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โดย  กลุ่มบริหารงานบุคคล  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1  



คู่มือการจัดท าทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ระบบ Multi User 
โดย กลุ่มบริหารงานบคุคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

1. ขั้นตอนการเข้าระบบ 
1.1 เปิดบราวเซอร์  โดยใช ้Google Chrome หรือ  Mozila  Firefox 
1.2 เขา้ไปท่ีเวปไซต ์   http://www. cmss-otcsc.com   จะพบหนา้จอ ดงัรูป 
1.3 เขา้สู่ระบบโดยคลิกท่ีเมนู “ระบบข้อมูลสาสนเทศส าหรับผู้บริหาร”  ดงัรูป 

 

          
 



1.4 กรอก ช่ือผูใ้ช ้ และ รหสัผา่นตามท่ีก าหนดไวใ้นแต่ละโรงเรียน  แลว้คลิกท่ีปุ่มเขา้สู่ระบบ 

             
 

1.5 เม่ือเขา้สู่ระบบไดแ้ลว้ จะปรากฏหนา้จอหลกั ดงัภาพ 
1.6 คลิกท่ีเมนู ระบบจดัการ  และเลือกเมนูยอ่ย   ”ระบบบริหารจดัการบรรจุราชการ(เพิ่ม

บุคลากร” 
         

 



1.7 หากเขา้ระบบเรียบร้อยจะปรากฏหนา้จอ ดงัภาพ  จากตวัอยา่งภาพโรงเรียนบา้นวงัหม่ืน    
จะมีบุคลากรทั้งส้ิน  จ  านวน  6  ราย  แบ่งเป็นชาย  3 ราย  และหญิง  3 ราย 

1.8 คลิกท่ี ตัวเลขจ านวนบุคลากร ชาย/หญิง  เพ่ือดูรายช่ือบุคลากร 

         
 

1.9 ใหต้รวจสอบรายช่ือบุคลากรในโรงเรียนท่ีรับผดิชอบ  หากมีบุคลากรท่ียา้ยไปท่ีอ่ืน/ไม่มี
รายช่ือบุคลากรท่ีมีตวัตนอยูจ่ริง  ณ  ปัจจุบนั  ใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ เพื่อด าเนินการ
จ าหน่ายหรือน าเขา้ขอ้มูลจากส่วนกลาง 

1.10  คลิกท่ีรูปแวน่ขยาย  เพื่อดูรายละเอียดของบุคลกรแต่ละคน ดงัรูป 
 

          
 
 
 
 



2.   ขั้นตอนการแก้ไข / ปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวตัิอเิลก็ทรอนิกส์ 
2.1 ในหนา้จอแสดงรายละเอียดบุคคล  คลิกท่ีเมนู “บนัทึกขอ้มูล ก.ค.ศ.16”  ซ่ึงแสดงเป็น

รูปภาพ  ดงัรูปภาพดา้นล่าง 

 
 

2.2 เม่ือเขา้หนา้จอบนัทึกขอ้มูล ก.ค.ศ.16  จะปรากฏรายละเอียดต่างๆ ของบุคลากรรายนั้น     
ซ่ึงจะมีหนา้ตาคลา้ยกบั ก.พ.7 ท่ีใชใ้นปัจจุบนั ดงัภาพ 

   



2.3 การเพิ่ม/แกไ้ขรูปภาพ 
- น าเมาส์ไปช้ีท่ีรูปภาพ/ช่องส าหรับเพื่อรูปภาพ จะมีรูปดินสอปรากฏข้ึนท่ีมุมบนขวา 
- คลิกท่ีรูปดินสอเพื่อเพิ่ม/แกไ้ขรูปภาพ 

 
 

- จากนั้นจะปรากฏหนา้จออพัโหลดรูปภาพ 
 

 
 

- กดปุ่ม Browse เพื่อเลือกรูปภาพ  และเลือก ปี พ.ศ.ท่ีถ่ายรูปภาพ โดยเป็นรูปชุดปกติขาว 
พื้นหลงัสีน ้าเงิน หรือสีขาว 

- ขนาดรูปท่ีเหมาะสม  กวา้ง 120 Pixel สูง  160 pixel  และนามสกลุไฟล ์เป็น jpg หรือ jpeg    
- กดปุ่มบนัทึกรูปภาพ  กจ็ะไดรู้ปภาพท่ีท าการอพัโหลด 

 



2.4 การแกไ้ขช่ือ – สกลุ 
- น าเมาส์ไปวางไวท่ี้ช่องช่ือเจา้ของประวติั เช่นเดียวกบัการเพิ่ม/แกไ้ขรูปภาพ 
- คลิกท่ีรูปดินสอซ่ึงปรากฏดา้นบนขวาของช่องช่ือ-สกลุ เจา้ของประวติั  จะปรากฏ

