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ระบบลงทะเบียนขอรับรหสัผาน 

วัตถุประสงค
1. ผูใชงานสามารถลงทะเบียนเพื่อขอรับรหสัผานได
2. ผูใชงานสามารถขอรบัรหสัผานในกรณีที่ลมืรหสัผานได

บทนํา
ตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. ไดขยายผลการดําเนินโครงการระบบทะเบียนประวัติ ก.พ.7

อิเลก็ทรอนิกส ในปงบประมาณ พ.ศ.2554 ใหสามารถสนองตอบภารกจิของสํานักงาน ก .ค.ศ. ในการ
บรหิารบคุคลอยางเตม็ประสิทธิภาพ โดยจัดทําขอมูลปฐมภูมิขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ใหครอบคลุมเขตพื้นที่การศึกษาทั่วประเทศ เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการประมวลผลขอมูล ใหมี
มิติที่หลากหลาย รองรับความตองการใชงานขอมูลแกทุกภาคสวนที่เกี่ยวของ พัฒนาประสิทธิภาพ
ของระบบสนบัสนุนภารกจิการบริหารงานบุคคลในเชิงลึกไมวาจะเปนระบบความปลอดภัยของขอมูล
เพือ่ใหเปนไปตาม พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารฯ พระราชบัญญัตกิารทําธุรกรรมอิเล็กทรอนกิส และ
ระบบงานอืน่ๆ ซึ่งจะสงผลให ก.ค.ศ.มีระบบฐานขอมูลที่มีความถูกตอง เปนปจจุบันสามารถยกระดับ
การบริหารงานบุคคลใหมีความรวดเร็ว คลองตัว โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได และกาวไปสูความ
เปนองคกรธรรมมาภิบาลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอยางแทจริง

เนื่องจากมีความตองการใชสามารถใชงานระบบงานตางๆ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และสามารถตรวจสอบความถูกตองที่มาของขอมูลได วามาจากแหลงใด จึงมีความจําเปนที่จะตอง
ทําการลงทะเบยีนผูใชงาน เพือ่ใหสามารถทราบและระบุตวัตนของบุคลากรพรอมทัง้โรงเรียนสงักดั ที่
เขาใชงานสูระบบใชงานโปรแกรมประยุกตตางๆ ซึ่งจะสงผลใหหากมีปญหาในการใชงานระบบตางๆ
จะสามารถคนหาขอมูล ใหคําปรึกษาและแกไขปญหาไดสะดวกและรวดเร็วมากยิ่งขึ้น อีกทั้งยังสงผล
ใหงายตอการขอรับรหสัผานใหม ในกรณีที่มีการสูญหายของรหสัผานในการเขาใชงานระบบทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 อิเลก็ทรอนิกส
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การใชงาน

1.   การลงทะเบียนขอรับรหัสผาน   (Register)  

การลงทะเบยีนเพือ่ขอรับรหสัผาน เพือ่ใชในการเขาใชงานระบบเลือ่นเงินเดอืน โดยมีขั้นตอน
ดังนี้ 

1.1.เปดโปรแกรมบราวเซอร ตัวอยาง Mozilla Firefox 

1.2.เขาสูระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารสมรรถนะของขาราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศึกษาทั้งระบบ โดย URL: www.cmss-otcsc.com  
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1.3.ไปที่เมนู “ระบบเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา”  ฝงดานขวา
ของเวบ็ไซต ดังรูป

1.4.ใหกดที่ ลงทะเบียนรับรหสัผาน

รูปที ่2 แสดง ระบบเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา

รปูที ่3 แสดงหนาเขาสูระบบ
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1.5.ใหกดที่ ชื่อเขตพื้นที่การศึกษา ที่ผูใชสังกัด  ตัวอยาง สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 1  ดงัรูป

จากรูป แสดงรายชื่อเขตพื้นที่การศึกษาตางๆ จํานวนหนวยงานในสังกัด จํานวน
หนวยงานที่ลงทะเบยีนแลว และวันทีล่งทะเบยีนลาสุด

1.6.คนหาชื่อหนวยงานที่ผูใชสังกัด ตัวอยาง ทีปงกรวิทยาพัฒน(วัดนอยใน)ในพระราชูป
ถัมภฯ จากนั้นกดที่ [  ลงทะเบยีน  ]    ทีอ่ยูบรรทัดเดียวกัน  ดังรูป

จากรปู แสดงตารางรายชื่อหนวยงานในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบดวย ชื่อ
หนวยงาน ผูลงทะเบยีน ลงทะเบยีนรบัรหสัใหม ลมืรหสัผาน และวันทีล่งทะเบยีน

