
คู่มือการบันทึกประวัติบุคคลในครอบครัว 

STEP 1 เข้าสู่ระบบ 

เข้าสู่ระบบด้วยหมายเลขบัตรประชาชน 13 หลัก และรหสัผ่าน 4 หลัก ซึ่งรหัสผ่านจะมาพร้อมกับหนังสือที่แจ้งใหท้่านบันทึกข้อมูล  

 

เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จให้เลือก คลิ๊กเพื่อท ารายการถัดไป 

 
 

STEP 2 ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลทีอ่ยู ่

ให้ท่านตรวจสอบข้อมูลที่อยู่ของท่าน หากท่ีอยู่ที่แสดงไว้ไม่ถูกต้อง หรือปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลง ท่านสามารถแก้ไขใหม่ได้ทันที หลังจากแก้ไข
ข้อมูลแล้ว ให้ท าเครื่องหมาย  หน้าข้อความท่ีเป็นจริง ดังรูป เมื่อท ารายการเสร็จแล้วให้คลิ๊ก บันทึกและท ารายการถัดไป 

 

กรอกเลขบัตรประชาชนของท่าน  

รหัสผ่าน 4 ตัวอักษร ที่ท่านได้รับจากงานบริหารงานบุคคล 

ตรวจสอบข้อมูลที่อยู่ 

กดปุ่ม Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

ท าเครื่องหมาย  หน้าข้อความท่ีเป็นจริง 



STEP 3 ตรวจสอบและแก้ไขขอ้มูลบุคคลภายในครอบครัว  

ระบบจะแสดงชื่อบคุคลในครอบครัวของท่าน และให้ท่านตรวจสอบ/แก้ไข โดยคลิ๊ก ตรวจสอบ-แก้ไข หลังรายชื่อ 

 

หลังจากคลิ๊ก ตรวจสอบ-แก้ไข ระบบจะแสดงหน้าเมนูให้ท่านได้ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูล เมื่อเสร็จแล้วให้กดคลิ๊ก บันทึกการเปลี่ยนแปลง 

 

 

 

คลิ๊กหากต้องการลบบคุคลน้ีออกจากรายการ 

คลิ๊กหากตรวจสอบแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

คลิ๊ก เพ่ือตรวจสอบ/แก้ไข ข้อมูลของบุคคลในครอบครัว 

คลิ๊ก เพ่ือตรวจสอบ/แก้ไข ข้อมูลของบุตร 

คลิ๊ก ยกเลิกการแก้ไข จะกลับหน้าหลักโดยไม่มีการบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูล กรณีบุคคลมีชีวิตให้เว้นว่างไว้ 

 

กรณีไม่ศึกษาต่อให้เลือก ไม่ศึกษา/ไมศ่ึกษาต่อ 



การเพิ่มบุคคลในครอบครัว 

กรณีรายการที่แสดงมีรายชื่อบคุคลในครอบครัวไม่ครบ หรือต้องการเพ่ิมบุคคลในครอบครัว ให้เลือกรายการเมนู เพิ่มบุคคลภายในครอบครัว 

 

ระบบจะแสดงหน้าฟอร์มบันทึกข้อมูล โดยท่านจะต้องกรอก และเลือกข้อมูล ให้ครบตามแบบฟอร์ม เมื่อเสร็จแล้วคลิ๊ก บันทึกข้อมูล 

 

เมื่อท ารายการเสร็จแล้วให้คลิ๊ก สิน้สุดการบันทกึข้อมูล  เพ่ือสิ้นสุดการบันทึกข้อมูล 

 

 

คลิ๊กเพ่ือเลือกประเภทบุคคลที่ต้องการเพ่ิม  

และคลิ๊ก เพิ่มบุคคล 

กรณีบุคคลมีชีวิตให้เว้นว่างไว้ 

คลิ๊ก เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ 

 

บุคคลในครอบครัว และบุตร ท่ีเพ่ิมเข้ามาใหม่
จะแสดงอยู่ในรายการ 

 

คลิ๊ก เมื่อท ารายการเสร็จสิ้น 

 



 

ระบบจะรายงานข้อมูลทั้งหมดของท่าน โดยท่านสามารถคลิ๊ก พิมพ์รายงาน เพ่ือเก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐานได้ 

 

 

หมายเหตุ  

1. บุคคลในครอบครัว หมายถึง บิดา  /มารดา /คู่สมรส /บุตร /บุตรของคู่สมรสเดิม /บุตรบุญธรรม /บุตรจากการรับรอง /  
บิดาของคู่สมรส /มารดาของคู่สมรส โดยแต่ละบุคคลต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 

2. ตรวจสอบและกรอกข้อมูลให้เสร็จส้ินภายในวันท่ี 17 พฤศจิกายน พ.ศ.2558 

3. น าส่งเอกสารประกอบการแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล ท่ีงานบริหารงานบุคคลภายในวันท่ี 23 พฤศจิกายน พ.ศ.2558 

 

 

 

 

 

งานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 

โทรศัพท์ สายใน 116 และ 477 สายนอก 034-635213 

คลิ๊ก เพ่ือออกจากระบบ โดยท่านสามารถ
กลับมาบันทึกข้อมูลต่อในภายหลังได้ 

 


