 .............................................................................. 

๖.  ชื่อ-นามสกุล คูส่มรส 
     ................................................................................ 

๗.  วนับรรจุ............................................................................................................. ๘.  วันครบเกษียณอายุ.................................................................................................... 

๙.  ที่อยู่บ้านเลขที่........................หมู่ที.่...............ตรอกหรือซอย.............................................................................ถนน......................................................................................... 
     แขวง/ตําบล...................................................เขต/อําเภอ..............................................จังหวัด.......................................................รหัสไปรษณีย์.............................................. 
     โทรศัพท์บ้าน..........................................................................................................โทรศัพท์เคลื่อนที่................................................................................................................... 

๑๐. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท.............................................................เลขที่............................................................วันหมดอายุ............................................................ 
 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท.............................................................เลขที่............................................................วนัหมดอายุ............................................................ 
 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประเภท.............................................................เลขที่............................................................วันหมดอายุ............................................................ 

๑๑.  ประวัติการศึกษา 

ระดับการศึกษา สถานศึกษา ตั้งแต่ – ถึง 
(เดือน ปี) 

วุฒิทีไ่ด้รับ 
วุฒิ สาขาวิชาเอก สาขาวิชาโท 

ประถมศึกษา      

มัธยมศึกษา      

อนุปริญญา      

      

ปรญิญาตรี      

      

ปรญิญาโท      

      

ปรญิญาเอก      

ขอรับรองว่าข้อมูลที่ข้าพเจ้ากรอกเป็นความจริงทุกประการ 

(ลงชื่อ)...................................................................... (เจ้าของประวัติ) 

(..................……………………………………………..) 

………..…./……..……./………..…. 

 

(ลงชื่อ)..............................................................................................(หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย) 

(..........................................................................................) 

ตําแหน่ง.......................................................................................... 
 

ตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้ว 

 (ลงชื่อ).............................................................................(เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ) 

(……………..…………………………………………….........) 

………..…./……..……./………..…. 
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  - ๒ - ก.ค.ศ. ๑๖ 
๑๒. ตาํแหน่ง วทิยฐานะ ระดับ และอัตราเงินเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง/ส่วนราชการ /หน่วยงานการศึกษา วทิยฐานะ เลขที ่
ตาํแหน่ง 

ตําแหน่ง 
ประเภท 

อันดับ/ 
ระดับ 

อัตรา 
เงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ/ 
ค่าตอบแทน/ 
เงิน พตก. 

เอกสารอ้างองิ 

        
        
        
        
        
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 

ชื่อเจ้าของทะเบียนประวัต.ิ........................................................................................................................................................................................................................................ 
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  ก.ค.ศ. ๑๖ 
- ๓ - 

๑๓.  ประวัตกิารฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 
ตัง้แต่ – ถึง 
(เดือน ป)ี ประกาศนียบัตร/หลักสูตร สถานที ่ หน่วยงานที่จัด 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

๑๔. ประวัติการดูงาน 
ตัง้แต่ – ถึง 
(เดือน ป)ี สถานที่ (ในประเทศ / ตา่งประเทศ) หมายเหตุ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

ชื่อเจ้าของทะเบียนประวัต.ิ........................................................................................................................................................................................................................................ 

๑๕.  ความสามารถพิเศษ 

ดา้น รายละเอียด หมายเหตุ 
�  เกษตรกรรม   
�  กิจกรรม/นันทนาการ   
�  กีฬา   
�นาฎศิลป์/ดนตรี   
�  ภาษา   
�  วชิาการ   
�  ศาสนา/วฒันธรรม   
�  ศิลปะ/หัตถกรรม/คหกรรม   
�  อุตสาหกรรม/เทคโนโลยี   
�  อ่ืนๆ   
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  - ๔ - ก.ค.ศ. ๑๖ 
๑๖.  การปฏิบัติราชการพิเศษ 

