
“เรียนดี มีความสุข” 

 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบการให้บริการงานทะเบียนประวัติ กลุม่บริหารงานบุคคลในรูปแบบออนไลน์ 

 
1. วิธีการเข้าใช้งาน 
 เข้าผ่านเว็บไซต์ สพป.อุบลราชธานี เขต 4  www.ubn4.go.th หรือ หน้าเว็บไซต์กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สพป.อุบลราชธานี เขต 4 http://www.ubn4.go.th/index.php/personnel 
 
2. ระบบการให้บริการในรูปแบบออนไลน์ 
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบการให้บริการด้านทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16) 

รูปแบบการให้บริการ : ขอสำเนาทะเบียนประวัติฯ /ขอเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติฯ               
       /ขอปรับคุณวุฒิที่สูงขึ้น 

1. การขอสำเนาทะเบียนประวัติฯ 
วิธีใช้งาน 
 - ท่านสามารถการขอสำเนาทะเบียนประวัติฯ โดยเลือกท่ีเมนู ส่งคำขอทำรายการทะเบียนประวัติ (1) 

- กรอกรายละเอียดข้างต้น ให้ครบถ้วน และเลือกท่ีวัตถุประสงค์ ขอสำเนาทะเบียนประวัติฯ 
 - อ่านคำแนะนำให้ครบ และระบุเหตุผลในการขอสำเนาทะเบียน 
 - เลือกรูปแบบการรับบริการ มารับแฟ้มประวัติไปทำสำเนาด้วยตนเอง หรือ ต้องการในรูปแบบไฟล์เอกสาร 
 - เมื่อท่านส่งรายการคำขอแล้ว สามารถตรวจสอบสถานะการทำรายการของท่าน โดยการกรอกเลข
ประจำตัวประจำตัวประชาชน 13 หลัก (2) แล้วกดท่ีปุ่มค้นหา 
 - ให้ท่านปฏิบัติตามคำแนะนำตามช่อง สถานะ (3)  

* หากท่านเลือกที่เมนู ต้องการในรูปแบบไฟล์เอกสาร (PDF) ท่านสามารถดาวน์โหลดเอกสารของท่าน   
ได้ที่ลิงค์ตรงช่อง หมายเหตุ (4) 
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2. การขอเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติมรายการในทะเบียนประวัติฯ 
 การขอเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติฯ  จะเป็นการเพ่ิมวุฒิการศึกษา หรือ             
ขอเปลี่ยนแปลง ชื่อ - สกุล โดยเอกสารที่ท่านต้องเตรียมประกอบไปด้วย 
 (กรณีขอเปลี่ยนแปลง ชื่อ - สกุล) 

1. แบบคำขอเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการในสมุดประวัติ 
2. สำเนาเอกสารใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
3. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
*กรณีขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาหรือปรับวุฒิที่สูงขึ้น ให้เลือกที่เมนขูอปรับคุณวุฒิที่สูงขึ้น 

วิธีใช้งาน 
- ท่านสามารถขอเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติฯ โดยเลือกที่เมนู ส่งคำขอทำรายการ

ทะเบียนประวัติ (1) 
- กรอกรายละเอียดข้างต้น ให้ครบถ้วน และเลือกที่วัตถุประสงค์ ขอเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติมรายการ    

ในทะเบียนประวัติฯ 
 - อ่านคำแนะนำให้ครบ ดาวน์โหลดแบบขอเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติฯ         
ระบขุ้อมูลในแบบคำขอฯ อัพโหลดเอกสารแบบคำขอฯ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ให้ครบถ้วน 
 - เมื่อท่านส่งรายการคำขอแล้ว สามารถตรวจสอบสถานะการทำรายการของท่าน โดยการกรอกเลข
ประจำตัวประจำตัวประชาชน 13 หลัก (2) แล้วกดท่ีปุ่มค้นหา 
 - ให้ท่านปฏิบัติตามคำแนะนำตามช่อง สถานะ (3) 
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3. การขอปรับคุณวุฒิที่สูงขึ้น 
การขอเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติฯ จะเป็นการเพ่ิมวุฒิการศึกษา หรือ             

ขอปรับคุณวุฒิที่สูงขึ้น โดยเอกสารที่ท่านต้องเตรียมประกอบไปด้วย 
1. แบบคำขอฯ 
2. สำเนาหนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษา/สำเนาปริญญาบัตร 
3. สำเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript of Records) 
4. สำเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
5. สำเนาประกาศสาขาวิชาตามท่ีส่วนราชการต้นสังกัดกำหนด โดยความเห็นชอบของ ก.ค.ศ 
6. สำเนาคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลับเข้าปฏิบัติราชการ * 
7. สำเนาหลักฐานการรายงานการไปศึกษา ต่อผู้บังคับบัญชาที่เป็นลายลักษณ์อักษร * 
8. สำเนาคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาราชการแทนในตำแหน่ง ผู้บริหาร
สถานศึกษา และหรือเพ่ือเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา * 
9. สำเนาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7)* 
10. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล* 
* หมายถึง เอกสารประกอบในเฉพาะบางกรณี 

วิธีใช้งาน 
 - ท่านสามารถขอปรับคุณวุฒิที่สูงขึ้น โดยเลือกท่ีเมนู ส่งคำขอทำรายการทะเบียนประวัติ (1) 

