
 

กลุ่มบรหิารงานบคุคล 

 

คู่มือการปฏบิติังาน 

สรายุทธ  เทอดพงษ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

การจัดทําทะเบียนประวัติ 
ระบบอิเล็กทรอนิกส CMSS 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชมุพร เขต2 

CHUMPHON PRIMARY EDUCATIONAL AREA OFFICE 2 



คํานํา 
 
                คูมือเลมนี้ จัดทําข้ึนเพื่อใชประกอบการใชงานระบบทะเบียนประวัติ กพ.7 อิเล็กทรอนิกส
(CMSS) เพื่อใหผูใชงานเขาใจถึงข้ันตอนการทํางานของระบบงานทะเบียนประวัติ กพ.7 อิเล็กทรอนิกส และ
สามารถใชงานระบบทะเบียนประวัติ กพ.7 อิเล็กทรอนิกส (CMSS) ไดเปนอยางดี 
                 หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้ คงเปนประโยชนตอผูใชไมมากก็นอย 
 
 
 
 
                                                                                                                                  

                                              สรายุทธ  เทอดพงษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบญั 

 

เรื่อง           หนา 

บทนํา             1 

วัตถุประสงค            1 

รายละเอียดระบบ           1 

ข้ันตอนในในการเขาใชงาน          2 

 แถบเมนูตางๆ 

- เมนูสืบคน           4 

- เมนรูายงานขอมูลสารสนเทศ         5 

แถบบริหารจัดการ 

- การเพิ่มขอมูลในระบบทะเบียนประวัติ (เพิ่มบุคลากร)      7 

- การจําหนายขอมูลออกจากระบบ ( ยาย เกษียน ลาออก เสียชีวิต )    12 

- การขอแกไขขอมูล          18 

สรุปกระบวนการทํางาน           20 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือ        21 

 

 

 

 



1 
 

บทนํา  
ระบบฐานขอมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกสรายบุคคล เปนระบบฐานขอมูลปฐมภูมิ ประวัติการรบั

ราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีอางอิงมาจากเอกสารทะเบียน ประวัติก.พ.7 เดิมมีการ
เก็บขอมูลประวัติขาราชการรายบุคคลจํานวน 13 หมวดรายการ แตปจจุบัน สํานักงาน ก.ค.ศ. มีมติใหออก
ระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวยระบบทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา โดยกําหนดรูปแบบและ
รายการใหมีความเหมาะสมกับการจัดเก็บขอมูลของขาราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา สอดคลองกับ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อใหหนวยงานนําขอมูลไป ใชไดอยางถูกตองเปนจํานวน 20 รายการ ซึ่งจะมี
หมวดรายการท่ีแตกตางจาก ก.พ.7 เดิม ทําใหมีการ ปรับเปล่ียนโครงสรางฐานขอมูล รูปแบบการบันทึกขอมูล
การแสดงผลขอมูลตามรูปแบบ ก.ค.ศ.16 เพื่อใหรองรับการทํางานตามทะเบียนประวัติตามรูปแบบ ก.ค.ศ.16 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหผูใชสามารถบันทึกขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามรูปแบบ 
ก.ค.ศ. 16 ได  

2. เพื่อใหผูใชสามารถจัดเก็บสําเนาเอกสารหลักฐานท่ีสําคัญของขาราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาในรูปแบบเอกสาร PDFได  

3. เพื่อใหผูใชสามารถดาวนโหลดเอกสาร ก.ค.ศ.16 ในรูปแบบไฟล PDF ได  
4. เพื่อใหผูใชสามารถเพิ่มรายช่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อทําการบันทึก ขอมูล  

ก.ค.ศ.16 ได 
รายละเอียดของระบบ  
ความหมาย  

“ผูใช” หมายความวาเจาหนาท่ีทะเบียนประวัติหรือเจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมาย ให มีหนาท่ีควบคุม 
ดูแล กํากับ ติดตาม และเขาถึงระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส  

“การเขาสูระบบ” หมายความวา การเขาใชงานระบบทะเบียนประวัติ อิเล็กทรอนิกสตามสิทธิท่ี
กําหนด  

