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1. การดำเนินการของส่วนราชการ 

ดำเนินการดำเนินการตามระเบียบและหนังสือเวียนทะเบียนประวัติข้าราชการ 

- ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง การเลื่อนขั้นเงินเดือน ทะเบียน
ประวัติของข้าราชการพลเรือน และการปฏิบัติการอ่ืน พ.ศ. 2535 

- หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำทะเบียนประวัติ (ก.พ. 7) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 
23 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2554 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1021.2/317-549 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2561 และ 
หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 19 ลงวันที่ 27 กันยายน 2562 

 
 
 
 
 
 

ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ (SEIS) 
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 

 

 

 

- ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบรรจุ 
การแต่งตั้งการเลื่อนขั้นเงินเดือน ทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการพลเรือน และการปฏิบัติการอื่น พ.ศ. 2535 

- หนังสือสำนักงาน ก.พ. การใช้ทะเบียนประวัติ
ข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

กรมที่ใช้ระบบ 

DPIS 5 

กรมที่ใช้ระบบ 

DPIS 6 

กรมที่ใช้ระบบ

ของกรมเอง 

กรมทีไ่ม่มีระบบ 

ติดตั้งโปรแกรม API เพิ่ม พัฒนาโปรแกรม API เพิ่ม บันทึกโดยตรง กำลังดำเนินการ 

บันทึกโดยตรงในการจัดทำทะเบียนใหม่ และโอนข้อมูลประวัติผ่านระบบ API 
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2. ผู้ใช้งานในระบบ 
2.1 ผู้เข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ตามสิทธิที่ได้รับมอบหมายจะต้อง

ควบคุมและป้องกันการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด  หากฝ่าฝืนหรือกรณีเกิดความ
เสียหายซึ่งมีความรับผิดทางละเมิด ทางแพ่ง หรือทางอาญาขึ้นจากการเข้าใช้งาน ผู้นั้นจะต้อง รับผิดชอบใน
ความเสียหายที่เกิดข้ึนดังกล่าวต่อเจ้าของข้อมูลและสำนักงาน ก.พ. 
 2.2 หัวหน้าส่วนราชการ มอบหมายผู้รับผิดชอบในการควบควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียน
ประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ และ เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เรียกใช้ข้อมูลจากฐานข้อมูลของกรมการปกครอง
เพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ 

2.3 ส่วนราชการในระดับกรม แจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการควบคุมการเข้าใช้งานระบบ
ทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์จำนวนไม่เกิน 2 คน และ เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เรียกใช้ข้อมูลจาก
ฐานข้อมูลของกรมการปกครอง ให้สำนักงาน ก.พ. ทราบเป็นหนังสือ (หนังสือภายนอก) เพ่ือให้สำนักงาน ก.พ. 
สร้างผู ้ใช้งานในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ โดยเมื ่อมีการเปลี ่ยนแปลงเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบให้แจ้งสำนักงาน ก.พ. ให้ทราบด้วย 

2.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์  
มีหน้าทีส่ร้างผู้ใช้งานภายในส่วนราชการตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  

2.5 เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบในการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่จัดทำ
ทะเบียนประวัติให้กับข้าราชการ 

2.6 เจ้าของประวัติ มีหน้าที ่ลงนามด้วยลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกส์รับรองข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

2.7 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู ้ที ่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย มีหน้าที ่ลงนามด้วยลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์รับรองทะเบียนประวัติข้าราชการของส่วนราชการ ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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3. ขั้นตอนการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ  
แยกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

 3.1 ข้าราชการที่ บรรจุ/บรรจุกลับ/รับโอนข้าราชการหรือพนักงานตามกฎหมายอ่ืน ตั้งแต่วันที่ 1 

ตุลาคม 2561 

ลำดับ กระบวนการ โปรแกรมที่ใช้ หมายเหตุ 
1 ผู้จัดทำทะเบียนประวัติจดัเตรียมขอ้มูลเจ้าของประวัต ิ เมนู F01 จัดเตรียมข้อมลู 

 
 

2 ผู้จัดทำฯ สร้างผู้ใช้งานในระบบให้กับเจ้าของประวัต ิ เมนู F02 จัดทำข้อมูล
ผู้ใช้งานเจ้าของประวัต ิ

จัดทำก่อนหรือวันรายงาน
ตัว เจ้าของประวัติจึงจะ
เข้าระบบได ้

3 ผู้จัดทำฯ จดัให้เจ้าของประวัติจดัทำทะเบียนประวัติโดย
เสียบบตัรประจำตัวประชาชนของเจ้าของประวัติและ
เรียกใช้ข้อมูลเจ้าของประวัติจากฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎร์
กรมการปกครอง 

ใช้โปรแกรมอ่านบัตร  

4 เจ้าของประวัตเิข้าระบบตรวจสอบและบันทึกข้อมูลส่วนตัว หน้าจอของข้าราชการ  
5 ผู้จัดทำฯ ตรวจสอบและยืนยันการจัดทำทะเบียนประวัติ เมนู F03 ยืนยันตัวตน  
6 ผู้จัดทำฯ ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลส่วนตัวจากการบันทึก

จากเจ้าของประวัติ และบันทึกข้อมูลทางราชการเพิ่มเตมิ 
เมนู F04 ตรวจสอบและ
ยืนยันข้อมูล 

 

7 เจ้าของประวัตริับรองข้อมูลส่วนตวั หน้าจอของข้าราชการ  
8 เจ้าหน้าท่ีบันทึกคำสั่งบรรจ ุ เมนู P0203 บัญชีแนบ

ท้ายคำสั่งบรรจ ุ
 

9 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายรับรองทะเบียน
ประวัต ิ

หน้าจอของข้าราชการ หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายที่ถูก
กำหนดเป็นผู้รับรอง
เท่านั้น จึงจะเห็นเมนู
รับรองทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ 

10 เจ้าหน้าท่ีบันทึกคำสั่ง และการเปลี่ยนแปลงข้อมลูต่าง ๆ 
ของข้าราชการ ไปจนกว่าข้าราชการผู้นั้นจะออกจากส่วน
ราชการ 

หรือเมนูตามข้อ 4 เมนู 
F05 บันทึกรายการความ
เคลื่อนไหว หรือเมน ูF10 
รับโอนข้อมูลทะเบียน
ประวัติข้าราชการจาก 
DPIS 
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 3.2 ข้าราชการที่บรรจุก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2561 

ลำดับ กระบวนการ เมนูที่ใช ้ หมายเหตุ 
1 ผู้จัดทำฯ บันทึกคำสั่ง และการเปลี่ยนแปลงข้อมลูต่าง ๆ ของ

ข้าราชการ ไปจนกว่าข้าราชการผูน้ั้นจะออกจากส่วนราชการ 
เมนู F05 บันทึกรายการความ
เคลื่อนไหว หรือเมนตูามข้อ 4 

 

    
4. การรายงานคำสั่งหรือประกาศและอ่ืน ๆ 
 การรายงานคำสั่งหรือประกาศและอ่ืน ๆ ของข้าราชการ สามารถใช้เมนูต่างๆ ในระบบ ดังนี้ 

รายการ เมนูที่ใช้ 
1. คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง โอน รับโอน P0203 บัญชีแนบท้ายคำสั่งบรรจุ/รับโอน 
2. คำสั่งเลื่อน P0310 บัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อน 
3. คำสั่งย้าย P0304 บัญชีแนบท้ายคำสั่งย้าย 
4. คำสั่งจัดคน P0311 บัญชีแนบท้ายคำสั ่งจัดคนลงตามโครงสร้าง

ส่วนราชการใหม ่
5. คำสั่งรักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง P1501 บัญช ีแนบท้ายคำส ั ่ งร ักษาราชการแทน/

รักษาการในตำแหน่ง 
6. คำสั่งมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน P1502 บัญชีแนบท้ายคำสั ่งมอบหมายงาน/ปฏิบัติ

ราชการแทน 
7. คำสั่งให้โอน ออกจากราชการ ประกาศการ         
พนจากราชการ 

P0502 บัญชีแนบท้ายคำสั่งให้โอน/ออกจากราชการ 

8. สั่งให้ได้รับเงินเดือน A06 สร้างบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
9. คำสั่งปรับอัตราเงินเดือนใหม่ P0406 บัญชีแนบท้ายคำสั่งปรับอัตราเงินเดือนใหม่ 
10. คำสั่งให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิ P0407 บัญชีแนบท้ายคำสั่งให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิ 
11. คำสั ่งให้ได้ร ับเงินเดือนเพิ ่มขึ ้นตามปัจจัยที่
กำหนด 

P0409 บัญชีแนบท้ายคำสั่งให้ได้รับเงินเดือนเพิ่มขึ้น
ตามปัจจัยที่กำหนด 

12. ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศ ได้รับอนุญาตใหลาไป
ปฏิบัติงานในองคการระหว่างประเทศ หรือลา
ติดตามคูสมรสตามระเบียบวาด้วยการลาของ
ข้าราชการ  

