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บทนํา  
ระบบฐานขอมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกสรายบุคคล เปนระบบฐานขอมูลปฐมภูมิ ประวัติการรบั

ราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีอางอิงมาจากเอกสารทะเบียน ประวัติก.พ.7 เดิมมีการ
เก็บขอมูลประวัติขาราชการรายบุคคลจํานวน 13 หมวดรายการ แตปจจุบัน สํานักงาน ก.ค.ศ. มีมติใหออก
ระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวยระบบทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา โดยกําหนดรูปแบบและ
รายการใหมีความเหมาะสมกับการจัดเก็บขอมูลของขาราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา สอดคลองกับ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อใหหนวยงานนําขอมูลไป ใชไดอยางถูกตองเปนจํานวน 20 รายการ ซึ่งจะมี
หมวดรายการท่ีแตกตางจาก ก.พ.7 เดิม ทําใหมีการ ปรับเปล่ียนโครงสรางฐานขอมูล รูปแบบการบันทึกขอมูล
การแสดงผลขอมูลตามรูปแบบ ก.ค.ศ.16 เพื่อใหรองรับการทํางานตามทะเบียนประวัติตามรูปแบบ ก.ค.ศ.16 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหผูใชสามารถบันทึกขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามรูปแบบ 
ก.ค.ศ. 16 ได  

2. เพื่อใหผูใชสามารถจัดเก็บสําเนาเอกสารหลักฐานท่ีสําคัญของขาราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาในรูปแบบเอกสาร PDFได  

3. เพื่อใหผูใชสามารถดาวนโหลดเอกสาร ก.ค.ศ.16 ในรูปแบบไฟล PDF ได  
4. เพื่อใหผูใชสามารถเพิ่มรายช่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อทําการบันทึก ขอมูล  

ก.ค.ศ.16 ได 
รายละเอียดของระบบ  
ความหมาย  

“ผูใช” หมายความวาเจาหนาท่ีทะเบียนประวัติหรือเจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมาย ให มีหนาท่ีควบคุม 
ดูแล กํากับ ติดตาม และเขาถึงระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส  

“การเขาสูระบบ” หมายความวา การเขาใชงานระบบทะเบียนประวัติ อิเล็กทรอนิกสตามสิทธิท่ี
กําหนด  

“หนาหลัก” หมายความวา คําท่ีใชเรียกหนาแรกของเว็บไซต โดยเปนทางเขาหลัก ของเว็บไซตเมื่อ
เปดเว็บไซตนั้นข้ึนมาภายในหนาหลักจะมีขอความหรือสัญลักษณท่ีเช่ือมโยงตอไปยัง หนาอื่นๆ  

“เมน”ู หมายความวา รายการคําส่ังตางๆ ซึ่งมีไวใหเลือกใชงานตามช่ือหรือ สัญลักษณท่ีแสดงใน
ระบบทะเบียนประวัต 

“ไฟล” หมายความวา เอกสารท่ีอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสท่ีใชนําเขาหรือสงออก ในระบบทะเบียน
ประวัติอิเล็กทรอนิกสซึ่งไดกําหนดขนาดและรูปแบบไวในคูมือนี ้ 

“แนบเอกสาร” หมายความวา การเลือกไฟลท่ีตองการเพื่ออัพโหลดเขาสูระบบ 
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ข้ันตอนในการเขาใชงานระบบ 
 

1. เขาไปท่ี URL www.cmss-otcsc.com 
 

 
 

2. เล่ือนหนาจอมาขางลางขวามือตรงเมนู  ระบบขอมูลสารสนเทศสําหรับผูบริหาร  แลวคลิกท่ีเมนู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cmss-otcsc.com/
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3. จะปรากฏหนาตางเขาสูระบบ  โดยช่ือผูใช และรหัสผานของ สพป.ชุมพร เขต 2 คือ 
ช่ือผูใช :  oesa1.8602 
รหัสผาน : _______ 
จากนั้นคลิกเขาสูระบบ 
 

 
 
 

4. จะเขาสูหนาตางการเขาใชงานระบบทะเบียนประวัติ กพ.7 อิเล็กทรอนิกส 
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แถบเมนูตางๆ 

 
 
 
 

แถบแรกเมนูสืบคนขอมูล  ใชสําหรับสืบคนขอมูลตางๆ โดยสามารถใสช่ือ – นามสกุล  รหัส
ประจําตัวประชาชน หรือสถานศึกษา เพื่อสืบคนหาขอมูล และยังสามารถคนหาขอมูลแบบละเอียดได 

