
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

คำนำ 
 

  ระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5) เปรียบเสมือนเป็นจุดเริ่มต้นที่สำคัญที่สุดของผู้ที่ได้รับ

การบรรจุและแต่งตั ้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เนื ่องจากข้อมูลที ่ปรากฏในระบบนี้  

จะไม่เพียงแต่เป็นบันทึกประวัติการทำงานเท่านั้น แต่ยังเป็นหลักฐานสำคัญในการรักษาสิทธิประโยชน์ที่พึงมีพึงได้

ตามระเบียบของทางราชการ ดังนั้น ข้อมูลจะต้องมีความถูกต้องสมบูรณ์ตั้งแต่ต้นทาง  

              สำนักงาน ก.ค.ศ. เล็งเห็นว่า ในการใช้งานระบบดังกล่าวมีความสำคัญอย่างยิ่ง จึงได้จัดทำ

คู่มือการดำเนินงานฉบับนี้ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางให้กับส่วนราชการและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการ

บันทึกข้อมูลและรวบรวมเอกสารผ่านระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5) อย่างเป็นระบบและถูกต้องครบถ้วน 

และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ ่งจะช่วยให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู  

และบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และส่งผลโดยตรงต่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

ของข้าราชการ ตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนกระทั่งเกษียณอายุราชการ เพื่อให้การเปลี่ยนผ่านเข้าสู่ระบบดิจิทัล 

ของการบริหารงานบุคคลภาครัฐเป็นไปอย่างสมบูรณ์แบบ 
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ผู้ใช้งานระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5) 

 ผู้ใช้งานระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 

 1. ผู้รับรองทะเบียนประวัติ คือ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการสำนัก

บริหารงานการศึกษาพิเศษ หรือหัวหน้าส่วนราชการ และให้หมายความรวมถึงผู ้ที ่หัวหน้าส่วนราชการ

มอบหมาย แล้วแต่กรณี (S5PUser.Role) 

 2. ผู ้จ ัดทำทะเบียนประวัติ คือ ข้าราชการที ่ผู้ อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา หรือ

ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ หรือหัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย (S5PUser.Role) 

 3. เจ้าของประวัติ คือ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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การเข้าใช้งานระบบ 
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การเข้าใช้งานระบบ 

 ผู้ใช้งานสามารถเลือกการเข้าใช้งานระบบ ได้ 2 วิธี คือ 

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 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ผ่าน Username  

OTP หรือ Password 

 

 

รูปที่ 4 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ผ่าน 
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การสร้างบัญชีรายชื่อข้าราชการบรรจุใหม่ 

(ผู้จัดทำทะเบยีนประวัติ) 
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การสร้างบัญชีรายชื่อข้าราชการบรรจุใหม่ 

 การสร้างบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในระบบจะเรียกว่า โปรไฟล์บัญชีผู้ขึ้นทะเบียน) 

เป็นขั้นตอนเริ่มต้นของการจัดทำทะเบียนประวัติแรกบรรจุของผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วน

ราชการสร้างรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุใหม่ให้เป็นไปตามคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

โดยผู้จัดทำทะเบียนประวัติจะเป็นผู้ดำเนินการ ซึ่งมี 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. สร้างโปรไฟล์บัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุใหม่ 
2. เพิ่มรายชื่อและข้อมูลส่วนบุคคลเบื้องต้นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ต้องขึ้น

ทะเบียนกับหน่วยงานต้นสังกัด 
3. ส่งลิงค์สำหรับลงทะเบียนรับรหัสผ่านไปยังอีเมลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
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ขั้นตอนที่ 1 ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ สร้างโปรไฟล์บัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุใหม ่

1. เลือกเมนู “ทะเบียนประวัติแรกบรรจุ” จะปรากฏหน้าแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาที่จะบรรจุเข้ารับราชการ ดังรูปที่ 1 

 

รูปที่ 1 หน้าจอแดชบอร์ดโปรไฟล์บัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่บรรจุเข้ารับราชการ 

 

 

ส่วนประกอบแดชบอร์ดโปรไฟล์บัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุเข้ารับราชการ 

 หมายเลข 1 : ส่วนเลือกเมน ู“ทะเบียนประวัติแรกบรรจุ” 

หมายเลข 2 : แดชบอร์ดแสดงรายการโปรไฟล์ผู้ขึ้นทะเบียนของหน่วยงาน รอบการบรรจุ, 

ประเภทข้าราชการ, ประเภทคำสั่ง, สถานะการดำเนินการของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุเข้ารับราชการ 

หมายเลข 3 : บัญชีผู้ใช้งาน 

 หมายเลข 4 : เครื่องมือสืบค้นรายการข้อมูล 

 หมายเลข 5 : เครื่องมือสำหรับการตั้งค่าพ้ืนฐานการใช้งานระบบ 

  หมายเลข 6 : ส่วนแสดงผลหน้ารายการข้อมูล (Select Page) 

 หมายเลข 7 : สัญลักษณ์ “ ” คลิกเพ่ือเพ่ิมข้อมูลโปรไฟล์ผู้ขึ้นทะเบียนของหน่วยงาน 

2. คลิกที่ไอคอน “ ” เพื่อสร้างโปรไฟล์บัญชีผู้ขึ้นทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาท่ีบรรจุเข้ารับราชการ 

3. ป้อนข้อมูลรายละเอียดคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ดังรูปที่ 2 ให้ครบถ้วน จากนั้นให้คลิกท่ีสัญลักษณ์ “ ” เพ่ือสร้างโปรไฟล์บัญชีผู้ขึ้น
ทะเบียนของหน่วยงาน 
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รูปที่ 2 แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลรายละเอียดคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

ส่วนประกอบของแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลรายละเอียดคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หมายเลข 1 : สัญลักษณ์ “ ” คลิกเพ่ือบันทึกข้อมูล 
 หมายเลข 2 : ส่วนบันทึกข้อมูลหน่วยงานออกคำสั่ง 
 หมายเลข 3 : ส่วนบันทึกข้อมูลประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 หมายเลข 4 : ส่วนบันทึกข้อมูลตำแหน่ง 
หมายเลข 5 : ส่วนบันทึกข้อมูลประเภทของคำสั่ง 
 หมายเลข 6 : ส่วนบันทึกข้อมูลกรณีคำสั่ง 
 หมายเลข 7 : ส่วนบันทึกข้อมูลรอบการบรรจุ* 
 หมายเลข 8 : ส่วนบันทึกข้อมูล มติ อ.ก.ค.ศ. 
หมายเลข 9 : ส่วนบันทึกข้อมูล วัน เดือน ปี ที่ อ.ก.ค.ศ. มีมต ิ 

 
 *รอบการบรรจุ  หมายถึง รอบที่มีการเรียกบรรจุและมีข้าราชการครูฯ มารายงานตัวเพื่อบรรจุในรอบนั้น 
อาจมีหลายคนและหลายคำสั่ง แต่จะบันทึกรอบการบรรจุรอบนั้นเป็นรอบเดียวกัน   
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ขั้นตอนที่ 2  เพิ่มรายชื่อและข้อมูลส่วนบุคคลเบื้องต้นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ต้องขึ้นทะเบียน 

กับหน่วยงานต้นสังกัด 

1. ให้ผู้จัดทำทะเบียนประวัติเลือกโปรไฟล์บัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่บรรจุเข้ารับราชการที่สร้างไว้จากข้ันตอนที่ 1 ดังรูปที่ 3   

 
รูปที่ 3 หน้าจอโปรไฟล์บัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุเข้ารับราชการ 

 

2. เข้าสู่หน้าจอบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามบัญชีแนบท้ายคำสั่ง ดังรูปที่ 4   

