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ระบบลงทะเบียนขอรับรหสัผาน 

วัตถุประสงค
1. ผูใชงานสามารถลงทะเบียนเพื่อขอรับรหสัผานได
2. ผูใชงานสามารถขอรบัรหสัผานในกรณีที่ลมืรหสัผานได

บทนํา
ตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. ไดขยายผลการดําเนินโครงการระบบทะเบียนประวัติ ก.พ.7

อิเลก็ทรอนิกส ในปงบประมาณ พ.ศ.2554 ใหสามารถสนองตอบภารกจิของสํานักงาน ก .ค.ศ. ในการ
บรหิารบคุคลอยางเตม็ประสิทธิภาพ โดยจัดทําขอมูลปฐมภูมิขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ใหครอบคลุมเขตพื้นที่การศึกษาทั่วประเทศ เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการประมวลผลขอมูล ใหมี
มิติที่หลากหลาย รองรับความตองการใชงานขอมูลแกทุกภาคสวนที่เกี่ยวของ พัฒนาประสิทธิภาพ
ของระบบสนบัสนุนภารกจิการบริหารงานบุคคลในเชิงลึกไมวาจะเปนระบบความปลอดภัยของขอมูล
เพือ่ใหเปนไปตาม พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารฯ พระราชบัญญัตกิารทําธุรกรรมอิเล็กทรอนกิส และ
ระบบงานอืน่ๆ ซึ่งจะสงผลให ก.ค.ศ.มีระบบฐานขอมูลที่มีความถูกตอง เปนปจจุบันสามารถยกระดับ
การบริหารงานบุคคลใหมีความรวดเร็ว คลองตัว โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได และกาวไปสูความ
เปนองคกรธรรมมาภิบาลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอยางแทจริง

เนื่องจากมีความตองการใชสามารถใชงานระบบงานตางๆ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และสามารถตรวจสอบความถูกตองที่มาของขอมูลได วามาจากแหลงใด จึงมีความจําเปนที่จะตอง
ทําการลงทะเบยีนผูใชงาน เพือ่ใหสามารถทราบและระบุตวัตนของบุคลากรพรอมทัง้โรงเรียนสงักดั ที่
เขาใชงานสูระบบใชงานโปรแกรมประยุกตตางๆ ซึ่งจะสงผลใหหากมีปญหาในการใชงานระบบตางๆ
จะสามารถคนหาขอมูล ใหคําปรึกษาและแกไขปญหาไดสะดวกและรวดเร็วมากยิ่งขึ้น อีกทั้งยังสงผล
ใหงายตอการขอรับรหสัผานใหม ในกรณีที่มีการสูญหายของรหสัผานในการเขาใชงานระบบทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 อิเลก็ทรอนิกส
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การใชงาน

1.   การลงทะเบียนขอรับรหัสผาน   (Register)  

การลงทะเบยีนเพือ่ขอรับรหสัผาน เพือ่ใชในการเขาใชงานระบบเลือ่นเงินเดอืน โดยมีขั้นตอน
ดังนี้ 

1.1.เปดโปรแกรมบราวเซอร ตัวอยาง Mozilla Firefox 

1.2.เขาสูระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารสมรรถนะของขาราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศึกษาทั้งระบบ โดย URL: www.cmss-otcsc.com  
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1.3.ไปที่เมนู “ระบบเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา”  ฝงดานขวา
ของเวบ็ไซต ดังรูป

1.4.ใหกดที่ ลงทะเบียนรับรหสัผาน

รูปที ่2 แสดง ระบบเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา

รปูที ่3 แสดงหนาเขาสูระบบ
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1.5.ใหกดที่ ชื่อเขตพื้นที่การศึกษา ที่ผูใชสังกัด  ตัวอยาง สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 1  ดงัรูป

จากรูป แสดงรายชื่อเขตพื้นที่การศึกษาตางๆ จํานวนหนวยงานในสังกัด จํานวน
หนวยงานที่ลงทะเบยีนแลว และวันทีล่งทะเบยีนลาสุด

1.6.คนหาชื่อหนวยงานที่ผูใชสังกัด ตัวอยาง ทีปงกรวิทยาพัฒน(วัดนอยใน)ในพระราชูป
ถัมภฯ จากนั้นกดที่ [  ลงทะเบยีน  ]    ทีอ่ยูบรรทัดเดียวกัน  ดังรูป

จากรปู แสดงตารางรายชื่อหนวยงานในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบดวย ชื่อ
หนวยงาน ผูลงทะเบยีน ลงทะเบยีนรบัรหสัใหม ลมืรหสัผาน และวันทีล่งทะเบยีน

