
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

คำนำ 

 

  ตามที ่สำนักงาน ก.ค.ศ. ได้ประกาศใช้ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติ  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564 เพื่อมุ่งเน้นการยกระดับการบริหารงานบุคคล 

สู ่รูปแบบดิจิทัลที ่มีประสิทธิภาพ มีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ซึ ่งถือเป็นกลไกสำคัญในการพัฒนา  

ระบบฐานข้อมูลกำลังคนในส่วนราชการและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้มีมาตรฐานเดียวกันทั่วประเทศ 

และเพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามระเบียบดังกล่าว จึงกำหนดให้มี “ผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน” ในแต่ละระดับ  

ทำหน้าที่สำคัญในการควบคุม กำกับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการใช้งานระบบฯ ตลอดจนการแจ้งเตือน

และแก้ไขความผิดพลาดของข้อมูลเพื่อให้ทะเบียนประวัติมีความถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 

กำหนด คู่มือฉบับนี้ จึงได้จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งานและ

เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

  สำนักงาน ก.ค.ศ. หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงาน  

ช่วยให้การจัดการฐานข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดต่อการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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การกำหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 
ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564 กำหนดให้ผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ทำหน้าที่ควบคุม กำกับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ
การใช้งานและการทำงาน รวมทั้งการแจ้งเตือนความผิดพลาดของข้อมูล เพื่อให้มีการตรวจสอบหรือปรับปรุง
แก้ไขทะเบียนประวัติ ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนดด้วย ทั้งนี้ ในการใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์
กำหนดให้มีผู้ควบคุมการเข้าใช้งานในแต่ละระดับและมีหน้าที่ ดังนี้ 
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 ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระดับหน่วยงาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) คือ ข้าราชการ 
ที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ หรือหัวหน้า
ส่วนราชการมอบหมาย มีหน้าที่ ควบคุม ดูแลเกี่ยวกับการเปิด-ปิด สิทธิการเข้าใช้งาน และกำหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 
(AdminRole และ UserRole) ในระบบงานย่อยต่าง ๆ  ของระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ของส่วนราชการ
หรือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ทั้งนี้ การแต่งตั้ง เปลี่ยนแปลง แก้ไข ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระดับหน่วยงาน 
ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) ต้องแจ้งเป็นหนังสือไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือดำเนินการกำหนดสิทธิในระบบ  
 ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) คือ ข้าราชการที่ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือผู้อำนวยการสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ หรือหัวหน้าส่วนราชการ มอบหมาย มีหน้าที่ 
ควบคุม ดูแลเกี่ยวกับการเข้าใช้งาน และกำหนดสิทธิเข้าใช้งานของผู้ใช้งานแต่ละระบบ  
 ผู ้ร ับรองทะเบียนประวัต ิ (UserRole) คือ ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา หรือ
ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ หรือหัวหน้าส่วนราชการ และให้หมายความรวมถึงผู้ที่หัวหน้าส่วน
ราชการมอบหมาย แล้วแต่กรณี มีหน้าที่ตรวจสอบและรับรองข้อมูลของข้าราชการแรกบรรจุ 
 ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ (UserRole) : มีหน้าที่จัดทำทะเบียนประวัติและบันทึกรายการเกี่ยวกับ 
ความเคลื ่อนไหวต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของรายการ แก้ไข เพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และแนบไฟล์เอกสาร 
ที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน และรับรองการคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 
 ผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ (UserRole) : มีหน้าที่ช่วยผู้จัดทำทะเบียนประวัติบันทึกรายการเกี่ยวกบั
ความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด เปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ  
ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน ทั้งนี้ สามารถบันทึกได้เฉพาะรายการ  
ที่ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติอนุญาตให้แก้ไขเท่านั้น จะไม่สามารถแก้ไขได้ทุกรายการเหมือน
ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 
 ระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5) คือ ระบบบันทึกประวัติการรับราชการ (ก.ค.ศ. 16) ของผู้ที่
ได้รับการแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เมื่อบันทึกในระบบทะเบียน
ประวัติแรกบรรจุ (S5) แล้ว ข้อมูลจะถูกเก็บไว้เป็นเอกสารก่อตั ้งสิทธิ หากมีการแก้ไข เพิ ่มเติม ข้อมูล  
ในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.16) จะต้องไปดำเนินการในระบบทะเบียนประวัติ (S6) 
 ระบบทะเบียนประวัติ (S6) คือ ระบบบันทึกประวัติการรับราชการ (ก.ค.ศ. 16) ของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา กรณีท่ีมีการการแก้ไข เพ่ิมเติม ข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามคำสั่งหรือเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้ระบบยังมีความสามารถในการจัดการข้อมูลเกี่ยวกับการย้าย
หรือโอน การจำหน่ายข้าราชการออกจากระบบ การบรรจุกลับ และการจัดทำทะเบียนประวัติ (จากระบบเอกสาร
เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์)  
 ระบบคัดสำเนาทะเบียนประวัติ (S7) คือ ระบบที่ให้บริการคัดสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่มีทะเบียนประวัติในสังกัดส่วนราชการหรือสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา จะเป็นผู้ใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์โดยอัตโนมัติ กรณีมีการมอบสิทธิ 