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 หน้าจอบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามบัญชีแนบท้ายคำสั่งฯ 
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ส่วนประกอบหน้าจอบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามบัญชีแนบท้ายคำสั่ง  

หมายเลข 1 : ส่วนแสดงชื่อหน่วยงานต้นสังกัดของผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 

หมายเลข 2 : ส่วนแสดงจำนวนรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการ

เรียกบรรจุและแต่งตั้ง 

หมายเลข 3 : ส่วนแสดงลำดับหน้าแสดงข้อมูล 

หมายเลข 4 : ส่วนแสดงวัน เวลาของข้อมูล ณ ปัจจุบัน 

หมายเลข 5 : ส่วนการสืบค้นข้อมูล 

หมายเลข 6 : เมนู “เพ่ิมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาครู” เพ่ือเพ่ิมรายชื่อ 

และข้อมูลส่วนบุคคลเบื้องต้นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามบัญชีแนบท้ายคำสั่งฯ 

หมายเลข 7 : ส่วนแสดงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หมายเลข 8 : ส่วนแสดงวัน เดือน ปี เวลา และสถานะการจัดทำ ก.ค.ศ.16 ประกอบด้วย  

1. ลงทะเบียนรับรหัสผ่านแล้ว 
2. อยู่ระหว่างบันทึกข้อมูล 
3. ยืนยันข้อมูลโดยเจ้าของทะเบียนประวัติ 
4. กำลังตรวจสอบข้อมูล 
5. รับรองข้อมูล 
6. ทบทวนข้อมูล 
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3. คลิกท่ีไอคอน “        ” เพ่ือกรอกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุเข้ารับ

ราชการ ดังรูปที่ 5 

 

รูปที่ 5 หน้าจอบันทึกข้อมูลรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามบัญชีแนบท้ายคำสั่งฯ 

 

ส่วนประกอบหน้าจอบันทึกข้อมูลรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามบัญชีแนบท้ายคำสั่งฯ 

หมายเลข 1 : สัญลักษณ์ “ ” คลิกเพ่ือบันทึกข้อมูล  

หมายเลข 2 : ส่วนสำหรับเลือกช่องทางการนำเข้าข้อมูล 

 - อ่านข้อมูลหน้าบัตร เลือกช่องทางนี้ในกรณีเพ่ิมข้อมูลข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษาโดยการอ่านข้อมูลหน้าบัตรประชาชนของข้า 

ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กรณีดำเนินการสร้างรายชื่อในวัน

เดียวกับวันที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามารายงานตัว) 
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 - ป้อนข้อมูล เลือกช่องทางนี้ในกรณีเพ่ิมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาเอาไว้ก่อนวันที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะมา

รายงานตัว 

หมายเลข 3 : ไอคอน   ในกรณีผู้ใช้งานระบุให้ระบบอ่านข้อมูลส่วนบุคคลจากบัตร

ประจำตัวประชาชน โดยโปรแกรมจะเชื่อมต่อกับเครื่องอ่านบัตรประจำตัว

ประชาชน  

หมายเลข 4 : ส่วนบันทึกเลขประจำตัวประชาชน  

หมายเลข 5 : ส่วนบันทึกคำนำหน้าชื่อ  

หมายเลข 6 : ส่วนบันทึกชื่อ 

หมายเลข 7 : ส่วนบันทึกชื่อกลาง  

หมายเลข 8 : ส่วนบันทึกนามสกุล 

หมายเลข 9 : ส่วนบันทึกอีเมล 

หมายเลข 10 : ส่วนบันทึกเลขหมายโทรศัพท์ 

หมายเลข 11 : ส่วนบันทึกสถานศึกษา  

หมายเลข 12 : ส่วนบันทึกตำแหน่ง  

หมายเลข 13 : สัญลักษณ์ “         ” คลิกเพ่ือส่งลิงค์สำหรับรายงานตัวไปยังอีเมลของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

 

 4. คลิกท่ีไอคอน “           ” เมื่อกรอกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุเข้ารับ

ราชการครบถ้วน  
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ขั้นตอนที่ 3  ส่งลิงค์สำหรับลงทะเบียนรับรหัสผ่านไปยังอีเมลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

คลิกไอคอน “           ” เพ่ือส่งลิงคส์ำหรับรายงานตัวไปยังอีเมลของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง เมื่อกดส่งอีเมลแล้วไอคอน “          ” จะเปลีย่นเป็นสีเขียวพร้อม

แสดงรายละเอียด ดังรูปที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 6 หน้าจอแสดงสถานะ/รายละเอียดการส่งลิงค์ลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้ไปให้ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มารายงานตัว 
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ขั้นตอนที่ 4  รับลิงค์สำหรับลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานผ่านอีเมล 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบในกล่องจดหมาย จะพบอีเมลที่ส่งจากระบบ

ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ภายในจะปรากฏไอคอน “เข้าสู่ระบบ” ดังรูปที่ 7 

 

รูปที่ 7 แสดงรายละเอียดอีเมลที่ถูกส่งจากระบบไปยังกล่องจดหมายของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
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การลงทะเบียนรบัรหัสผู้ใช้งาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กรณีบรรจุใหม่)
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การลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กรณีบรรจุใหม่) 

 การลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งาน เป็นการลงทะเบียนสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ทำการยืนยันรหัสผู้ใช้งาน (username) เพ่ือใช้ในการ Login เข้าใช้งานระบบ โดยมีขั้นตอนดังรูป 

 

รูปที่ 1 ขั้นตอนการลงทะเบียนรับรหัสผ่านสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กรณีบรรจุใหม่) 

 

 จากรูปที่ 1 แสดงลักษณะขั้นตอนการลงทะเบียนรับรหัสผ่านผู้ใช้งาน สำหรับข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 4 ขั้นตอน ประกอบด้วย 

 ขั้นตอนที่ 1 : ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบอีเมลที่ส่งจากระบบ 

 ขั้นตอนที่ 2 : ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืนยันข้อมูลส่วนบุคคล 

 ขั้นตอนที่ 3 : ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตั้งค่ารหัสผู้ใช้งาน 

 ขั้นตอนที่ 4 : ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืนยันรหัสผู้ใช้งาน 
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ขั้นตอนที่ 1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบอีเมลที่ส่งจากระบบ  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบในกล่องจดหมาย จะพบอีเมลที่ส่งจากระบบ

ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ภายในจะปรากฏไอคอน “เข้าสู่ระบบ” ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 2 แสดงรายละเอียดอีเมลที่ถูกส่งจากระบบไปยังกล่องจดหมายของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 2 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืนยันข้อมูลส่วนบุคคล 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาคลิกท่ี “เข้าสู่ระบบ” ที่ปรากฏในอีเมลที่ได้รับจากระบบ

ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏหน้าจอให้ป้อนข้อมูลส่วนบุคคล เพื่อยืนยันตัวตนของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาอีกครั้งก่อนเข้าสู่ขั้นตอนการลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานตามรูปที่ 3 

 

รูปที่ 3 หน้าจอบันทึกข้อมูลส่วนบุคคลเพ่ือยืนยันตัวตน 

 

รายละเอียดหน้าจอบันทึกข้อมูลส่วนบุคคลเพ่ือยืนยันตัวตน ประกอบด้วย 

หมายเลข 1 : ระบุเลขประจำตัวประชาชน  

หมายเลข 2 : ระบุคำนำหน้าชื่อ  

หมายเลข 3 : ระบุชื่อตัว 

หมายเลข 4 : ระบุชื่อกลาง  

หมายเลข 5 : ระบุนามสกุล 

หมายเลข 6 : ส่วนการลงทะเบียนเข้าใช้งานผ่าน ThaID ได้ และสามารถนำข้อมูลที่ได้รับจาก 

