
 
คู่มือการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าของประวัติตรวจสอบและบันทึกข้อมูลประวัติส่วนตัวเพ่ือทำทะเบียนประวัติข้าราชการ อิ เล็ กทรอนิ กส์                      
ทีเ่ว็บไซต์ https:\\seis.ocsc.go.th โดยควรใช้ Browser เป็น Google chrome หรือ Microsoft edge  
หมายเหตุ 1. หากไม่ได้รับ E-mail ทีแ่จ้งให้เข้าระบบทะเบียนประวัติฯ เพ่ือเริ่มจัดทำข้อมูล ขอให้ท่านเข้าระบบตาม
เว็บไซต์ดังกล่าวข้างต้นได้เลย 
    2. กรณีมีการเปลี่ยนแปลง ชื่อ -สกุล และสถานภาพ ให้นำสำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น หนังสือแสดงการเปลี่ยน 
ชื่อ - สกุล ใบสำคัญการสมรส เป็นต้น อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องมายื่นต่อเจ้าหน้าที่ในวันรายงานตัว 

 

ตัวอย่างหน้าจอเข้าระบบ 

 

 

กรณี E-mail ถูกต้อง  
ระบบจะส่ง “รหัสผ่าน OTP จากระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงาน ก.พ.” ไปยัง                

E-mail  ที่ท่านเคยแจ้งไว้ในใบสมัครสอบ  

 
 
 

กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

นำรหัส OTP ที่ได้จาก E-mail กรอกลงในช่องนี้ 

คลิกกลุ่มข้าราชการใหม่ 

xxxxx

x 
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กรณีไม่พบ E-mail จะปรากฏหน้าจอดังภาพ  
ให้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ระบบจึงจะให้บันทึก E-mail ของท่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 
กรณีค้นหา USERNAME ในระบบไม่พบดังภาพด้านล่าง หรือเปลี่ยนชื่อ E-mail ให้แจ้งกลุ่มทะเบียนประวัติ             

และบำเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ กรมส่งเสริมสหกรณ์ หมายเลขโทรศัพท์ 0 2281 2947 
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กรณีเข้าระบบได้แล้ว และต้องการเปลี่ยน E-mail ไปทีร่ายการทางด้านซ้าย และคลิกทีช่ื่อ เพ่ือไปยัง “ข้อมูลส่วนตัว” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เม่ือเปลี่ยนแปลง E-mail เรียบร้อยแล้วให้กลับมาที่หน้าแรก โดยกดเมนู “หน้าแรก” 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย้ิมแย้ม 

แจ่มใส 

 

 

นางสาวยิ้มแย้ม  แจ่มใส 

คลิกตรงน้ี 

1234567891234 

ยิ้มแย้ม  แจ่มใส 

Cpd1234@gmail.com 
1. แก้ไข E-mail 

2. เพิ่มเบอร์โทร 

3. กดแก้ไข 
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ให้บันทึก และตรวจสอบข้อมูล ดังต่อไปน้ี 
1. ข้อมูลทะเบียนประวัติ  
    ให้ตรวจสอบคำนำหน้าชื่อ, ชื่อ-นามสกุล, วันเดือนปีเกิด และเลขบัตรประจำตัวประชาชนให้ถูกต้อง เม่ือตรวจสอบ
ถูกต้องแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. ข้อมูลครอบครัว ให้เพ่ิมข้อมูล ดังนี้ 
 กด  

- บันทึกชื่อ-นามสกุลของบิดา 
- บันทึกชื่อ-นามสกุล และนามสกุลเดิมของมารดา 
- ถ้ามีคู่สมรส ให้บันทึกเฉพาะข้อมูลภรรยาหรือสามีโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ถ้ามีบุตร ให้บันทึกข้อมูลของบุตร (ที่ไม่ใช่บุตรบุญธรรม)  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย้ิมแย้ม   

แจ่มใส   

กดบันทึก 

1 

2 

3 เพ่ิมลำดับที่ 

4 เลือกความเก่ียวข้อง 

5 เลือกคำนำหน้าช่ือ 6 บันทึกช่ือ 

7 บันทึกนามสกุล 

8 เลือกสถานภาพ 
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เม่ือบันทึกข้อมูลแล้ว กด เพื่อเพิ่มข้อมูล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เม่ือเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นหน้าจอดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครอบครัว ให้สแกนไฟล์เอกสารหลักฐานต่าง ๆ แนบของแต่ละคน โดยแนบเป็นไฟล์ .pdf และรับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกฉบับก่อนสแกน ดังต่อไปน้ี 