หนา้ต่างใหแ้กไ้ขช่ือ –สกลุ  ดงัภาพ 

 
- แกไ้ข ค าน าหนา้  ช่ือ – สกลุ  ตามท่ีเจา้ของประวติัเปล่ียน  พร้อมระบุวนัเดือนปีท่ีเปล่ียน 
- กดบนัทึกเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

2.5 การเปลีย่นช่ือ-สกุล บิดา  มารดา  ช่ือคู่สมรส  ทีอ่ยู่  และใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ             
ให้ท าเหมือนกบัการเปลีย่นช่ือ – สกลุ เจ้าของประวตัิ 

2.6 การแกไ้ขประวติัการศึกษา  ใหต้รวจสอบขอ้มูลจาก ก.พ.7 วา่ตรงกนัหรือไม่  หากเจา้ของ
ประวติัส าเร็จการศึกษาและขอเพิ่มวฒิุการศึกษาแลว้  ใหด้ าเนินการกรอกเพิ่มเติมหรือแกไ้ข
โดย น าเมาส์ไปวางไวช้องการศึกษาแต่ละระดบั จะปรากฏสัญลกัษณ์  
- ลูกศรช้ีข้ึนบน = เพิ่มวฒิุการศึกษาก่อนช่องท่ีเมาส์วางอยู ่
- ลูกศรช้ีลงดา้นล่าง = เพิ่มวฒิุการศึกษาหลงัช่องท่ีเมาส์วางอยู ่
- ดินสอ = แกไ้ขประวติัการศึกษาในช่องนั้นๆ 
- กากบาทสีแดง = ลบประวติัการศึกษาในช่องนั้นๆ 
- กดปุ่มบนัทึก  เพื่อบนัทึกประวติัการศึกษา 

 

 



2.7 การแกไ้ข/เพิ่มเติม ขอ้มูล ต าแหน่ง วทิยฐานะ และอตัราเงินเดือน  จะมีลกัษณะคลา้ยกบัการ
แกไ้ขประวติัการศึกษา  ดงัภาพ 

 
 
- คลิกท่ีปุ่มเพิ่ม/แกไ้ข  จะปรากฏหนา้ต่างแกไ้ขขอ้มูลดงัภาพ 

 

- เลือกวนัเดือนปีท่ีมีผล (ดูไดจ้ากช่องแรกของ ก.พ.7) 
- เลือกสายงานการสอนหรือผูบ้ริหารสถานศึกษา แลว้แต่ต าแหน่ง 



- เลือกต าแหน่ง ครูผูช่้วย  ครู หรือ ผูอ้  านวยการสถานศึกษา  แลว้แต่ต าแหน่ง 
- เลือกอนัดบั/ระดบั  ตามเจา้ของประวติัไดรั้บ 
- ตรวจสอบเลขท่ีต าแหน่งจาก ก.พ.7 วา่ถูกตอ้งหรือไม่ ถา้ไม่ถูกตอ้งใหด้ าเนินการแกไ้ข

ตาม ก.พ.7 
- กรอกต าแหน่ง/ส่วนราชการ/หน่วยงานการศึกษา  พิมพต์าม ก.พ.7 ช่องท่ี 2 
- ตรวจสอบอตัราเงินเดือนใหต้รงกบั ก.พ.7 
- เงินวทิยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงิน พตก.  วา่งไว ้
- เลขท่ีค  าสั่ง  ใหก้รอกตามตวัอยา่ง เช่น “ ค  าสั่งโรงเรียนบา้นวงัหม่ืนท่ี 30/2557” 
- ลงเลขท่ีค าสั่งในช่องดา้นล่างตามค าสั่ง เลขท่ี/ปีท่ีสั่ง 
- คลิกช่อง ลว. 
- คลิกช่องระบุวนัท่ี 
- เลือกวนัเดือนปีท่ีออกค าสั่ง 
- กดบนัทึก 

2.8 การเพิม่/แก้ไขการฝึกอมรม และปฏบัิติงานวจิัย   ประวตัิการดูดงาน  ความสามารถพเิศษ  
การปฏบิัติราชการพเิศษ การได้รับโทษทางวนัิย และการล้างมลทนิ วนัทีไ่ด้ประจ าปฏบิัติ
หน้าทีอ่ยู่ในเขตทีไ่ด้มปีระกาศใช้กฎอยัการศึก เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์/เหรียญตรา จ านวน 
วนัลา  จะการเพิม่/แก้ไขเหมือนกนัการแก้ไขประวตัิการศึกษา 