ThaID ไปบันทึกในรายการทะเบียนประวัติให้อัตโนมัติ 

หมายเลข 7 : ปุ่มสำหรับตรวจสอบข้อมูล 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
ระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5) 

20 
 

 

 

 จากนั้นจะปรากฏหน้าจอ นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล สำหรับผู้รับบริการระบบทะเบียนประวัติ

อิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงาน ก.ค.ศ. เพื่อยินยอมข้อตกลงเรื ่องการให้ใช้ข้อมูลส่วนบุคคลของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา โดยให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทำการคลิกท่ี “ยินยอม” 

 

รูปที่ 4 หน้าจอนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
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ขั้นตอนที่ 3 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลงทะเบียนรับ Username 

เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผ่านขั้นตอนการยืนยันตัวตนแล้ว ระบบจะแสดง

หน้าจอลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานดังรูปที่ 5  โดยระบบจะกำหนด Username ผู้ใช้งานเป็น “เลขประจำตัว

ประชาชน”  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 

รูปที่ 5 หน้าจอลงทะเบียนรับ Username ผู้ใช้งาน 

 

รายละเอียดหน้าจอลงทะเบียนรับ Username ผู้ใช้งาน ประกอบด้วย 

หมายเลข 1 : ส่วนแสดงเลขประจำตัวประชาชน และแสดงชื่อ-นามสกุล 

หมายเลข 2 : แสดงชื่อ Username ผู้ใช้งาน 

หมายเลข 3 : ไอคอนสำหรับเปลี่ยน Username ผู้ใช้งาน 

หมายเลข 4 : ปุ่มสำหรับเปลี่ยน Username ผู้ใช้งาน 

หมายเลข 5 : แสดงระยะเวลาลงทะเบียนรับ Username ผู้ใช้งานให้แล้วเสร็จ 

หมายเลข 6 : ปุ่มสำหรับลงทะเบียนรับ Username ผู้ใช้งาน 
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ขั้นตอนที่ 4 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืนยัน Username ผู้ใช้งาน 

ให้กดปุ่ม “ลงทะเบียนรับ Username ” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการใช้ Username ผู้ใช้งาน

อีกครั้งดังรูปที่ 6  

 

 

รูปที่ 6 หน้าจอยืนยันการลงทะเบียนรับ Username ผู้ใช้งาน
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การจัดทำทะเบียนประวัติแรกบรรจุ  

(เจ้าของประวัติ)
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การจัดทำทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (เจ้าของประวัติ) 

 ข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุเป็นข้อมูลที่ ผ ู ้ที ่ได้ร ับการบรรจุและแต่งตั ้งให้เข้ารับราชการ 

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จะต้องทำการบันทึกข้อมูลส่วนตัวและต้องทำการยืนยัน

ข้อเท็จจริงของข้อมูลที่บันทึกผ่านระบบ โดยมีขั้นตอนหลัก 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. การล็อกอินเข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้ที่ได้ลงทะเบียนกับระบบไว้แล้ว 
2. การบันทึกข้อมูลส่วนบุคคล (ข้อมูล ณ วันบรรจุเข้ารับราชการ)  
3. การยืนยันข้อเท็จจริงของข้อมูลส่วนบุคคล 

 

ขั้นตอนที่ 1 การล็อกอินเข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้ที่ได้ลงทะเบียนกับระบบไว้แล้ว 

 

รูปที่ 1 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ผ่าน Username  

OTP หรือ Password 
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รูปที่ 2 หน้าจอแสดงระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (เจ้าของประวัติ) 

 

รายละเอียดหน้าจอแดชบอร์ดสถานะดำเนินการข้ึนบัญชีหน่วยงาน ประกอบด้วย 

หมายเลข 1 : เมนูลงทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ 

หมายเลข 2 : สถานการขึ้นบัญชีหน่วยงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

หมายเลข 3 : ตารางแสดงกระบวนการและขั้นตอนการขึ้นบัญชีของหน่วยงาน 

หมายเลข 4 : ไอคอนเพ่ือเข้าสู่หน้าจอป้อนข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 2  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ ณ วันบรรจุเข้ารับราชการ 

คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกข้อมูลส่วนบุคคลในแบบฟอร์มทะเบียนประวัติ

ประกอบด้วยรายการที่ต้องบันทึกข้อมูล ดังนี้ 

1. ข้อมูลภาพถ่าย 

2. ข้อมูลบัตรประจำตัวประชาชน 

3. ข้อมูลวันเดือนปีเกิด 

4. ข้อมูลหมู่โลหิต 

5. ข้อมูลบิดา 

6. ข้อมูลมารดา 

7. ข้อมูลคู่สมรส 

8. ข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 

9. ข้อมูลทีอ่ยู่ที่สามารถติดต่อได้ 

10. ข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

11. ข้อมูลประวัติการศึกษา 

12. ข้อมูลกลุ่มวิชาหรือสาขาวิชาเอกแรกบรรจุ 
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1. ข้อมูลภาพถ่าย 

 ให้คลิกท่ีไอคอน       เพ่ืออัพโหลดไฟล์ภาพถ่ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเจ้าของ

ทะเบียนประวัติ เมื่อดำเนินการแล้วแถบสีแดงจะหายไป ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 3 หน้าจอบันทึกข้อมูลภาพถ่ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเจ้าของทะเบียนประวัติ 

 

2. ข้อมูลบัตรประจำตัวประชาชน 

 ให้คลิกที่ไอคอน        เพ่ืออัพโหลดไฟล์สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเข้าสู่ระบบ เมื่อดำเนินการแล้ว

ให้คลิกท่ีไอคอน       เพ่ือบันทึกข้อมูลแถบสีแดงจะหายไป 

 

รูปที่ 4 หน้าจอบันทึกข้อมูลไฟล์หลักฐานสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

รายละเอียดหน้าจอบันทึกข้อมูลประกอบด้วย 

หมายเลข 1 : ข้อมูลวันเดือนปีเกิด ระบบแสดงข้อมูล ณ วันที่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษารายงานตัวต่อหน้านายทะเบียน (แก้ไขไม่ได้) 

หมายเลข 2 :  ข้อมูลชื่อ-นามสกุล แสดงข้อมูล ณ วันที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

รายงานตัวต่อหน้านายทะเบียน (แก้ไขไม่ได้) 

หมายเลข 3 : ส่วนการอัพโหลดไฟล์เอกสารสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

หมายเลข 4 : อัพโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานอื่นๆ เพ่ิมเติม 
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3. ข้อมูลวันเดือนปีเกิด 

 ให้ทำการป้อนข้อมูลวันเดือนปีเกิด พร้อมกับแนบไฟล์สำเนาสูติบัตร และทำการบันทึกข้อมูล  

เมื่อดำเนินการแล้วให้คลิกท่ีไอคอน        เพ่ือบันทึกข้อมูลแถบสีแดงจะหายไป 

 

รูปที่ 5 หน้าจอสำหรับบันทึกข้อมูลวันเดือนปีเกิดและไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาสูติบัตร 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

รายละเอียดหน้าจอสำหรับบันทึกข้อมูลวันเดือนปีเกิดและไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาสูติบัตร

ประกอบด้วย 

หมายเลข 1 : ส่วนบันทึกวันเดือนปีเกิด  

หมายเลข 2 : อัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาสูติบัตร 

หมายเลข 3 : อัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานอื่นๆ เพ่ิมเติม 

หมายเลข 4 : บันทึกข้อมูลวันเดือนปีเกิดและไฟล์เอกสารหลักฐาน 
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4. ข้อมูลหมู่โลหิต  

 ให้ทำการป้อนข้อมูลหมู่โลหิต กรณีที่ระบุข้อมูลระบบโลหิตเป็น Rh ให้ทำการแนบไฟล์เอกสาร