การใช้งานที่มากกว่าผู้ใช้งานทั่วไป เช่น เป็นผู้ควบคุมการใช้งานระบบ ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ หรือผู้บันทึก

รายการทะเบียนประวัติ ฯลฯ จะต้องได้รับคำสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว โดยผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน

ระดับหน่วยงาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) จะเป็นผู้ที่กำหนดว่าผู้ใช้งานนั้นจะให้อยู่ในกลุ่มผู้ใช้งาน 

AdminRole หรือ UserRole ในระบบงานย่อยต่าง ๆ ของระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ (ทำการดึงรายชื่อ

ข้าราชการที่ได้รับมอบหมายเข้ากลุ่มผู้ใช้งาน โดยยังไม่มีการมอบสิทธิการใช้งานว่าจะให้ปฏิบัติหน้าที่ใด  

ผู้ที่กำหนดบทบาทหน้าที่ในระบบงานย่อยคือ ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบงานย่อยต่าง ๆ  (AdminRole))  

ซึ่งกลุ่มผู้ใช้งาน มี 3 กลุ่ม ดังนี้ 

 1. กลุ่มผู้ใช้งานระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5) 

ที่ ผู้ใช้งาน กลุ่มผู้ใช้งาน ผู้ปฏิบตัิงาน ทำหน้าที ่
1. ผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน

ระบบทะเบียนประวัต ิ
แรกบรรจุ  

S5PUser. 
AdminRole 

ข้าราชการที่ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการ
สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
หรือหัวหนา้ส่วนราชการ มอบหมาย 

กำหนดสิทธิให้ผู้มีรายชื่อในกลุ่มผู้ใช้งาน 
S6PUser.UserRole  ทำหนา้ที่เป็นผู้จดัทำ
ทะเบียนประวัต ิหรือผู้รับรองทะเบียนประวัติ 

2. ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ  S5PUser. 
UserRole 

ข้าราชการที่ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการ
สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
หรือหัวหนา้ส่วนราชการ มอบหมาย 

จัดทำทะเบียนประวัติแรกบรรจ ุ

3. ผู้รับรองทะเบียนประวัต ิ S5PUser. 
UserRole 

ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือผู้อำนวยการสำนัก
บริหารงานการศึกษาพิเศษ หรือหัวหน้า
ส่วนราชการ และให้หมายความรวมถึง 
ผู้ที่หัวหน้าสว่นราชการมอบหมาย 
แล้วแต่กรณี 

ตรวจสอบและรับรองขอ้มูลของข้าราชการ 
แรกบรรจ ุ
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 2. กลุ่มผู้ใช้งานระบบทะเบียนประวัติ (S6) 

ที่ ผู้ใช้งาน กลุ่มผู้ใช้งาน ผู้ปฏิบตัิงาน ทำหน้าที ่
1. ผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน

ระบบทะเบียนประวัต ิ
S6PUser. 