ตั้งแต่ – ถึง 
(วัน เดือน ปี) รายละเอียด เอกสารอ้างองิ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

๑๗.  การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน  
พ.ศ. สถานโทษ ลักษณะความผิด เอกสารอ้างองิ หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

๑๘.  วันที่ได้ประจําปฏิบัตหิน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีประกาศใช้กฎอัยการศึก 
ตัง้แต่ – ถึง (วัน เดือน ปี) รายการ เอกสารอ้างองิ 

   
   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
 

ชื่อเจ้าของทะเบียนประวัต.ิ........................................................................................................................................................................................................................................ 
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  ก.ค.ศ. ๑๖ 
- ๕ - 

๑๙.เครื่องราชอิสรยิาภรณ์/เหรียญตรา  

วันที่ได้รับ เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา ลาํดับที่ เล่มที ่ เล่ม ตอนที ่ หน้า วันประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 

๒๐. จํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย (ครั้ง/วัน) 

ปีงบประมาณ 

ลา
ป่ว
ย 

ลา
กิจ
สว่
นต
ัว 

ลา
คล
อด
บุต
ร 

ลา
ไป
ช่ว
ยเห
ลือ
ภร
ยิา

 
ที่ค
ลอ
ดบ
ุตร

 

ลา
พกั
ผ่อ
น 

ลา
อปุ
สม
บท
หร
ือ 

ลา
ไป
ปร
ะก
อบ
พิธ
ีฮัจ
ย ์

ลา
เข้า
รับ
กา
รต
รว
จเล
ือก

หร
ือเข
้าร
ับก
าร
เตร
ยีม
พล

 ลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม 

ปฏิบัติการวิจัย 
หรือดูงาน 

ลา
ไป
ปฏ
ิบัต
ิงา
นใ
น 

อง
ค์ก
าร
ระ
หว
่าง
ปร
ะเท
ศ 

ลา
ตดิ
ตา
มค
ู่สม
รส

 

ลา
ไป
ฟื้น
ฟูส
มร
รถ
ภา
พ 

ดา้
นอ
าช
ีพ 

ขา
ดร
าช
กา
ร 

มา
สา
ย ใน 

ประเทศ 
ต่าง 
ประเทศ 
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ภาคผนวก ง 



 

 
** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

วิธีสาํเนาไฟล์เอกสาร 
  การ Scan ไฟล์ในที่นี้จะยกตัวอย่างการใช้โปรแกรม Adobe Acrobat 7.0 Professional ใน
การ Scan ไฟล์เอกสาร และใช้ ก.ค.ศ.16 ที่เป็นเอกสารจําลองเป็น Scan เป็นตัวอย่างซึ่งมีขัน้ตอน
ดังนี้ 
  1. เปิดไฟล์ Adobe Acrobat 7.0 Professional ขึ้นมาดังรูป 
 

 
แสดงการเปิดโปรแกรม Adobe Acrobat 7.0 Professional 

 
  2. ต้ังค่าการ Scan ไฟล ์
   2.1 เลือกเมนู Create PDF >> From Scanner 
 

 
แสดงการเลือกเมนู Scan ไฟล์เอกสาร 

 
   2.2 Setup คา่ไฟล์ Scan เลือก Scan ในสว่นของ Create PDF Scanner 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
แสดงการตั้งค่า “Create PDF From Scanner” 

 
    เมื่อทําการต้ังค่าเสร็จแล้วใหค้ลิกปุ่ม “ ” 
 
   2.3 ต้ังค่าไฟล์ Scan  
    - Color Mode: Black and White คือการตั้งค่าสีไฟล์ Scan 
    - Resolution: 300 dpi คือ การต้ังค่าความละเอียดของไฟล์ Scan 
    - Original Size: A4 คือ การต้ังค่ากระดาษของไฟล์ Scan 
    - Original Placement: Feeder [1-sided] คือ การต้ังค่าของการใส่
เอกสารการ Scan 