หลักฐานหมู่โลหิตด้วย เมื่อทำการบันทึกข้อมูลครบทุกรายการในแบบฟอร์มแล้วแถบสีแดงที่ปรากฏจะหายไป 

 

รูปที่ 6 หน้าจอบันทึกข้อมูลหมู่โลหิต 

 

รายละเอียดหน้าจอบันทึกข้อมูลหมู่โลหิต ประกอบด้วย 

หมายเลข 1 : ระบุหมู่โลหิต  

หมายเลข 2 : ระบุระบบโลหิต 

หมายเลข 3 : บันทึกข้อมูลหมู่โลหิต 

 

5. ข้อมูลบิดา 

 หน้าจอสำหรับบันทึกข้อมูลบิดา ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทำการป้อนข้อมูลบิดา

ประกอบด้วยชื่อ-นามสกุล สถานการณ์มีชีวิต และที่อยู่ปัจจุบันพร้อมไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาบัตร

ประชาชนบิดา เมื่อทำการบันทึกข้อมูลครบทุกรายการในแบบฟอร์มแล้วแถบสีแดงที่ปรากฏจะหายไป 

 

รูปที่ 7 หน้าจอบันทึกข้อมูลบิดา 
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รายละเอียดหน้าจอบันทึกข้อมูลบิดาประกอบด้วย 

หมายเลข 1.1 : ระบุสถานะการมีชีวิตของบิดา 

หมายเลข 1.2 : ระบุคำนำหน้าชื่อ 

หมายเลข 1.3 : ระบุชื่อ 

หมายเลข 1.4 : ระบุชื่อกลาง 

หมายเลข 1.5 : ระบุนามสกุล 

หมายเลข 1.6 : ระบุบ้านเลขที่ 

หมายเลข 1.7 : ระบุหมู่ที่ 

หมายเลข 1.8 : ระบุตรอก 

หมายเลข 1.9 : ระบุซอย 

หมายเลข 1.10 : ระบุถนน 

หมายเลข 1.11 : ระบุจังหวัด 

หมายเลข 1.12 : ระบุเขต/อำเภอ 

หมายเลข 1.13 : ระบุแขวง/ตำบล 

หมายเลข 1.14 : ระบุรหัสไปรษณีย์ 

หมายเลข 1.15 : อัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนบิดา 

หมายเลข 1.16 : อัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม 

หมายเลข 1.17 : บันทึกข้อมูลของบิดา 
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6. ข้อมูลมารดา 

 หน้าจอสำหรับบันทึกข้อมูลมารดา ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทำการป้อนข้อมูล

มารดาประกอบด้วยชื่อ-นามสกุล สถานะการมีชีวิตและท่ีอยู่ปัจจุบันพร้อมไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาบัตร

ประชาชนบิดา เมื่อทำการบันทึกข้อมูลครบทุกรายการในแบบฟอร์มแล้วแถบสีแดงที่ปรากฏจะหายไป 

 

รูปที่ 8 หน้าจอบันทึกข้อมูลมารดา 

 

รายละเอียดหน้าจอบันทึกข้อมูลมารดาประกอบด้วย 

หมายเลข 1.1 ระบุสถานการมีชีวิตของมารดา 

หมายเลข 1.2 ระบุคำนำหน้าชื่อ 

หมายเลข 1.3 ระบุชื่อ 

หมายเลข 1.4 ระบุชื่อกลาง 

หมายเลข 1.5 ระบุนามสกุล 

หมายเลข 1.6 ระบุนามสกุลเดิม 

หมายเลข 1.7 ระบุบ้านเลขท่ี 

หมายเลข 1.8 ระบุหมู่ที่ 

หมายเลข 1.9 ระบุตรอก 

หมายเลข 1.10 ระบุซอย 

หมายเลข 1.11 ระบุถนน 

หมายเลข 1.12 ระบุจังหวัด 

หมายเลข 1.13 ระบุเขต/อำเภอ 
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หมายเลข 1.14 ระบุแขวง/ตำบล 

หมายเลข 1.15 ระบุรหัสไปรษณีย์ 

หมายเลข 1.16 อัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมารดา 

หมายเลข 1.17 อัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม 

หมายเลข 1.18 บันทึกข้อมูลมารดา 

 

7. ข้อมูลคู่สมรส 

 หน้าจอสำหรับบันทึกข้อมูลคู่สมรส ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทำการป้อนข้อมูล

มารดาประกอบด้วยชื่อ-นามสกุล สถานะการมีชีวิตและที่อยู่ปัจจุบันพร้อมไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาบัตร

ประชาชนบิดา เมื่อทำการบันทึกข้อมูลครบทุกรายการในแบบฟอร์มแล้วแถบสีแดงท่ีปรากฏจะหายไป 

 

รูปที่ 9 หน้าจอบันทึกข้อมูลคู่สมรส 
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 รายละเอียดหน้าจอบันทึกข้อมูลคู่สมรสประกอบด้วย 

หมายเลข 1.1 ระบุสถานภาพสมรส 

หมายเลข 1.2 ระบุสถานะการมีชีวิตของคู่สมรส 

หมายเลข 1.3 ระบุคำนำหน้าชื่อ 

หมายเลข 1.4 ระบุชื่อ 

หมายเลข 1.5 ระบุชื่อกลาง 

หมายเลข 1.6 ระบุนามสกุล 

หมายเลข 1.7 ระบุนามสกุลเดิม 

หมายเลข 1.8 ระบุบ้านเลขท่ี 

หมายเลข 1.9 ระบุหมู่ที่ 

หมายเลข 1.10 ระบุตรอก 

หมายเลข 1.11 ระบุซอย 

หมายเลข 1.12 ระบุถนน 

หมายเลข 1.13 ระบุจังหวัด 

หมายเลข 1.14 ระบุเขต/อำเภอ 

หมายเลข 1.15 ระบุแขวง/ตำบล 

หมายเลข 1.16 ระบุรหัสไปรษณีย์ 

หมายเลข 1.17 อัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานใบสำคัญการสมรส 

หมายเลข 1.18 อัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม 

หมายเลข 1.19 บันทึกข้อมูลคู่สมรส 
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8. ข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 

หน้าจอสำหรับบันทึกข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ทำการป้อนข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้านพร้อมไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาทะเบียนบ้าน เมื่อทำการบันทึก

ข้อมูลครบทุกรายการในแบบฟอร์มแล้วแถบสีแดงท่ีปรากฏจะหายไป 

 

รูปที่ 10 หน้าจอบันทึกข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
รายละเอียดหน้าจอบันทึกข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้านประกอบด้วย 

หมายเลข 1 : เครื่องมือล้างค่าข้อมูล 
หมายเลข 2 : ระบุบ้านเลขท่ี 
หมายเลข 3 : ระบุหมู่ท่ี 
หมายเลข 4 : ระบุตรอก 
หมายเลข 5 : ระบุซอย 
หมายเลข 6 : ระบุถนน 
หมายเลข 7 : ระบุจังหวัด 
หมายเลข 8 : ระบุเขต/อำเภอ 
หมายเลข 9 : ระบุแขวง/ตำบล 
หมายเลข 10 : ระบุรหัสไปรษณีย์ 
หมายเลข 11 : อัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาทะเบียนบ้าน 
หมายเลข 12 : บันทึกข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
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9. ข้อมูลที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
หน้าจอสำหรับบันทึกข้อมูลที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทำ

การป้อนข้อมูลที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้พร้อมไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาทะเบียนบ้าน เมื่อทำการบันทึกข้อมูล
ครบทุกรายการในแบบฟอร์มแล้วแถบสีแดงท่ีปรากฏจะหายไป 

 

รูปที่ 11 หน้าจอบันทึกข้อมูลที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
รายละเอียดหน้าจอบันทึกข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้านประกอบด้วย 