AdminRole 
ข้าราชการที่ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการ
สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
หรือหัวหนา้ส่วนราชการ มอบหมาย 

กำหนดสิทธิให้ผู้มีรายชื่อในกลุ่มผู้ใช้งาน 
S6PUser.UserRole  ทำหนา้ที่เป็นผู้จดัทำ
ทะเบียนประวัต ิหรือผู้บันทกึรายการทะเบียน
ประวัต ิ

2. ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ  S6PUser. 
UserRole 

ข้าราชการที่ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการ
สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
หรือหัวหนา้ส่วนราชการ มอบหมาย 

จัดทำทะเบียนประวัติและบันทึกรายการ
เกี่ยวกบัความเคลื่อนไหวตา่ง ๆ 

3. ผู้บันทึกรายการทะเบียน
ประวัต ิ

S6PUser. 
UserRole 

ข้าราชการที่ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการ
สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
หรือหัวหนา้ส่วนราชการ มอบหมาย 

เป็นผู้ช่วยผู้จัดทำทะเบียนประวัติในการบันทึก
รายการเกีย่วกับความเคลื่อนไหวต่าง ๆ  
ตามสิทธิที่ได้รับมอบหมาย 

 

 3. กลุ่มผู้ใช้งานระบบคัดสำเนาทะเบียนประวัติ (S7) 

ที่ ผู้ใช้งาน กลุ่มผู้ใช้งาน ผู้ปฏิบตัิงาน ทำหน้าที ่
1. ผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน

ระบบคัดสำเนาทะเบียน
ประวัต ิ

S6PUser. 
AdminRole 

ข้าราชการที่ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการ
สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
หรือหัวหนา้ส่วนราชการ มอบหมาย 

กำหนดให้ผู้มีรายชื่อในกลุ่มผู้ใช้งาน 
S6PUser.UserRole  ทำหนา้ที่เป็นผู้จดัทำ
ทะเบียนประวัติ  

2. ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ  S6PUser. 
UserRole 

ข้าราชการที่ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการ
สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
หรือหัวหนา้ส่วนราชการ มอบหมาย 

รับรองการคัดสำเนาทะเบียนประวัต ิ
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ผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) 

 

 การเข้าใช้งาน 

 ผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) เข้าสู่ระบบ ที่ URL : 

https://hrms.otepc.go.th และทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบได้ 2 วิธีดังนี้ 

 1. เข้าใช้งานระบบโดยใช้ ThaID  
 

 
รูปที่ 1 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบ 

 

 กรณีเข้าใช้งานระบบโดยใช้ ThaID ให้ทำการคลิกท่ีไอคอน “ ” จะปรากฏหน้าจอให้ทำการ 

Scan QR code ผ่านโทรศัพท์มือถือ 
 

 
 

รูปที่ 2 หน้าจอแสดง QR code ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ผ่าน ThaiD 
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 2. เข้าใช้งานโดยใช้รหัสผู้ใช้งาน Username และ OTP หรือ Password 
 กรณีเข้าใช้งานโดยใช้รหัสผู้ใช้งาน Username และ OTP หรือ Password ให้ผู้ใช้งานทำการป้อน 

Username ที่ได้ทำการลงทะเบียนไว้ แล้วทำการกดที่ “ขอรหัส OTP” หรือ “รหัสผ่าน” 

 

 

 

รูปที่ 3 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

  ผ่าน Username และ OTP หรือ Password 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 หน้าต่างล็อกอินเข้าสู่ระบบทะเบียนประวัติ 
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รูปที่ 5 หน้าแรกระบบทะเบียนประวัติ 

 

  



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 

9 
 

 

การกำหนดกลุ่มผู้ใช้งาน AdminRole และ UserRole 
 ผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) จะต้องดำเนินการกำหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 
ทั้ง 3 ระบบงานย่อย  คือ ระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5) ระบบทะเบียนประวัติ (S6) และระบบคัดสำเนา
ทะเบียนประวัติ (S7) ซึ ่งการกำหนดกลุ ่มผู ้ใช้งานทั ้ง 3 ระบบ จะดำเนินการเช่นเดียวกัน ตามตัวอย่าง 
การกำหนดกลุ่มผู้ใช้งานระบบทะเบียนประวัติ (S6) ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 เปิดสิทธิผู้ใช้งานและตั้งค่าอีเมลเพื่อรับรหัสผ่าน 
 เลือกเมนู “ผู้ใช้งาน” และคลิกที่รายชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการเพิ่มเข้ากลุ่ม S6Puser.AdminRole 
หรือ S6Puser.UserRole เพ่ือทำการเปิดใช้งานผู้ใช้งานนั้น และเพ่ิมอีเมลเพ่ือให้ผู้ใช้งานนั้นสามารถเข้าสู่ระบบผ่าน OTP ได ้