1. บิดา 
 1.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
 1.2 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 

1.3 สำเนาใบสำคัญการสมรสของบิดา หรือสำเนาใบสำคัญการหย่า (ในกรณีที่มีการหย่าร้าง กับมารดา)                
หรือสำเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา (แบบ คร.11) (กรณีไม่ได้จดทะเบียน
สมรสกับมารดา) หรือสำเนาคำสั่งศาล หรือสำเนาคำพิพากษาของศาลถึงที่สุดว่าเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา 
จำนวน 1 ฉบับ 

1.4 สำเนาหนังสือแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) จำนวน 1 ฉบับ 
 1.5 สำเนาใบมรณบัตร (กรณีบิดาถึงแก่กรรม) จำนวน 1 ฉบับ  
  2. มารดา 
 2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
 2.2 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
  

กดแนบไฟล์ข้อมูล 

นายสมชาย 

นายสมชาย นายสมชาย 

นายสมชาย นายสมชาย นายสมชาย 

นายสมชาย 

นางสมหญิง 

นายสมชาย 

ใจดี แจ่มใส 

แจ่มใส 

1234567891111 

1234567891122 
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      2.3 สำเนาใบสำคัญการสมรสของมารดา หรือสำเนาใบสำคัญการหย่า (ในกรณีที่มีการหย่าร้างกับบิดา) 
จำนวน 1 ฉบับ 

 2.4 สำเนาหนังสือแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) จำนวน 1 ฉบับ 
 2.5 สำเนาใบมรณบัตร (กรณีมารดาถึงแก่กรรม) จำนวน 1 ฉบับ 
  3. คู่สมรส 
 3.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
 3.2 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
 3.3 สำเนาใบสำคัญการสมรสกับคู่สมรส หรือสำเนาใบสำคัญการหย่า (ในกรณีที่มีการหย่าร้าง) จำนวน 1 ฉบับ 
 3.4 สำเนาหนังสือแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) จำนวน 1 ฉบับ 
   4. บุตร 
 4.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
 4.2 สำเนาสูติบัตร จำนวน 1 ฉบับ 
 4.3 สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) จำนวน 1 ฉบับ 
 4.4 สำเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของตนเอง (แบบ คร.11) (กรณีไม่ได้
จดทะเบียนสมรสกับภรรยา) จำนวน 1 ฉบับ 

 
3. ข้อมูลประวัติการศึกษา  

กด                       รายการที่ต้องบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
3.1  ลำดับที่ ให้เรียงเลขลำดับจากน้อยไปมาก โดยเรียงวุฒิการศึกษาจากระดับชั้นประถมศึกษาขึ้นไป จนถึง   

วุฒิการศึกษาสูงสุด 
3.2  ระดับการศึกษา ไม่ต้องกดเลือก 
3.3  วุฒิการศึกษา กดเลือก จะขึ้นหน้าจอให้ใส่รหัส หรือ ชื่อวุฒิการศึกษา ดังภาพ 

 

 

 

  

คำแนะนำ - ประถมศึกษาปีที่ 6 ใส่รหัส “1055” แล้วกดค้นหาข้อมูล 
- มัธยมศึกษาปีที่ 3 ใส่รหัส “10000048” แล้วกดค้นหาข้อมูล 

 - มัธยมศึกษาปีที่ 6 ใส่รหัส “741” แล้วกดค้นหาข้อมูล 
 - ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ใส่รหัส “EN00000193” แล้วกดค้นหาข้อมูล 
 - ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ใส่รหัส “900600269” แล้วกดค้นหาข้อมูล 
 - ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ใส่รหัส “900600207” แล้วกดค้นหาข้อมูล 
 หมายเหตุ : หากค้นหาวุฒิการศึกษาด้วยรหัสดังกล่าวไม่พบ สามารถใส่วุฒิการศึกษาท่ีเป็นรหัสอ่ืนแทนได้ 
โดยใส่ชื่อวุฒิตรงช่อง วุฒิการศึกษา แล้วกดค้นหาข้อมูล 

- ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ให้ใส่ชื่อปริญญาตรงช่อง วุฒิการศึกษา แล้วกดค้นหาข้อมูล 