หมายเลข 1 : เครื่องมือล้างค่าข้อมูล 
หมายเลข 2 : เครื่องมือเลือกใช้ข้อมูลเดียวกันกับท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน 
หมายเลข 3 : ระบุบ้านเลขท่ี 
หมายเลข 4 : ระบุหมู่ท่ี 
หมายเลข 5 : ระบุตรอก 
หมายเลข 6 : ระบุซอย 
หมายเลข 7 : ระบุถนน 
หมายเลข 8 : ระบุจังหวัด 
หมายเลข 9 : ระบุเขต/อำเภอ 
หมายเลข 10 : ระบุแขวง/ตำบล 
หมายเลข 11 : ระบุรหัสไปรษณีย์ 
หมายเลข 12 : อัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาทะเบียนบ้าน 
หมายเลข 13 : บันทึกข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
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10. ข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 หน้าจอสำหรับบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทำการป้อนข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพพร้อมไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาใบประกอบวิชาชีพ เมื่อทำการ

บันทึกข้อมูลครบทุกรายการในแบบฟอร์มแล้ว ให้ทำการกดที่ Icon “ ” ข้อมูลที่ตอบกลับจากครุสภา 
มีค่าเลขที่ใบอนุญาตตรงกับที่ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลแสดงโมดอลในรูปแบบตารางและแสดงข้อมูลเปรียบเทียบ 

 

รูปที่ 12 หน้าจอบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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รายละเอียดหน้าจอบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพประกอบด้วย 

หมายเลข 1 : ระบุเป็นใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพฯ 

หมายเลข 2 : ระบุประเภทใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

หมายเลข 3 : ระบุเลขที่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

หมายเลข 4 : ระบุวันออกบัตร/ให้ไว้ ณ วันที่ 

หมายเลข 5 : ระบุวันหมดอายุ/ใช้ได้จนถึงวันที่ 

หมายเลข 6 : อัพโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

หมายเลข 7 : อัพโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานเพิ่มเติม 

หมายเลข 8 : สว่นรับค่าข้อมูลของ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

หมายเลข 9 : บันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 13 หน้าจอแสดงผลการตรวจสอบข้อมูลจากระบบตรวจสอบสถานะใบอนุญาต 

 ประกอบวิชาชีพ สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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11. ข้อมูลประวัติการศึกษา 

 หน้าจอสำหรับบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทำการ 

ป้อนข้อมูลประวัติการศึกษาพร้อมไฟล์เอกสารหลักฐานวุฒิการศึกษาท่ีจบในแต่ละระดับการศึกษา เมื่อทำการ

บันทึกข้อมูลครบทุกรายการในแบบฟอร์มแล้วให้ทำการรับค่าข้อมูล ข้อมูลคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองจากระบบ

สืบค้นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง โดยกดท่ี “ตรวจสอบคุณวุฒิกับฐานข้อมูล สำนักงาน ก.ค.ศ.” แถบสีแดงที่

ปรากฏจะหายไป 

 

รูปที่ 14 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา  

 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
ระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5) 

39 
 

 

 

รายละเอียดหน้าจอบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษาประกอบด้วย 
หมายเลข 1 : ระบุระดับการศึกษา 
หมายเลข 2 : ระบุสถานศึกษาในประเทศ หรือต่างประเทศชื่อประเทศ (กรณีเป็นสถานศึกษา

ต่างประเทศ) ชื่อสถานศึกษา 
หมายเลข 3 : ระบุชื่อสถานศึกษา 
หมายเลข 4 : ระบุวันเดือนและปีพ.ศ. ที่ตั้งแต่ศึกษา จนถึงจบการศึกษา 
                 กรณีการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ไม่บังคับป้อนข้อมูล วันที่เริ่มเข้าศึกษา 

และ วันที่จบการศึกษา 
หมายเลข 5 : ระบุวุฒิการศึกษา 
หมายเลข 6 : ระบุสาขาวิชาเอก 
หมายเลข 7 : ระบุสาขาวิชาโท 
หมายเลข 8 : ระบุอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
หมายเลข 9 : ระบุสถานะวุฒิการศึกษา เป็นวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง ก.พ.รับรองหรือไม่ 
หมายเลข 10 : อัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานใบรับรองผลการศึกษาและวุฒิการศึกษา 

  หมายเลข 11 : บันทึกข้อมูลระดับการศึกษา 
 

 

รูปที่ 15 หน้าจอแสดงผลการตรวจสอบข้อมูลจากระบบสืบค้นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
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12. ข้อมูลกลุ่มวิชาหรือสาขาวิชาเอกแรกบรรจุ 

 หน้าจอสำหรับบันทึกข้อมูลกลุ่มวิชาหรือสาขาเอกแรกบรรจุ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ทำการป้อนข้อมูลกลุ ่มว ิชาหรือสาขาเอกแรกบรรจุ เข้าร ับราชการพร้อมกับไฟล์เอกสารหลักฐาน  

เมื่อทำการบันทึกข้อมูลครบทุกรายการในแบบฟอร์มแล้วแถบสีแดงที่ปรากฏจะหายไป 

 

 
รูปที่ 16 หน้าจอแสดงผลการตรวจสอบข้อมูลจากระบบสืบค้นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

 

รายละเอียดหน้าจอบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษาประกอบด้วย 

หมายเลข 1 : ระบุกลุ่มวิชาหรือสาขาวิชาเอกแรกบรรจุ 

หมายเลข 2 : ส่วนอัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐาน 

หมายเลข 3 : บันทึกข้อมูลกลุ่มวิชาหรือสาขาวิชาเอกแรกบรรจุ 
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ขั้นตอนที่ 3 การยืนยันข้อมูลส่วนบุคคล 
เมื่อเจ้าของประวัติทำการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ทำการยืนยันข้อมูลดังกล่าว  

 
รูปที่ 17 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุครบทุกรายการ 

และยืนยันข้อมูลเพ่ือให้ผู้จัดทำทะเบียนประวัติตรวจสอบ 
 

 

 
รูปที่ 18 หน้าจอยืนยันข้อเท็จจริงข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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รูปที่ 19 หน้าจอแสดงสถานะทะเบียนประวัติกำลังถูกตรวจสอบโดยผู้จัดทำทะเบียนประวัติ
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การสร้างคำสั่งขา้ราชการบรรจุใหม ่(ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ) 
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การสร้างคำสั่งข้าราชการบรรจุใหม่ 

 การสร้างคำสั่งข้าราชการบรรจใุหม ่เป็นขั้นตอนของการสร้างคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการบรรจุใหม ่

ในระบบคลังคำสั่ง เพื่อเชื่อมโยงไปยังระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5)   

 

ขั้นตอนที่ 1 สร้างคำสั่งข้าราชการบรรจุใหม่ 

1. เลือกเมนู “ระบบคลังคำสั่ง” จะปรากฏหน้าแดชบอร์ดบัญชี ระบบบริหารจัดการคำสั่ง 

2. คลิกท่ี “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือสร้างโพรไฟล์คำสั่ง 

3. เลือกส่วนข้อมูลคำสั ่ง “งานย่อยระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ” ทำการกรอกข้อมูล

รายละเอียดคำสั่ง แล้วกดบันทึกข้อมูล 

 

 

รูปที่ 1 หน้าจอแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อหน่วยงานออกคำสั่ง เลขที่คำสั่ง วันที่ออกคำสั่ง ประเภทคำสั่ง 
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รูปที่ 2 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลโพรไฟล์คำสั่ง 

 

รายละเอียดหน้าจอบันทึกข้อมูลข้อมูลโพรไฟล์คำสั่งประกอบด้วย 

หมายเลข 1 : ระบุข้อมูลคำสั่งจากระบบทะเบียนประวัติ หรือ ทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