 
รูปที่ 1 หน้าจอแสดงรายชื่อ 

 

 จากรูปที่ 1 “สถานะ” เป็น “Active” หมายถึง ชื่อผู้ใช้นั้นสามารถใช้งานได้ หากเป็น “Inactive” หมายถึง  
ชื่อผู้ใช้นั้นไม่สามารถใช้งานได้ มีเพียงผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Debp Admin) เท่านั้น 
ที่สามารถเข้าไปเปลี่ยนสถานะได้ โดยการกดท่ีชื่อเจ้าหน้าที่ที่ต้องการเปลี่ยนสถานะ จะเข้าสู่หน้ารายละเอียด  
คลิกท่ีรูปหน้าคนที่มุมบนขวา โดยหน้าคนสีแดง       “สถานะ” เป็น “Inactive” หน้าคนสีเขียว      
“สถานะ” เป็น “Active” คลิกหนึ่งครั้งท่ีรูปหน้าคนและกดตกลงเพ่ือยืนยันการเปลี่ยนสถานะ และเพ่ิมอีเมล 
ที่ช่อง “อีเมลที่ใช้รับรหัส OTP” แล้วกดบันทึก 

 
 

   
 

  
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2 หน้าจอรายละเอียดผู้ใช้งานระบบ  
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ขั้นตอนที่ 2 กำหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

 เลือกเมนู “กลุ่มผู้ใช้งาน” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบริหารจัดการกลุ่มผู้ใช้งาน 

 
รูปที่ 3 แถบเมนู “กลุ่มผู้ใช้งาน” 

 

ขั้นตอนที่ 3 กำหนดเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ให้อยู่ในกลุ่มผู้ใช้งาน S6Puser.AdminRole หรือ S6Puser.UserRole 

 S6Puser.AdminRole  : เป็นกลุ่มผู้ใช้งานที่สามารถควบคุมกระบวนการทำงานของระบบงาน

ทะเบียนประวัติ (S6) สามารถกำหนดสิทธิ์ให้กับ S6Puser.UserRole ได้ ผู้ใช้งานที่อยู่ในกลุ่มนี้จะเป็นผู้ควบคุม 

การทำงานของระบบงานย่อย มีหน้าที่ กำหนดรายชื่อผู้ใช้งานที่สร้างทะเบียนประวัติ (ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ) 

กำหนดรายชื่อผู้ใช้งานที่แก้ไขทะเบียนประวัติ (ผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ) กำหนดรายการทะเบียนประวัติ 

ที่ผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติสามารถแก้ไขได้ กำหนดการแสดงผลของระบบงานย่อยทะเบียนประวัติ เช่น 

การตั้งค่าฟอนต์ การกำหนดรูปแบบคำนำหน้าชื่อ จำนวนรายการข้อมูลที่แสดงในรายงานหรือแดชบอร์ด  

ทั้งนี ้แต่ละระบบงานย่อยจะมีตัวแปรในการตั้งค่าที่แตกต่างกันไป  

 S6Puser.UserRole : เป็นกลุ่มผู้ใช้งานที่จะเป็นผู้ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ของระบบงานย่อยนั้น 

เช่น กำหนดให้ นาย ก. เป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติ นาย ข. เป็นผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ เป็นต้น 
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รูปที่ 4 หน้าจอแสดงรายการกลุ่มผู้ใช้งานที่จะเป็นผู้ดำเนินการในข้ันตอนต่าง ๆ ของโปรแกรม 

 

ขั้นตอนที่ 4 เลือกกลุ่มผู้ใช้งาน ตามรูปที่ 4 แล้วเลือกรายชื่อผู้ใช้งานที่จะทำหน้าที่เป็นผู้ควบคุมการทำงานของ 

 ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติ (S6Puser.AdminRole) → คลิกที่ไอคอน “เพ่ิมสมาชิก”  

 

