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  รายละเอียดการอบรมเชงิปฏิบัติการ 
หลักสูตรการจัดทาํและปรับปรุงทะเบียนประวัตติามระเบียบ ก.ค.ศ.  

ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ สําหรับเขตพืน้ที่การศึกษา  
ระหว่างวันที ่17 - 18 กุมภาพันธ์ 2557 

---------------------------------------- 
  

วัตถุประสงค์ :  
 1. เพ่ือเข้าใจส่วนประกอบต่างๆ ของทะเบียนประวัติตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ 
 2. เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในวิธีการใช้งานทะเบียนประวัติตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส ์ที่สอดคล้องกับกระบวนการดําเนินงานที่เก่ียวข้อง 
 3. เพ่ือให้สามารถควบคุมดูแลการใช้งานระบบให้กับหน่วยงานในสังกัด 

ระยะเวลาฝกึอบรม :  
 จํานวน 2 วัน  

กลุ่มเป้าหมาย : 
 เจ้าหน้าที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน 107 เขตๆ ละ 2 คน  

คณุสมบตัิผูเ้ขา้อบรม :  
1. มีความรู้ และความเข้าใจในการใช้งานคอมพิวเตอร์พ้ืนฐาน 
2. มีความรู้ และความเข้าใจในกระบวนการบริหารงานบุคคลพ้ืนฐาน 

วิทยากร :  
 ที่ปรึกษาโครงการ (บริษัท แซฟไฟร์ รีเสิร์ช แอนด์ ดีเวลล็อปเม็นท์ จํากัด) 

วิธีการฝึกอบรม : 
 1. การบรรยาย 
 2. ฝึกปฏิบัติการ 

สิ่งทีผู่้เข้ารบัการอบรมต้องนาํมาด้วย  :   
1. เครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คจํานวน 1 เครื่อง/หน่วยงาน 
2. ไฟล์สําเนาเอกสารหลักฐานที่อยู่ในแฟ้มประวัติของข้าราชการครูฯ ในสังกัด อย่างน้อย 1 ราย 

(PDF File) 
 
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย (1)  
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วิธีการทดสอบ : 
 1. แบบทดสอบความรู้ก่อนอบรม 
 2. แบบทดสอบความรู้หลังการอบรม 

เกณฑ์การวัดประเมินผล : 
 1.เข้าอบรมไม่น้อยกว่า ร้อยละ 70 ของระยะเวลาในหลักสูตรกําหนด    
     2. มีคะแนนอยู่ในเกณฑ์ดี จาํนวนไม่น้อยกว่า ร้อยละ 70 ของคะแนนแบบทดสอบ 

ตารางแสดงเกณฑ์ทดสอบผู้เขา้อบรม 
 

ลําดบั เกณฑ์การวัดประเมินผล คะแนน (ร้อยละ) 

1 ดีมาก 90-100 

2 ดี 80-89 

3 ผ่าน 70-79 
4 ไม่ผ่าน น้อยกว่า 70 
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กําหนดการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตรการจัดทาํและปรับปรุงทะเบียนประวัตติามระเบียบ ก.ค.ศ.  

ว่าด้วยทะเบยีนประวตัิ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ 
ระหว่างวันที ่17 - 18 กุมภาพันธ์ 2557 

---------------------------------------- 
 
วันที่ / เวลา รายละเอียด 

วันที่ 17 กุมภาพนัธ์ 2557 
08.00 – 08.30 น. ลงทะเบียน 
08.30 – 09.30 น. - พิธีเปิดการฝึกอบรม  

- จัดทําแบบทดสอบก่อนการฝึกอบรม 
- โครงสร้างการจัดทําและปรบัปรุงทะเบียนประวัติตามระเบียบ ก.ค.ศ.  
1.ว่าด้วยทะเบียนประวัติ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ 
1.1 โครงสร้างระบบ  
1.2 สิทธิผู้ใช้งาน  
1.3 การเข้าสู่ระบบ 

09.30 – 10.30 น. 2.แนวคิด หลักการและเหตุผล ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียน
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 

10.30 – 10.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
10.45 – 12.00 น. 3.การจัดทําทะเบียนประวัติระบบเอกสาร 

3.1 ผู้ได้รับการบรรจุใหม ่
3.2 ผู้ได้รับโอนมาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 – 14.30 น. 3.การจัดทําทะเบียนประวัติระบบเอกสาร (ต่อ) 

3.3 ผู้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอยู่ก่อนที่ระเบียบ  
     ก.ค.ศ.ฯ ใช้บังคับ 
3.4 การบรรจุบุคคลกลับเข้ารับราชการ 