การทํางานของสัญลักษณที่เกี่ยวของ
ใชสําหรบัลงทะเบียนรับรหสัผานใหม
ใชกรณีทีล่ืมรหสัผาน

รปูที ่4 แสดงตารางแสดงรายช่ือเขตพื้นที่การศึกษา 

รูปที ่5  แสดงการเลอืกรายชื่อหนวยงานในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษาที่เลอืกลงทะเบยีน
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จะปรากฏเงื่อนไขและขอตกลงในการลงทะเบยีนขอรบัรหสัผาน ดังรูป 

1.7. อานและทําความเขาใจเงื่อนไขและขอตกลงในการลงทะเบียนขอรับรหัสผาน หาก
ยอมรับในเงือ่นไขฯ ใหกดที่ สี่เหลีย่มทีอ่ยูดานหนา ยอมรับขอตกลง สังเกตวุาจะเครือ่งหมายถูกที่ชอง
สี่เหลีย่ม

รูปที ่6 แสดงเงื่อนไขและขอตกลงในการลงทะเบยีนขอรบัรหสัผาน 

รูปที ่7  แสดงหนาเงื่อนไขและขอตกลงฯ
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1.8.เลื่อนเว็บลงดานลาง กรอกเลขประจําตัวประชาชน  ตัวอยาง XXXXXXXXXXXXX
กรอกเสรจ็นําเมาสกดนอกชองเลขประจําตัวประชาชน  ระบบจะดําเนินการตรวจสอบเลขบัตรฯ วา
ตรงกับเลขบัตรฯ ในระบบหรอืไม  หากตรงจะแสดงชือ่ นามสกุล และตําแหนงใหอตัโนมัติ

แบบฟอรมการลงทะเบยีน ประกอบดวยขอมลู ดังนี้ 
- สพท. : แสดงขอมูลสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
- โรงเรียน :  แสดงขอมลูโรงเรียน
- เลขประจําตัวประชาชน : สําหรับปอนขอมูลเลขประจําตัวประชาชน โดยระบบ

จะคนหาขอมูล ชื่อ นามสกุล และตําแหนง จากเลขประจําตัวประชาชนในฐานขอมูล กพ.7 กรุณา
ระบเุลขประจําตัวประชาชนที่ถูกตอง

- ชื่อ : ระบบจะแสดงขอมูลชื่อ ที่คนหาขอมูลจากฐานขอมูล กพ.7 โดยการระบเุลข
บัตรประจําตัวประชาชน

- นามสกุล : ระบบจะแสดงขอมูลชื่อ ที่คนหาขอมูลจากฐานขอมูล กพ.7 โดยการ
ระบเุลขบัตรประจําตัวประชาชน

- ตําแหนง : ระบบจะแสดงขอมูลชื่อ ที่คนหาขอมูลจากฐานขอมูล กพ.7 โดยการ
ระบเุลขบัตรประจําตัวประชาชน

- กลุม/งาน/ฝาย : สําหรบัปอนขอมูล กลุม/งาน/ฝาย ที่สงักัดอยู
- หมายเลขโทรศัพทท่ีทํางาน :  สําหรบัปอนขอมลูหมายเลขโทรศพัทที่ทํางาน
- หมายเลขโทรศัพทสวนตัว :  สําหรบัปอนขอมลูหมายเลขโทรศัพทสวนตัว
- E-mail 1 :  สําหรับปอนขอมูลทีอ่ยู E-mail ที ่1
- E-mail 2 : สําหรบัปอนขอมูลทีอ่ยู E-mail ที่ 2

หมายเหตุ
 * จะตองปอนขอมูลลงในชองสําหรบัปอนขอมลูใหครบ ระบบจะอนญุาตใหลงทะเบียน

1234567890123

รปูที่ 8 แสดงการปอนขอมลูลงในแบบฟอรมการลงทะเบยีน
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** ระบบจะคนหาขอมูล ชื่อ นามสกลุ และตําแหนง จากเลขประจําตัวประชาชนในฐาน
ขอมลู กพ.7 กรณุาระบุเลขประจําตัวประชาชนที่ถูกตอง

1.9.จากนัน้กรอก กลุม/งาน/ฝาย หมายเลขโทรศัพททีท่ํางาน หมายเลขโทรศพัทสวนตัว E-
mail1 เมื่อกรอกเสรจ็แลว กดปุม ลงทะเบียน ดังรูป

1.10.จากนั้นระบบจะแสดง Username และ Password  .ใหผูใชทําการจดบนัทึกไว หรือ
สั่งพิมพ  เพือ่ใชในการเขาสูระบบตอไป

ทัง้นี้สามารถสัง่พิมพ ขอมูล Username และ Password เพือ่เก็บไวได โดยกดที่ “พิมพ
หนาน้ี” ทีป่รากฏดานขวามมือ จากนั้นเลอืกเครื่องปริ้นเตอรที่ตองการสัง่พมิพ