หมายเลข 2 : ระบุหน่วยงานออกคำสั่ง 

หมายเลข 3 : ระบุชื่อสถานศึกษา 

หมายเลข 4 : ระบุเลขท่ีคำสั่ง 

หมายเลข 5 : ระบุวันที่ออกคำสั่ง 

หมายเลข 6 : ระบุคำสั่งมีผลตั้งแต่วันที่ โดยเมื่อทำการเลือก มีผลกับข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาทุกคนที่ปรากฎในบัญชีแนบท้าย จะแสดงข้อมูลวันที่

คำสั่งมีผลเหมือนกันทั้งหมด 

หมายเลข 7 : ระบุชื่อคำสั่ง 

หมายเลข 8 : ระบุประเภทคำสั่ง 
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หมายเลข 9 : ระบุกรณีคำสั่ง 

หมายเลข 10 : ส่วนอัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐาน 

หมายเลข 11 : บันทึกข้อมูลโพรไฟล์คำสั่ง 

ขั้นตอนที่ 2 การสร้างคำสั่งตำแหน่งอัตราเงินเดือน ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เลือกเมนู “ระบบคลังคำสั่ง” จะปรากฏหน้าแดชบอร์ดบัญชี ระบบบริหารจัดการคำสั่ง 

2. คลิกท่ี “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือสร้างโพรไฟล์คำสั่ง 

3. เลือกส่วนข้อมูลคำสั่ง “งานย่อยระบบทะเบียนประวัติ” ทำการกรอกข้อมูลรายละเอียดคำสั่ง 

แล้วกดบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปที่ 3 ภาพหน้าจอแสดงข้อมูลโพรไฟล์คำสั่ง 
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ขั้นตอนที่ 3 การสร้างรายชื่อบุคลากรในบัญชีแนบท้าย 

การสร้างรายชื่อบุคลากรในบัญชีแนบท้าย ให้ทำการโดยการคลิกที่ตัวเลขในสดมภ์ “จำนวนคนในคำสั่ง” 

 

รูปที่ 4 หน้าจอแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อหน่วยงานออกคำสั่ง เลขที่คำสั่ง วันที่ออกคำสั่ง ประเภทคำสั่ง 

 

 ทำการเพ่ิมข้อมูลบุคลากรโดยคลิกท่ี “เพ่ิมข้อมูลบุคลากร” 

 

รูปที่ 5 หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลโพรไฟล์คำสั่ง 
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รูปที่ 6 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลโพรไฟล์คำสั่ง 

 

รายละเอียดหน้าจอบันทึกข้อมูลข้อมูลโพรไฟล์คำสั่งประกอบด้วย 

หมายเลข 1 : ระบุเลขประจำตัวประชาชน 

หมายเลข 2 : เครื่องมือตรวจสอบเลขบัตรประชาชน 

หมายเลข 3 : ระบุคำนำหน้าชื่อ 

หมายเลข 4 : ระบุชื่อ 

หมายเลข 5 : ระบุชื่อกลาง 

หมายเลข 6 : ระบุนามสกุล 

หมายเลข 7 : ระบุคำสั่งมีผลวันที่ 

หมายเลข 8 : บันทึกข้อมูลบุคลากรในบัญชีแนบท้าย 
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ผู้ใช้งานสามารถกำหนดวันที่มีผลกับบุคลากรในคำสั่ง ได้ 2 วิธี ดังนี ้
1) การกำหนดวันที่มีผลกับบุคลากรทั้งหมดในบัญชีแนบท้าย 

ในหน้าจอข้อมูลโพรไฟล์คำสั่ง ในส่วนของคำสั่งมีผลตั้งแต่ ให้ “ทำเครื่องหมาย” ในช่องมีผลกับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนที่ปรากฏในบัญชีแนบท้าย จะเป็นการเปิด UI สำหรับกำหนด
วันที่มีผลกับบุคลากรทั้งหมดในบัญชีแนบท้าย 

 
รูปที่ 7 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลโพรไฟล์คำสั่ง 

 
รูปที่ 8 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลโพรไฟล์คำสั่ง 
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2)  การกำหนดวันที่มีผลกับบุคลากรรายบุคคลในบัญชีแนบท้าย 
ในหน้าจอข้อมูลโพรไฟล์คำสั่ง ในส่วนของคำสั่งมีผลตั้งแต่ ไม่ต้อง “ทำเครื่องหมาย” ในช่องมีผล

กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนที่ปรากฏในบัญชีแนบท้าย จะเป็นการปิด UI สำหรับกำหนด
วันที่มีผลกับบุคลากรทั้งหมดในบัญชีแนบท้าย 

 
รูปที่ 9 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลโพรไฟล์คำสั่ง 

 
รูปที่ 10 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลโพรไฟล์คำสั่ง 
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ขั้นตอนที่ 4 การเชื่อโยงข้อมูลคำสั่งเข้ากับระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

ผู้จัดทำทะเบียนประวัติล็อกอินเข้าสู่ระบบ เลือกเมนู “ระบบคลังคำสั่ง” ให้ทำการเพ่ิมข้อมูล

บุคลากรเข้าไปในบัญชีแนบท้ายของคำสั่งที่ต้องการ  

 

รูปที่ 11 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลโพรไฟล์คำสั่ง 
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 จากนั้นให้ผู้จัดทำไปที่เมนู “ระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ” ทำการเลือกบุคลากรที่ต้องการ

ตรวจสอบข้อมูลเพ่ือที่จะทำการเชื่อมโยงข้อมูลคำสั่งเข้ากับทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 
รูปที่ 12 หน้าจอแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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 เลือกที่หมวดรายการ ตำแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ ระดับ อัตราเงินเดือน แล้วกดที่ “เชื่อมข้อมูลคำสั่ง” 

 

รูปที่ 13 หน้าจอแสดงผลข้อมูล ตำแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ ระดับ อัตราเงินเดือน 
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หลังจากทำเชื่อมโยงข้อมูลคำสั่งแล้ว จะแสดงหน้าจอแจ้งเตือนตรวจสอบข้อมูลคำสั่งถูกต้อง 

 

รูปที่ 14 หน้าจอแสดงผลข้อมูลการเชื่อมโยงคำสั่งถูกต้อง 

 

  



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
ระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5) 

55 
 

 

 

จากนั้นหน้าจอ ตำแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ ระดับ อัตราเงินเดือน จะมีข้อมูลปรากฏขึ้นมา ให้ผู้จัดทำ

ทะเบียนประวัติทำการกรอกข้อมูลในส่วนที่เหลือให้ครบถ้วนและบันทึกข้อมูล 

 

รูปที่ 15 หน้าจอแสดงผลการบันทึกข้อมูล ตำแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ ระดับ อัตราเงินเดือน 
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ขั้นตอนที่ 5 การประมวลผลข้อมูลคำสั่งเข้ากับระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
หลังจากท่ีผู้ใช้งานทำการเพ่ิมข้อมูลบุคลากรในบัญชีแนบท้ายในคำสั่งแล้ว ผู้ใช้งานสามารถกด 

link เข้าไปแก้ไขรายการ ตำแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ ระดับ อัตราเงินเดือนในรายการทะเบียนประวัติของ 
ผู้อยู่ในบัญชีแนบท้ายคำสั่งหน้า S6.I16.2 ได ้

 
รูปที่ 16 หน้าจอแสดงการแก้ไขรายการ ตำแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ ระดับ อัตราเงินเดือน 

 ในรายการทะเบียนประวัติ 
 

 

 

 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
ระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5) 

57 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวตัิแรกบรรจ ุ

(ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ) 
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การตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ) 

 การตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุเป็นขั ้นตอนที่เกิดขึ ้นหลังจากข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ ทำการยืนยันข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติแรก

บรรจุแล้ว การตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ ดำเนินการโดยผู้ใช้งานในระดับสิทธิ ผู้จัดทำทะเบียน