- การคนหาขอมูลแบบละเอียด จะสามารถระบุ หรือเลือกรายละเอียดเพิ่มเติม แบบเฉพาะไดต้ังแต 
พื้นท่ี  ขอมูลท่ัวไป  วิทยฐานะ  การเขารับราชการ  ปเกษียณอายุราชการ และสามารถกําหนด
รูปแบบการแสดงผลวาจะใหแสดงขอมูลอะไรบาง 
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แถบรายงานขอมูลสารสนเทศ ใชสําหรับดูขอมูลจํานวนบุคลากรท้ังหมดของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ต้ังแตบุคลกร 38 ค.(๒) (เจาหนาท่ีบนสํานักงานเขต) รวมไปถึงขอมูลบุคลากรในสถานศึกษาตางๆ 
ในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 

ถาคลิกเขามาก็จะพบกับรายละเอียดบุคลากรแยกตามสํานักงานเขตพื้นท่ี และโรงเรียนตางๆ ในสังกดั 
 

 
 

 ถาคลิกเขามาอีกก็จะแสดงรายละเอียดของบุคลากรในสํานักงานเขตนั้นๆ หรือบุคลากรในโรงเรียน
นั้นๆ  โดยสวนใหญใชสําหรับพิมพขอมูลบุคลากรในสํานักงานและบุคลากรในสถานศึกษาเพื่อมาเช็คขอมูลกับ
บัญชีถือจายของเจาหนาท่ีถือจายวาบุคลากรตรงกันหรือมีจํานวนตรงกันหรือไมเพื่อทําการปรับปรุง
เปล่ียนแปลงขอมูลใหเปนปจจุบัน 
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แถบบริหารจัดการ  เปนแถบเมนูคําสั่งท่ีใชบอยโดยจะแบงสวนเมนูยอยๆ อีก 13 แถบเมนู โดย
สวนใหญการใชงานในระบบทะเบียนประวัติเมนูท่ีใชงานบอยจะเปนเมนู  

- ระบบบริหารจัดการบรรจุราชการ(เพิ่มบุคลากร) 
- สรุปการยื่นคํารองขอแกไขขอมูล 
- ระบบบริหารจัดการการออกจากราชการ 
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การเพิ่มขอมูลและแกไขขอมูลในระบบทะเบียนประวัติ 
1. ใหทําการคลิกไปท่ีแถบระบบบริหารจัดการ แลวเลือกเมนูคําส่ัง ระบบบริหารจัดการบรรจุราชการ

(เพิ่มบุคลากร) 

 
 

2. จะปรากฏหนาตางดังภาพขางลาง 
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3. คลิกท่ีแถบเมนูเพิ่มบุคลากรในหนวยงานจะปรากฏหนาตางดังรูปขางลางใชในกรณีท่ีไมมีขอมูล
บุคลากรในระบบทะเบียนประวัติหรือมีคุณครูเพิ่งบรรจุใหม หรือขาราชการโอนยายมาจากตาง
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถทําการกรอกขอมูลเพื่อทําการดึงขอมูลมาจากตางสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา โดยขอมูลท่ีทําการกรอกตองดูขอมูลจริงจากสมุด กพ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 เลมเขียนจริงสี
เหลืองเพื่อไมใหขอมูลเกิดความผิดพลาด โดยขอมูลท่ีกรอกจะตองไมผิดพลาดหรือผิดพลาดใหนอย
ท่ีสุดคือ ขอมูลเลขประจําตัวประชาชน  และวันเดือนปเกิด  เมื่อกรอกรายละเอียดท้ังหมดแลวใหทํา
การกดบันทึก 
 

 
 

4. เมื่อทําการบันทึกขอมูลแลวระบบจะนําไปยังหนาตางของสถานศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีแสดง
จํานวนบุคลากรภายในสถานศึกษาและสํานักงานเขตและบุคลากรท่ีทําไดทําการเพิ่มขอมูลไว 
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5. เมื่อทําการเพิ่มขอมูลมาไวในสถานศึกษาหรือสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ใหทําการคลิกท่ีรูป   
จะปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดของขอมูลบุคลากรดังภาพขางลาง 

 
 ในกรณีท่ีเพิ่มขอมูลใหม  ระบบจะยังไมแสดงขอมูลท้ังหมดตองทําการเขาไปเพิ่มขอมูล 

6. การเพิ่มขอมูลใหทําการคลิกในสวนของแถบคําส่ังท่ีอยูทางมุนบนขวามือ  
โดยแตละแถบคําส่ังมีรายละเอียดดังนี้ 
 
   บันทึกขอมูล ก.ค.ศ.16  ใชสําหรับบันทึกและเพิ่มขอมูลลงในระบบทะเบียนประวัติ  
เมื่อคลิกท่ีคําส่ังจะปรากฏหนาตาง 
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การเพิ่มขอมูลและแกไขขอมูลใหทําการคลิกท่ีแถบเครื่องมือรูป ในสวนของคอลัมนนั้นๆ จะ
ปรากฏหนาตางแกไขขอมูลดังภาพ 

