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บทนำ 
 

ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7/ก.ค.ศ.16) เป็นเอกสารประจำตัวของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ที่บันทึกประวัติการรับราชการตั้งแต่ต้นว่า บรรจุลงในตำแหน่งใด อัตราเงินเดือนเท่าไหร่ ความดี
ความชอบ การเลื ่อนเงินเดือน การถูกลงโทษทางวินัย เครื ่องราชอิสริยาภรณ์ ประวัติการอบรม การศึกษา             
ดูงาน เป็นต้น 

กลุ่มบริหารงานบุคคล สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมมีหน้าที่หลักในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบต่าง ๆ ของทางราชการ นับตั้งแต่การสรรหาบุคคล 
การบรรจุและแต่งตั้ง การกำหนดตำแหน่ง การเลื่อนเงินเดือน การโอน การย้าย การพัฒนาและฝึกอบรม ดูงาน 
การรักษาวินัย สวัสดิการ การลาออกจากราชการ ระบบการจัดเก็บและส่งเอกสารโดยระบบเครือข่าย การจัดเก็บ
ประวัติ ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลทางวินัย และการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตลอดจนมีหน้าที่จัดทำ
แผนพัฒนากำลังคนและแผนพัฒนาบุคลากรของสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมแต่การ
บริหารทรัพยากรบุคคลในส่วนของทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7/ก.ค.ศ.16) พบว่าอยู่ในรูปของเอกสาร มีการ
จัดเก็บเป็นแฟ้มข้อมูลในโปรแกรมสำเร็จรูปไมโครซอฟต์เอ็กเซล (Microsoft Excel) และไมโครซอฟต์เวิร์ด 
(Microsoft Word) ทำให้ยากต่อการจัดเก็บ การสืบค้น รวมถึงการจัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารเพื่อนำไป
ประกอบการเลื่อนหเงินเดือน ซึ่งจากกระบวนการดังกล่าวทำให้เกิดปัญหาต่าง ๆ 

จากปัญหาดังกล่าวข้างต้น กลุ ่มบริหารงานบุคคล จึงพัฒนาระบบทะเบียนประวัต ิข ้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ (ก.พ.7/ก.ค.ศ.16) ในรูปแบบของ Web Application โดยมุ่งหวังว่าระบบนี้จะช่วยสนับสนุนงาน
ทรัพยากรบุคคลในส่วนของกระบวนการบันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7/ก.ค.ศ.16)  ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ บุคลากรทุกคนสามารถจัดการข้อมูลของตนเองได้ ผู้บริหารสามารถที่จะดูรายงานสรุปต่าง ๆ         
ได้อย่างสะดวกและรวดเร็วขึ้น รองรับการทำงานแบบทันสถานการณ์ 
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การลงช่ือเข้าสู่ระบบ 
1. เข้าสู่เว็ปไซต ์สพม นครพนม 
2. ผู้ใช้งานสามารถลงชื่อเข้าใช้งานผ่าน “ระบบบริหารงานบุคคลออนไลน์ สพม.นครพนม (PMC)”             

โดยทำตามข้ันตอนดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
5. กรอกข้อมูลผู้ใช้งาน รหัสผ่านและใส่รหัสยืนยัน จากนั้นคลิก “เข้าสู่ระบบ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิกท่ีไอคอน  

4. คลิกที่ “ลงชื่อ” 
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6. เข้าไปที่เมนู “กพ.7/ก.ค.ศ.16 ออนไลน์” 

 
 
7. ระบบจะแสดงหน้ารายการเข้าสู่ระบบย่อย ประกอบด้วย 4 ระบบย่อยคือ ดูข้อมูลเอกสาร, ตรวจสอบข้อมูล,             
ส่งคำข้อเอกสาร และรายการขอเอกสาร 
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การดูข้อมูลเอกสาร 
การดูข้อมูลเอกสารจำเป็นต้อง ตรวจสอบข้อมูล ให้แล้วเสร็จก่อนจึงจะสามารถใช้เมนูนี้ได้ โดยจะ

สามารถดูได้ตลอดเวลาแต่ไม่สามารถนำไปใช้ในราชการได้(เนื่องจากติดลายน้ำ) และดูได้เพียงของตนเองเท่านั้น 
1. คลิกท่ี “ดูข้อมูลเอกสาร” 

 
 
2. ระบบจะแสดงข้อมูล กพ.7/ก.ค.ศ.16 เป็นไฟล์รูปภาพ ถ้าต้องการดาวน์โหลดเอกสารเป็นไฟล์ PDF       