 
แสดงการตั้งค่าการ Scan ไฟล์เอกสาร 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

    หมายเหต ุค่าดังกล่าวเป็นค่ามาตรฐานในการ Scan ไฟล์ที่มีขนาดกระดาษ 
A4 (ขาวดํา) หากต้องการ Scan ไฟล์เอกสารที่มีขนาดใหญ่กว่าหรือเป็นสีจะต้องตั้งค่าให้เหมาะสมกับ
ความต้องการ 
 
  3. ขัน้ตอนการ Scan ไฟล์ 
   3.1 นําเอกสารใส่เครื่อง Scan (ที่ละแผ่น) 
   3.2 คลิกปุ่ม “ ” 
 

 
แสดงการคลิกปุ่ม “Scan” เอกสาร 

 
   3.3 เมื่อโปรแกรมทําการ Scan จะมีป๊อบอัพแสดงระดับความสําเร็จการ Scan 
 

 
แสดงระดับความสําเร็จของการ Scan 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

    จากน้ันจะมีป๊อบอัพ “Network ScanGear” ให้คลิกปุ่ม “ ” 
ดังรูป 

 
แสดงป๊อบอัพ “Network ScanGear” 

 

    เมื่อคลิกปุ่ม “ ” แล้วจะปรากฏหน้าต่าง “Acrobat Scan” 
หากต้องการ Scan เอกสารต่อให้คลิก “ ” เพ่ือทําการ Scan เอกสารต่อ 
 

 
แสดงการคลิกปุ่ม “Next”  

 

    หากไม่ต้องการ Scan เอกสารต่อให้คลิก “ ” 
 

 
แสดงการคลิกปุ่ม “Done” 

 
   3.6 เมื่อ Scan เสร็จแล้วจะปรากฏไฟล์เอกสารที่ทําการ Scan ขึน้มา 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
แสดงไฟล์เอกสารที่ Scan เสร็จแล้ว 

  
   3.7 บันทึกไฟลท์ี่ Scan เอกสารลงเครื่อง เพ่ือนําไปไปแนบไฟล์เอกสารในระบบตาม
ขั้นการการแนบไฟล์เอกสารหลักฐาน (โปรแกรมจะ save ไฟล์เอกสารเป็นนามสกุล .pdf) 
 

 
แสดงการ Save ไฟล์เอกสารใหเ้ป็นนามสกลุ .pdf 

 
 
  หมายเหต ุผูใ้ช้สามารถที่จะใช้โปรแกรมอะไรก็ได้ที่สามารถแปลงเอกสารกระดาษ ให้อยู่ใน
รปูแบบไฟล์ PDF ขนาด A4 ซึ่งไม่จาํเป็นต้องใช้โปรแกรม Adobe Acrobat 7.0 Professional ใน
การ Scan ก็ได้ 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

วิธีเตรียมรูปถ่าย 
  การเตรียมรูปถ่ายในที่นี้จะยกตัวย่างการใช้โปรแกรม Photoshop_CS3 ในการเตรียมรูป
ถา่ย และจะนาํเอาไฟล์ตัวอย่าง ก.ค.ศ.16 ที่ได้ทําการ Scan ไว้แล้วในสว่นของวิธีการ Scan ไฟล์
เอกสารต่างๆ มาทําต่อซึ่งมีขัน้ตอนดังนี้ 
  1. เปิดไฟล์ Photoshop_CS3 ขึน้มาดังรูป 
 

