
คู่มอืการใหบ้รกิาร
งานบุคลากร

โรงเรยีนรตันโกสนิทรส์มโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสงัฆราชูปถัมภ์
สาํนกังานเขตพื�นการศึกษามธัยมศึกษานครปฐม

สาํนกังานคณะกรรมการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร



 

ข้อปฏิบัติในการลาของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 



การลาป�วย

เมื�อกลับมาปฏิบติัหนา้ที�ใหเ้ขยีนใบลาป�วยทันที
การลาป�วยตั�งแต่ 3 วนัขึ�นไปใหแ้นบใบรบัรองแพทย์
การลาป�วย 1-2 วนัใหแ้นบใบรบัรองแพทย ์หรอื 
เอกสารการจา่ยยา หรอืเอกสารการซื�อยา หรอื 
เอกสารการรบัรองวา่ป�วยจากผูใ้กล้ชดิ

1.
2.
3.

การลากิจส่วนตัว

 ใหเ้ขยีนใบลากิจล่วงหนา้ก่อนทําการลา 
อยา่งน้อย 3 วนั

1. การลากิจฉุกเฉิน
(เชน่ บุตรป�วย บิดามารดาป�วยกะทันหัน) 

 ใหโ้ทรแจง้ผูบ้งัคับบญัชาทราบก่อนทําการลา
เมื�อกลับมาปฏิบติัหน้าที�ใหเ้ขยีนใบลากิจทันที

1.
2.

ข้อปฏิบัติในการลาของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา

หมายเหต:ุ ในกรณีลาป�วยหรอืลากิจฉกุเฉินใหโ้ทรแจง้
                 กลุ่มบรหิารงานบุคคล เพื�อลงสรุปในแบบรายงาน
                 การปฏิบติัหนา้ที�



 

ขั้นตอนการลงทะเบียนและการ 

เข้าใช้ระบบบำเหน็จบำนาญและ 

สวัสดิการรักษาพยาบาล 



ขัน้ตอนการลงทะเบยีนเข�าใช�
ระบบบาํเหนจ็บาํนาญและสวสัดกิารรกัษาพยาบาล

1.เข�าเวบ็ไซต� https://dps.cgd.go.th/efiling-pension/ คลกิปุ�ม “ลงทะเบยีน” 

2.เลอืกประเภทการลงทะเบียน คลกิปุ�ม “ลงทะเบยีนในฐานะ บคุลากรภาครฐั” 

3.ให�คณุครูกรอกข�อมูลส�วนตวั เพือ่ลงทะเบยีน (กรณุากรอกอเีมล�ให�ถกูต�อง เพือ่ใช�รบัรหสัผ�าน
ในการยืนยันตวัตน (OTP) ในขัน้ลงทะเบยีน หรอืลมืรหสัผ�าน) (กรณอีปัโหลดภาพถ�ายหน�าตนเอง
จะอัปโหลดหรือไม�ก็ได�) เม่ือกรอกข�อมลูครบให�คลกิ “ลงทะเบยีน” 



ขัน้ตอนการลงทะเบยีนเข�าใช�
ระบบบาํเหนจ็บาํนาญและสวสัดกิารรกัษาพยาบาล

4.ให�กรอกรหสัการยนืยันตนเอง (OTP) ทีร่ะบบส�งไปยงัอเีมล�ทีร่ะบใุนขัน้ตอนลงทะเบยีน
จากนัน้คลกิ “ยนืยนั OTP” 
           - หากคณุครไูม�ได�รบัอีเมล� ให�ตรวจสอบดงันี ้ 
                 1. ตรวจสอบอีเมล�ทีก่รอกว�าถกูต�องหรอืไม� โดยคลิกปุ�ม “ย�อนกลับ”    
                 2. ตรวจสอบในอีเมล�ขยะ ว�าได�รบัรหสัแจ�งหรอืไม�

5.ให�คณุครูคลกิเลอืกคาํถามท่ี 1 และคาํถามที ่2 แล�วระบคุาํตอบให�ถกูต�อง จากนัน้คลิกปุ�ม 
“ยืนยันคาํตอบ”



ขัน้ตอนการลงทะเบยีนเข�าใช�
ระบบบาํเหนจ็บาํนาญและสวสัดกิารรกัษาพยาบาล

6.ให�คณุครูระบุ “รหสัผ�าน” และ “ยนืยนัรหสัผ�าน” โดยข�อกาํหนดการตัง้รหสั ดงันี ้  
            - มอัีกขระอย�างน�อย 8 ตวั และไม�เกนิ 20 ตวั
            - ให�มผีสมกันทัง้ตวัเลขและตวัอักษรภาษาองักฤษ
            - สามารถใช�อกัขระพเิศษได�ดงันี ้@$%^&*_-, 
   เม่ือระบุผ�านเรยีบร�อย คลกิปุ�ม “ยืนยนัการลงทะเบยีน”