ประวัติ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ มีข้ันตอนดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบสถานะการยืนยันข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

  ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 ขั้นตอนที่ 3 ยืนยันหรือทักท้วงข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 

ขั้นตอนที่ 1  ตรวจสอบสถานะการยืนยันข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

ผู้จัดทำทะเบียนประวัติล็อกอินเข้าสู่ระบบ เลือกเมนู “ระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ”   

ที่หน้าจอแดชบอร์ดแสดงโปรไฟล์บัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุเข้ารับราชการ 

เลือกโปรไฟล์ที่ต้องการ ที่หน้าจอแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เลือก

รายการข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 
รูปที่ 1 หน้าจอแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ข้อมูลตำแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 

 หน้าจอสำหรับบันทึกข้อมูลตำแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ ระดับ อัตราเงินเดือน ให้ผู้จัดทำทะเบียน

ประวัติทำการกดท่ี “เชื่อมข้อมูลคำสั่ง” เพ่ือทำการเชื่อมโยงข้อมูลเจ้าของทะเบียนประวัติไปยังโปรไฟล์คำสั่ง 

โดยระบบจะทำการดึงข้อมูลรายละเอียดมาแสดงผลในแบบฟอร์ม 

 

 

รูปที่ 2 หน้าจอแสดงผลข้อมูล ตำแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ ระดับ อัตราเงินเดือน 
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หลังจากทำเชื่อมโยงข้อมูลคำสั่งแล้ว จะแสดงหน้าจอแจ้งเตือนตรวจสอบข้อมูลคำสั่งถูกต้อง 

 

รูปที่ 3 หน้าจอแสดงผลข้อมูลการเชื่อมโยงคำสั่งถูกต้อง 
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จากนั้นหน้าจอ ตำแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ ระดับ อัตราเงินเดือน จะมีข้อมูลปรากฏขึ้นมา ให้ผู้จัดทำ

ทะเบียนประวัติทำการกรอกข้อมูลในส่วนที่เหลือให้ครบถ้วนและบันทึกข้อมูล 

 

รูปที่ 4 หน้าจอแสดงผลการบันทึกข้อมูล ตำแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ ระดับ อัตราเงินเดือน 
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หมวด วันบรรจุ 
 หลังจากทำการบันทึกข้อมูล ตำแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ ระดับ อัตราเงินเดือนเสร็จ ข้อมูลในส่วนของ
วันบรรจุจะปรากฎข้อมูลขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติหลังจากทำการเชื่อมโยงข้อมูลคำสั่ง 

 
รูปที่ 5 หน้าจอแสดงผลการบันทึกข้อมูล วันบรรจุ 

 
ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

ผู้จัดทำทะเบียนประวัติสามารถตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติที่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาบันทึกและยืนยันข้อมูล ด้วยการคลิกดูรายละเอียดผ่านหน้าจอรายงานข้อมูล
ทะเบียนประวัติในแต่ละรายการข้อมูล โดยส่วนบนของทุกรายการจะปรากฏแถบเครื่องมือให้บันทึกผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงในแต่ละรายการข้อมูลโดยผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 

 
รูปที่ 6 แถบเครื่องมือให้ผู้จัดทำทะเบียนประวัติบันทึกผลการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละหมวดรายการ 
 

กรณีที่ 1 ผู้จัดทำทะเบียนประวัติตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแล้วเห็นว่าข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วน ให้ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ
ระบุผลการตรวจสอบในแถบเครื่องมือเป็นสถานะ “ถูกต้อง” 

กรณีที่ 2 ผู้จัดทำทะเบียนประวัติตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาแล้วเห็นว่าข้อมูลมีไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ผู้จัดทำทะเบียน
ประวัติระบุผลการตรวจสอบในแถบเครื่องมือเป็นสถานะ “ทบทวนรายการ” โดยระบบจะให้
ผู้จัดทำทะเบียนประวัติบันทึกความเห็นว่าข้อมูลรายการนั้น ๆ มีรายละเอียดส่วนใดของ
ข้อมูลที่ต้องให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกข้อมูลแก้ไขเพ่ิมเติม  
หมายเหตุ กรณีท่ีให้ทบทวนรายการข้อมูลระบบจะระบายแถบสีเหลืองในหมวดรายการให้
ผู้จัดทำทะเบียนประวัติและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเห็นชัดเจนว่าต้องแก้ไข
ข้อมูลในหมวดรายการใด 



 

คู่มือการดำเนินงานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  
ระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (S5) 

63 
 

 

 

 

รูปที่ 7 แถบเครื่องมือกรณีผู้จัดทำทะเบียนประวัติให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 

 
รูปที่ 8 หน้าจอบันทึกความเห็นของผู้จัดทำทะเบียนประวัติ กรณีให้ทบทวนข้อมูลทะเบียนประวัติ 
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ขั้นตอนที่ 3 ยืนยันหรือทักท้วงข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

เมื่อผู้จัดทำทะเบียนประวัติตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติที่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาบันทึกและยืนยันข้อมูลครบทุกรายการแล้ว ให้คลิกที่ไอคอน “ถูกต้องครบถ้วน”  

กรณีที่ 1 ผลการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติ ถูกต้อง/ครบถ้วน ทุกหมวดรายการข้อมูล 

ไอคอน “ถูกต้องครบถ้วน” จะเปลี่ยนจากสีเทาเป็นสีเขียว ให้ผู้จัดทำทะเบียนประวัติคลิก “ถูกต้องครบถ้วน” 

เพ่ือไปสู่กระบวนการรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติ โดยหัวหน้าส่วนราชการ  

 
รูปที่ 5 สถานะกระบวนการขึ้นบัญชีหน่วยงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เมื่อผู้จัดทำทะเบียนประวัติระบุผลการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติถูกต้องครบถ้วนทุกหมวดรายการ 

 
 

 
รูปที่ 6 สถานะเมื่อผู้จัดทำทะเบียนประวัติประวัติตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติถูกต้อง 

ครบถ้วนทุกหมวดรายการ 

 

 
รูปที่ 7 หน้าจอยืนยันการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติ 
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รูปที่ 8 หน้าจอแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 ไปยังกระบวนการรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติ โดยหัวหน้าส่วนราชการ 

 

กรณีที่ 2 ผลการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติมีรายการข้อมูลใดรายการหนึ่ง ผู้จัดทำทะเบียน

ประวัติมีความเห็นให้ทบทวนข้อมูล ไอคอน “ทบทวนรายการ” จะเปลี่ยนจากสีเทาเป็นสีแดง ให้ผู้จัดทำ

ทะเบียนประวัติคลิก “ทบทวนรายการ” ระบบจะย้อนกลับไปให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทำ

การแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลทะเบียนประวัติอีกครั้ง 

 

รูปที่ 9 สถานะกระบวนการขึ้นบัญชีหน่วยงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เมื่อผู้จัดทำทะเบียนประวัติระบุผลการตรวจสอบให้ทบทวนข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 

 

รูปที่ 10 หน้าจอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทำการแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลทะเบียนประวัติอีกครั้ง 
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รูปที่ 11 หน้าจอยืนยันการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติให้ทำการแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล 

 ทะเบียนประวัติอีกครั้ง 

 

 

