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ปัญหาที่พบภายหลังจากการน า
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ยกเลิก ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์และการควบคุมเกษียณอายุ
ของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2567

หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนประวัติมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัย 
และการเชื่อมโยงข้อมูลกับระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ก ำหนดใหเ้จ้ำของประวัติ

ลงทะเบียนผู้ใช้งำนเพื่อยืนยันตัวตนและก ำหนดรหัสผ่ำนเพือ่เข้ำใช้งำนระบบ (SEIS)

คู่มือปฏิบัติตามระเบียบและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์และ
การควบคุมเกษียณอายุของข้าราชการพลเรือน

เริ่มใช้



ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
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ค านิยาม

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



คู่มือ การจัดท าทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ (SEIS)
ส าหรับข้าราชการกรมบัญชีกลางที่บรรจุ แต่งต้ัง รับโอน ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2562

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล ไฟล์เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียมส าหรับจัดท าทะเบียนประวัติ

- ส ำเนำบัตรประชำชนของบิดำ/ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบิดำ
- ส ำเนำทะเบียนสมรส/ทะเบียนหยำ่ (กรณีมีกำรหย่ำร้ำง)/ส ำเนำกำรจดทะเบียนกำรรับรองบุตร
- ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ/นำมสกุลของบิดำ (หำกมีกำรเปลี่ยนช่ือ/นำมสกุล)
- ส ำเนำใบมรณบัตร (กรณีบิดำเสียชีวิต)

- ส ำเนำบัตรประชำชนของมำรดำ/ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของมำรดำ 
- ส ำเนำทะเบียนสมรส/ทะเบียนหยำ่ (กรณีมีกำรหย่ำร้ำง)
- ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ/นำมสกุลของมำรดำ (หำกมีกำรเปลี่ยนช่ือ/นำมสกุล)
- ส ำเนำใบมรณบัตร (กรณีมำรดำเสียชีวิต) 

- ส ำเนำทะเบียนสมรส/ทะเบียนกำรหย่ำ (กรณีมีกำรหย่ำร้ำง) 
- ส ำเนำบัตรประชำชนของสำมี/ภรรยำ - ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของสำมี/ภรรยำ 
- ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ/นำมสกุลของสำม/ีภรรยำ (หำกมีกำรเปลี่ยนช่ือ/นำมสกุล)
- ส ำเนำใบมรณบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต)

- ส ำเนำบัตรประชำชนของบุตร/ทะเบียนบ้ำนของบุตร/ส ำเนำสูติบัตรของบุตร 
- ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ/นำมสกุลของบุตร (หำกมีกำรเปลี่ยนช่ือ/นำมสกุล)

มารดา

บุตร (ถ้าม)ี

- รูปถ่ำยชุดข้ำรำชกำรปกติขำว ขนำด 1 x 1.5 นิ้ว ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
- ส ำเนำบัตรประชำชน / ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
- ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ/นำมสกุล (หำกมีกำรเปลี่ยนช่ือ/นำมสกุล)
- ส ำเนำปริญญำบัตรและส ำเนำระเบียนผลกำรเรียน 

ตัวเอง

บิดา

คู่สมรส (ถ้าม)ี

รูปแบบนามสกุล
ของไฟล์เอกสาร

ไฟล์ pdf
ส ำหรับเอกสำรอื่น ๆ

ไฟล์ png หรือ jpg 
ส ำหรับรูปถ่ำยข้ำรำชกำร

หมายเหตุ : 
ไฟล์เอกสาร

ต้องรับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกฉบับ
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ขั้นตอนที่ 1

ดาวน์โหลด
และลงทะเบียนเข้าใช้งาน

แอปพลิเคชั่น ThaiD
ทางโทรศัพท์สมาร์ทโฟน
พร้อมก าหนดรหัสผ่าน



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

ขั้นตอนที่ 2
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เข้าระบบ SEIS



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

เข้าระบบ SEIS (ต่อ)ขั้นตอนที่ 2

1. เข้าสู่ระบบโดยใช้ ThaID 2. เปิดแอป ThaID เพื่อสแกนที่หน้าจอระบบ SEIS และใส่รหัสผ่านในแอป