รูปที่ 5 หน้าจอแสดงการเพ่ิมผู้ใช้งานทำหน้าที่เป็นผู้ควบคุมการทำงานของโปรแกรม S6PUser.AdminRole 
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รูปที่ 6 หน้าจอแสดงการเพ่ิมผู้ใช้งานในกลุ่ม S6PUser.AdminRole สำเร็จแล้ว 

 

ขั้นตอนที่ 5 เลือกรายชื่อผู้ใช้งานที่จะทำหน้าที่เป็นผู้ใช้งานที่จะเป็นผู้ดำเนินการในข้ันตอนต่าง ๆ ของผู้ใช้งาน 

 ระบบงานย่อย (S6PUser.UserRole) → คลิกที่ไอคอน “เพ่ิมสมาชิก”  

 

รูปที่ 7 หน้าจอแสดงการเพ่ิมผู้ใช้งานทำหน้าที่เป็นผู้ใช้งานที่จะเป็นผู้ดำเนินการในข้ันตอนต่าง ๆ  

 ของโปรแกรม S6PUser.UserRole 
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รูปที่ 8 หน้าจอแสดงการเพ่ิมผู้ใช้งานในกลุ่ม S6PUser.UserRole สำเร็จแล้ว 
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การกำหนดสิทธิการเข้าใช้งาน 
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การกำหนดสิทธิการเข้าใช้งาน 

 เมื่อผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระดับหน่วยงาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) ไดก้ำหนดให้ผู้ใช้งาน 

อยู่ในกลุ่ม AdminRole หรือ UserRole ในระบบงานย่อยต่าง ๆ ของระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์

เรียบร้อยแล้ว ผู ้ที ่จะมอบสิทธิการใช้งานว่าจะให้  UsrRole ปฏิบัติหน้าที ่ใด คือ ผู ้ควบคุมการใช้งาน 

(AdminRole) ของแต่ละระบบ จะเป็นผู้ทีก่ำหนดสิทธิและตั้งค่าพ้ืนฐานต่าง ๆ ของระบบ 

 ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบงานย่อย มี 3 ระบบ ดังนี้ 

 1.ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5PUser.AdminRole) ดำเนินการกำหนด

สิทธิให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติและผู้รับรองทะเบียนประวัติ (S5PUser.UserRole)  

 2. ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติ (S6PUser.AdminRole) ดำเนินการกำหนดสิทธิ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติและผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ (S6PUser.UserRole)  

 3. ผู ้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบคัดสำเนาทะเบียนประวัติ (S7PUser.AdminRole) ดำเนินการ

กำหนดสิทธิให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติ (S7PUser.UserRole) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 
(S5PUser.AdminRole) 

 

 

 

 

 
 

  



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5PUser.AdminRole)  

 

  การเข้าใช้งาน 

 ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5PUser.AdminRole)  สามารถเข้าสู่ระบบ 

ที่ URL : https://hrms.otepc.go.th ด้วยชื่อผู้ใช้งาน คือ เลขประจำตัวประชาชนและรับรหัส OTP ผ่านทาง

อีเมลแอดเดรสที่ลงทะเบียนไว้ หรือ เข้าสู่ระบบผ่าน ThaID 

 

 
รูปที่ 1 หน้าต่างล็อกอินเข้าสู่ระบบทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 หน้าแรกระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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การกำหนดสิทธิให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติและผู้รับรองทะเบียนประวัติ (S5PUser.UserRole) 
 

ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนู “ทะเบียนประวัติแรกบรรจุ” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู 

 และบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 เมนรูะบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

 

รูปที่ 2 หน้าจอระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ขั้นตอนที่ 2 คลิกท่ีไอคอน       เพ่ือกำหนดการตั้งค่าพ้ืนฐานการใช้งานระบบ หรือ ตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงหมวด 

 รายการข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 หน้าจอแดชบอร์ดรายการระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

 ทำการคลิกท่ีไอคอน “ ” เพ่ือทำการตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงหมวดรายการข้อมูล 

 
รูปที่ 4 หน้าจอการตั้งค่าพ้ืนฐานการใช้งานระบบ 

 

 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ขั้นตอนที่ 3 ทำการเพ่ิมบุคลากร กรณตี้องการกำหนดสิทธิให้เป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติ ให้ทำการคลิก 