รูปที่ 12 หน้าจอแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ให้ทำการแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลทะเบียนประวัติอีกครั้ง
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การรับรองข้อมูลทะเบียนประวัตแิรกบรรจุ 
(ผู้รับรองทะเบียนประวัติ)
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การรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (ผู้รับรองทะเบียนประวัติ) 
 การรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุเป็นขั้นตอนที่เกิดขึ้นหลังจากข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่บรรจุเข้ารับราชการ ทำการยืนยันข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ และผู้จัดทำ
ทะเบียนประวัติได้ตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลแล้ว การรับรองทะเบียนประวัติ แรกบรรจุ
ดำเนินการโดยผู้ใช้งานในระดับสิทธิ ผู้รับรองทะเบียนประวัติ (ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือ
หัวหน้าส่วนราชการ) โดยมีขั้นตอนสำคัญดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบสถานะการยืนยันข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 
  ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 
 ขั้นตอนที่ 3 ยืนยันหรือทักท้วงข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

 
ขั้นตอนที่ 1  ตรวจสอบสถานะการยืนยันข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

ผู้รับรองทะเบียนประวัติ ล็อกอินเข้าสู่ระบบ เลือกเมนู “ระบบทะเบียนประวัติแรกบรรจุ”   
ที่หน้าจอแดชบอร์ดแสดงโปรไฟล์บัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุเข้ารับราชการ 
เลือกโปรไฟล์ที่ต้องการ ที่หน้าจอแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เลือก
รายการข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีต้องการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 
รูปที่ 1 หน้าจอแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

ผู้รับรองทะเบียนประวัติ สามารถตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติที่ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาบันทึกและยืนยันข้อมูล ด้วยการคลิกดูรายละเอียดผ่านหน้าจอรายงานข้อมูล

ทะเบียนประวัติในแต่ละหมวดรายการข้อมูล โดยส่วนบนของทุกหมวดรายการจะปรากฏแถบเครื่องมือให้

บันทึกผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงในแต่ละรายการข้อมูลโดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือ

หัวหน้าส่วนราชการ 

 
รูปที่ 2 แถบเครื่องมือให้ผู้รับรองทะเบียนประวัติ บันทึกผลการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละหมวดรายการ 

 

กรณีที่ 1 ผู้รับรองทะเบียนประวัติ ตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาแล้วเห็นว่าข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วน ผู้รับรองทะเบียนประวัติ 

ระบุผลการตรวจสอบในแถบเครื่องมือเป็นสถานะ “ถูกต้อง” 

กรณีที่ 2 ผู้รับรองทะเบียนประวัติ ตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาแล้วเห็นว่าข้อมูลมีไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ผู้รับรองทะเบียน

ประวัติ ระบุผลการตรวจสอบในแถบเครื่องมือเป็นสถานะ “ทบทวนรายการ” โดยระบบจะ

ให้ผู้รับรองทะเบียนประวัติบันทึกความเห็นว่าข้อมูลรายการนั้น ๆ มีรายละเอียดส่วนใดของ

ข้อมูลที่ต้องให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกข้อมูลแก้ไขเพ่ิมเติม  

หมายเหตุ กรณีท่ีให้ทบทวนรายการข้อมูลระบบจะระบายแถบสีเหลืองในหมวดรายการให้

ผู้จัดทำทะเบียนประวัติและเจ้าของประวัติเห็นชัดเจนว่าต้องแก้ไขข้อมูลในหมวดรายการใด 
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รูปที่ 3 แถบเครื่องมือกรณีผู้รับรองทะเบียนประวัติ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 
 

 
รูปที่ 4 หน้าจอบันทึกความเห็นของผู้รับรองทะเบียนประวัติกรณีให้ทบทวนข้อมูลทะเบียนประวัติ 
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ขั้นตอนที่ 3 ยืนยันหรือทักท้วงข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

เมื่อผู้รับรองทะเบียนประวัติ ตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติที่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาบันทึกและยืนยันข้อมูลครบทุกรายการแล้ว ให้คลิกที่ไอคอน “ถูกต้องครบถ้วน” 

กรณีที่ 1 ผลการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติ ถูกต้อง/ครบถ้วน ทุกหมวดรายการข้อมูล 

ไอคอน “ถูกต้องครบถ้วน” จะเปลี่ยนจากสีเทาเป็นสีเขียว ให้ผู้รับรองทะเบียนประวัติ คลิก “ถูกต้อง

ครบถ้วน” ครบกระบวนการรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 
รูปที่ 5 สถานะกระบวนการขึ้นบัญชีหน่วยงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

เมื่อ ผู้รับรองทะเบียนประวัติ ระบุผลการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติถูกต้องครบถ้วนทุกหมวดรายการ 
 

 
รูปที่ 6 สถานะเมื่อผู้รับรองทะเบียนประวัติตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติถูกต้องครบถ้วนทุกหมวดรายการ 

 

 
 

 
รูปที่ 7 หน้าจอยืนยันการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติ 
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รูปที่ 8 หน้าจอแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกตรวจสอบ 

 และทำการรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติ โดยผู้รับรองทะเบียนประวัติ 

 

กรณีที่ 2 ผลการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติมีรายการข้อมูลใดรายการหนึ่ง ผู้รับรองทะเบียน

ประวัติ มีความเห็นให้ทบทวนข้อมูล ไอคอน “ทบทวนรายการ” จะเปลี่ยนจากสีเทาเป็นสีแดง ให้นายทะเบียน

คลิก “ทบทวนรายการ” ระบบจะย้อนกลับไปให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทำการแก้ไข/

เพ่ิมเติมข้อมูลทะเบียนประวัติอีกครั้ง 

 

รูปที่ 9   สถานะกระบวนการขึ้นบัญชีหน่วยงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 เมื่อผู้รับรองทะเบียนประวัติ ระบุผลการตรวจสอบให้ทบทวนข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 

 

รูปที่ 10 หน้าจอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทำการแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลทะเบียนประวัติอีกครั้ง 
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รูปที่ 11 หน้าจอยืนยันการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติให้ทำการแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล 

 ทะเบียนประวัติอีกครั้ง 

 

 

รูปที่ 12 หน้าจอแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ทำการแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล 

 ทะเบียนประวัติอีกครั้ง
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การจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัตแิรกบรรจุ  
(กรณีมีการทบทวน)
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การจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (กรณีมีการทบทวน) 

 การจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุกรณีมีการทบทวนข้อมูล เป็นขั้นตอนที่เกิดขึ้นหลังจาก

ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ หรือ ผู้รับรองทะเบียนประวัติ ทำการตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้อมูลทะเบียนประวัติ

แรกบรรจุ ได้พบว่าข้อมูลที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ยืนยันข้อมูลนั้นมีรายการที่ไม่ถูกต้อง

หรือไม่ครบถ้วน เมื่อทำการพบรายการดังกล่าวทางผู้จัดทำทะเบียนประวัติ หรือ ผู้รับรองทะเบียนประวัติ จะ

ทำการแจ้งว่ามีรายการใดบ้าง และรายละเอียดของรายการที่ต้องทำการแก้ไข โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 ให้เจ้าของทะเบียนประวัติทำการคลิกที่เมนู “ทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (เจ้าของประวัติ)” จะพบว่า

หน้าแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อจะแสดงสถานะแจ้งให้ทำการทบทวนข้อมูล ให้ทำการคลิกท่ี  เพ่ือเข้าไปทำการ

แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 
รูปที่ 1 หน้าจอแดชบอร์ดบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ให้ทำการแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลทะเบียนประวัติอีกครั้ง 
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 รายการข้อมูลที่ต้องแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล ระบบจะระบายแถบสีเหลืองในหมวดรายการเพ่ือให้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเห็นชัดเจนว่าต้องแก้ไขข้อมูลในหมวดรายการใด และให้คลิกที่ 

“ความเห็น” เพ่ือดูรายละเอียดของแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 

รูปที่ 2 หน้าจอหมวดรายการที่ได้ถูกตรวจสอบให้มีการแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 

 

รูปที่ 3 หน้าจอความเห็นของหมวดรายการที่ให้ทำการแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล 
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