 
 

ทําการเพิ่มขอมูลแกไขขอมูลแลวทําการบันทึก 
ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงเปล่ียนช่ือหรือเปล่ียนนามสกุลใหคลิกเลือกท่ีแถบเครื่องมือรูป     

จะปรากฏหนาตางดังภาพ  แลวทําการคลิกท่ีเครื่องหมาย + มุมขวาเพื่อทําการเพิ่มขอมูลการเปล่ียนช่ือสกุล 
จะไมทําการคลิกท่ีรูปดินสอเพื่อทําการแกไขอันเดิมเนื่องจากตองการเพิ่มขอมูลประวัติเพื่อจะไดรูวากอนหนานี้
ขาราชการการทานนี้มีช่ือหรือนามสกุลเดิมช่ืออะไร เพื่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบขอมูล   

   

     ระบบแฟมประวัติฯ  ใชสําหรับจัดเก็บไฟลเอกสารตางๆ ของบุคลากรนั้นๆ โดยทําการอัพ
โหลดไฟลข้ึนไปบนเว็บ  เมื่อคลิกท่ีคําส่ังจะปรากฏหนาตาง 
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การอัพโหลดไฟลเอกสารข้ึนเว็บใหทําการคลิกท่ีปุม                     จะปรากฏหนาตาง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ทําการเลือกไฟลแลวคลิกท่ีปุม  Open  แลวทําการคลิกท่ีปุม                      เปนอันเสร็จส้ิน   
 

 

ดาวนโหลด ก.ค.ศ.16  ใชสําหรับดาวนโหลดเอกสาร ก.ค.ศ.16 ในรูปแบบไฟลนามสกุล .PDF 
ถาคลิกท่ีแถบคําส่ังจะปรากฏหนาตาง 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

คลิกเพื่อดาวนโหลดเอกสาร 



12 
 

การจําหนายขอมูลออกจากระบบไปไวในฐานขอมูลกลางในกรณีท่ีขาราชการ ยาย  เกษียณอายุ
ราชการ  ลาออก  เสียชีวิต 

 
  

1. เขาไปท่ีเมนูแถบคําส่ังระบบบริหารจัดการ 

 
 

2. เลือกท่ีแถบคําส่ังระบบบริหารจัดการการออกจากราชการ จะปรากฏหนาตาง 
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3. คนหาช่ือ สกุล เลขบัตรประจําตัวประชาชน  สถานศึกษา หรืออยางใดอยางหนึ่งของขาราชการท่ีจะ  
ยาย  เกษียณอายุราชการ  ลาออก  หรือเสียชีวิต ดังภาพ 

 
 

 
 

4. จากนั้นคลิกท่ี จําหนาย ขางหลังช่ือของขาราชการท่ีจะทําการจําหนายขอมูลออกจากระบบ  เมื่อคลิก
ท่ีจําหนายแลวจะปรากฏหนาจอ 
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5. เล่ือนแถบหนาจอลงมาขางลาง 
 

 
 

 ใหเราทําการเลือก วันเดือนป ท่ีทําการจําหนายขอมูล จากนั้นก็ใหเลือกตัวเลือกวาจะจําหนายขอมูลใน
กรณีไหนตามตัวเลือกท่ีใหมา 
   

 
 

* ในกรณีท่ีเลือกจําหนายขอมูลเพื่อยายสังกัด  ใหใสรายละเอียดในชองส่ีเหล่ียมขวามือดวยวา 
 ยายไป สพป.,สพม. อะไร  ต้ังแตวันท่ีเทาไหร  คําส่ังโรงเรียน คําส่ังเขตพื้นท่ี คําส่ังศึกษาธิการจังหวัด 
ท่ีเทาไหร  ลงวันท่ีเทาไหร  เชน  ยายไป สพป.ชุมพร เขต 1 ต้ังแตวันท่ี  17 พ.ย. 2560 คําส่ังศึกษาธิการ
จังหวัดชุมพร ท่ี 33/2560 ลงวันท่ี 30 พ.ย. 2560 เปนตน โดยใหดูจากเอกสารคําส่ังยายท่ีแนบในแฟมประวัติสี
เหลือง 
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การยายภายในเขตสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาเดียวกัน 
 

1. เขาไปท่ีหนา สืบคนขอมูล 
 

 
 
 

2. กรอกขอมูลเพื่อทําการคนหาขาราชการท่ีจะยายภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน 
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3. คลิกท่ีรูปแวนขยายท่ีแถวเมนูในตารางขวามือ จะปรากฏหนาจอดังภาพขางลาง 
 

 
 
 

4. คลิกท่ีไอคอนแถบคําส่ังดานขวามือมุมบนอันแรก บันทึกขอมูล ก.ค.ศ.16 จะปรากฏหนาจอ 
 

 
 