ขัน้ตอนการเข�าสู�ระบบและตรวจสอบสิทธกิารรกัษาพยาบาล

1.เข�าเวบ็ไซต� https://dps.cgd.go.th/efiling-pension/ คลกิปุ�ม “เข�าสู�ระบบ” 

2.กรอกเลขบตัรประจาํตวัประชาชนและรหสัผ�าน แล�วคลกิ “เข�าสู�ระบบ”



ขัน้ตอนการเข�าสู�ระบบและตรวจสอบสิทธกิารรกัษาพยาบาล

3.เม่ือเข�าสู�ระบบให�คลกิ “ตรวจสอบสทิธสิวสัดกิาร”

4. คณุครูสามารถตรวจสอบรายชือ่และข�อมลูผู�มสีทิธเิบกิค�ารกัษาพยาบาล ตามจดุหมายเลขดงันี้



ขัน้ตอนการเข�าสู�ระบบและตรวจสอบสิทธกิารรกัษาพยาบาล

5.ให�คณุครูพมิพ�หน�า “ตรวจสอบสทิธสิวสัดกิารรกัษาพยาบาลข�าราชการ” แล�วรบัรองสําเนาถกูต�อง
 จากนัน้นําส�งท่ีห�องกลุ�มบรหิารงานบคุคล (กรณมีกีารแก�ไขข�อมลูให�คณุครวูงตรงข�อมลูทีผ่ดิพลาด 
แล�วแก�ไขข�อมูลให�ถูกต�อง และเมือ่นาํส�งให�คณุครเูขียนลงในใบเซนต�ส�ง ตรงช�องหมายเหตวุ�ามกีารแก�ไข 
ข�อมูลส�วนไหน)

วธิกีารพมิพ�หน�าข�อมูล 
      -ให�คลกิขวา แล�วเลอืก “พมิพ� หรอื Print”



 

ขั้นตอนการลงทะเบียนและ 

การเข้าใช้ระบบบริหารทรัพยากร

บุคคล (HRMS) 









ระยะเวลา การด าเนินงาน

8 เม.ย. 65 ประชุมเชิงปฏิบัติการช้ีแจงระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2564 และการใช้งานระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์

20-21, 27-28 เม.ย. 65
และ พ.ค. 65

การประชุมเชิงปฏิบัติการฝึกปฏบิัตกิารใช้งานระบบทะเบียบประวัติอิเล็กทรอนิกส์

1 พ.ค. - 30 มิ.ย. 65 จัดท าทะเบียนประวัติ กลุ่มบรรจุใหม่

1 ก.ค. - 15 ก.ย. 65 จัดท าทะเบียนประวัติ กลุ่มที่ไมเ่คยน าเข้าระบบทะเบียนประวัติฯ เดิม

16 ก.ย. 65 - 31 ม.ค. 66 ปรับปรุงทะเบียนประวัติ กลุ่มที่ถ่ายโอนจากระบบทะเบียนประวัติฯ เดิม

1 ก.พ. - 31 มี.ค. 66 - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบทะเบียนประวัติตนเอง 
หรือส่งค าร้องขอแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ

- ให้บริการคัดส าเนาทะเบียนประวัติ





สามารถยืน่ค าขอคดัส าเนาทะเบยีน

ประวตัฯิ ของตนเองได ้

สามารถตรวจสอบทะเบยีน

ประวตัขิองตนเองได ้

สามารถย่ืนค าขอแก้ไข หรือเพ่ิมเติมข้อมลูทะเบียนประวติัของตนเอง

ได้

สามารถตรวจสอบส าเนาทะเบยีนประวตัไิด ้

ผ่านทาง Mobile Application หรอื Web 

Application

เจ้าของประวัติ



ระบบ HRMS มีอะไรบ้าง















● ผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัติ 

● ผอ.สพท. 

● หัวหน้าส่วนราชการ 





 หมายถึง ส านักงาน ก.ค.ศ. มีหน้าที่ตัดสินใจเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผย

ข้อมูล

 หมายถึง ผอ.สพท. หรือหัวหน้าส่วนราชการ มีหน้าที่รับรองความถูกต้องของทะเบียนประวัติ

 หมายถึง ผู้ท่ี ผอ.สพท. หรือหัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย มีหน้าที่ก าหนดสิทธิการเข้าใช้

งาน และและตรวจสอบการใช้งานและการท างาน

 หมายถึง ผู้ท่ี ผอ.สพท. หรือหัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย มีหน้าทีจ่ัดท าทะเบียนประวัติของ

ข้าราชการครูฯ แรกบรรจุ บันทึกรายการความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ตรวจสอบความถูกต้อง และรับรองการคัดส าเนา