1.11.กดปุม กลบัหนาหลัก
จากนั้นใหขามไปที่หัวขอที ่3 การทดสอบชือ่ผูใชและรหัสผานวาเขาสูระบบไดหรือไม

1234567890123

รปูที ่9 แสดงปอนขอมลูจนครบทุกรายการ

รปูที ่10 แสดง Username และ Password ที่ไดรบัจากระบบ
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2.   กรณีลืมรหสัผาน  

ในกรณทีี่บุคลากรทานใดทีล่ืมรหัสผาน ทานสามารถลงทะเบยีนเพือ่ขอรบัรหสัผานใหม โดยมี
ขั้นตอนดังนี้

2.1.ไปที่เมนู “ระบบเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา”  ฝงดานขวา
ของเวบ็ไซต เพื่อเขาสูหนาการลอ็คอิน จะปรากฎหนาตางดังรูป

2.2.ใหกดที ่ลมืรหสัผาน(เฉพาะระบบเลือ่นขั้นเงนิเดือน)

รูปที ่11 แสดงระบบเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา

รูปที ่12 แสดงหนาเขาสูระบบ
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2.3.เลอืก เขตพื้นที่การศึกษา ที่ผูใชสังกดั ตัวอยาง สพม.1 (กรงุเทพมหานคร)

2.4.เลอืกโรงเรียน ทีผู่ใชสังกัด ตัวอยาง  ทีปงกรวทิยาพัฒน(วัดนอยใน)ในพระราชูปถัมภฯ

2.5.เลือกกลุมงาน ตัวอยาง งานบําเหน็จความชอบ  จากนั้นกรอกเลขประจําตัวประชาชน
ของผูลงทะเบยีน  กรอกเสรจ็แลวกดปุม Submit

1234567890123

รปูที ่13 แสดงตารางแสดงรายช่ือเขตพืน้ที่การศกึษา 

รูปที ่14 แสดงรายช่ือหนวยงานในสังกัดเขตพื้นทีก่ารศึกษา ที่เลอืก

รูปที ่15 แสดงการลงทะเบียนรับรหสัผาน
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จะปรากฏฟอรมสําหรบัลงทะเบยีนขอรบัรหสัผาน ดังรปู 

กดปุม กลับหนาหลัก  เพือ่ทดสอบวาชื่อผูใชและรหัสผานวาเขาสูระบบไดหรือไม

3.  การทดสอบชื่อผูใชและรหัสผานวาเขาสูระบบไดหรือไม  
3.1.ไปที่เมนู “ระบบเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา”  ฝงดานขวา

ของเวบ็ไซต เพื่อเขาสูหนาการลอ็คอิน จะปรากฎหนาตางดังรูป

1234567890123

รปูที ่16 แสดงฟอรมสําหรบัลงทะเบียนขอรับรหสัผาน

รูปที ่17 ระบบเลื่อนเงนิเดอืนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
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3.2.นํา Username จากระบบลงทะเบียนรับรหัสผาน ปอนลงในชองชื่อผูใช  นํา Password
จากระบบลงทะเบียนรับรหัสผาน ปอนลงในชองรหัสผาน  ตามลําดับ  ปอนเสร็จแลวกดปุม เขาสู
ระบบ

ผลลัพธจะสามารถเขาสูระบบได ดังรูป  เสรจ็สิน้การทดสอบระบบ

บทสรุป
ระบบลงทะเบียนขอรับรหัสผาน นอกจากจะชวยใหสามารถใชงานระบบงานตางๆ ใหเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ ทั้งยังสามารถตรวจสอบความถูกตองของที่มาของขอมูลได วามาจากแหลงใด
และยังสามารถระบุตัวตนของบุคลากรพรอมทั้งโรงเรียนสังกัดที่เขาสูระบบเพื่อใชงานโปรแกรม
ประยุกตตางๆ ในกรณีที่มีการสูญหายของรหสัผาน ระบบยังสามารถเรียกคืนรหัสผานใหกับบุคลากร
ที่ไดลงทะเบียนขอรับรหัสผานอีกครั้ง ระบบลงทะเบียนขอรับรหัสผานจะเปนสวนหนึ่งของการเพิ่ม
ประสทิธิภาพของระบบสนบัสนุนภารกิจการบริหารงานบุคคลในเชิงลึกดานการรักษาความปลอดภัย
ของขอมลูใหกบัระบบทะเบียนประวัติ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกสอกีดวย

รูปที ่18 แสดงหนาเขาสูระบบ

รูปที ่19 แสดงผลลัพธจะสามารถเขาสูระบบได