วิธีที่ 1 

หมายเหตุ : การเข้าใช้งานครั้งแรก ต้องเข้าโดยใช้ ThaID เท่านั้น

1 2
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ขั้นตอนที่ 2

3. ผู้ที่ยังไม่เคยผูก e-Mail ระบบจะแสดงหน้าจอ
ให้กรอกข้อมูล และคลิกบันทึก

3

4. คลิก รับทราบ

4
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1. ลงชื่อเข้าใช้งานโดยกรอกเลขประจ าตัวประชาชน
และเข้าสู่ระบบ

2. เลข OTP จะถูกส่งไปที่ e-Mail 
ให้น า OTP มากรอก

วิธีที่ 2 

1

2

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนที่ 2 เข้าระบบ SEIS (ต่อ)
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กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

เข้าสู่ทะเบียนประวัติขั้นตอนที่ 3

1. เลือก เมนู (สามแถบ)  

1
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กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

เข้าสู่ทะเบียนประวัติ (ต่อ)ขั้นตอนที่ 3

4. เลือก จัดท าทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนที่ 1 ตามระเบียบใหม่

4

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

2

3

2. เลือก ทะเบียนประวัติ
3. เลือก ส่วนที่ 1 แบบรับรอง
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กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

เข้าสู่ทะเบียนประวัติ (ต่อ)ขั้นตอนที่ 3
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5

5. ข้อสังเกต ข้อมูลที่ยังไม่ได้ด าเนินการ



1

กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกข้อมูลครอบครัวขั้นตอนที่ 4

3. เลือก คลิกเพื่อขอเพิ่มข้อมูล

1. เลือก ครอบครัว

3
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2. เลือก ข้อมูลมีบุตรและคู่สมรส

2



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกข้อมูลครอบครัว (ต่อ)ขั้นตอนที่ 4

ค าอธิบาย :

4. กรอกข้อมูลบิดา ให้ครบถ้วนพร้อมแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง

1. ไฟล์แนบ แนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องของบิดา
2. ล าดับที่ > ให้เลือก
ล าดับที่ 1 เพื่อบันทึกข้อมูลบิดา 
3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
และให้เลือกขอเพิ่มข้อมูล
4. กลับไปข้อ 3 เลือก คลิกเพื่อขอเพิ่มข้อมูล
เพื่อเพิ่มข้อมูลมารดา

ค าอธิบาย :4

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกข้อมูลครอบครัว (ต่อ)ขั้นตอนที่ 4
5. กรอกข้อมูลมารดา ให้ครบถ้วนพร้อมแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง

1. ไฟล์แนบ แนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องของมารดา
2. ล าดับที่ > ให้เลือก
ล าดับที่ 2 เพื่อบันทึกข้อมูลมารดา
3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
และให้เลือกขอเพิ่มข้อมูล
4. กลับไปข้อ 3 เลือก คลิกเพื่อขอเพิ่มข้อมูล
เพื่อเพิ่มข้อมูลคู่สมรส (ถ้าม)ี

ค าอธิบาย :5

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกข้อมูลครอบครัว (ต่อ)ขั้นตอนที่ 4
6. กรอกข้อมูลคู่สมรส (ถ้ามี) ให้ครบถ้วนพร้อมแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง

1. ไฟล์แนบ แนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องของคู่สมรส
2. ล าดับที่ > ให้เลือก
ล าดับที่ 3 เพื่อบันทึกข้อมูลคู่สมรส
3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
และให้เลือกขอเพิ่มข้อมูล
4. กลับไปข้อ 3 เลือก คลิกเพื่อขอเพิ่มข้อมูล
เพื่อเพิ่มข้อมูลบุตร (ถ้าม)ี

ค าอธิบาย :6

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกข้อมูลครอบครัว (ต่อ)ขั้นตอนที่ 4
7. กรอกข้อมูลบุตร (ถ้ามี) ให้ครบถ้วนพร้อมแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง

1. ไฟล์แนบ แนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องของบุตร
2. ล าดับที่ > ให้เลือก ล าดับที่ 4 เพื่อบันทึกข้อมูลบุตร
3. กรอกข้อมูลใหค้รบถ้วนและให้เลือกขอเพิ่มข้อมูล
4. กลับไปข้อ 3 เลือก คลิกเพื่อขอเพิ่มข้อมูลเพื่อเพิ่มข้อมูลบุตรให้
ครบทุกคน (ถ้าม)ี

ค าอธิบาย :7

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

นำยทดสอบ
นำงจ ำลอง

ข้อมูล
ข้อมูล

8. เมื่อขอเพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
ข้อมูลจะแสดงที่รายการด้านล่าง

8



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกข้อมูลประวัติการศึกษาขั้นตอนที่ 5

1. เลือก ประวัติการศึกษา

2

2. เลือก คลิกเพื่อขอเพ่ิมข้อมูล

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

1



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา (ต่อ)ขั้นตอนที่ 5

ค าอธิบาย :

1. ไฟล์แนบ แนบไฟล์เอกสารหลักฐานการส าเร็จการศึกษาพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ประกอบด้วย 
ใบประกาศนียบัตร และทรานคริป (ยกเว้นวุฒิ ประถมศึกษา – มัธยมปลาย)
2. ล าดับที่ ให้เรียงล าดับน้อย - มาก จากการศึกษาชั้นเริ่มต้น – ชั้นสูงสุด เช่น ประถมศึกษา คือ ล าดับที่ 1
3. ระดับการศึกษา > คลิกรูป  > พิมพ์ข้อมูลในช่องระดับการศึกษา > ค้นหาข้อมูล > เลือกระดับท่ีต้องการ 
เช่น ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า ปริญญาโทหรือเทียบเท่า ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า มัธยมศึกษาตอนปลาย 
มัธยมศึกษาตอนต้น ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และประถมศึกษา
หมายเหตุ : หากจบมัธยมศึกษาทั้งตอนต้นและตอนปลายสถาบันเดียวกัน ให้เลือกมัธยมศึกษา
4. วุฒิการศึกษา > คลิกรูป > พิมพข์้อมูลในช่องวุฒกิารศึกษา > ค้นหาข้อมูล > เลือกวุฒิท่ีต้องการ เช่น 
บริหารธุรกิจดุษฎีบัณฑิต บริหารธุรกิจบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต เศรษฐศาสตร์บัณฑิต มัธยมศึกษาปีท่ี 4-6
มัธยมศึกษาปีท่ี 1-3 ปวส.บริหารธุรกิจ และประถมศึกษา

3. กรอกข้อมูลการศึกษาในช่องที่ติดดาว (*) ทีละคุณวุฒิ ให้ครบถ้วน
พร้อมแนบไฟลห์ลักฐาน

2

3

5. สาขาวิชาเอก > คลิกรูป       > พิมพ์ข้อมูลในช่องสาขาวิชาเอก > ค้นหาข้อมูล > เลือกสาขาวิชาเอกที่ต้องการ 
6. สถาบันการศึกษา > คลิกรูป > พิมพ์ข้อมูลในช่องสถาบันการศึกษา > ค้นหาข้อมูล > เลือกสถาบันการศึกษาที่ต้องการ 
7. หรือสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ให้กรอกข้อมูลสถานศึกษา กรณีไม่มีให้เลือก
8. สถานที่ตั้ง ให้ระบุที่อยู่ของสถานศึกษา เช่น 126/1 ซ. วิภาวดิรังสิต2 แขวง รัชดาภิเษก เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 หรือระบุเฉพาะจังหวัด
9. ประเทศที่ส าเร็จการศึกษา > คลิกรูป > พิมพ์ชื่อประเทศ > ค้นหาข้อมูล > เลือกประเทศที่ต้องการ 
10. วันทีเ่ริ่มการศึกษา > คลิกรูป > เลือกวันเดือนปีท่ีเริ่มการศึกษา 
11. วันที่ส าเร็จการศึกษา > คลิกรูป      > เลือกวันเดือนปีที่ส าเร็จการศึกษา 
12. เกรดเฉลี่ย > ให้ระบุเกรดเฉลี่ยที่ได้          13. เกรดนิยม (ถ้ามี)