ทะเบียนประวัติ

 หมายถึง ผู้ท่ี ผอ.สพท. หรือหัวหน้าส่วนราชการ มอบหมาย มีหน้าที่บันทึกรายการ

ความเคลื่อนไหวต่าง ๆ และตรวจสอบความถูกต้อง 

 หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ บันทึกประวัติของตนเอง เมื่อครั้งแรก

บรรจุ



รายงานตวัจดัท าทะเบียนประวติัฯ ลงทะเบียน

รบัรหสัผา่นและบนัทึกประวติั





ตรวจสอบความถูกต้อง

ของข้อมูล

รับรองความถูกต้องของ

ข้อมูล



จะต้องบันทึกให้เรียบร้อยชัดเจน และถูกต้องตามหลักฐาน ที่เกี่ยวข้อง โดยบุคคล 
ต่อไปนี้ (๑) เจ้าของประวัติจะบันทึกเฉพาะรายการ ดังนี้ 

รายการที่ ๑ คํานําหน้านาม ชื่อ นามสกุล 
รายการที่ ๒ เลขประจําตัวประชาชน 
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 ที่ได้รับก่อนบรรจุเข้าราชการ เมื่อ
เจ้าของประวัติบันทึกรายการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับรอง
ความถูกต้อง และวัน เดือน ปีในช่องเจ้าของประวัติด้วย



โดยใหบ้นัทกึทัง้ท่ีเป็นตวัเลขและตวัอกัษร ซึง่การนับอายุครบหกสบิปีบริบูรณ์
โดยใช้ พ.ศ.เกดิบวกด้วย ๖๐ 

และ ตามมติคณะรฐัมนตรเีม่ือวนัท่ี ๑๓ 
มีนาคม ๒๕๓๘ ใหน้บัตามมาตรา ๑๖ แหง่ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์ซึง่ตรวจ
ชาํระใหม ่และใชบ้งัคบัอยูใ่นปัจจบุนั ซึง่บญัญตัิวา่ การนบัอายขุองบุคคลใหเ้ริม่นบัแตว่นั
เกิด ฯลฯ เช่น ผูท่ี้เกิดวนัท่ี ๑ ตลุาคม ๒๕๑๐ จะมีอายคุรบหกสิบปีบรบิรูณใ์นวนัท่ี ๓๐ 
กนัยายน ๒๕๗๐ ดงัตวัอยา่ง 

ตวัอยา่งท่ี ๑ ๔. วนัครบเกษียณอาย.ุ......๓๐ กนัยายน ๒๕๗๐.... (.....สามสิบ
กนัยายนสองพนัหา้รอ้ยเจ็ดสบิ........) 

ในกรณีท่ีมีการแกไ้ขวนั เดือน ปีเกิด ก็ใหบ้นัทกึแกไ้ขวนัครบเกษียณ ทัง้ท่ีเป็น
ตวัเลขและตวัอกัษรดว้ย





ระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล

(HRMS) 
สพม.นครปฐม



ข้อมูลบุคคล ประเภทการบรรจุ



เงนิเดอืน / วิทยฐานะ / ประวัตกิารไดรั้บวิทยฐานะ



ประวัตกิาร
ได้รับวิทยฐานะ

ประวัตกิาร
ด ารงต าแหน่ง

การด ารงต าแหน่ง 1 2

3 4



1. วันเดอืนปีทีบ่รรจุ

4. วันเดอืนปีทีด่ ารงต าแหน่งในหน่วยงานปัจจุบัน : วันทีเ่ข้าท างาน 
ณ  โรงเรียนรัตนโกสินทรส์มโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์

2. วันเดอืนปีทีเ่ร่ิมปฏิบัตริาชการ : วันเดยีวกับวันเดอืนปีทีบ่รรจุ

3. วันเดอืนปีทีด่ ารงต าแหน่ง : ต าแหน่งปัจจุบัน เช่น 
- ผู้บริหารสถานศึกษา
- ครู
- ครูผู้ช่วย

การกรอกวันเดอืนปี



ตัวอย่าง
ก.พ.7 

ก.ค.ศ.16

วันเดอืนปีทีด่ ารงต าแหน่ง
/ ไดรั้บวิทยฐานะ



ข้อมูล กบข.





การศึกษา

กลุ่มวิชาเอก
ตามมาตรฐานวิชาเอก

ในสถานศึกษา

สาขาวิชาเอกทีบ่รรจุ
(ระบุใหต้ามทีค่รูใหข้้อมูล)

(มีตัวเลือกให)้

ระดับการศึกษา (ข้อมูลมีอยู่ในระบบแล้ว)



กลุ่มวิชาเอกตามมาตรฐานวิชาเอกในสถานศึกษา



การสอน/การปฏิบัตหิน้าทีเ่พิม่เตมิ



ทีอ่ยู่



ใบประกอบวิชาชีพ