“หนาหลัก” หมายความวา คําท่ีใชเรียกหนาแรกของเว็บไซต โดยเปนทางเขาหลัก ของเว็บไซตเมื่อ
เปดเว็บไซตนั้นข้ึนมาภายในหนาหลักจะมีขอความหรือสัญลักษณท่ีเช่ือมโยงตอไปยัง หนาอื่นๆ  

“เมน”ู หมายความวา รายการคําส่ังตางๆ ซึ่งมีไวใหเลือกใชงานตามช่ือหรือ สัญลักษณท่ีแสดงใน
ระบบทะเบียนประวัต 

“ไฟล” หมายความวา เอกสารท่ีอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสท่ีใชนําเขาหรือสงออก ในระบบทะเบียน
ประวัติอิเล็กทรอนิกสซึ่งไดกําหนดขนาดและรูปแบบไวในคูมือนี ้ 

“แนบเอกสาร” หมายความวา การเลือกไฟลท่ีตองการเพื่ออัพโหลดเขาสูระบบ 
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ข้ันตอนในการเขาใชงานระบบ 
 

1. เขาไปท่ี URL www.cmss-otcsc.com 
 

 
 

2. เล่ือนหนาจอมาขางลางขวามือตรงเมนู  ระบบขอมูลสารสนเทศสําหรับผูบริหาร  แลวคลิกท่ีเมนู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cmss-otcsc.com/
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3. จะปรากฏหนาตางเขาสูระบบ  โดยช่ือผูใช และรหัสผานของ สพป.ชุมพร เขต 2 คือ 
ช่ือผูใช :  oesa1.8602 
รหัสผาน : _______ 
จากนั้นคลิกเขาสูระบบ 
 

 
 
 

4. จะเขาสูหนาตางการเขาใชงานระบบทะเบียนประวัติ กพ.7 อิเล็กทรอนิกส 
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แถบเมนูตางๆ 

 
 
 
 

แถบแรกเมนูสืบคนขอมูล  ใชสําหรับสืบคนขอมูลตางๆ โดยสามารถใสช่ือ – นามสกุล  รหัส
ประจําตัวประชาชน หรือสถานศึกษา เพื่อสืบคนหาขอมูล และยังสามารถคนหาขอมูลแบบละเอียดได 

- การคนหาขอมูลแบบละเอียด จะสามารถระบุ หรือเลือกรายละเอียดเพิ่มเติม แบบเฉพาะไดต้ังแต 
พื้นท่ี  ขอมูลท่ัวไป  วิทยฐานะ  การเขารับราชการ  ปเกษียณอายุราชการ และสามารถกําหนด
รูปแบบการแสดงผลวาจะใหแสดงขอมูลอะไรบาง 
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แถบรายงานขอมูลสารสนเทศ ใชสําหรับดูขอมูลจํานวนบุคลากรท้ังหมดของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ต้ังแตบุคลกร 38 ค.(๒) (เจาหนาท่ีบนสํานักงานเขต) รวมไปถึงขอมูลบุคลากรในสถานศึกษาตางๆ 
ในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 

ถาคลิกเขามาก็จะพบกับรายละเอียดบุคลากรแยกตามสํานักงานเขตพื้นท่ี และโรงเรียนตางๆ ในสังกดั 
 

 
 

 ถาคลิกเขามาอีกก็จะแสดงรายละเอียดของบุคลากรในสํานักงานเขตนั้นๆ หรือบุคลากรในโรงเรียน
นั้นๆ  โดยสวนใหญใชสําหรับพิมพขอมูลบุคลากรในสํานักงานและบุคลากรในสถานศึกษาเพื่อมาเช็คขอมูลกับ
บัญชีถือจายของเจาหนาท่ีถือจายวาบุคลากรตรงกันหรือมีจํานวนตรงกันหรือไมเพื่อทําการปรับปรุง
เปล่ียนแปลงขอมูลใหเปนปจจุบัน 
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แถบบริหารจัดการ  เปนแถบเมนูคําสั่งท่ีใชบอยโดยจะแบงสวนเมนูยอยๆ อีก 13 แถบเมนู โดย
สวนใหญการใชงานในระบบทะเบียนประวัติเมนูท่ีใชงานบอยจะเปนเมนู  