P0126 ประวัติการลาศึกษาต่อ 

13. ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น P0105 ประวัติการศึกษา 
14. สมรส หย่า P0129 ครอบครัว 
15. เปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล P0115 ประวัติการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
16. ตาย P0102 ประวัติการดำรงตำแหน่ง 
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4. โปรแกรมเรียกใช้ข้อมูลกรมการปกครอง 

ให้เจ้าหน้าที ่ผู ้จัดทำทะเบียนประวัติฯ ดำเนินการดังนี ้ (กรณีไม่สามารถทำตามได้ ให้ประสาน
เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ของหน่วยงานท่านเป็นผู้ดำเนินการ) 

1. จัดเตรียมอุปกรณ์และเครื่องมือสำหรับการจัดทำทะเบียนประวัติ 
(1) เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ระบบปฏิบัติการ Windows ตั้งแต่เวอร์ชั่น 10 ขึ้นไปและสามารถ

ใช้งานอินเตอร์เน็ตได้ (ตรวจสอบคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต ต้องไม่ปิดก้ัน port : 20000) 
(2) เครื่องอ่านบัตรประชาชนแบบสมาร์ตการ์ด 
(3) เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนประวัติต้องมีรหัส PIN Code ซึ่งเป็นรหัสลับเฉพาะส่วนบุคคลที่ใช้

ร่วมกับบัตรประจำตัวประชาชนของกรมการปกครอง สามารถขอได้ที่สำนักทะเบียนอำเภอ สำนักงานเขต หรือ
เทศบาล แห่งใดก็ได้ทั่วประเทศ 

(4) ติดตั้งโปรแกรมอ่านบัตรสำหรับใช้ในการเรียกใช้ข้อมูลจากกรมการปกครอง โดยสามารถ
ดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้งที่เมนู D ดาวน์โหลด -> โปรแกรมอ่านบัตรประชาชน -> โปรแกรมอ่านบัตร V 1.X โดย
จะต้องติดตั้งโปรแกรมใหม่ทุกปี 

2. การติดตั้งโปรแกรม SMARTKP7 สำหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการเรียกรายงานตัวเข้ารับ
ราชการ เพื่อเรียกใช้ข้อมูลของผู้มารายงานตัวจากกรมการปกครอง โดยติดตั้งโปรแกรมตามวิธีการดังต่อไปนี้ 

 2.1 การตดิตั้งโปรแกรมลงบนคอมพิวเตอร์ใหม ่

 2.2 การติดตั้งโปรแกรมเวอร์ชั่นใหม่ประจำปี ลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ เวอร์ชั่นเดิม 

2.1 การติดตั้งโปรแกรมลงบนคอมพิวเตอร์ใหม่ 

(1) ไปทีC่ontrol panel >System and Security>System> Advanced system settings 
> Advanced > Environment Variables… 

 

1 

2 

3 

4 
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(2) เพ่ิม ami_host: linkage.ocsc.go.th และ ami_service: 20000 

 

(3) Extract File ที่ดาวน์โหลดมาไปที่ Drive C:\ 

 
 

 

 

 

2 
3 

1 

<-- แสดง 2 รายการท่ีเพ่ิมสำเร็จ 

1 

2 

3 

4 

5 

4 ทำสองคร้ัง ami_host และ ami_service 
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(4) ไปที่ Folder คลิกขวาไฟล์ setup.exe คลิกเลือก Run as administrator แล้วทำตาม

ภาพ 

 

 

 

1 

2 

3 

4 5 

6 7 



8 
 

 

(5) เพื่อความสะดวกในการเรียกใช้งานสามารถสร้าง Shortcut ของโปรแกรมไว้ที่หน้าจอ

โดยคลิกเมาส์ขวาที่หน้าจอเลือก New > Shortcut 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 

4 

5 
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2.2 การติดตั้งโปรแกรมเวอร์ชั่นใหม่ประจำปี ลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ เวอร์ชั่นเดิม 

(1) ให้ทำการถอนการติดตั้งโปรแกรมเวอร์ชั่นเดิมก่อนโดยมีวิธีการดังรูป 

 

 

 (2) ดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้งที่เมนู D ดาวน์โหลด -> โปรแกรมอ่านบัตรประชาชน -> โปรแกรม
อ่านบัตร V 1.X 

(3) ติดตั้งโปรแกรมใหม่ตามข้อ 2.1 (3) ถึง (5) 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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5. การใช้โปรแกรม 
5.1 C02 กลุ่มผู้ใช้งาน 
เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติฯ  

เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติฯ เป็นผู้ควบคุมดูแลและกำหนดสิทธิการเข้าใช้

งานของผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทั้งหมดของส่วนราชการตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย โดยการสร้าง

ผู้ใช้งานและกำหนดสิทธิการเข้าใช้งานให้แก่ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการเข้าใช้งานโปรแกรม

ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการโดยใช้เมนู ตั้งค่าระบบ > C02 กลุ่มผู้ใช้งาน 
 

 
ผู้ควบคุมการเข้าใช้ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการจัดการผู้ใช้งานให้มีหน้าที่ ตามกลุ่มผู้ใช้งานที่ถูก

กำหนดสิทธิไว้แล้ว ดังนี้ 
(๑) ข้าราชการ เป็นกลุ่มผู้ใช้ข้าราชการที่บรรจุก่อนวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ 
(๒) ข้าราชการใหม่ เป็นกลุ่มผู้ใช้ข้าราชการที่บรรจุตั้งแต่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ 
(๓) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดทำทะเบียนประวัติ มีสิทธิดังนี้ 

(๓.๑) จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ 
(๓.๒) บันทึกรายการเกี่ยวกับความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ของข้าราชการในสังกัด ตรวจสอบ

ความถูกต้องของรายการแก้ไขเพิ่มเติมรายการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และแนบไฟล์
เอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 

(๔) เจ้าหน้าที่บันทึกรายการทะเบียนประวัติ (ถ้ามี) สำหรับไว้กำหนดแยกผู้ใช้งานที่มีสิทธิบันทึก
รายการทะเบียนประวัติเท่านั้น โดยมีสิทธิบันทึกรายการเกี่ยวกับความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ของข้าราชการใน
สังกัด ตรวจสอบความถูกต้องของรายการแก้ไขเพ่ิมเติมรายการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
และแนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน เท่านั้น จะไม่สามารถจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการใหม่ได้ 

เปลี่ยนกลุ่มผู้ใช้งานในระบบ

กรณีมีสิทธิมากกว่า 1 กลุ่ม 

จัดการผู้ใช้งาน

ในระบบ 

Download คู่มือการใช้งาน 
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(๕) กลุ่มจัดทำโครงสร้างและอัตรากำลัง มีสิทธิ์ในการจัดการข้อมูลโครงสร้างของหน่วยงานและตำแหน่งของ
หน่วยงาน 

(๖) กลุ่มดูข้อมูลทะเบียนประวัติ มีสิทธิ์ในการดูข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการเท่านั้น 
(๗) กลุ่มข้อมูลการดำเนินการทางวินัยของข้าราชการ มีสิทธิ์ในการบริหารจัดการข้อมูลการดำเนินการทาง

วินัย 
(๘) กลุ่มการฝึกอบรม มีสิทธิ์ในการบริหารจัดการข้อมูลการฝึกอบรม 
(๙) กลุ่มการลา มีสิทธิ์ในการบริหารจัดการข้อมูลการลา 
(๑๐) กลุ่มเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีสิทธิ์ในการบริหารจัดการข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(๑๑) การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีสิทธิ์ในการบริหารจัดการข้อมูลการทดลอการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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2. การเพิ่ม/แก้ไข ข้อมูลของผู้ใช้งาน 
 ตัวอย่างการเพ่ิม/แก้ไข ข้อมูลผู้รับรองทะเบียนประวัติข้าราชการ 

 
 
 
 

คีย์เลขประชาชนคนที่ตอ้งการแล้วกดคน้หา  

แสดงขอ้มูลที่ค้นหาพบ กรณีคน้หาข้าราชการไม่

พบให้แจ้งเจ้าหน้าที่สำนักงาน ก.พ. กรณีอยู่

หลายกลุม่กจ็ะแสดงกลุม่อืน่ด้วย 

กดแก้ไข 

กรณีตอ้งการคน้หาผู้ใช้ทีย่กเลิกไปแลว้  
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แก้ไขขอ้มูลและกดปุ่มแก้ไขด้านล่าง  

กดเลอืกกลุ่มผู้ใชก้รณีต้องการเพิ่มสทิธกิลุ่ม  

ยกเลิกไม่ให้ผู้ใช้เข้าใช้งานระบบ  

ชื่อตำแหน่งกรณีให้ปรากฏในแบบ ก.พ. 7  

อีเมล์สำหรับรับ otp เข้าระบบ  

ระดับสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูล แก้ไขไดถ้ึง

ต่ำกว่าสำนัก/กอง 1 ระดับ  
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3. การเพิ่มผู้ใช้ที่ไม่ใช่ข้าราชการ (ผู้ที่เป็นข้าราชการจะมีสิทธิ์การเข้าใช้งานอยู่แล้วโดยไม่ต้องเพ่ิมใหม่) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกทีร่ายชื่อของกลุ่มผู้ใชท้ี่ต้องการเพิ่มผู้ใช้ที่