 
แสดงตัวอย่างการเปิดโปรแกรม Photoshop_CS3 

 
  2. เมื่อเปิดโปรแกรมขึ้นมาแลว้ให้ทําการต้ังค่าหน้ากระดาษเพื่อกําหนดขอบเขตขนาดของ
รูปภาพที่จะตัดโดยไปที่ File > New แล้วต้ังขนาดรูป 
   - ต้ังค่า Width=300 pixels 
   - ต้ังค่า height=380 pixels 
   - ต้ังค่า Resolution= 300 pixels/inch 
   - ต้ังค่า Color Mode เป็น RGB Color 
  หมายเหตุ ค่าที่ต้ังนี้เป็นค่ามาตรฐานที่ใช้ต้ังค่าผลลัพธ์รปูถ่ายที่จะใช้อัพโหลดรูปเข้าระบบ 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
แสดงตัวอย่างการตั้งค่าหน้ากระดาษเพื่อกําหนดขอบเขตขนาดของรูปภาพที่จะตัด 

   
  3. ลากไฟล์ pdf. มาวางไว้ใน Photoshop เมื่อลากไฟลม์าวางแล้วจะปรากฏการ Import 
PDF 
 

 
แสดงตัวอย่างการลากไฟล์ pdf. มาวางไว้ใน photoshop 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

  4. ต้ังค่า pdf Resolution=300 plxels/inch 
 

 
แสดงตัวอย่างการตั้งค่า pdf Resolution=300 plxels/inch 

 
  5. เลือกหน้าไฟล์ตัวอย่าง ก.ค.ศ.16 หนา้ที ่1 (ที่มีรปูถ่ายติด) แล้วคลิกปุ่ม OK 
   หมายเหต ุในที่นี้ไฟล์ Scan นัน้ได้ต้ังค่าเป็นขาวดํา ดังนั้นรูปที่จะทําการตัดจะเป็นสี
ขาวดํา 
 

ฅ-3



 

 
** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
แสดงตัวอย่างการเลือกหน้าไฟล์ตัวอย่าง ก.ค.ศ.16 หนา้ที ่1 (ที่มีรปูถ่ายติด) 

 

  6. ใช้เครื่องมือ Rectangular tool “ ” คลมุรูปภาพที่จะทําการตัด 
 

 
แสดงตัวอย่างการใช้เครื่องมือ Rectangular tool 

 

  7. เมื่อใช้เครื่องมือ “ ” คลุมรอบรูปภาพที่จะตัดแล้วให้ใช้เครื่องมือ Move tool “ ” 
ยา้ยรูปมาไว้หน้ากระดาษที่สร้างไว้ตอนแรก 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
แสดงตัวอย่างการ Move รปูภาพโดยใช้เครื่องมือ “Move tool” 

 
  8. ทําการปรับย่อขยายรูปภาพที่นํามาวางให้พอเหมาะกับขนาดกระดาษที่สร้างโดยใช้คีย์ลัด 
กดปุ่ม Ctrl+T หรอืคลิกที่ Checkbox “Show Transform Controls ที่จะทําให้สามารถย่อขยาย
รปูภาพได้ 
 

 
แสดงตัวอย่างการปรับย่อขยายรูปภาพ 

 
  9. เมื่อทําการปรับย่อขยายสมบูรณ์แล้ว ทําการ Save รูปโดยไปที่เมนู file > save for web 
(ใช้เมนูนี้เท่าน้ัน) แล้วปรับค่า Preset เป็น JPEG และคลิกปุ่ม “ ”ดังรูป 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 
แสดงการเลือกเมนู save รปูภาพ และปรบัค่า Preset และคลิกปุ่ม save 

 

  10. ต้ังช่ือรูป แล้วคลิกปุ่ม “ ” เพ่ือ save รปูลงเครื่องเพื่อนําไปอัพโหลดใน
ระบบต่อไป 
 

 
แสดงการตั้งช่ือรูป และคลิกปุ่ม save 

   
  หมายเหต ุผูใ้ช้สามารถที่จะใช้โปรแกรมอะไรก็ได้ที่สามารถแปลงรูปถ่ายให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ 
.jpg ตามขนาดที่ระบบฯ กาํหนด ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้โปรแกรม Photoshop_CS3 ก็ได้ 
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