 - 7 – 
 

 3.4  สาขาวิชาเอก (ถ้ามี) กดเลือก ใส่ชื่อสาขาวิชา แล้วกดค้นหาข้อมูล 
3.5 สถาบันการศึกษา กดเลือก ใส่ชื่อสถาบันการศึกษา แล้วกดค้นหาข้อมูล 

กรณีค้นหาข้อมูลแล้วไม่มีชื่อสถาบันการศึกษา ให้ใส่ในช่อง  

 3.6 สถานที่ต้ัง ไม่ต้องใส่ 
3.7  วันที่เริ่มและวันที่สำเร็จการศึกษา  

- ถ้าไม่ทราบวัน ให้ป้อน 00 แทน เช่น 00/01/2560 
- ถ้าไม่ทราบวันและเดือน ให้ป้อน 00 แทน เช่น 00/00/2560 

      - ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก สามารถดูวันเดือนปีที่เริ่มและสำเร็จการศึกษาจาก Transcript 
3.8  เกียรตินิยม (ถ้ามี) ใส่ระบุอันดับเกียรตินิยมที่ได้รับ เช่น อันดับ 1, อันดับ 2 

 
ตัวอย่างการบันทึกประวัติการศึกษาระดับประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/ปวช./ปวส./ปวท. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างการบันทึกประวัติการศึกษาระดับปริญญาตรี/ปริญญาโท 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 

3 

4 

2 

3 

4 

1 
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เมื่อเพ่ิมข้อมูลวุฒิการศึกษาเรียบร้อยแล้ว จะแสดงรายการตามหน้าจอดังภาพ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เม่ือบันทึกข้อมูลการศึกษาเรียบร้อยแล้ว ให้แนบไฟล์ข้อมูลการศึกษา โดยแนบเป็นไฟล์ .pdf และรับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกฉบับก่อนสแกน ดังต่อไปนี้  

1. ระดับปริญญาตรี ให้แนบ 
- สำเนาปริญญาบัตร (หากยังไม่รับปริญญาให้ใช้หนังสือรับรองจากสภามหาวิทยาลัยแทนได้) จำนวน 1 ฉบับ 
- สำเนา Transcript จำนวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ: ให้รวมสำเนาปริญญาบัตรและสำเนา Transcript เป็นไฟล์เดียวกัน 
2. ระดับการศึกษาอ่ืนๆ จะแนบหรือไม่แนบเอกสารก็ได้ 

 
4. ข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) 

กด  และบันทึกรายละเอียดใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ที่ได้รับก่อนเข้ารับราชการ  

ตัวอย่างการบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดแนบไฟล์ข้อมูล 

1 2 

3 

 

4 
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เมื่อเพ่ิมข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเรียบร้อยแล้ว จะแสดงรายการตามหน้าจอดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
เม่ือบันทึกข้อมูลประวัติใบอนุญาตประกอบวิชาชีพแล้ว ให้แนบเอกสารเป็นไฟล์ .pdf และรับรองสำเนาถูกต้อง       
ทุกฉบับก่อนสแกน 
 
5. ข้อมูลท่ีอยู่ 

กด  และบันทึกรายละเอียดที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อบันทึกรายละเอียดข้อมูลท่ีอยู่แล้ว จะแสดงรายการตามหน้าจอดังภาพ 
 
 
 

 

 

  

เม่ือบันทึกข้อมูลที่อยู่แล้ว ให้แนบสำเนาทะเบียนบ้านเป็นไฟล์ .pdf และรับรองสำเนาถูกต้องก่อนสแกน 

กดแนบ
ไฟล์ข้อมูล 

ท่ีอยู่ 

1 2 

3 

 

4 เลือกท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน 

5 

 

กดแนบไฟล์ข้อมูล 
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6. เม่ือบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีจะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และหากมีข ้อม ูลที่ไม่ถูกต้อง 
เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งให้ดำเนินการแก้ไข แล้วจึงจัดส่ง E-mail เพ่ือให้เจ้าของประวัติเข้าไปตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง  
และกดรับรองข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2. ปุ่มนี้จะแสดงเมื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบแล้ว 
หากข้อมูลถูกต้อง ให้กด “ยืนยัน” 

กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง กรุณาแจ้งเจ้าหน้าท่ี 