ไม่ใช่ข้าราชการ  

คลิกเพิ่ม  
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คีย์เลขประชาชน 

กำหนดสทิธิก์ารเข้าถึง

ข้อมูลได้ตามต้องการ 

ระบุชื่อและรายละเอยีด 

กดเพิม่ 
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5.2 C06 กำหนดค่าโปรแกรม การกำหนดค่าโปรแกรมจะแยกตามผู้ใช้งาน ไม่กระทบกับผู้ใช้งานคนอ่ืน 
5.2.1 การกำหนดการแสดงผล 

 

5.2.2 การกำหนดการเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

กำหนดทศนิยมของ % การเลื่อน
เงินเดือนในรายงาน ก.พ. 7 

เอาตัวเลือก
ออกกรณี
ต้องการเข้า
ด้วยรหัสผ่านที่
กำหนดเอง 
ท้ังนี้ จะต้อง
ระบุรหัสผ่าน
ใหม่ท่ีเมนู
ข้อมูลส่วนตัว 
โดยใส่รหัสผา่น
เดิมท่ีได้จาก 
OTP ก่อน 
แล้วจึงใส่
รหัสผ่านใหม่ 

เลือก C06 
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5.2.3 การกำหนดรหัสผ่านเอง 

เอาตัวเลือกใช้รหัสผ่านแบบ email ที่เมนู C06 ออกก่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  

2.  

3. กรอกรหัสผ่านล่าสุดท่ีได้รับจากอีเมล 

5. กดแก้ไข 

4. กรอกรหัสผ่านใหม่สองคร้ังให้เหมือนกัน 
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5.3 หน้าจอข้าราชการบันทึกประวัติตนเอง 

5.2.1 เจ้าของประวัติตรวจสอบและบันทึกข้อมูลประวัติส่วนตัวเพ่ือทำทะเบียนประวัติข้าราชการ โดย

มีวิธีการดังนี้ 

ตัวอย่างหน้าจอเข้าระบบ 

  

 

กรณีไม่พบอีเมล์ จะปรากฏหน้าจอดังภาพ ให้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ระบบจึงจะให้บันทึกอีเมล์ของ

ตนเอง 

 

กรณีไม่พบผู้ใช้ในระบบ หรือ อีเมลไม่ถูกต้อง ให้แจ้งการเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ 

2. กดต่อไป ระบบจะส่งรหัสผ่านไปท่ีอีเมล  

1. กรอกเลขประจ าตัวประชาชน 

3. น ารหัสผ่านท่ีได้รับจากอีเมลมากรอกท่ีช่อง

รหัสผ่าน 

4. คลิกเลือกกลุ่ม 
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กรณีเข้าระบบได้แล้ว และต้องการเปลี่ยนอีเมล์ใช้เมนูข้อมูลส่วนตัวดังภาพ 

 

 

๑. บันทึก ตรวจสอบ ข้อมูลให้ถูกต้อง ดังนี้ 

๑.๑ ตรวจสอบข้อมูลบุคคลให้ถูกต้อง 

1.  

2.  

3. แก้ไขอีเมล์ 

กรอกเบอร์โทรศัพท์ส่วนตัว 

4. กดแก้ไข 
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๑.๒ บันทึกข้อมูลครอบครัวให้เพิ่มข้อมูล ดังนี้ 

- บันทึกชื่อ – นามสกุลของบิดา 

- บันทึกชื่อ นามสกุล และนามสกุลเดิมของมารดา (ที่มิใช่มารดาบุญธรรม) 

- ถ้ามีคู่สมรสให้บันทึกเฉพาะสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 

รูปตัวอย่าง 
1.  

กรณีผิด ให้แก้ไขให้ถูกต้องและกดปุ่มบันทึก 
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๑.๓ บันทึกประวัติการศึกษาที่ได้รับก่อนบรรจุเข้ารับราชการ โดยให้บันทึกชื่อสถานศึกษาที่เคย

ศึกษาทุกระดับที่เคยศึกษาตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับการศึกษาสูงสุด ระบุเดือนปีตั้งแต่เข้า

ศึกษาจนถึงท่ีสำเร็จการศึกษาในแต่ละแห่ง และวุฒิให้ระบุชื่อประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร พร้อมทั้งสาขา

วิชาเอก (ถ้ามี) 

2.  

3.  4.  

5.  6.  

7.  

8.  
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กรณีไม่มตีัวเลือกท่ีต้องการให้เพ่ิมที่เมนู M ข้อมูลหลัก M07 การศึกษา/ฝึกอบรม 

1.  

2.  

3.  
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รูปตัวอย่างหน้าจอการเพ่ิมสถาบันการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๔ บันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ได้รับก่อนเข้ารับราชการ 

1.  2.  

3.  
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๑.๔ บันทึกที่อยู่ 

 

1.  

2.  

3.  

4.  

1.  

2.  
3.  

4.  
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๒. รับรองข้อมูล รับรองข้อมูลเมื่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติของส่วนราชการได้ตรวจสอบข้อมูลเรียนร้อย

แล้ว 

 

------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  

2. ปุ่มนี้จะแสดงเมื่อเจ้าหน้าท่ีได้ตรวจสอบแล้ว 

กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้แจ้งหน้าหน้าท่ี 
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 5.2.1 การบันทึกที่อยู่ของข้าราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

<-- เม่ือต้องการแก้ไข 
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5.4 F01 จัดเตรียมข้อมูล 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดทำทะเบียนประวัติจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อผู้ที่จะเรียกมารายงานตัวเพื่อเข้า

รับราชการ โดยจะต้องกรอกข้อมูล เช่น เลขประจำตัวประชาชน ชื่อ-นามสกุล อีเมล เป็นต้น เพ่ือเตรียมข้อมูล

สำหรับสร้างผู้ใช้งานในระบบ ให้กับผู้ที่ถูกเรียกมารายงานตัวใช้ในการเข้าระบบเพื่อบันทึกข้อมูลส่วนตัว 

ตัวอย่างหน้าจอ F01 ที่ใช้ในการค้นหาข้อมูล 

 

 

 

 

 

การเพ่ิมข้อมูลมี ๒ วิธี ๑ )กรอกข้อมูลเอง ๒) นำเข้าจากไฟล์ Excel 

๑. กรอกข้อมูลเอง 
 

 

 

 

 
 

1. คลิกที่ น าเข้าข้อมูล เมื่อต้องการ

เพิ่มข้อมูลผู้ที่จะเรียกมารายงานตัว 

4. คลิกที่ เพิ่มข้อมูล เพื่อเพิ่มข้อมูล 

2. เลือกกรอกข้อมูลเอง 

ส าหรับเรียกใช้

ข้อมูลจาก

ฐานข้อมูล ภาค ก 

ไม่มีต าแหน่งในสายงานให้เลือก ให้เพิ่มที่เมนู 

M ข้อมูลหลัก > M02 หน่วยงาน > M0207 

ต าแหน่งในสายงานของแต่ละหน่วยงาน 

3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

คลิกที่ สืบค้นข้อมูลน าเข้า เมื่อต้องการ

ค้นหารายชื่อผู้ที่ถูกน าเข้าไว้แล้ว 

ใส่เง่ือนไข เช่น เลขประจ าตัว

ประชาชน แล้วคลิก ค้นหาข้อมูล 

เลือก 

Checkbox 

กรณีต้องการ

ลบครั้งละ

หลาย

รายการ 

สามารถเรียงข้อมูลตามเลขประจ าตัว

ประชาชน หรือชื่อ-สกุลได้โดยคลิกที่หัว

ตาราง 
จะไม่สามารถลบข้อมูลได้

กรณีท า F02 แล้ว 
จะไม่สามารถแก้อีเมล์ได้กรณีท า F02 แล้ว ถ้า

ต้องการแก้ไข ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ควบคุมเป็นผู้แก้ไข 
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 ๒) นำเข้าจากไฟล์ Excel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างตารางไฟล์ 

Excel (ไม่ต้องใส่หัว

ตาราง) 

2. เลือกไฟล์ Excel  3. คลิกน าเข้า

ข้อมูล 

จะต้องไม่มีรายการ 

Errror ตัวหนังสือสีแดง 

4. คลิกน าเข้า

ฐานข้อมูล 

แสดงน าเข้าส าเร็จ 

1. คลิกที่ น าเข้าข้อมูล เมื่อต้องการ

เพิ่มข้อมูลผู้ที่จะเรียกมารายงานตัว 

2. เลือกน าเข้าจากไฟล์ 
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5.5  F02 จัดทำข้อมูลผู้ใช้งานเจ้าของประวัติ 
 เป็นเมนูที่ใช้ในการกำหนดผู้ใช้งานเจ้าของประวัติที่ต้องเข้าระบบเพื่อบันทึกข้อมูลส่วนตัวด้วยตนเอง 