14.30 – 14.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
14.45 – 16.30 น. 4.การจัดทําทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4.1 กรณีบรรจุใหม ่
4.2 กรณีรับโอนมาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.3 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอยู่ก่อนที่ระเบียบ ก.ค.ศ.  
ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2555 ใช้บังคับ 
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วันที่ / เวลา รายละเอียด 

วันที่ 18 กุมภาพนัธ์ 2557 
08.00 – 08.30 น. ลงทะเบียน 
08.30 – 09.30 น. 4.การจัดทําทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ) 

4.4 กรณีบรรจุบุคคลกลับเขา้รับราชการ 
4.5 กรณีบุคลากรย้ายหน่วยงาน 
4.6 กรณีแก้ไขและเพ่ิมเติมข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 

09.30 – 10.30 น. วิธีการแก้ไขและการเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติระบบเอกสาร 
10.30 – 10.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
10.45 – 12.00 น. วิธีการแก้ไขและการเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 – 14.00 น. การเก็บรักษาและการทําลายทะเบียนประวัติ 
14.00 – 14.30 น. การรักษาความลับข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
14.30 – 14.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
14.45 – 15.30 น. การจัดระบบ การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมนิผล 
15.30 – 16.30 น. จัดทําแบบทดสอบหลังการฝกึอบรม 

 
หมายเหตุ :  กําหนดการอบรมอาจมีการเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดการอบรมเชงิปฏิบัติการ 
หลักสูตรการใช้งานระบบเลื่อนเงินเดือน, ระบบออกคําสั่งด้วยอิเล็กทรอนิกส์  

สําหรบัเขตพื้นที่การศึกษา 
ระหว่างวันที ่19 - 20 กุมภาพันธ์ 2557 

---------------------------------------- 

 

วัตถุประสงค์ :  

 1. เพ่ือเข้าใจสว่นประกอบต่างๆ ของระบบเลื่อนเงินเดือน, ระบบออกคําสั่งด้วย
อิเล็กทรอนิกส ์
 2. เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในวิธีการใช้งานระบบเลื่อนเงินเดือน, ระบบออกคําสั่งด้วย
อิเล็กทรอนิกส ์ที่สอดคล้องกับกระบวนการดําเนินงานที่เก่ียวข้อง 
 3. เพ่ือให้สามารถควบคุม ดูแลการใช้งานระบบให้กับหน่วยงานในสังกัด 

ระยะเวลาฝกึอบรม :  
 จํานวน 2 วัน  

กลุ่มเป้าหมาย : 
 เจ้าหน้าที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน 107 เขตๆ ละ 2 คน  

คณุสมบตัิผูเ้ขา้อบรม :  
1. มีความรู้ และความเข้าใจในการใช้งานคอมพิวเตอร์พ้ืนฐาน 
2. มีความรู้ และความเข้าใจในกระบวนการบริหารงานบุคคลพ้ืนฐาน 

วิทยากร :  
 ที่ปรึกษาโครงการ (บริษัท แซฟไฟร์ รีเสิร์ช แอนด์ ดีเวลล็อปเม็นท์ จํากัด) 

วิธีการฝกึอบรม : 
 1. การบรรยาย 
 2. ฝึกปฏิบัติการ 

อุปกรณใ์นการอบรม  :   
 1. เครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คจํานวน 1 เครื่อง/ หน่วยงาน 
 2. บัญชีรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด ที่มีตัวอยู่จริง (บัญชีนับตัว 
ณ วันที่ 1 กันยายน 2556) 
 

วิธีการทดสอบ : 

สิ่งทีส่่งมาด้วย (2)  
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1. แบบทดสอบความรู้ก่อนอบรม 
2. แบบทดสอบความรู้หลังการอบรม 

 
เกณฑ์การวัดประเมินผล : 
 1.เข้าอบรมไม่น้อยกว่า ร้อยละ 70 ของระยะเวลาในหลักสูตรกําหนด    
     2. มีคะแนนอยู่ในเกณฑ์ดี จาํนวนไม่น้อยกว่า ร้อยละ 70 ของคะแนนแบบทดสอบ 

ตารางแสดงเกณฑ์ทดสอบผู้เขา้อบรม 
 

ลําดบั เกณฑ์การวัดประเมินผล คะแนน (ร้อยละ) 

1 ดีมาก 90-100 

2 ดี 80-89 

3 ผ่าน 70-79 

4 ไม่ผ่าน น้อยกว่า 70 
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กําหนดการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตรการใช้งานระบบเลื่อนเงินเดือน, ระบบออกคําสั่งด้วยอิเล็กทรอนิกส์  