 

5. คลิกท่ีแถบมุมบนดานขวามือตรง หมวดอื่นๆ 
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6. จากนั้นเลือกไปท่ีแถบคําส่ัง การับราชการปจจุบัน  จะปรากฏหนาจอ 
 

 
 
 

7. คลิกท่ีรูปดินสอเพื่อทําการแกไข จะปรากฏหนาจอ 

 
 
 

8. ทําการแกไขในสวนของหนวยงานใหเปนโรงเรียน ท่ีจะทําการยายไปภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีเดียวกัน 
สรุปคํารองขอแกไขขอมูล 

เปนสวนของระบบท่ีใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขามาดูขอมูลในระบบและ
ทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  หากมีขอมูลในสวนไหนผิดขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสามารถยื่นคํารองเพื่อขอแกไขขอมูลในระบบได โดยเจาหนาท่ีทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกสสามารถเขาไปตรวจสอบการยื่นคํารองและขอแกไขขอมูลเพื่อท่ีจะไดทําการแกไขขอมูล
ใหถูกตองไดโดยเขาไปท่ี 
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1. เขาไปท่ีแถบคําส่ัง ระบบบริหารจัดการ แลวเลือกไปท่ี สรุปการยื่นคํารองขอแกไขขอมูล 

 
2. จะปรากฏหนาตางดังภาพ 
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3. จะปรากฏรายละเอียดคํารองขอแกไขขอมูลท้ังหมด  ถาคลิกเขาไปใน สํานักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 อีกที ก็จะแยกเปนคํารองขอแกไขขอมูลเปนบุ
คากรบนสํานักงานเขตพืน้ท่ี และสถานศึกษาแยกเปนอําเภอ ถาคลิกเขาไปอีกจะเปนเปน
ช่ือของขาราชการนั้นๆ ท่ียื่นคําขอแกไขขอมูล ดังภาพ 
 

 
 

 
 

4. ถามีการยื่นคํารองขอแกไขขอมูลมาใหมก็จะปรากฏจํานวนคํารองท่ีแจงเขามาใหมใหทํา
การคลิกเขาไปดูและแกไขขอมูลใหถูกตองตามคํารองท่ีขอแจงมาเปนอันเสร็จส้ิน 
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สรุปกระบวนการทํางาน 

การจัดทําทะเบียนประวัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส CMSS 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

 
1 
 

เขียนขอมูลทะเบียน 
ประวัติ 

เขียนบันทึกขอมูลของขาราชการลงใน 
กพ.7 , ก.ค.ศ.16 

ขอมูลถูกตอง
และครบถวน 

เจาหนาท่ีงาน
ทะเบียนประวัติ 

 
2 

รับเอกสารขอมูล
ทะเบียนประวัติ 

 

รับขอมูลทะเบียนประวัติของ
ขาราชการจากเจาหนาท่ีงานทะเบียน
ประวัติ 

ขอมูล
ครบถวน 

เจาหนาท่ีงาน 
กพ.7

อิเล็กทรอนิกส 

 
3 

กรอกขอมูลทะเบียน
ประวัติ

อิเล็กทรอนิกส 
 

กรอกขอมูลทะเบียนประวัติ กพ.7
อิเล็กทรอนิกส  
(เพิ่ม , แกไข , จําหนาย) 

ขอมูลถูกตอง
และครบถวน 

เจาหนาท่ีงาน 
กพ.7

อิเล็กทรอนิกส 

 
4 

แสกนเอกสาร 
(กพ.7 , ก.ค.ศ.16) 

 

แสกนเอกสารอางอิง และบันทึกลงไป
ในระบบงานทะเบียนประวัติ กพ.7
อิเล็กทรอนิกส 

ขอมูลถูกตอง
และครบถวน 

เจาหนาท่ีงาน 
กพ.7

อิเล็กทรอนิกส 

 
5 

 
สงคืนเอกสารขอมูล

ทะเบียนประวัติ 

สงคืนขอมูลทะเบียนประวัติของ
ขาราชการ ใหเจาหนาท่ีงานทะเบียน
ประวัติ และเก็บใสตู กพ.7 , ก.ค.ศ.16 
ตอไป 

ขอมูล
ครบถวน 

เจาหนาท่ีงาน
ทะเบียนประวัติ 
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การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือ 

 ใหมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือ ตามระยะเวลาผลการปฏิบัติงานประจําป เพื่อ

บันทึกขอมูลงานทะเบียนประวัติ กพ.7อิเล็กทรอนิกส โดยใหผูกํากับดูแลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาตามลําดับ ต้ังแตเจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติ ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล รอง

ท่ีดูแลรับผิดชอบกลุมบริหารงานบุคคล และรายงานผลการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานให

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ทราบ 

 
 
 
 