โดยมีเครื่องมือในระบบที่ช่วยในการส่ง email ถึงเจ้าของประวัติ และจัดทำหนังสือเรียกรายงานตัวได้ 

การกำหนดผู้ใช้งานเจ้าของประวัติ 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

1. คลิกที่เพิ่ม 

3. คลิกที่เพิ่มข้อมูล 

2. กรอกข้อมูลตามต้องการ 

พิมพ์ชื่อได้โดยไม่ต้องใช้ปุ่มเลือก  

กรณีกรอกข้อความในช่องนี้ 

เมื่อส่ง email จะส่งข้อความ

ในช่องนี้ให้เจ้าของประวัติ 

(ต้องเพิ่ม Link ของระบบเอง) 

4. คลิกที่ ก าหนด

บุคคล 

5. ค้นหารายชื่อที่ต้องการ 

คลิกปุ่มค้นหาข้อมูล 
7. คลิก ปิดหน้าต่าง

เมื่อเลือกครบแล้ว 

6. คลิกเลือกรายชื่อ

ที่ต้องการ 
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กรณีพบรายชื่อตัวอักษรสีแดง หมายความว่าบุคคลนี้เป็นข้าราชการของส่วนราชการอื่น วิธีดำเนินการทำได้

ดังนี้ (1) แจ้งส่วนราชการเดิมลงคำสั่งลาออกในระบบ (2) ส่งคำสั่งลาออกให้กับเจ้าหน้าที่ สำนักงาน ก.พ. เพ่ือ

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 

 
ตัวอย่างหน้าจอที่กำหนดผู้ใช้งานเจ้าของประวัติเรียบร้อยแล้ว 

 
 

ให้ส่วนราชการแจ้งเจ้าของประวัติให้เข้าระบบเพื่อบันทึกข้อมูลส่วนตัว โดยเจ้าของประวัติต้องบันทึก

ข้อมูลส่วนตัวก่อนที่จะแสดงตัวตนพร้อมบัตรประจำตัวประชาชนกับเจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ

เพ่ือเรียกใช้ข้อมูลส่วนบุคคลจากกรมการปกครองและใช้เมนู F03 ยืนยันตัวตน ต่อไป 

กรณีต้องการใช้เครื่องมือในระบบ 

1. ส่งEmail ถึงเจ้าของประวัติ(กรณีอีเมลผิด ให้แจ้งผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติเป็นผู้แก้ไข) 

 1.1 ส่งทุกคนในรายการ 

 
 1.2 เลือกส่งเฉพาะบางคนในรายการ 

2. คลิกเลือก

รายการที่

ต้องการ 

3. คลิกส่งอีเมล 
1. คลิกค้นหา

ข้อมูล 

สามารถแนบไฟล์

ส่งไปพร้อมอีเมลได้ 
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ตัวอย่างข้อความที่ส่งเมล์กรณีไม่ระบุรายละเอียด 

 

2. คลิกแก้ไข

รายการที่

ต้องการ 

1. คลิกค้นหา

ข้อมูล 

2. คลิกเลือก

รายการที่

ต้องการ 

3. คลิกส่งอีเมล 

สามารถแนบไฟล์

ส่งไปพร้อมอีเมลได้ 
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ตัวอย่างข้อความที่ส่งเมล์กรณีระบุรายละเอียด 
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2. พิมพ์หนังสือเรียกรายงานตัว 
 

 
 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างหนังสือเรียกรายงานตัว 

2. คลิกเลือก

รายการที่

ต้องการ 

3. คลิกพิมพ์หนังสือเรียกตัว 
1. คลิกค้นหา

ข้อมูล 
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--------------------------------------------------------------------------- 
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5.6 F04 ตรวจสอบและยืนยันข้อมูล 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการตรวจสอบข้อมูลจากการบันทึกข้อมูล

จากเจ้าของประวัติ และบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม ดังนี้ 

 
 

 

- ผู้รายงานตัวแล้วจากเมนู F03 จะอยู่ในสถานะรอตรวจสอบ 
- กรณีตรวจสอบยังไม่แล้วเสร็จ จะอยู่ในสถานะอยู่ระหว่างตรวจสอบ 

1. ค้นหารายช่ือผู้ท่ี

ต้องการตรวจสอบ 

2. คลิกทะเบียนประวัติ

ของผู้ท่ีต้องการตรวจสอบ 

เมื่อตรวจสอบ
ข้อมูลเสร็จแล้ว
สามารถส่งเมล์
แจ้งให้เจ้าของ
ประวัติให้เข้ามา
รับรองข้อมูลใน
ระบบได้ โดยให้
เลือกหน้า
รายการท่ี
ต้องการส่งเมล์
ก่อนคลิกปุ่ม 

กรณีเจ้าของประวัติไม่มาจัดท าประวัติ
สามารถยกเลิกรายการประวัติได้ โดยให้เลือก
หน้ารายการที่ต้องการยกเลิกก่อนคลิกปุ่ม 

3. บันทึกวันบรรจุ 

4. กดบันทึก 

เลือกกรณีบรรจุกลับ หรือ รับโอน
ข้าราชการ/พนักงานตามกฎหมายอื่น 
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5.  

6. ตรวจสอบข้อมูลช่ือบิดา 

มารดา คู่สมรส เมื่อถูกต้อง

แล้วคลิกเลือกท้ังหมด 

7. กดบันทึก เปลี่ยนเลขและกดบันทึกเมื่อ
ต้องการเรียงรายการข้อมูลใหม่ 

กรณีมารดาเปลี่ยนนามสกุล
หลายครั้งให้ใช้นามสกุลแรก 

คลิกเมื่อต้องการแนบ
ไฟล์เอกสารหลักฐาน 

คลิกเมื่อต้องการแก้ไข 

คลิกเมื่อ
ต้องการยกเลิก
รายการ และ
กดปุ่มปันทึก 

8.  

คลิกเมื่อต้องการเพิ่ม 

9. เลือกประเภท

วุฒิและกดบันทึก 

10. ตรวจสอบข้อมูล

การศึกษา เมื่อถูกต้อง

แล้วคลิกเลือกท้ังหมด 

11. กดบันทึก 

คลิกเมื่อต้องการดู 

แสดงจ านวน
ไฟล์แนบ 

- กดตรวจสอบไปแล้ว ระบบจะ lock ไม่ให้แก้ไขข้อมูล กรณตี้องการ
แก้ไข ให้กดเลือกรายการตรวจสอบทีต่้องการแก้ไขออก และกดบันทึก 
- กรณีไมม่ีให้ยกเลิกรายการหมายถึงเจ้าหน้าที่ สำนักงาน ก.พ. 
ตรวจสอบแลว้ ถ้าต้องการแก้ไขให้แจง้เจ้าหน้าที่สำนักงาน ก.พ. 
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จากนั้นให้แจ้งเจ้าของประวัติเข้าระบบตรวจสอบข้อมูลและรับรองข้อมูลให้เรียบร้อย ก่อนแจ้งให้หัวหน้า
ส่วนราชการรับรองข้อมูล 

12. ถ้ามี  

13. ตรวจสอบข้อมูลใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ เมื่อถูกต้อง

แล้วคลิกเลือกท้ังหมด 

14. กดบันทึก 

16. กดตรวจสอบ 

15. 

- ชื่อหัวหน้าส่วนราชการจะแสดงอัตโนมัติ 
กรณีหน่วยงานมีผู้รับรองคนเดียว 
- กรณีหน่วยงานมีผู้รับรองมากกว่า 1 คน 
เจ้าหน้าที่ต้องเป็นผู้เลือก 
- กรณีไม่พบชื่อผู้รับรอง ให้ตรวจสอบการ
ก าหนดค่าต าแหน่งของผู้รับรองที่เมนู S02 
ต าแหน่งข้าราชการ ทั้งนี้ กรณีไม่มีสิทธิใน
การตรวจสอบต าแหน่งของผู้รับรองได้ ให้
แจ้งเจ้าหน้าที่มีสิทธิของกรมเป็นผู้ตรวจสอบ 

คลิกเลือกก่อนกดปุ่มตรวจสอบ กรณีต้องการ
ส่งเมล์แจ้งเจ้าของประวัติให้เข้าระบบเพื่อ
รับรองข้อมูลทะเบียนประวัติของตนเอง 

เมื่อกดตรวจสอบ
ตามข้อ 16. แล้ว จะ
แสดงชื่อและวันที่
ของผู้ตรวจสอบ 
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5.7 F05 บันทึกรายการความเคลื่อนไหว 

 การบันทึกรายการประวัติให้บันทึกเมื่อถึงวันที่มีผลกับคำสั่งนั้น เนื่องจากระบบจะปรับข้อมูลปัจจุบัน
ของคนนั้นไปตามคำสั่งดังกล่าว หากลงคำสั่งไปก่อน จะทำให้ข้อมูลปัจจุบันเปลี่ยนแปลง ส่ง ผลให้รายงาน
ข้อมูลผิดพลาดได ้
1. การค้นหาข้อมูล  

