
 

 

คู่มือการใชร้ะบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการ ในรูปของ
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้ส่วนราชการในระดับกรมหรือจังหวัดซึ่งสั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการใช้ระบบ
ทะเบียนประวัติขา้ราชการอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงาน ก.พ. ในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ ดังนี้ 

๑. การเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

(๑) ส่วนราชการในระดับกรม แจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการควบคุมการเข้าใช้งานระบบ
ทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ให้ส านักงาน ก.พ. ทราบเป็นหนังสือ เพ่ือให้ส านักงาน ก.พ.  
สร้างผู้ใช้งานในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

(๒) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการควบคุมการเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นผู้สร้างผู้ใช้งานที่เก่ียวข้องในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการภายในส่วนราชการ 

(๓) การเข้าใช้งานในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ให้กระท าโดยหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ และ
เจ้าของประวัติเท่านั้น จะมอบหมายช่วงต่อไปไม่ได ้

(๔) ผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ที่ https://seis.ocsc.go.th 
และศึกษาคู่มือการใช้งานได้ที่เมนูดาวน์โหลด 

๒. วิธีปฏิบัติในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

 (๑) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ต้องด าเนินการจัดท า
ทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ทันทีท่ีข้าราชการเข้ารับการบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 (๒) กรณีรับโอนข้าราชการ/พนักงานตามกฎหมายอื่นมาบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญต้องจัดท า
ทะเบียนประวัติข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการบรรจุใหม่ 

(๓) กรณีการบรรจุผู้เคยเป็นข้าราชการกลับเข้ารับราชการ ให้จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ จะบันทึกประวัติ
การรับราชการเดิมก่อนออกจากราชการลงในรายการต าแหน่งและอัตราเงินเดือน หรือจะแนบไฟล์ภาพถ่าย
เอกสารประวัติการรับราชการเดิมไว้ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

(๔) การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ให้ส่วนราชการแจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้
สิทธิเรียกใช้ข้อมูลจากฐานข้อมูลของกรมการปกครองให้ส านักงาน ก.พ. ทราบเป็นหนังสือ เพ่ือให้ส านักงาน ก.พ. 
ก าหนดสิทธิให้สามารถเรียกใช้ข้อมูลส่วนบุคคลจากฐานข้อมูลของกรมการปกครอง ในการจัดท าทะเบียน
ประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ให้กับเจ้าของประวัติได ้

(๕) ทะเบียนประวัติข้าราชการในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ เป็นหลักฐานส าคัญ
ส าหรับนับอายุบุคคลในการเข้ารับราชการ และการบันทึกประวัติอ่ืน ๆ ของข้าราชการ เมื่อมีการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการ อาจมีผลกระทบกระเทือนถึงสิทธิบางประการของข้าราชการผู้เป็นเจ้าของประวัติได้ 
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(๖) การแก้ไขเพ่ิมเติมหรือการเปลี่ยนแปลง ต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายการแก้ไขเพ่ิมเติมและ
รายการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ และบันทึกรายการข้อมูลดังกล่าวผ่านระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมแนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

(๗) การย้าย/โอน/เลื่อน ต่างส่วนราชการ (ระดับกรมและจังหวัด) ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ จะเปลี่ยนทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น จากส่วนราชการเดิมไปยังส่วนราชการใหม่ที่ผู้นั้น
ไปสังกัด เมื่อบันทึกรายการค าสั่งหรือประกาศของข้าราชการผู้นั้นแล้ว 

(๘) การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ การแนบไฟล์ส าเนาค าสั่งหรือประกาศ และการบันทึก
รายการข้อมูลต่าง ๆ ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามขั้นตอนและ
วิธีการใช้งานที่ก าหนดไว้ ถือว่าได้รายงานตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน ทะเบียนประวัติของข้าราชการพลเรือน และการปฏิบัติการอ่ืน พ.ศ. ๒๕๓๕  
ให้แก่ส านักงาน ก.พ. แล้ว โดยไม่ต้องส่งเอกสารในรูปแบบกระดาษไปยังส านักงาน ก.พ. 