การทํางานของสัญลักษณที่เกี่ยวของ
ใชสําหรบัลงทะเบียนรับรหสัผานใหม
ใชกรณีทีล่ืมรหสัผาน

รปูที ่4 แสดงตารางแสดงรายช่ือเขตพื้นที่การศึกษา 

รูปที ่5  แสดงการเลอืกรายชื่อหนวยงานในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษาที่เลอืกลงทะเบยีน
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จะปรากฏเงื่อนไขและขอตกลงในการลงทะเบยีนขอรบัรหสัผาน ดังรูป 

1.7. อานและทําความเขาใจเงื่อนไขและขอตกลงในการลงทะเบียนขอรับรหัสผาน หาก
ยอมรับในเงือ่นไขฯ ใหกดที่ สี่เหลีย่มทีอ่ยูดานหนา ยอมรับขอตกลง สังเกตวุาจะเครือ่งหมายถูกที่ชอง
สี่เหลีย่ม

รูปที ่6 แสดงเงื่อนไขและขอตกลงในการลงทะเบยีนขอรบัรหสัผาน 

รูปที ่7  แสดงหนาเงื่อนไขและขอตกลงฯ
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1.8.เลื่อนเว็บลงดานลาง กรอกเลขประจําตัวประชาชน  ตัวอยาง XXXXXXXXXXXXX
กรอกเสรจ็นําเมาสกดนอกชองเลขประจําตัวประชาชน  ระบบจะดําเนินการตรวจสอบเลขบัตรฯ วา
ตรงกับเลขบัตรฯ ในระบบหรอืไม  หากตรงจะแสดงชือ่ นามสกุล และตําแหนงใหอตัโนมัติ

แบบฟอรมการลงทะเบยีน ประกอบดวยขอมลู ดังนี้ 
- สพท. : แสดงขอมูลสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
- โรงเรียน :  แสดงขอมลูโรงเรียน
- เลขประจําตัวประชาชน : สําหรับปอนขอมูลเลขประจําตัวประชาชน โดยระบบ

จะคนหาขอมูล ชื่อ นามสกุล และตําแหนง จากเลขประจําตัวประชาชนในฐานขอมูล กพ.7 กรุณา
ระบเุลขประจําตัวประชาชนที่ถูกตอง

- ชื่อ : ระบบจะแสดงขอมูลชื่อ ที่คนหาขอมูลจากฐานขอมูล กพ.7 โดยการระบเุลข
บัตรประจําตัวประชาชน

- นามสกุล : ระบบจะแสดงขอมูลชื่อ ที่คนหาขอมูลจากฐานขอมูล กพ.7 โดยการ
ระบเุลขบัตรประจําตัวประชาชน

- ตําแหนง : ระบบจะแสดงขอมูลชื่อ ที่คนหาขอมูลจากฐานขอมูล กพ.7 โดยการ
ระบเุลขบัตรประจําตัวประชาชน

- กลุม/งาน/ฝาย : สําหรบัปอนขอมูล กลุม/งาน/ฝาย ที่สงักัดอยู
- หมายเลขโทรศัพทท่ีทํางาน :  สําหรบัปอนขอมลูหมายเลขโทรศพัทที่ทํางาน
- หมายเลขโทรศัพทสวนตัว :  สําหรบัปอนขอมลูหมายเลขโทรศัพทสวนตัว
- E-mail 1 :  สําหรับปอนขอมูลทีอ่ยู E-mail ที ่1
- E-mail 2 : สําหรบัปอนขอมูลทีอ่ยู E-mail ที่ 2

หมายเหตุ
 * จะตองปอนขอมูลลงในชองสําหรบัปอนขอมลูใหครบ ระบบจะอนญุาตใหลงทะเบียน

1234567890123

รปูที่ 8 แสดงการปอนขอมลูลงในแบบฟอรมการลงทะเบยีน
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** ระบบจะคนหาขอมูล ชื่อ นามสกลุ และตําแหนง จากเลขประจําตัวประชาชนในฐาน
ขอมลู กพ.7 กรณุาระบุเลขประจําตัวประชาชนที่ถูกตอง

1.9.จากนัน้กรอก กลุม/งาน/ฝาย หมายเลขโทรศัพททีท่ํางาน หมายเลขโทรศพัทสวนตัว E-
mail1 เมื่อกรอกเสรจ็แลว กดปุม ลงทะเบียน ดังรูป

1.10.จากนั้นระบบจะแสดง Username และ Password  .ใหผูใชทําการจดบนัทึกไว หรือ
สั่งพิมพ  เพือ่ใชในการเขาสูระบบตอไป

ทัง้นี้สามารถสัง่พิมพ ขอมูล Username และ Password เพือ่เก็บไวได โดยกดที่ “พิมพ
หนาน้ี” ทีป่รากฏดานขวามมือ จากนั้นเลอืกเครื่องปริ้นเตอรที่ตองการสัง่พมิพ