 
รูปตัวอย่างหน้าจอเมนู F02 บันทึกรายการความเคลื่อนไหว 
 

หน้าจอแรกเป็นหน้าจอค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้าราชการรายที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล โดยให้ระบุเงื่อนไข
ที่ต้องการค้นหา เช่น เลขประจำตัวประชาชนแล้วคลิกท่ีปุ่นค้นหาข้อมูล 

 

หน้าจอแสดงข้อมูลจากการค้นหา จะแสดงข้อมูลปัจจุบันของข้าราชการกรณีข้อมูลปัจจุบันไม่ถูกต้อง ให้บันทึก
คำสั่งล่าสุดของข้าราชการผู้นั้นในรายละเอียดการดำรงตำแหน่งแล้วระบบจะปรับปรุงข้อมูลให้เป็นล่าสุด
อัตโนมัติ สำหรับการบันทึกข้อมูลให้คลิกท่ีรูปรายละเอียด   ด้านหลังรายการที่ต้องการ 

 
กรณีไม่พบข้อมูลอาจเกิดจากสาเหตุได้ดังนี้ 

1. ยังไม่ได้จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ 
2. เลือกเงื่อนไขการค้นหาไม่ถูกต้อง 
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3. ข้าราชการโอนมาจากส่วนราชการอ่ืน แต่ส่วนราชการเดิมยังไม่บันทึกรายการให้โอนในระบบ กรณีนี้ให้แจ้ง
ส่วนราชการเดิมบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
 

2. การบันทึกรายการข้อมูล  

 2.1 ข้อมูลบุคคล 

แสดงรายละเอียดของข้าราชการ โดยด้านซ้ายแสดงปุ่มกดแยกรายการประวัติต่างๆ 

 
 

 2.2 การดำรงตำแหน่ง 

การเพ่ิมรายการข้อมูล 

 

 
 

 

 

 

 

1. กดการด ารงต าแหน่ง 

2. กดเพื่อเพิ่มข้อมูล 

กรณีลงวันท่ีบรรจุ

ผิดให้กรอกวันท่ี

ใหม่และกดแก้ไข 

ตัวเลือกรายการ 
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ตัวอย่าง คำสั่งบรรจุ 

 

 
 

 
ตัวอย่าง คำสั่งย้าย 

การบันทึกคำสั่งย้ายอำนวยการสูงไปเป็นบริหารต้น 

 

1. กรอกให้ครบถ้วน 

เป็นค าสั่งล่าสุดของ

คนนี้ให้เลือกใช่ 

เป็นค าสั่งล่าสุดให้กดเลือกเลขท่ี

ต าแหน่ง กรณี 1) ถ้าไม่มีต าแหน่งให้

เลือกให้พิมพ์ตัวเลขท่ีช่องได้เลย 2) 

ถ้าระบบแจ้งเตือนว่าต าแหน่งมีคน

ครอง ให้ไปลงค าสั่งของคนท่ีครอง

ต าแหน่งนั้นให้ไปครองต าแหน่งท่ี

ถูกต้องก่อน 

 
กรณีคีย์ประวัติย้อนหลัง ใน

ช่อง เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง

ในสายงาน ต าแหน่งในการ

บริหารงาน กระทรวง กรม 

และส านัก/กอง สามารถพิมพ์

ลงในช่องได้โดยไม่ต้องกดปุ่ม

เลือกคีย์ค าสั่งย้อนหลังระวังค่า

เร่ิมต้นระบบจะใส่ต าแหน่ง

ปัจจุบันมาให้ตรวจสอบแก้ไข

ให้ถูกต้องด้วย 
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5. กดแนบไฟล์ค าสั่ง 

6. กดเลือกไฟล์ 

7. เลือกไฟล์ค าสั่ง PDF 

8. กด open 

ตัวอย่างไฟล์ค าสั่ง PDF 

2. กดเพิ่มข้อมูล 
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ตัวอย่าง คำสั่งให้โอน 

1. โอนไปเป็นข้าราชการพลเรือนกรมอ่ืน 

 

9. กดน าเข้า 

แสดงรายการค าสั่งท่ีเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว 

กรณีต้องการยกเลิก

รายการให้คลิก

เคร่ืองหมายถูกหลัง

รายการค าสั่งท่ีไม่

ต้องการแล้วกดปุ่มบันทึก 

โดยจะไม่สามารถลบ

รายการได้ 

เพิ่มแล้วจะไม่สามารถ

แก้ไขหรือลบออกได้ 

10. กดปิดหน้าต่าง 

กรณียกเลิกท้ังหมด 

กรณีเจ้าหน้าท่ีส านักงาน ก.พ. ตรวจสอบแล้วจะไม่สามารถแก้ไข

ข้อมูลได้ ถ้าไม่ถูกต้องให้ยกเลิกรายการแล้วเพิ่มข้อมูลใหม่ 

กลับหน้าแรก 
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2. โอนไปเป็นข้าราชการประเภทอ่ืน 
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ตัวอย่าง คำสั่งรับโอน 

 
ตัวอย่าง แก้ไขคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออกจากราชการ 
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ตัวอย่าง การบันทึกพ้นจากราชการ (ถึงแก่กรรม) 
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ตัวอย่าง ยกเลิกคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการเฉพาะราย 

 
 

2.4 การศึกษา 

 

 

 
 

 

 

 

1. กดการศึกษา 

2. กดเพื่อเพิ่มข้อมูล 3. กรอกให้ครบถ้วน 

ระบุตัวเลือกวุฒิอย่าง

น้อย 1 รายการ 

ระบุประเภททุนและ

หน่วยงานที่ให้ทุน ถ้ามี 

4. คลิกเพิ่มข้อมูล 
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2.5 การอบรม 

 

 

 

 
 

 

 

1. กดการอบรม 

2. กดเพื่อเพิ่มข้อมูล 3. กรอกให้ครบถ้วน 

4. คลิกเพิ่มข้อมูล 
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2.6 วินัย 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

.  

2. กดเพื่อเพิ่มข้อมูล 3. กรอกให้ครบถ้วน 

4. คลิกเพิ่มข้อมูล 
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2.7 ครอบครัว 

 เป็นการบันทึกข้อมูลของครอบครัว โดยให้เลือกว่าต้องการเพ่ิม บิดา มารดา หรือ คู่สมรส โดยกรอก

ข้อมูล คำนำหน้าชื่อ ชื่อ นามสกุล เป็นอย่างน้อย แล้วกดปุ่มเพ่ิมข้อมูล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1
. 

2
. 3

. 

4
. 
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2.8 ภาพถ่าย 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

.  

2. กดเพื่อเพิ่มข้อมูล 3. กรอกให้ครบถ้วน 

4. คลิกเพิ่มข้อมูล 

เลือกสถานะเป็น

ภาพประจ าตัว 
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2.9 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  2.  

3.  
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2.10 เอกสารหลักฐาน 

ตัวอย่างการแนบเอกสารไฟล์ PDF แบบ ก.พ. 7  

 
 

 

 

 
 

 

1. กดเอกสารหลักฐาน 

2. กดแนบไฟล์ 

3. กดเลือกไฟล์ 

4. เลือกไฟล์ ก.พ. 

7PDF 

5. กด open 

6. กดน าเข้า 

เพิ่มแล้วจะไม่สามารถ

แก้ไขหรือลบออกได้ 

7. กดปิดหน้าต่าง 
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แสดงจ านวนไฟล์

ท่ีเพิ่มส าเร็จ 
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2.11 การลา 

การลาของข้าราชการมีทั้งที่เป็นการลาโดยได้รับเงินเดือนในระหว่างลาหรือไม่ได้รับเงินเดือนใน
ระหว่างลา ซึ่งมีเหตุแห่งการลาหลายประเภท การลาของข้าราชการที่สำคัญ และจำเป็นต้องลงรายการใน ก.พ. 7 
เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ในกรณีดังนี้ 

2.11.1 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยทั้งในและต่างประเทศ และการกลับมา
ปฏิบัติราชการ ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน เช่น การลาศึกษา ให้ระบุว่าไปศึกษาขั้นใด สาขาวิชาอะไร              
ที่ไหน ด้วยทุนอะไร มีระยะเวลากี่ปี และให้ลงหลักฐานการอนุมัติให้ข้าราชการลาศึกษา เช่น คำสั่ง บันทึก
ข้อความ เป็นต้น ดังตัวอย่าง 

 

 

 
 

 
 

1 

3 

4 

2 

 

แนบไฟล์เอกสารหลักฐาน

การอนุมัติให้ขา้ราชการลา

ศึกษาต่อ และ ไฟล์ใบ

รายงานตัวกลับมาปฏิบตัิ

หน้าที่ของขา้ราชการ 

เมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลการ

ขยายระยะเวลาการลา 
เมื่อข้าราชการกลบัจากการศึกษา
ก็ให้ลงรายการรายงานตวักลับ 
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หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลการขยายเวลาศึกษาต่อ 

 
 
 
สำหรับการลาไปฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัยให้ระบุทํานองเดียวกับการลาไปศึกษา 
2.11.2 การลาติดตามคู ่สมรส เป ็นกรณีท ี ่ค ู ่สมรสของข้าราชการได้ร ับแต่งต ั ้งให้ไปปฏิบัติ  

ราชการในต่างประเทศ ข้าราชการผู้นั ้นจึงขอลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่รับรองทางการทูตร่วมกับ            
คู่สมรสการลงรายการให้ระบุให้ชัดเจนว่า ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ ณ ประ เทศใด มีระยะเวลากี่ปี 
โดยช่องเอกสารอ้างอิงให้บันทึกคำสั่งอนุญาตดังกล่าว และเมื่อกลับมาปฏิบัติหน้าที่แล้ว ให้บันทึกคําว่า 
“กลับมาปฏิบัติหน้าที่” โดยในช่องเอกสารอ้างอิงให้ลงใบรายงานตัว ดังตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

<-- 1. เลือกไฟล์คำสั่ง 

<-- 2. ระบวุันท่ีเร่ิมและสิ้นสุด 

3. กดปุ่มเพ่ิมข้อมูล --> 
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2.12 รักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง 

การรักษาราชการแทนหรือการรักษาการในตําแหน่ง หมายถึง การให้ข้าราชการที่ดํารงตําแหน่งหนึ่งมี

อํานาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในตําแหน่งอื่นอีกตําแหน่งหนึ่งเป็นการชั่วคราว ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่ง

นั้นหรือมีแต่ผู้ดํารงตําแหน่งนั้นไม่อาจปฏิบัติราชการได้  

การรักษาราชการแทน เป็นอํานาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดินพ.ศ. 2534 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม ส่วนการรักษาการในตําแหน่ง เป็นอํานาจตามมาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ดังนั้นการบันทึกใน ก.พ. 7 ก็ให้พิจารณาจากคําสั่งว่าเป็นกรณีรักษาราชการ

แทน หรือกรณีรักษาการในตําแหน่ง  

ตัวอย่างท่ี 1 การรักษาการในตำแหน่ง 
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ตัวอย่างท่ี 2 การรักษาราชการแทน 
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ตัวอย่างท่ี 3 ให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถเลือกโครงสร้างตามกฎหมายหรือ
ภายในได้ หากค้นหาไม่พบให้ตรวจสอบ
เพ่ิมเติมแก้ไขได้ท่ีเมนู S01 โครงสร้างส่วน
ราชการ 
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2.13 ความเชี่ยวชาญพิเศษ 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

.  
2. กดเพื่อเพิ่มข้อมูล 3. กรอกให้ครบถ้วน 

4. คลิกเพิ่มข้อมูล 
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2.14 การเปลี่ยนแปลงชื่อสกุล 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 

3 ระบบจะบันทึกประวัตแิละจะ
เปลี่ยนแปลง คำนำหน้าชื่อ ชื่อ 

หรือนามสกุล ตามรายการทีบ่ันทึก
ให้อัตโนมัต ิ

ระบบจะบันทึกเป็นประวตัิ โดยไม่
เปลี่ยนแปลงข้อมูลปัจจบุัน 
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3. การตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลปัจจุบัน 

 ข้อมูลสถานะการดำรงตำแหน่งปัจจุบันของข้าราชการอาจผิดพลาดได้เนื่องจากการบันทึกคำสั่งที่ไม่

ถูกต้อง  

ตัวอย่าง ระดับตำแหน่งไม่ถูกต้อง 

 
 

 

รูปตัวอย่างการบันทึกที่ไม่ถูกต้อง 

 
 

การแก้ไขให้เลือกรายการที่ผิด แล้วทำการแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

กรณีอ่ืน 

1. บันทึกคำสั่งรักษาการในตำแหน่ง ในประวัติการดำรงตำแหน่ง ให้ยกเลิกรายการดังกล่าว แล้วเปลี่ยน

คำสั่งล่าสุดที่ถูกต้องให้มีสถานะ คำสั่งล่าสุดเป็น ใช่ ระบบจะปรับข้อมูลตามคำสั่งนั้น 

2. ไม่มีคำสั่งในประวัติ ให้เพิ่มคำสั่งใหม่ล่าสุด เลือกเลขที่ตำแหน่ง ที่ถูกต้อง และเลือ กสถานะ คำสั่ง

ล่าสุดเป็น ใช่ ระบบจะปรับข้อมูลตามคำสั่งนั้น 

3. เลขที่ตำแหน่ง ชื่อตำแหน่ง ไม่ถูกต้อง ต้องไปแก้ไขที่เมนู S02 โดยให้ศึกษาเพิ่มเติมได้ที่คู่มือ S02 

ตำแหน่งข้าราชการ 

 
 

กดดู

รายละเอียด 

กดแก้ไขแล้วแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

กรณีไม่มีปุ่มแก้ไขให้แจ้ง เจ้าหน้าที่ 

สำนักงาน ก.พ. 
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5.8 รับรองข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการของหัวหน้าส่วนราชการ 

 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที ่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย เข้าระบบด้วยสิทธิกลุ ่มผู ้ใช้งาน
ข้าราชการ 

 

 

<-- คลิกรับรองทะเบียน

ประวัต ิ

<-- 1. เลือกรอรับรองข้อมูล 

<-- 2. กดปุ่มค้นหา 

3. กดทะเบียนประวัติ --> 
<-- กรณีต้องการรับรองครั้งละ

หลายคนให้คลิกเลือก 

<-- คลิกเลือกคนที่ต้องการแล้ว 

กดปุ่มนี้เพ่ือรับรองท้ังหมด 

ตัวอย่าง ก.พ. 7 --> 
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ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เม่ือถูกต้องแล้วให้กดปุ่มรับรองทะเบียนประวัติ --> 
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5.9 F10 รับโอนข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการจาก DPIS (Excel) ประกอบด้วยรายการนำเข้าข้อมูลดังนี้ 
1. การดำรงตำแหน่ง    

2. รักษาราชการ/มอบหมายงาน 
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5.10.3       3. เงินเดือน 

นำเข้าคำสั่งที่เก่ียวกับเงินเดือน โดยจะต้องเตรียมข้อมูลไฟล์ Excel และคำสั่งในรูปแบบไฟล์ PDF ต่อ 
1 คำสั่ง โดยไฟล์ Excel อาจจะนำมาจากโปรแกรม DPIS 5.0 โดยใช้เมนู P1113 บัญชีรายละเอียดให้
ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับการเลื่อนเงินเดือน (กรมบัญชีกลาง) หรือ เตรียมไฟล์เอง โดยมีตัวอย่างดังรูป 
 

 

 
 

 

 

1. 

2. เลือกไฟล์ Excel 

3. เลือกรอบ 

4. กรอกปีงบประมาณ 

5. กรอกเลขท่ีคำสั่ง 

6. กรอกวันท่ีลงนาม 
7. 

ตัวอย่างรูปแบบไฟล์ Excel 

ตัวอย่างข้อมูลในไฟล์ Excel 

8. ตรวจสอบจำนวนข้อมูลเท่ากับในไฟล์ Excel 

9. ตรวจสอบมีข้อมูล Error หรือไม่ โดย
เลือกเฉพาะ Error แล้วกดปุ่มแสดง 

10. จะต้องไม่มี Error ตัวหนังสือสีแดง 

11. เลือกไฟล์
คำสั่ง (Pdf) 12.กดปุ่มนำเข้า 

เลือกกรณีคำสั่งนี้มีผลให้เงินเดือนเป็นปัจจุบัน 
เลือกกรณีเป็นคำสั่งล่าสุด 

13. แสดงการนำเข้าข้อมูลสำเร็จ จำนวนเท่ากับไฟล์ Excel 
หากข้อมูลไม่สมบูรณ์ให้ติดต่อเจ้าหน้าท่ีสำนักงาน ก.พ. 