 ที่ไอคอน “ ” ที่หมวดผู้จัดทำทะเบียนประวัติ → เลือกรายชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการเพ่ิม 

 → คลิกท่ีไอคอน “เพ่ิมสมาชิก”  
 

 
รูปที่ 5 หน้าจอการตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงหมวดรายการข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

 

รูปที่ 6 หน้าจอแสดงการตั้งค่าสิทธิผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 7 หน้าจอแสดงรายชื่อผู้ใช้งานที่ได้เพ่ิมให้เป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

 

 

 

  



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ขั้นตอนที่ 4 ทำการเพ่ิมบุคลากร กรณตี้องการกำหนดสิทธิให้เป็นผู้รับรองทะเบียนประวัติแรกบรรจุ ให้ทำการ 

 คลิกที่ไอคอน “ ” ที่หมวดผู้รับรองทะเบียนประวัติแรกบรรจุ → เลือกรายชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการเพ่ิม  

 → คลิกท่ีไอคอน “เพ่ิมสมาชิก”  

 

รูปที่ 8 หน้าจอแสดงการตั้งค่าสิทธิผู้รับรองทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

 

 

 

 

รูปที่ 9 หน้าจอแสดงการตั้งค่าสิทธิผู้รับรองทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 10 หน้าจอแสดงรายชื่อผู้ใช้งานที่ได้ถูกกำหนดสิทธิเป็นผู้รับรองทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

 

 

 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ขั้นตอนที่ 5 การตั้งค่าผู้อนุมัติขั้นตอนการลงทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยสามารถ 

 กำหนดผู้ตรวจสอบและผู้รับรองทะเบียนประวัติแรกบรรจุ ให้คลิกท่ีไอคอน “ ” 
 

 

 

 

 

 

รูปที่ 11 หน้าจอเข้าสู่การตั้งค่าผู้อนุมัติข้ันตอนการลงทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

รูปที่ 12 หน้าจอแสดงการตั้งค่าผู้อนุมัติขั้นตอนการลงทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

ขั้นตอนที่ 6 การกำหนดผู้ตรวจสอบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ ให้คลิกท่ีไอคอน “      ” 

 

 

 

 

รูปที่ 13 หน้าจอเข้าสู่การกำหนดผู้ตรวจสอบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

  



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ขั้นตอนที่ 7 ทำการกำหนดผู้ตรวจสอบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ ให้ทำการเลือกรายชื่อผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 

 แรกบรรจุ และคลิกที่ไอคอน “        ” → จะปรากฏรายชื่อผู้ตรวจสอบที่ต้องการเพ่ิม → คลิกที่ 

 ไอคอน “       ” เพ่ือบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 14 หน้าจอการกำหนดผู้ตรวจสอบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

 

 

 

 

รูปที่ 15 หน้าจอแสดงรายชื่อผู้ตรวจสอบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

ขั้นตอนที่ 8 การกำหนดผู้รับรองทะเบียนประวัติแรกบรรจุ ให้คลิกท่ีไอคอน “      ” 

 

 

 

 

รูปที่ 16 หน้าจอเข้าสู่การกำหนดผู้รับรองทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

  



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ขั้นตอนที่ 9 ทำการกำหนดผู้รับรองทะเบียนประวัติแรกบรรจุ ให้ทำการเลือกรายชื่อผู้รับรองทะเบียนประวัติ 

 แรกบรรจุ และคลิกท่ีไอคอน “        ” → จะปรากฏรายชื่อผู้รับรองท่ีต้องการเพ่ิม → คลิกท่ี 

 ไอคอน “       ” เพ่ือบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 17 หน้าจอการกำหนดผู้รับรองทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 18 หน้าจอตั้งค่าผู้อนุมัติขั้นตอนการลงทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 
 

 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติ 
(S6PUser.AdminRole) 

  



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติ (S6PUser.AdminRole)  
 

  การเข้าใช้งาน 

 ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติ (S6PUser.AdminRole)  เข้าสู่ระบบ ที่ URL : 

https://hrms.otepc.go.th ด้วยชื่อผู้ใช้งาน คือ เลขประจำตัวประชาชนและรับรหัส OTP ผ่านทางอีเมล