สําหรบัเขตพื้นที่การศึกษา และหน่วยงานนอกสังกัด สพฐ.   
ระหว่างวันที ่19 - 20 กุมภาพันธ์ 2557 

---------------------------------------- 

 
วันที่ / เวลา รายละเอียด 

วันที่ 19 กุมภาพนัธ์ 2557 
08.00 – 08.30 น. ลงทะเบียน 
08.30 – 09.30 น. - จัดทําแบบทดสอบก่อนการฝึกอบรม 

1.โครงสร้างระบบเลื่อนเงินเดือน     
1.1 โครงสร้างระบบ  
1.2 สิทธิผู้ใช้งาน  
1.3 การเข้าสู่ระบบ 

09.30 – 10.00 น. 2.กระบวนการลงทะเบียนขอรับรหัสผ่าน 
2.1 วิธีการรับรหัสผ่าน และกรณีลืมรหสัผา่น 
2.2 การทดสอบเข้าสู่การเลื่อนเงินเดือนฯด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์

10.00 – 10.30 น. 3.กระบวนการจัดทําข้อมูลบัญชีถือจ่าย 
3.1 การตรวจสอบบัญชีถือจ่ายส่วนอัตราคนครองให้เป็นปัจจุบัน 

10.30 – 10.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
10.45 – 12.00 น. 3.กระบวนการจัดทําข้อมูลบัญชีถือจ่าย (ต่อ) 

3.2 การปรับปรุงแก้ไขข้อมลู ส่วนอัตราคนครองให้เป็นปัจจุบัน 
3.3 การยืนยันบัญชีถือจ่าย 

12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 – 14.30 น. 4.กระบวนการนับจํานวนข้าราชการครูฯ ที่มีตัวอยู่จริง 

4.1 การบันทึก แก้ไข ลบ รายช่ือข้าราชการครูฯ ที่มีตัวอยู่จริง 
4.2 กรณีย้ายไปหน่วยงานที่สังกัดต่างเขต 
4.3 กรณีไปช่วยราชการในเขตและต่างเขต 

14.30 – 14.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
14.45 – 16.30 น. 4.กระบวนการนับจํานวนข้าราชการครูฯ ที่มีตัวอยู่จริง (ต่อ) 

4.4 กรณีที่ไมม่ีรายช่ือข้าราชการครูและบคุลากร อยู่ในการนับตัว แต่มีตัวอยู่จริง 
4.5 การนําส่งข้อมูลบัญชีรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้ทํา
การลงนามจากผู้บังคับบัญชา ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์
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วันที่ / เวลา รายละเอียด 

วันที่ 20 กุมภาพนัธ์ 2557 
08.00 – 08.30 น. ลงทะเบียน 
08.30 – 09.00 น. 5.กระบวนการบันทึกข้อมูลการจัดสรรโควตา 
09.00 – 10.30 น. 6.กระบวนการเลื่อนเงินเดือน 

6.1 การบันทึกวันลาและคะแนนประเมิน 
6.2 การบันทึกวงเงินสํารองการเลื่อนเงินเดือน 
6.3 การบันทึกผลพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร 

10.30 – 10.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
10.45 – 12.00 น. 6.กระบวนการเลื่อนเงินเดือน (ต่อ) 

6.4 การจัดทําบัญชีแสดงผู้ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/ผู้ไม่ได้รับการ
เลื่อนเงินเดือน และบญัชีแสดงการสํารองวงเงินเลื่อนเงินเดือน จากการ   เลื่อน
ขั้นเงินเดือนอิเล็กทรอนิกส ์เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 – 14.30 น. 7.กระบวนการออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและบัญชีแนบท้าย 

7.1 การสร้างหนังสือคําสั่ง 
14.30 – 14.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
14.45 – 15.15 น. 7.กระบวนการออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและบัญชีแนบท้าย (ต่อ) 

7.2 การแนบไฟล์สแกนหนังสือคําสั่งและบัญชีแนบท้าย 
15.15 – 16.00 น. 8.ประมวลคําสั่งเช่ือมโยงข้อมูลทะเบียนประวัติฯ รายบุคคล 

8.1 การตรวจสอบผลการนําส่งคําสั่งของสถานศึกษา 
8.2 การบันทึก ผลการเลื่อนเงินเดือน ใน ก.ค.ศ.16 อัตโนมัติ 

16.00 – 16.30 น. จัดทําแบบทดสอบหลังการฝกึอบรม 
 
หมายเหตุ :  กําหนดการอบรมอาจมีการเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 