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา (ต่อ)ขั้นตอนที่ 5

4

4. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนพร้อมแนบไฟลห์ลักฐานแล้ว ใหเ้ลือกขอเพ่ิมข้อมูล

14. ชื่อทุนหลักสูตร (ถ้าม)ี คลิกรูป  > พิมพ์ข้อมูลในช่องช่ือทุนการศึกษา > ค้นหาข้อมูล >
เลือกชื่อทุนที่ต้องการ 
15. ประเภททุน (ถ้าม)ี > คลิกรูป > พิมพข์้อมูลในช่องประเภททุน > ค้นหาข้อมูล > เลือกประเภททุน
ที่ต้องการ
16. ประเภททุน (ถ้าม)ี ให้กรอกข้อมูลประเภททุน กรณีไม่มีให้เลือก
17. หน่วยงานที่ให้ทุน ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ให้ทุน
18. ประเทศเจ้าของทุน > คลิกรูป > พิมพ์ชื่อประเทศ > ค้นหาข้อมูล > เลือกประเทศที่ต้องการ 
19. ประเภทวุฒิ
20. เลขทีห่นังสือน าส่ง (ถ้าม)ี ให้ระบุเลขที่หนังสือน าส่งขอเพิ่มวุฒิการศึกษา  ลงวันที่ เลือกวันเดือนปีของหนังสือ
21. ประเภทวุฒิการศึกษา 

วุฒิที่ใช้บรรจุ คือ คุณวุฒิที่ใช้ในการสมัครสอบ
วุฒิในต าแหน่งปัจจุบัน คือ คุณวุฒิที่ตรงกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
วุฒิสูงสุด คือ คุณวุฒิที่ได้รับซ่ึงเป็นคุณวุฒิที่สูงสุด

ค าอธิบาย :

5
5. เมื่อขอเพิ่มข้อมูล ข้อมูลที่ขอเพิ่มจะปรากฏดังภาพหมายเลข 5
ให้กลับไปข้อ 2 เพื่อขอเพิ่มข้อมูลให้ครบทุกคุณวุฒิ

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



1

กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพขั้นตอนที่ 6

2. หากมีใบอนุญาต คลิก มีใบอนุญาต แล้วไปข้อ 3
หากไม่มีใบอนุญาต คลิก ไม่มีใบอนุญาต แล้วไปข้ันตอนท่ี 9

1. เลือก ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

2
3

3. เลือก คลิกเพื่อขอเพ่ิมข้อมูล 

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ต่อ)ขั้นตอนที่ 6

ค าอธิบาย :

4. กรอกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ให้ครบถ้วน

1. เลือกไฟล์ แนบไฟล์เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกรายการ

4

55. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน
พร้อมแนบไฟล์หลักฐานแล้ว ให้เลือกขอเพิ่มข้อมูล

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกข้อมูลที่อยู่ขั้นตอนที่ 7

1

2. เลือก คลิกเพื่อขอเพ่ิมข้อมูล
1. เลือก ที่อยู่

2

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกข้อมูลที่อยู่ (ต่อ)ขั้นตอนที่ 7

3

ค าอธิบาย :