แอดเดรสที่ลงทะเบียนไว้ หรือ เข้าสู่ระบบผ่าน ThaID 

 

 
รูปที่ 1 หน้าต่างล็อกอินเข้าสู่ระบบทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 หน้าแรกระบบทะเบียนประวัติ 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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การกำหนดสิทธิให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติและผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ 

(S6PUser.UserRole) 
 

ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนู “ทะเบียนประวัติ” เพื่อเข้าสู่หน้าจอระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

 
รูปที่ 1 เมนรูะบบทะเบียนประวัติ 

 

 

รูปที่ 2 หน้าจอระบบทะเบียนประวัติ 

  



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ขั้นตอนที่ 2 คลิกท่ีไอคอน “ ” จะปรากฏหน้าจอการตั้งค่าพ้ืนฐานการใช้งานระบบตามรูปที่ 2  

 → ทำการคลิกท่ีไอคอน “ ” เพ่ือทำการตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงหมวดรายการข้อมูล 

 

รูปที่ 3 หน้าจอการตั้งค่าพ้ืนฐานการใช้งานระบบ 

 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 

29 
 

 

ขั้นตอนที่ 3 ทำการกำหนดสิทธิบุคลากรที่จะเป็นผู้ดำเนินการในข้ันตอนต่าง ๆ ไปยังผู้จัดทำทะเบียนประวัติ  

 กรณตี้องการกำหนดสิทธิให้เป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติ ให้ทำการคลิกท่ีไอคอน “ ” ที่หมวด 

 ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ → เลือกรายชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการกำหนดสิทธิ → คลิกที่ไอคอน “เพ่ิมสมาชิก”  

 

รูปที่ 4 หน้าจอแสดงการตั้งค่าสิทธิผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 

 

 

รูปที่ 5 หน้าจอแสดงการตั้งค่าสิทธิผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 

 

 

รูปที่ 6 หน้าจอแสดงรายชื่อผู้ใช้งานที่ได้ถูกกำหนดสิทธิเป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 

 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ขั้นตอนที่ 4 ทำการกำหนดสิทธิบุคลากรที่จะเป็นผู้ดำเนนิการในขั้นตอนต่าง ๆ ไปยังผู้บนัทึกรายการทะเบยีนประวัติ  

 ให้ทำการคลิกท่ีไอคอน “ ” ที่หมวดผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ → เลือกรายชื่อผู้ใช้งาน 

 ที่ต้องการกำหนดสิทธิ → คลิกที่ไอคอน “เพ่ิมสมาชิก” 

 

รูปที่ 7 หน้าจอแสดงการตั้งค่าสิทธิผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ 

 

 

รูปที่ 8 หน้าจอแสดงการตั้งค่าสิทธิผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ 

 

 

รูปที่ 9 หน้าจอแสดงรายชื่อผู้ใช้งานที่ได้ถูกกำหนดสิทธิเป็นผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ 

 

  



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ขั้นตอนที่ 5  ทำการตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงหมวดรายการข้อมูลทะเบียนประวัติต่าง โดยสามารถเลือกได้ว่า 

 ต้องการให้ผู้ใช้งานสามารถทำการแก้ไขหมวดรายการข้อมูลทะเบียนประวัติอะไรได้บ้าง  

 ให้ทำการคลิกท่ีไอคอน “ ” 

 

 

 

 

 

รูปที่ 10 หน้าจอการตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงหมวดรายการข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 11 หน้าจอแสดงการตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงหมวดรายการข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 

 รายละเอียดของการตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงหมวดข้อมูลทะเบียนประวัติประกอบด้วย 
 หมายเลข 1 : View ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูล แต่ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
 หมายเลข 2 : Edit ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูล และทำการแก้ไขข้อมูลได ้



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 
(S7PUser.AdminRole) 

 

 

  



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบคัดสำเนาทะเบียนประวัติ (S7PUser.AdminRole)  
 

  การเข้าใช้งาน 

 ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบคัดสำเนาทะเบียนประวัติ (S7PUser.AdminRole)  เข้าสู่ระบบ  

ที่ URL : https://hrms.otepc.go.th ด้วยชื่อผู้ใช้งาน คือ เลขประจำตัวประชาชนและรับรหัส OTP  