ให้คลิกท่ี “ดูเอกสารทั้งหมด” 
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3. คลิก “ดาวน์โหลด   ” 
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การตรวจสอบข้อมูล 
ผู้ใช้งานต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลของตนเอง โดยทำตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. คลิกท่ี “ตรวจสอบข้อมูล” 

 
 

2. การตรวจสอบข้อมูล ให้พิจารณาตามประเด็นต่อไปนี้ 
- ข้อความ รูปภาพ มีความคมชัด 
- ข้อความ รูปภาพ ไม่เบลอ 
- ข้อความ รูปภาพ ไม่ดำจนเกินไป 
- การตัดขอบมีความพอดี ข้อความไม่ขาดหาย และไม่เหลือขอบด้านข้างมากเกินไป 
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3. การยืนยันข้อมูล 
3.1 ถ้าหากตรวจสอบแล้วข้อมูลมีความ ถูกต้องสมบูรณ์ แล้วให้ดำเนินการ ดังนี้ 
- ให้เลือก “ถูกต้อง” 
- และเลือก “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ตรวจสอบข้อมูลอย่างละเอียดและยืนยันข้อมูลด้วยตนเอง” อีก

ครั้งหนึ่ง 
- จากนั้นคลิก  “         ” 

 
3.2 ถ้าหากตรวจสอบแล้วข้อมูลมีความ ไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
- ให้เลือก “ไม่ถูกต้อง” 
- ระบุเหตุผลที่ผิดพลาดอย่างละเอียดในช่อง “ระบุรายละเอียดข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง” 
- และเลือก “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ตรวจสอบข้อมูลอย่างละเอียดและยืนยันข้อมูลด้วยตนเอง” อีก

ครั้งหนึ่ง 
- จากนั้นคลิก  “         ” 
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การส่งคำขอเอกสาร 
รูปแบบการขอเอกสารสามารถขอได้ 2 แบบ คือ 1.ขอดาวน์โหลดเอกสาร(ไม่ติดลายน้ำ) และ 2.ขอรับรอง

สำเนาเอกสาร 
1. การ “ขอดาวน์โหลดเอกสาร” 

1.1 คลิกท่ี “ขอดาวน์โหลดเอกสาร” 

 
 

1.2 เลือก “วัน/เดือน/ปี ที่ต้องการรับเอกสาร” 
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1.3 เลือก “จุดประสงค์ในการขอเอกสาร” 

 
 

1.4 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิก “ส่งคำขอเอกสาร” 

 
          ระยะเวลาในการดำเนินการ 10 นาที 
 
            1.5 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบ แก้ไข หรือเพิ่มเติมข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง และดำเนินการ            
ตามคำร้องขอ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 10 นาท ี  
            1.6 ยื่นอนุมัติให้ดาวน์โหลด โดย ผอ.กลุ่มบริหารงานบุคคล  ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 5 นาที 
            1.7 ผู้ยื่นคำขอดาวน์โหลดเอกสาร ได้เมื่อ สพม.นครพนมอนุมัติคำขอแล้วกด บริ้น ไดเ้ลย 
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2. การ “ขอรับรองสำเนาเอกสาร” 
2.1 คลิก “ขอรับรองสำเนาเอกสาร” 

 
 
2.2 คลิกเลือก “จำนวนสำเนา” โดยขอได้สูงสุด 3 ชุด/ครั้ง 
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2.3 เลือก “วัน/เดือน/ปี ที่ต้องการรับเอกสาร” 

 
2.4 เลือก “จุดประสงค์ในการขอเอกสาร” 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบ 

ทะเบียนประวัตขิ้าราชการอิเล็กทรอนกิส์ 

 

2.5 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิก “ส่งคำขอเอกสาร” 

 
 
                               ระยะเวลาในการดำเนินการ 10 นาที 
 
               2.6 ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 
               2.7 ไมต่้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ ดาวน์โหลดเอกสาร 
               2.8 ยื่นบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรเจ้าหน้าที่รัฐ  รับรองสำเนาถูกต้อง ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 
ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพม.นครพนม 
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รายการขอเอกสาร 
ระบบจะแสดงข้อมูลการข้อเอกสารทั้งหมดที่ผู้ใช้งานทำการร้องขอ โดยผู้ใช้สามารถเข้ามาตรวจสอบได้

ตลอดเวลาว่าข้อมูลของท่านมีการอนุมัติแล้วหรือยัง โดยการขอแต่ละครั้งควรเผื่อระยะเวลาดำเนินการไว้ประมาณ 
1-2 วัน 

 
 
 
 