1.11.กดปุม กลบัหนาหลัก
จากนั้นใหขามไปที่หัวขอที ่3 การทดสอบชือ่ผูใชและรหัสผานวาเขาสูระบบไดหรือไม

1234567890123

รปูที ่9 แสดงปอนขอมลูจนครบทุกรายการ

รปูที ่10 แสดง Username และ Password ที่ไดรบัจากระบบ



8

2.   กรณีลืมรหสัผาน  

ในกรณทีี่บุคลากรทานใดทีล่ืมรหัสผาน ทานสามารถลงทะเบยีนเพือ่ขอรบัรหสัผานใหม โดยมี
ขั้นตอนดังนี้

2.1.ไปที่เมนู “ระบบเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา”  ฝงดานขวา
ของเวบ็ไซต เพื่อเขาสูหนาการลอ็คอิน จะปรากฎหนาตางดังรูป

2.2.ใหกดที ่ลมืรหสัผาน(เฉพาะระบบเลือ่นขั้นเงนิเดือน)

รูปที ่11 แสดงระบบเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา

รูปที ่12 แสดงหนาเขาสูระบบ
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2.3.เลอืก เขตพื้นที่การศึกษา ที่ผูใชสังกดั ตัวอยาง สพม.1 (กรงุเทพมหานคร)

2.4.เลอืกโรงเรียน ทีผู่ใชสังกัด ตัวอยาง  ทีปงกรวทิยาพัฒน(วัดนอยใน)ในพระราชูปถัมภฯ

2.5.เลือกกลุมงาน ตัวอยาง งานบําเหน็จความชอบ  จากนั้นกรอกเลขประจําตัวประชาชน
ของผูลงทะเบยีน  กรอกเสรจ็แลวกดปุม Submit

1234567890123

รปูที ่13 แสดงตารางแสดงรายช่ือเขตพืน้ที่การศกึษา 

รูปที ่14 แสดงรายช่ือหนวยงานในสังกัดเขตพื้นทีก่ารศึกษา ที่เลอืก

รูปที ่15 แสดงการลงทะเบียนรับรหสัผาน
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จะปรากฏฟอรมสําหรบัลงทะเบยีนขอรบัรหสัผาน ดังรปู 

กดปุม กลับหนาหลัก  เพือ่ทดสอบวาชื่อผูใชและรหัสผานวาเขาสูระบบไดหรือไม

3.  การทดสอบชื่อผูใชและรหัสผานวาเขาสูระบบไดหรือไม  
3.1.ไปที่เมนู “ระบบเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา”  ฝงดานขวา

ของเวบ็ไซต เพื่อเขาสูหนาการลอ็คอิน จะปรากฎหนาตางดังรูป

1234567890123

รปูที ่16 แสดงฟอรมสําหรบัลงทะเบียนขอรับรหสัผาน

รูปที ่17 ระบบเลื่อนเงนิเดอืนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
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3.2.นํา Username จากระบบลงทะเบียนรับรหัสผาน ปอนลงในชองชื่อผูใช  นํา Password
จากระบบลงทะเบียนรับรหัสผาน ปอนลงในชองรหัสผาน  ตามลําดับ  ปอนเสร็จแลวกดปุม เขาสู
ระบบ

ผลลัพธจะสามารถเขาสูระบบได ดังรูป  เสรจ็สิน้การทดสอบระบบ

บทสรุป
ระบบลงทะเบียนขอรับรหัสผาน นอกจากจะชวยใหสามารถใชงานระบบงานตางๆ ใหเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ ทั้งยังสามารถตรวจสอบความถูกตองของที่มาของขอมูลได วามาจากแหลงใด
และยังสามารถระบุตัวตนของบุคลากรพรอมทั้งโรงเรียนสังกัดที่เขาสูระบบเพื่อใชงานโปรแกรม
ประยุกตตางๆ ในกรณีที่มีการสูญหายของรหสัผาน ระบบยังสามารถเรียกคืนรหัสผานใหกับบุคลากร
ที่ไดลงทะเบียนขอรับรหัสผานอีกครั้ง ระบบลงทะเบียนขอรับรหัสผานจะเปนสวนหนึ่งของการเพิ่ม
ประสทิธิภาพของระบบสนบัสนุนภารกิจการบริหารงานบุคคลในเชิงลึกดานการรักษาความปลอดภัย
ของขอมลูใหกบัระบบทะเบียนประวัติ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกสอกีดวย

รูปที ่18 แสดงหนาเขาสูระบบ

รูปที ่19 แสดงผลลัพธจะสามารถเขาสูระบบได