ผ่านทางอีเมลแอดเดรสที่ลงทะเบียนไว้ หรอืเข้าสู่ระบบผ่าน ThaID 

 
รูปที่ 1 หน้าต่างล็อกอินเข้าสู่ระบบคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 หน้าแรกระบบคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 

 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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การกำหนดสิทธิให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติ (S7PUser.UserRole) 

ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนู “คัดสำเนาทะเบียนประวัติ” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอระบบคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 เมนรูะบบคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 

 

 

รูปที่ 2 หน้าจอระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

 

 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ขั้นตอนที่ 2 คลิกท่ีไอคอน       เพ่ือกำหนดการตั้งค่าพ้ืนฐานการใช้งานระบบ หรือ ตั้งค่าสิทธิการเข้าถึง 

 หมวดรายการข้อมูลคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 

 

รูปที่ 3 หน้าจอแดชบอร์ดรายการระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

 ทำการคลิกท่ีไอคอน “ ” เพ่ือทำการตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงหมวดรายการข้อมูล 

 
รูปที่ 4 หน้าจอการตั้งค่าพ้ืนฐานการใช้งานระบบ 

 

 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ขั้นตอนที่ 3  ทำการเพ่ิมบุคลากร กรณีต้องการกำหนดสิทธิให้เป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติ ให้ทำการคลิกที่ 

 ไอคอน “ ” ที่หมวดผู้จัดทำทะเบียนประวัติ → เลือกรายชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการเพิ่ม →  

 คลิกท่ีไอคอน “เพ่ิมสมาชิก”  

 
รูปที่ 5 หน้าจอการตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงหมวดรายการข้อมูลคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 

 

 

รูปที่ 6 หน้าจอแสดงการตั้งค่าสิทธิผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รูปที่ 7 หน้าจอแสดงรายชื่อผู้ใช้งานที่ได้เพ่ิมให้เป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 

 

 

 

  



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ขั้นตอนที่ 4 การตั้งค่าผู้อนุมัติข้ันตอนการลงทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยสามารถ 

 กำหนดผู้ตรวจสอบและผู้รับรองทะเบียนประวัติแรกบรรจุ ให้คลิกท่ีไอคอน “ ” 

 

 

 

 
 

รูปที่ 8 หน้าจอเข้าสู่การตั้งค่าผู้อนุมัติข้ันตอนการลงทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

รูปที่ 9 หน้าจอแสดงการตั้งค่าผู้อนุมัตคิำขอคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 

 

ขั้นตอนที่ 5 การกำหนดผู้ตรวจสอบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ ให้คลิกท่ีไอคอน “      ” 

 

 

 

 

รูปที่ 10 หน้าจอเข้าสู่การกำหนดผู้อนุมัตคิำขอคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

  



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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ขั้นตอนที่ 6 ทำการกำหนดผู้อนุมัติคำขอคัดสำเนาทะเบียนประวัติ ให้ทำการเลือกรายชื่อผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 

 และคลิกที่ไอคอน “        ” → จะปรากฏรายชื่อผู้อนุมัติคำขอคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 

 ที่ต้องการเพ่ิม → คลิกท่ีไอคอน “       ” เพ่ือบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 11 หน้าจอการกำหนดผู้อนุมัติคำขอคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

รูปที่ 12 หน้าจอแสดงรายชื่อผู้อนุมัตคิำขอคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
สำหรับผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ส่วนราชการ/สพท. (Dept Admin) และผู้ควบคุมการเข้าใช้งานระบบ (AdminRole) 
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คณะผู้จัดทำ 

 

1. ผู้อำนวยการภารกิจตรวจติดตามและประเมินผลการบริหารงานบุคคล 

 (นายศรายุทธ มาทัพ) 

2. หัวหน้ากลุ่มตรวจติดตามและประเมินผล 3 

 (นายคณัส แวดระเว) 

3. นายบุญสืบ จโนภาษ     นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

4. นางสาววีรยา ปุยะติ     นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

5. นางวศินี สาลีนาค     นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

6. นางสาวสุวิตรา นิสนิ     นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

7. นายสมเกียรติ ศุภสกุลอาภาพิบูล   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

 

     

 

 

 

 