- ระบบบริหารจัดการบรรจุราชการ(เพิ่มบุคลากร) 
- สรุปการยื่นคํารองขอแกไขขอมูล 
- ระบบบริหารจัดการการออกจากราชการ 
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การเพิ่มขอมูลและแกไขขอมูลในระบบทะเบียนประวัติ 
1. ใหทําการคลิกไปท่ีแถบระบบบริหารจัดการ แลวเลือกเมนูคําส่ัง ระบบบริหารจัดการบรรจุราชการ

(เพิ่มบุคลากร) 

 
 

2. จะปรากฏหนาตางดังภาพขางลาง 
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3. คลิกท่ีแถบเมนูเพิ่มบุคลากรในหนวยงานจะปรากฏหนาตางดังรูปขางลางใชในกรณีท่ีไมมีขอมูล
บุคลากรในระบบทะเบียนประวัติหรือมีคุณครูเพิ่งบรรจุใหม หรือขาราชการโอนยายมาจากตาง
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถทําการกรอกขอมูลเพื่อทําการดึงขอมูลมาจากตางสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา โดยขอมูลท่ีทําการกรอกตองดูขอมูลจริงจากสมุด กพ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 เลมเขียนจริงสี
เหลืองเพื่อไมใหขอมูลเกิดความผิดพลาด โดยขอมูลท่ีกรอกจะตองไมผิดพลาดหรือผิดพลาดใหนอย
ท่ีสุดคือ ขอมูลเลขประจําตัวประชาชน  และวันเดือนปเกิด  เมื่อกรอกรายละเอียดท้ังหมดแลวใหทํา
การกดบันทึก 
 

 
 

4. เมื่อทําการบันทึกขอมูลแลวระบบจะนําไปยังหนาตางของสถานศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีแสดง
จํานวนบุคลากรภายในสถานศึกษาและสํานักงานเขตและบุคลากรท่ีทําไดทําการเพิ่มขอมูลไว 
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5. เมื่อทําการเพิ่มขอมูลมาไวในสถานศึกษาหรือสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ใหทําการคลิกท่ีรูป   
จะปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดของขอมูลบุคลากรดังภาพขางลาง 

 
 ในกรณีท่ีเพิ่มขอมูลใหม  ระบบจะยังไมแสดงขอมูลท้ังหมดตองทําการเขาไปเพิ่มขอมูล 

6. การเพิ่มขอมูลใหทําการคลิกในสวนของแถบคําส่ังท่ีอยูทางมุนบนขวามือ  
โดยแตละแถบคําส่ังมีรายละเอียดดังนี้ 
 
   บันทึกขอมูล ก.ค.ศ.16  ใชสําหรับบันทึกและเพิ่มขอมูลลงในระบบทะเบียนประวัติ  
เมื่อคลิกท่ีคําส่ังจะปรากฏหนาตาง 
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การเพิ่มขอมูลและแกไขขอมูลใหทําการคลิกท่ีแถบเครื่องมือรูป ในสวนของคอลัมนนั้นๆ จะ
ปรากฏหนาตางแกไขขอมูลดังภาพ 

 
 

ทําการเพิ่มขอมูลแกไขขอมูลแลวทําการบันทึก 
ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงเปล่ียนช่ือหรือเปล่ียนนามสกุลใหคลิกเลือกท่ีแถบเครื่องมือรูป     

จะปรากฏหนาตางดังภาพ  แลวทําการคลิกท่ีเครื่องหมาย + มุมขวาเพื่อทําการเพิ่มขอมูลการเปล่ียนช่ือสกุล 
จะไมทําการคลิกท่ีรูปดินสอเพื่อทําการแกไขอันเดิมเนื่องจากตองการเพิ่มขอมูลประวัติเพื่อจะไดรูวากอนหนานี้
ขาราชการการทานนี้มีช่ือหรือนามสกุลเดิมช่ืออะไร เพื่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบขอมูล   

   

     ระบบแฟมประวัติฯ  ใชสําหรับจัดเก็บไฟลเอกสารตางๆ ของบุคลากรนั้นๆ โดยทําการอัพ
โหลดไฟลข้ึนไปบนเว็บ  เมื่อคลิกท่ีคําส่ังจะปรากฏหนาตาง 

 