(๙) การรับรองรายการข้อมูลของเจ้าของประวัติและการรับรองทะเบียนประวัติของหัวหน้า                
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผ่านระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ถือว่าเป็นการลงนาม
รับรองรายการข้อมูลและรับรองทะเบียนประวัติข้าราชการแล้ว 

(๑๐) การสั่งพิมพ์ ก.พ. ๗ ผ่านระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ สิ่งพิมพ์ดังกล่าว
สามารถใช้แทนต้นฉบับได้ 

(๑๑) การเก็บรักษาข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือประโยชน์ 
ในการน าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลของข้าราชการพลเรือน ห้ามน าไปใช้ในการอ่ืนโดยไม่ได้รับ 
ความยินยอมจากส านักงาน ก.พ. 

(๑๒) ผู้เข้าใช้งานในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์มีหน้าที่ควบคุมและป้องกัน 
การเปิดเผยข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาตอย่างเคร่งครัด หากฝ่าฝืนหรือกรณีเกิดความเสียหายซึ่งมีความรับผิด 
ทางละเมิด ทางแพ่ง หรือทางอาญาขึ้นจากการเข้าใช้งาน ผู้นั้นจะต้องรับผิดชอบในความเสียหายที่เกิดขึ้น
ดังกล่าวต่อเจ้าของข้อมูลและส านักงาน ก.พ. 

(๑๓) ส านักงาน ก.พ. มีหน้าที่เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ            
ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

๓. วิธีการบันทึกรายการทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

การบันทึกรายการทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ได้รับสิทธิเรียกใช้ข้อมูลส่วนบุคคล 
จากกรมการปกครอง ต้องเรียกใช้ข้อมูลของเจ้าของประวัติจากฐานข้อมูลของกรมการปกครอง และบันทึก
รายการต่าง ๆ ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ให้เรียบร้อยชัดเจน และถูกต้องตามหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

 

 



๓ 
 

 

(๑) เจ้าของประวัติ จะตรวจสอบและบันทึกเฉพาะรายการ ดังนี้ 
รายการที่ ๑ ค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล   
รายการที่ ๒ เลขประจ าตัวประชาชน   
รายการที่ ๓ วัน เดือน ปีเกิด   
รายการที่ ๗ ชื่อ – นามสกุลบิดา นามสกุลเดิม   
รายการที่ ๘ ชื่อ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม   
รายการที่ ๙ ชื่อ – นามสกุลคู่สมรส นามสกุลเดิม   
รายการที่ ๑๐ ประวัติการศึกษา ที่ได้รับก่อนบรรจุเข้ารับราชการ   
รายการที่ ๑๑ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ที่ได้รับก่อนบรรจุเข้ารับราชการ 
เมื่อเจ้าของประวัติตรวจสอบและบันทึกรายการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อย และผ่านการตรวจสอบ            

การบันทึกรายการจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 
ใหเ้จ้าของประวัติลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์รับรองความถูกต้องของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

 (๒) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่ตรวจสอบ
การบันทึกรายการของเจ้าของประวัติจากหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ ของทางราชการ 

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบความถูกต้องที่เจ้าของประวัติบันทึกไว้ครบถ้วนแล้ว ให้บันทึกรายการอ่ืน 
ให้ครบถ้วนด้วย   

หลังจากเจ้าหน้าที่ได้บันทึกรายการต่าง ๆ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการทั้งหมด 
รวมทั้งการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ของเจ้าของประวัติให้ถูกต้อง ก่อนจะเสนอให้หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์รับรองความถูกต้องของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ต่อไป   

ในกรณีทีห่ัวหน้าส่วนราชการมอบหมายให้บุคคลอ่ืนลงชื่อรับรองความถูกต้องของรายการในทะเบียน
ประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์แทนนั้น การมอบหมายดังกล่าวจะต้องมอบหมายเป็นหนังสือ 

(๓) วิธีการบันทึกรายการใน ก.พ. ๗ ศึกษาได้จากคู่มือการจัดท า ก.พ. ๗ ที่ปรับปรุงใหม่ ของหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๔ เรื่องการใช้แบบ ก.พ. ๗ ที่ปรับปรุงใหม่ 
และตัวอย่างการบันทึกรายการ ก.พ. ๗ ที่เมนูดาวน์โหลดในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์  
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