นำเข้าได้เฉพาะคนท่ียังมีข้อมูลอยู่เท่านั้น กรณีคนโอนไป
กรมอื่นแล้ว ต้องส่งข้อมูลไปให้กรมใหม่เป็นผู้นำเข้า 
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4. เงินเพ่ิมพิเศษ      

5. การอบรม/ดูงาน/สัมมนา    

6. เครื่องราชอิสริยาภรณ์     

7. ที่อยู่       

8. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

     5.9.1 การดำรงตำแหน่ง 

     5.9.2 รักษาราชการ/มอบหมายงาน 
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5.13 F02 ตำแหน่งข้าราชการ 

 เมนูนี้จะแสดงข้อมูลตำแหน่งของข้าราชการทั้งหมดในหน่วยงาน หน้าจอแรกจะแสดงการค้นหาข้อมูล

ดังภาพ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกโดยไม่ระบุเง่ือนไง

จะแสดงข้อมูลทั้งหมด 

ระบุเลขที่ต้องการค้นหา ระบุตัวอักษรที่ต้องการค้นหา 

กรณีผู้ที่ครองตำแหน่งไม่

ถูกต้อง ให้เพิ่มคำสั่งการ

ดำรงตำแหน่งล่าสดุที่ถูกต้อง

ให้กับผู้น้ันที่เมนู F05 ระบบ

จะเปลี่ยนไปอยู่เลขที่

ตำแหน่งใหมต่ามคำสัง่

อัตโนมัติ 

กรณีมีเลขตำแหน่งที่

ไม่ใช้แล้ว ให้ยกเลิก

เครื่องหมายถูกเลขที่

ตำแหน่งนั้น แลว้กด

ปุ่มบันทึก และกรณี

นำเลขที่ตำแหน่ง

เดิมกลับมาใช้ให้ติ๊ก

เครื่องหมายถูกแลว้

กดปุ่มบันทึก 
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การเพิ่ม 

กรณีไม่มีเลขที่ตำแหน่ง สามารถเพ่ิมได้ดังภาพ 

 

 
 

 

แสดงเลขท่ีตำแหน่งที่เพ่ิมสำเร็จ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเพิ่มข้อมูล 

2. กรอกข้อมูลให้ครบถว้น 

กรณีไม่ทราบวันให้ใส่วันปัจจบุัน 

ระบุตำแหน่งในการบริหารงานถ้าม ีเช่น รองอธิบดี 

ระบุเงินเดือน

ปัจจุบันของคนที่

ครองตำแหน่งนี้ 

ระบุหน่วยงานให้

ถูกต้อง กรณีไม่มี

ตัวเลือก ให้เพิ่มที่เมนู 

S0101 โครงสร้าง

ตามกฏหมาย 

ระบุเงินประจำ

ตำแหน่งถ้าม ี

3. คลิกเพิ่มข้อมูล 

ระบุเฉพาะกรณีเป็นตำแหน่งเฉพาะหรือพิเศษ 
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การแก้ไข สามารถแก้ไขรายละเอียดของเลขท่ีตำแหน่งได้ดังภาพ 

 

 

 

 
 
 
 

1. ค้นหา

เลขที่

ตำแหน่งที่

ต้องการแก้ไข 

2. คลิกที่

รูปแก้ไข 3. แก้ไขให้

ถูกต้อง 

4. คลิกแก้ไข 

แสดงรายการที่แก้ไขแล้ว 
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5.14 P1118 ระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนกำลังคนภาครัฐ (GMIS) 
การจัดทำรายงานข้อมูลเพื่อจัดทำฐานข้อมูลกำลังคนภาครัฐ โดยเข้าเมนู P1118 ระบบสารสนเทศ

เพ่ือการวางแผนกำลังคนภาครัฐ (GMIS) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรอกปีที่ต้องการ 

2. เลือกกระบวนการเบื้องหลัง 

3. กดเลือก  

ปุ่มแรก ขอ้มูลข้าราชการ 

ปุ่มที่สอง ข้อมูลข้าราชการบรรจุใหม ่บรรจุ 

กลับ รับโอน 

ปุ่มที่สาม การสูญเสีย 

 

4. Download ไฟล์ 

สถานะข้อมูลพรอ้ม download Download ที่นี ่
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5.15 P0203 บัญชีแนบท้ายคำสั่งบรรจุ/รับโอน 
 การบันทึกคำสั่งบรรจุ บรรจุใหม่ รับโอน เพ่ือบันทึกเข้าในทะเบียนประวัติของข้าราชการแต่ละคน

ตามบัญชีนี้ได้นอกเหนือจากการใช้เมนู F05 ดังนี้ 

(ทำได้เฉพาะคำสั่งที่มีผลกับตำแหน่งข้าราชการในปัจจุบันเท่านั้น ห้ามทำคำสั่งย้อนหลัง) 

1.ไปที่เมนู P0203 แล้วคลิกที่ เพิ่มบัญชี  

2.ขั้นตอนการลงไฟล์คำสั่ง 

2.1 เลือกไฟล์คำสั่งบรรจุ  

2.2 ใส่เลขท่ีคำสั่ง/ลงวันที่คำสั่ง 

2.3 เลือกประเภทคำสั่งให้ตรงกับไฟล์คำสั่ง 

2.4 ประเภทบุคลากรเลือก ข้าราชการ 

2.5 หมายเหตุท้ายคำสั่ง(กรณีถ้ามี)  

2.6 กดเพ่ิมบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เลือกไฟล์คำสั่ง (.pdf) 

2.ใส่เลขที่คำสั่ง 

 3.เลือกประเภทคำสั่ง 

4.เลือกประเภทบุคลากร 

 
6.กดเพิ่มบัญชี 

5.หมายเหตุ(ถ้ามี) 

 

 

123/456  ลงวันที่คำสั่ง 

 

01/01/2564  

   ประเภทคำสั่ง 
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3.เพิ่มกลุ่มบุคคล 

3.1 ใส่วันที่มีผลของคำสั่ง (ตรวจสอบวันที่มีผลให้ถูกต้อง ในกรณีท่ีคำสั่งมีการบรรจุหลายคน วันที่อาจจะไม่

ตรงกัน) 

3.2 เลือกประเภทการเคลื่อนไหวให้ตรงกับคำสั่ง 

3.3 กดเพ่ิมกลุ่มบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.กดเพิ่มกลุ่มบุคคล 

1.ใส่ ว/ด/ป  2.เลือกประเภท 
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4.เพิ่มรายละเอียดของข้าราชการบรรจุใหม่ 

4.1 ใส่ชื่อ-นามสกุล หรือ เลขบัตรประชาชน 

4.2 สถานภาพเลือก รอบรรจุ หรือ ทั้งหมด กดค้นหา 

4.3 เมื่อปรากฏรายชื่อให้กดเลือกช่องด้านหน้า และกดปิดหน้าต่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4 จะปรากฏหน้าจอตามนี้ ให้กดเลือกช่องเลขที่ตำแหน่งใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ใส่เลขบัตร ปชช. 
2.เลือกสถานะ 

 ปิดหน้าต่าง กดค้นหา 

3.กดเลือกรายชื่อ 

 

มานี 

 

มีมานะ 

 
1234567890 

มานี 

 

มีมานะ 
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4.5 ใส่เลขท่ีตำแหน่ง กดค้นหา 

 

4.6 จะปรากฏข้อมูล เลขที่ตำแหน่ง/ตำแหน่งในการบริหาร/ตำแหน่งในสายงาน/ระดับฯ/สังกัด/ผู้ครอง  

ให้คลิกในช่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12345 

กดค้นหา 

5.ใส่เลขที่ตำแหน่ง 
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4.7 ให้ใส่อัตราเงินเดือนตามคำสั่ง 

4.8 กดยืนยันคำสั่ง กดตกลง และกด O.K 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.ใส่เงินเดือน 

 

8.กดยืนยันคำสั่ง 

 

เลือกโครงสร้างภายใน กรณีข้าราชการปฏิบัติงานไม่ตรงสังกัดตามตำแหน่ง

โดยจะมีผลให้หน่วยงานที่ข้าราชการไปปฏิบัติหน้าที่นั้น สามารถเห็นข้อมูล

ทะเบียนประวัติได้ 

 

 

นางสาวมานี  มีมานะ 

12345 

กดตกลง  

ระบบจะเพิ่มประวัติรายประวัติรายบุคคลที่เมนู F05 

ช่องการดำรงตำแหน่ง 

เลือกกรณีปรับเงินเดือนปัจจุบันให้

เป็นตามคำสั่งนี้ 
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5.15 P0304 บัญชีแนบท้ายคำสั่งย้าย 
 เป็นหน้าจอโปรแกรมที่ใช้บันทึกคำสั่งย้ายได้เช่นเดียวกับเมนู F05 บันทึกรายการความเคลื่อนไหว 

ประวัติการดำรงตำแหน่ง โดยสามารถเพ่ิมคำสั่งได้ครั้งละมากกว่า 1 ราย ดังรูป 

 
 

 
 

 

<-- 1. เพ่ิมบัญชี 

3. กดเพ่ิม --> 

<-- 2. กรอก 

<-- 1. ใส่วันที่มีผล <-- 2. ใส่ประเภท

การเคลื่อนไหว <-- 3. เพ่ิมคน  



77 
 

 
 

 
 

 
 

<-- 1. ใส่ชื่อคน 

2. กดค้นหา --> 

<-- 3. เลือกคน 4. เลือกให้ครบตามบัญชี 

<-- 5. กดปิด 

<--  เลือกเลขที่ตำแหน่งให้กับคนให้ครบทุกคน 

<-- 1. ใส่เลขที่ตำแหน่ง 

2. กดค้นหา --> 

<-- 3. เลือก 

<-- 4. กดปิด 
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โปรแกรมจะปรับปรุงข้อมูลข้าราชการให้เป็นไปตามคำสั่งนี้ พร้อมบันทึกรายการประวัติการดำรงตำแหน่ง
ให้กับทุกคนที่อยู่ในคำสั่งนี้ 

 