11 
 

 
การอัพโหลดไฟลเอกสารข้ึนเว็บใหทําการคลิกท่ีปุม                     จะปรากฏหนาตาง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ทําการเลือกไฟลแลวคลิกท่ีปุม  Open  แลวทําการคลิกท่ีปุม                      เปนอันเสร็จส้ิน   
 

 

ดาวนโหลด ก.ค.ศ.16  ใชสําหรับดาวนโหลดเอกสาร ก.ค.ศ.16 ในรูปแบบไฟลนามสกุล .PDF 
ถาคลิกท่ีแถบคําส่ังจะปรากฏหนาตาง 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

คลิกเพื่อดาวนโหลดเอกสาร 
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การจําหนายขอมูลออกจากระบบไปไวในฐานขอมูลกลางในกรณีท่ีขาราชการ ยาย  เกษียณอายุ
ราชการ  ลาออก  เสียชีวิต 

 
  

1. เขาไปท่ีเมนูแถบคําส่ังระบบบริหารจัดการ 

 
 

2. เลือกท่ีแถบคําส่ังระบบบริหารจัดการการออกจากราชการ จะปรากฏหนาตาง 
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3. คนหาช่ือ สกุล เลขบัตรประจําตัวประชาชน  สถานศึกษา หรืออยางใดอยางหนึ่งของขาราชการท่ีจะ  
ยาย  เกษียณอายุราชการ  ลาออก  หรือเสียชีวิต ดังภาพ 

 
 

 
 

4. จากนั้นคลิกท่ี จําหนาย ขางหลังช่ือของขาราชการท่ีจะทําการจําหนายขอมูลออกจากระบบ  เมื่อคลิก
ท่ีจําหนายแลวจะปรากฏหนาจอ 
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5. เล่ือนแถบหนาจอลงมาขางลาง 
 

 
 

 ใหเราทําการเลือก วันเดือนป ท่ีทําการจําหนายขอมูล จากนั้นก็ใหเลือกตัวเลือกวาจะจําหนายขอมูลใน
กรณีไหนตามตัวเลือกท่ีใหมา 
   

 
 

* ในกรณีท่ีเลือกจําหนายขอมูลเพื่อยายสังกัด  ใหใสรายละเอียดในชองส่ีเหล่ียมขวามือดวยวา 
 ยายไป สพป.,สพม. อะไร  ต้ังแตวันท่ีเทาไหร  คําส่ังโรงเรียน คําส่ังเขตพื้นท่ี คําส่ังศึกษาธิการจังหวัด 
ท่ีเทาไหร  ลงวันท่ีเทาไหร  เชน  ยายไป สพป.ชุมพร เขต 1 ต้ังแตวันท่ี  17 พ.ย. 2560 คําส่ังศึกษาธิการ
จังหวัดชุมพร ท่ี 33/2560 ลงวันท่ี 30 พ.ย. 2560 เปนตน โดยใหดูจากเอกสารคําส่ังยายท่ีแนบในแฟมประวัติสี
เหลือง 
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การยายภายในเขตสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาเดียวกัน 
 

1. เขาไปท่ีหนา สืบคนขอมูล 
 

 
 
 

2. กรอกขอมูลเพื่อทําการคนหาขาราชการท่ีจะยายภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน 
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3. คลิกท่ีรูปแวนขยายท่ีแถวเมนูในตารางขวามือ จะปรากฏหนาจอดังภาพขางลาง 
 

 
 
 

4. คลิกท่ีไอคอนแถบคําส่ังดานขวามือมุมบนอันแรก บันทึกขอมูล ก.ค.ศ.16 จะปรากฏหนาจอ 
 

 
 
 

5. คลิกท่ีแถบมุมบนดานขวามือตรง หมวดอื่นๆ 
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6. จากนั้นเลือกไปท่ีแถบคําส่ัง การับราชการปจจุบัน  จะปรากฏหนาจอ 
 

 
 
 

7. คลิกท่ีรูปดินสอเพื่อทําการแกไข จะปรากฏหนาจอ 

 
 
 

8. ทําการแกไขในสวนของหนวยงานใหเปนโรงเรียน ท่ีจะทําการยายไปภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีเดียวกัน 
สรุปคํารองขอแกไขขอมูล 