3. กรอกข้อมูลท่ีอยู่และหมายเลขโทรศัพท์ให้ครบถ้วน
พร้อมแนบไฟล์ส าเนาทะเบียนบ้าน

1. ไฟล์แนบ แนบไฟล์เอกสารส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
2. ประเภทท่ีอยู่ > เลือกที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน (หากที่อยู่ปัจจุบันไม่ตรงกับ
ที่อยู่ในทะเบียนบ้านเมื่อด าเนินการขอเพิ่มข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้เพิ่มข้อมูล
ที่อยู่ปัจจุบันด้วย)
3. ตั้งแต่วันที่ > คลิกรูป  > เลือกวันเดือนปีที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน
4. ถึงวันที่ ไม่ต้องระบุ
5. ระบุข้อมูลอ่ืนให้ครบถ้วน (ถ้าม)ี ได้แก่ เลขที่บ้าน หมูที่ หมู่บ้าน อาคาร
ซอย ถนน รหัสไปรษณีย์ อีเมล โทรศัพท์ท่ีบ้าน โทรศัพท์ท่ีท างาน 
โทรศัพท์มือถือ 
หมายเหตุ : ต้องระบุเบอร์โทรที่ท างานพร้อมเบอร์โต๊ะ และโทรศัพท์มือถือ 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่สามารถติดต่อได้โดยสะดวก

4. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน
พร้อมแนบไฟล์หลักฐานแล้ว ให้เลือกขอเพิ่มข้อมูล

4

5. เมื่อขอเพิ่มข้อมูล ข้อมูลที่ขอเพิ่มจะปรากฏดังภาพ
ให้กลับไปข้อ 2 เพื่อขอเพิ่มข้อมูลให้ครบทุกคุณวุฒิ 5

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



1

กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกข้อมูลภาพถ่าย/ลายเซ็นขั้นตอนที่ 8

2. เลือก คลิกเพื่อขอเพิ่มข้อมูล

1. เลือกภาพถ่าย/ลายเซ็น

2

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกข้อมูลภาพถ่าย/ลายเซ็น (ต่อ)ขั้นตอนที่ 8

3

ค าอธิบาย :

3. กรอกข้อมูลภาพถ่าย/ลายเซ็นให้ครบถ้วน

1. เลือกไฟล์ แนบไฟล์รูปภาพชุดข้าราชการปกติขาว ขนำด 1 x 1.5 นิ้ว
2. ปี พ.ศ.  ระบุปี พ.ศ. ของรูปภาพ
3. สถานะภาพถ่าย เลือก แสดงเป็นภาพประจ าตวั

5. เมื่อขอเพิ่มข้อมูล ข้อมูลที่ขอเพิ่มจะปรากฏดังภาพ
5

3

44. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน
พร้อมแนบไฟล์หลักฐานแล้ว ให้เลือกขอเพิ่มข้อมูล

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



1

กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกความพิการขั้นตอนที่ 9

2. หากไม่พิการ คลิก ปกติ แล้วไปขั้นตอนที่ 10
หากพิการ คลิก พิการ แล้วไปข้อที่ 3 - 4

1. เลือก ความพิการ

2

4
3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
4. ขอเพิ่มข้อมูล

3

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกทะเบียนประวัติ ขั้นตอนที่ 10
1. ผู้ที่ด าเนินการครบถ้วนทุกขั้นตอนแล้ว ให้เลือก ทะเบียนประวัติ
2. เลือก แจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

2

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

1



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกทะเบียนประวัติ (ต่อ)ขั้นตอนที่ 10
3. เลือก ตกลง และ OK

7

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

บันทึกทะเบียนประวัติ (ต่อ)ขั้นตอนที่ 10
8. ด าเนินการบันทึกประวัติเสร็จเรียบร้อย 
ระบบจะขึ้นว่า “แจ้งเจ้าหน้าที่แล้ว รอยืนยัน”

7

9. ออกจากระบบ 

8

9

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

หน่วยงานจัดท าหนังสือแจ้งกองบริหารทรัพยากรบุคคลขั้นตอนที่ 11

หน่วยงานก าชับให้ข้าราชการเจ้าของประวัติ
ทุกราย ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

หน่วยงานจัดท าหนังสือแจ้งกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลทราบ

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

กองบริหารทรัพยากรบุคคลด าเนินการตรวจสอบ
และแจ้งกลับให้รับรองข้อมูล ใช้ระยะเวลาประมาณ 
15 – 20 วันท าการ     



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

รับรองข้อมูลขั้นตอนที่ 12

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

1. เข้าสู่ระบบจะแสดงหน้าจอนี้ กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย
2. เลื่อนจอแถบด้านในไปล่างสุดเพื่อรับรองข้อมูล  
3. ติ๊ก ขอรับรองว่าข้อมูลที่ข้าพเจ้ากรอกเป็นความจริงทุกประการ และเลือก “ลงชื่อ”