<-- 1. เลือกไฟล์คำสั่ง PDF 

<-- 2. เลือกไฟล์จากในเคร่ือง 

<-- 3. กดนำเข้า 

4. กดปิด --> 

<-- 5. กดยืนยันคำสั่ง 

4. กดตกลง --> 
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5.17 P0311 บัญชีแนบท้ายคำสั่งจัดคนลงตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ 

 เมนูบัญชีแนบท้ายคำสั่งจัดคนลงตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ เป็นเมนูที่ใช้ในการบันทึกคำสั่งที่มีผล
ทำให้เปลี่ยนแปลงรายละเอียดของบุคคล ตำแหน่งและหน่วยงาน โดยจะปรับปรุงข้อมูลบุคคล ตำแหน่ง และ
หน่วยงานให้เป็นปัจจุบันตามคำสั่งนี้เมื่อยืนยันคำสั่ง 

 
 

 

<-- 1. เลือกไฟล์คำสั่ง PDF 

<-- 2. ใส่ข้อมูลให้ครบถ้วนถกูตอ้ง 
<-- เลือกกรณีดึงข้อมูลทั้งกรม 

3. กดเพ่ิมบัญชี --> 

4. เลือกวันที่มีผล --> 

 

--> 

5. เลือกประเภท--> 

 

--> 

6. เพ่ิมบุคคล--> 

 

--> 

<-- กรณีเพ่ิมตำแหน่งว่าง 
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<-- 1. ใส่ข้อมูลที่ต้องการค้นหา 

2. เลือกวันที่มีผล --> 

 

--> 

<-- 3. เลือกรายการที่ต้องการ 

<-- 4. เลือกให้ครบแล้วกดปิดหน้าต่าง 

4. แก้ไขข้อมูลให้ถกูต้องตามบัญช ี

<--เลือกเลขท่ีตำแหน่ง 

เงินเดือน--> 

ตำแหน่งในสายงาน ตำแหน่งในการบริหารงาน 
ระดับตำแหน่งของคนครอง กรอบของตำแหน่ง 

สังกัด 
อื่นๆ 

วันท่ีมีผล 

6. กดตกลง --> 

 

--> 

<-- 5. กดยืนยันคำสั่ง 

เม่ือกดตกลงแล้ว ระบบจะบันทึกประวัติของ

ข้าราชการแต่ละรายตามคำสั่ง โดยคำสั่งจะไม่

สามารถแก้ไขหรือลบทิ้งได้ หากข้อมูลผิดพลาด

ต้องแก้ไขรายบุคคล 
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5.18 P0502 บัญชีแนบท้ายคำสั่งออกจากส่วนราชการ 
 ใช้ในการบันทึกคำสั่งให้ออกจากราชการด้วยกรณีต่างๆ โดยการบันทึกคำสั่งนี้ ให้บันทึกเมื่อถึงวันที่ มีผลให้

ออกจากส่วนราชการ 

(1) ตัวอย่าง การบันทึกคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออกจากราชการ 
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(2) ตัวอย่าง การบันทึกประกาศเกษียณ ทั้งนี้ ให้บันทึกทุกวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

 

 

 

1. คลิกเพิ่มบัญชี 

2. เลือกไฟล์ประกาศ (PDF) 

เลือกกรณีเป็นประกาศกระทรวง ตัวเลือกน้ีมี

เฉพาะผู้ใช้งาน สำนักงานปลัดกระทรวง

เท่าน้ัน ระบบจะดึงข้อมูลข้าราชการ

ระดับสูงต่างกรมภายใต้กระทรวงได้ 

3. กรอกให้ครบถ้วนถูกต้อง 

4. เลือกประกาศเกษียณ 

5. ระบุปีงบประมาณ 

6. กดปุ่มเพิ่มบัญชี 

ตรวจสอบรายช่ือให้ครบถ้วน

ถูกต้องตามประกาศ 

เปลี่ยนรายการที่

แสดงผลต่อหน้าได้ 
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คลิกเพิ่มบุคคลเพิ่มเติมได้ 

1. กดปุ่มยืนยันเมือตรวจสอบครบถ้วน ถูกต้องแล้ว 

2. กดปุ่มตกลงเพื่อยืนยัน 

สำหรับค้นหารายการที่บันทึก 

- ประกาศที่ยืนยันแล้วจะแก้ไขไม่ได้  

- ต้องการแก้ไขให้แก้ไขที่ข้อมูลรายบุคคล เมนู F05 

- เม่ือยืนยัน ข้อมูลประกาศจะเก็บที่ประวัติของแต่ละคน 

และจะเปลี่ยนสถานะเป็นพ้นจากราชการ ที่เมนู F05 
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5.18 P1501 บัญชีแนบท้ายคำสั่งรักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง 
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5.19 P1502 บัญชีแนบท้ายคำสั่งมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน 
ตัวอย่างท่ี 1 คำสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 

 
 

 

 
 

<-- 1. เลือกไฟล์คำสั่ง 

<-- 2. กดเพ่ิม 

<-- กดเพ่ิมรายการบุคคล 

<-- เลือกข้าราชการ 

<-- เลือกหน่วยงาน (กรณีไม่พบให้ไปสร้างท่ีเมนู S01) 

<-- กรอกข้อมูล 

<-- กดเพ่ิมข้อมูล 
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<-- เพ่ิมให้ครบทุกคนในบัญช ี
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ตัวอย่างท่ี 2 คำสั่งย้ายสับเปลี่ยนกลุ่มงานภายใน 

 

 

 

 

 

<-- 1. เพ่ิมบัญชี 

<-- 2. แนบไฟล์คำสั่ง (pdf) 

<-- 3. กรอกเลขที่คำสั่ง <-- 4. กรอกลงวันที ่

<-- 5. กรอกชื่อเร่ือง <-- 6. เลือก 
ประเภทคำสั่ง 

<-- 7. กดเพ่ิมบัญชี 

<-- 8. กรอกวันที่มีผล <-- 9. เลือก 
ประเภทการ
เคลื่อนไหว 
ไหว 

<-- 10. เพ่ิมข้าราชการ 

<-- 11. กรอกชื่อ 

<-- 12. ค้นหา 

<-- 13. เลือกคน 

ให้ค้นหาและเลือกคนตาม
บัญชีให้ครบ 
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<-- เลือกหน่วยงานได้รับมอบหมาย
ตามบัญช ี

<-- เลือกหน่วยงานได้รับมอบหมาย
ตามบัญช ี

<-- 1. กดยืนยันคำสั่ง 

2. กดตกลง --> 

เมื่อกดตกลงแล้วระบบจะ
บันทึกประวัติรายคน และ
จะไม่สามารถแก้ไขบัญชี
ได้อีก กรณีข้อมูลผิดให้
แก้ไขที่เมนู F05 
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A06 สร้างบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
เป็นเมนูที่ใช้ในการนำเข้าข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ โดยมีวิธีการดังรูป 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

<-- 1. กดเพ่ิมบัญชี 

<-- 2. กรอกปีงบประมาณ <-- 3. เลือกรอบการประเมิน 
4. กรอกเลขที่คำสั่ง --> 5. กรอกลงวันที่ --> 

<--กดเพ่ิมข้อมูลเอง 
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6. การใช้แบบ ก.พ. 7 
 การพิมพ์แบบ ก.พ. 7 ไปใช้งาน ให้ใช้เมนู F05 บันทึกรายการความเคลื่อนไหว ดังรูป 

 
 

 
 

 
 
การใช้ ก.พ. 7 ดังนี้ 

- ข้าราชการทีบ่รรจุตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2561 พิมพ์รายงานจากระบบดังรูป  

- ข้าราชการที่บรรจุก่อน 1 ตุลาคม 2561 พิมพ์รายงานจากระบบดังรูป  โดย
ใช้รายงานจาก ก.พ. 7 แบบกระดาษเดิมรวมกับ ก.พ. 7 ที่พิมพ์จากระบบ 
 ทั้งนี้ การสั่งพิมพ์ ก.พ. 7 ผ่านระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ สิ ่งพิมพ์ดังกล่าว
สามารถใช้แทนต้นฉบับได้ และจะต้องมีการลงนามรับรองเอกสารโดยเจ้าหน้าที่ผู ้ที ่ได้รับมอบหมายและ
รับผิดชอบทะเบียนประวัติข้าราชการของส่วนราชการ 
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7. รายงาน 
7.1 R0406 ประวัติข้าราชการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถเลือกบางรายการได้ 

จัดล าดับของข้อมูลโดยกด

ลูกศรขึน้หรือลงได ้
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8. ถาม ตอบ 
 6.1 ถาม ทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ต้องทำให้กับข้าราชการระดับใด และตั้งแต่เม่ือไหร่ 

      ตอบ ข้าราชการทุกระดับ ที่บรรจุตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561 ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 

1021.2/317-549 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2561 และข้าราชการที่บรรจุก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2561 ตามหนังสือ

สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1021.2/ว19 ลงวันที่ 27 กันยายน 2562 

 6.2 ถาม  

      ตอบ  

 

------------------------------------------------ 