เปนสวนของระบบท่ีใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขามาดูขอมูลในระบบและ
ทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  หากมีขอมูลในสวนไหนผิดขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสามารถยื่นคํารองเพื่อขอแกไขขอมูลในระบบได โดยเจาหนาท่ีทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกสสามารถเขาไปตรวจสอบการยื่นคํารองและขอแกไขขอมูลเพื่อท่ีจะไดทําการแกไขขอมูล
ใหถูกตองไดโดยเขาไปท่ี 
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1. เขาไปท่ีแถบคําส่ัง ระบบบริหารจัดการ แลวเลือกไปท่ี สรุปการยื่นคํารองขอแกไขขอมูล 

 
2. จะปรากฏหนาตางดังภาพ 
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3. จะปรากฏรายละเอียดคํารองขอแกไขขอมูลท้ังหมด  ถาคลิกเขาไปใน สํานักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 อีกที ก็จะแยกเปนคํารองขอแกไขขอมูลเปนบุ
คากรบนสํานักงานเขตพืน้ท่ี และสถานศึกษาแยกเปนอําเภอ ถาคลิกเขาไปอีกจะเปนเปน
ช่ือของขาราชการนั้นๆ ท่ียื่นคําขอแกไขขอมูล ดังภาพ 
 

 
 

 
 

4. ถามีการยื่นคํารองขอแกไขขอมูลมาใหมก็จะปรากฏจํานวนคํารองท่ีแจงเขามาใหมใหทํา
การคลิกเขาไปดูและแกไขขอมูลใหถูกตองตามคํารองท่ีขอแจงมาเปนอันเสร็จส้ิน 
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สรุปกระบวนการทํางาน 

การจัดทําทะเบียนประวัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส CMSS 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

 
1 
 

เขียนขอมูลทะเบียน 
ประวัติ 

เขียนบันทึกขอมูลของขาราชการลงใน 
กพ.7 , ก.ค.ศ.16 

ขอมูลถูกตอง
และครบถวน 

เจาหนาท่ีงาน
ทะเบียนประวัติ 

 
2 

รับเอกสารขอมูล
ทะเบียนประวัติ 

 

รับขอมูลทะเบียนประวัติของ
ขาราชการจากเจาหนาท่ีงานทะเบียน
ประวัติ 

ขอมูล
ครบถวน 

เจาหนาท่ีงาน 
กพ.7

อิเล็กทรอนิกส 

 
3 

กรอกขอมูลทะเบียน
ประวัติ

อิเล็กทรอนิกส 
 

กรอกขอมูลทะเบียนประวัติ กพ.7
อิเล็กทรอนิกส  
(เพิ่ม , แกไข , จําหนาย) 

ขอมูลถูกตอง
และครบถวน 

เจาหนาท่ีงาน 
กพ.7

อิเล็กทรอนิกส 

 
4 

แสกนเอกสาร 
(กพ.7 , ก.ค.ศ.16) 

 

แสกนเอกสารอางอิง และบันทึกลงไป
ในระบบงานทะเบียนประวัติ กพ.7
อิเล็กทรอนิกส 

ขอมูลถูกตอง
และครบถวน 

เจาหนาท่ีงาน 
กพ.7

อิเล็กทรอนิกส 

 
5 

 
สงคืนเอกสารขอมูล

ทะเบียนประวัติ 

สงคืนขอมูลทะเบียนประวัติของ
ขาราชการ ใหเจาหนาท่ีงานทะเบียน
ประวัติ และเก็บใสตู กพ.7 , ก.ค.ศ.16 
ตอไป 

ขอมูล
ครบถวน 

เจาหนาท่ีงาน
ทะเบียนประวัติ 
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การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือ 

 ใหมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือ ตามระยะเวลาผลการปฏิบัติงานประจําป เพื่อ

บันทึกขอมูลงานทะเบียนประวัติ กพ.7อิเล็กทรอนิกส โดยใหผูกํากับดูแลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาตามลําดับ ต้ังแตเจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติ ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล รอง

ท่ีดูแลรับผิดชอบกลุมบริหารงานบุคคล และรายงานผลการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานให

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ทราบ 

 
 
 
 