1

2

3

(หลังจากที่ กบค. ตรวจสอบเรียบร้อย จะแจ้งให้เจ้าของประวัติรับรองข้อมูล)



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

รับรองข้อมูล (ต่อ)ขั้นตอนที่ 12

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

4. เลือก ตกลง
5. ระบบจะให้ยืนยันตัวตนผ่านแอป ThaID

4

5



6. หลังจากเจ้าของประวัติรับรองข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพ
กองบริหารทรัพยากรบุคคลด าเนินการในส่วนของการรับรอง
ข้อมูลแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมบัญชีกลาง ใช้ระยะเวลาประมาณ 10 - 15 วันท าการ

กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

รับรองข้อมูล (ต่อ)ขั้นตอนที่ 12

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

6



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

เข้าสู่แบบรับรองเพื่อตรวจสอบทะเบียนประวัติฉบับสมบูรณ์ขั้นตอนที่ 13

1. เลือก เมนู (สามแถบ) 

1

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

เข้าสู่แบบรับรองเพื่อตรวจสอบทะเบียนประวัติฉบับสมบูรณ์ (ต่อ)ขั้นตอนที่ 13

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. เลือก ทะเบียนประวัติ
3. เลือก ส่วนที่ 1 แบบรับรอง เลื่อนลงจนสุดจะพบไฟล์ทะเบียนประวัติฉบับสมบูรณ์ที่มีการรับรองด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (รูปแบบ PDF) 

2

3

(หลังจากผู้ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมบญัชีกลางรับรองแล้ว)



คู่มือ การคัดข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสแ์ละกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

2

1

1. เลือก เมนู (สามแถบ)
2. เลือก ทะเบียนประวัติ 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

3

3. เลือก ส่วนที่ 2 ข้อมูลปัจจุบัน 



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

4
5

4. เลือก ข้อมูล ณ ปัจจุบัน

5. เลือก ลงนามรับรองเอกสารส่วนที่ 2 (ต้องสแกน ThaiD)
หากไม่ได้น าไปใช้ทางกฎหมาย ใช้พิมพ์เพื่อดูข้อมูลตามปกติ ให้เลือก Printer และสั่งพิมพ์ตามข้อ 4.1

4.1



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

6

6. เลือก ตกลง



กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

7 8

7. ยืนยันตัวตนผ่านแอป ThaiD
8. เลือก Printer และสั่งพิมพ์



สรุปภาพรวมการจัดท าทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ (SEIS)

Step 1 Step 2 Step 3
เจ้าของประวัติ
ยืนยันตัวตน
ผ่านระบบ ThaiD

เจ้าของประวัติ
จัดเตรียมไฟล์เอกสาร

เจ้าของประวัติบันทึกข้อมูลส่วนบุคคล
ในระบบ SEIS ประกอบด้วย
1. ครอบครัว                      2. ประวัติการศึกษา
3. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  4. ที่อยู่      
5. ภาพถ่าย/ลายเซ็น             6. ความพิการ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
และแจ้งเจ้าของประวัติ
รับรองประวัติ 
ยืนยันตัวตนด้วย ThaiD

ผู้ควบคุมรับรองประวัติ 
และยืนยันตัวตน
ด้วย ThaiD

เมื่อเจ้าของประวัติบันทึก
ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
ให้มีหนังสือแจ้ง กบค.
ด าเนินการตรวจสอบ 

Step 4เจ้าของประวัติสามารถ
คัดข้อมูลทะเบียนประวัติด้วย
ตนเอง ซึ่งสามารถอ้างอิงได้
ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

Step 6 Step 5Step 7

ประมาณ 10 - 15 วันท าการ ประมาณ 15 - 20 วันท าการ



สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ 
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล

กองบริหารทรัพยากรบุคคล
โทร 0 2127 7000 ต่อ 4362 และ 6823

กองบริหารทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล 

จัดท าโดย กลุ่มงานเงินเดือนและทะเบียนประวัติบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 