- กรอกรายละเอียดข้างต้น ให้ครบถ้วน และเลือกท่ีวัตถุประสงค์ ขอปรับคุณวุฒิท่ีสูงข้ึน 
 - อ่านคำแนะนำให้ครบ ดาวน์โหลดแบบขอปรับคุณวุฒิที่สูงขึ้น ระบุข้อมูลในแบบคำขอฯ อัพโหลดเอกสาร
แบบคำขอฯ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ให้ครบถ้วน 
 - เมื่อท่านส่งรายการคำขอแล้ว สามารถตรวจสอบสถานะการทำรายการของท่าน โดยการกรอกเลข
ประจำตัวประจำตัวประชาชน 13 หลัก (2) แล้วกดท่ีปุ่มค้นหา 
 - ให้ท่านปฏิบัติตามคำแนะนำตามช่อง สถานะ (3) 
 

 

 

1 

2 

3 



“เรียนดี มีความสุข” 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบการให้บริการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

รูปแบบการให้บริการ : ขอมีบัตรใหม่ / ขอเปลี่ยนบัตร 
1. การขอมีบัตรใหม่ 
 การขอมีบัตรใหม่ จะใช้ในกรณี บัตรหมดอายุ หรือ บัตรหายหรือถูกทำลาย โดยเอกสารที่ท่านต้องเตรียม
ประกอบไปด้วย 
 1. รูปถ่ายมาในวันที่รับบัตร  รูปสีหรือขาวดำ ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. (1 นิ้ว) หน้าตรง ไม่สวมหมวกหรือ
แว่นตาดำ ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ก่อนวันที่ยื่นคำขอ โดยแต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ 
เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่ตนสังกัด ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน (กรณีแต่งเครื่องแบบต้องประดับ
เครื่องหมาย ยศ ชั้น ให้ถูกต้องตามระเบียบ) จำนวน 2 รูป  

2. สำเนาบัตรประจำตัวเดิม (กรณี บัตรหมดอายุ) 
 3. สำเนาใบแจ้งความ (กรณ ีบัตรหายหรือถูกทำลาย) 

4. สำเนาใบแสดงผลการตรวจสอบหมู่โลหิต (กรณ ีบัตรหายหรือถูกทำลาย) 
วิธีใช้งาน 

- ท่านสามารถการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ โดยเลือกท่ีเมนู ส่งคำขอทำบัตรประจำตัว (1) 
- กรอกรายละเอียดข้างต้น ให้ครบถ้วน และเลือกท่ีวัตถุประสงค์ ขอมีบัตรใหม่ 

 - ดาวน์โหลด แบบฟอร์ม กรอกคำขอมีบัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์ อัพโหลดเอกสารข้างต้นให้ครบถ้วน 
 - เมื่อท่านส่งรายการคำขอแล้ว ให้ท่านตรวจสอบสถานะการทำรายการของท่าน โดยการกรอกเลข
ประจำตัวประชาชน 13 หลัก (2)  เมื่อกดที่ปุ่มค้นหาจะปรากฎประวัติการทำรายการของท่าน ให้ท่านตรวจสอบ   
ช่องสถานะ (3) หากพบเป็นข้อความ “ติดต่อรับบัตรของท่านได้ที่ กลุ่มบริหารบุคคล สพป.อบ.4” ให้ท่านมาติดต่อ
รับบัตร พร้อมรูปถ่าย 2 รูป มาในวันที่รับบัตรด้วย หากให้ผู้ อ่ืนมารับแทนให้นำบัตรประจำตัวประชาชน หรือ    
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ ของท่านมาด้วย 
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2. การขอเปลี่ยนบัตร 
 การขอเปลี่ยนบัตร จะใช้เฉพาะกรณีขอเปลี่ยนชื่อตัวหรือเปลี่ยนชื่อสกุล โดยเอกสารที่ท่านต้องเตรียม
ประกอบไปด้วย 
 1. รูปถ่ายมาในวันที่รับบัตร  รูปสีหรือขาวดำ ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. (1 นิ้ว) หน้าตรง ไม่สวมหมวกหรือ
แว่นตาดำ ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ก่อนวันที่ยื่นคำขอ โดยแต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ 
เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่ตนสังกัด ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน (กรณีแต่งเครื่องแบบต้องประดับ
เครื่องหมาย ยศ ชั้น ให้ถูกต้องตามระเบียบ) จำนวน 2 รูป  

2. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล 
วิธีใช้งาน 

- ท่านสามารถการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ โดยเลือกท่ีเมนู ส่งคำขอทำบัตรประจำตัว (1) 
- กรอกรายละเอียดข้างต้น ให้ครบถ้วน และเลือกท่ีวัตถุประสงค์ ขอเปลี่ยนบัตร 

 - ดาวน์โหลด แบบฟอร์ม กรอกคำขอมีบัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์ อัพโหลดเอกสารข้างต้นให้ครบถ้วน 
 - เมื่อท่านส่งรายการคำขอแล้ว ให้ท่านตรวจสอบสถานะการทำรายการของท่าน โดยการกรอกเลข
ประจำตัวประชาชน 13 หลัก (2)  เมื่อกดที่ปุ่มค้นหาจะปรากฎประวัติการทำรายการของท่าน ให้ท่านตรวจสอบ   
ช่องสถานะ (3) หากพบเป็นข้อความ “ติดต่อรับบัตรของท่านได้ที่ กลุ่มบริหารบุคคล สพป.อบ.4” ให้ท่านมาติดต่อ
รับบัตร พร้อมรูปถ่าย 2 รูป มาในวันที่รับบัตรด้วย หากให้ผู้ อ่ืนมารับแทนให้นำบัตรประจำตัวประชาชน หรือ     
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ ของท่านมาด้วย 
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบการให้บริการขอหนังสือรับรอง 

รูปแบบการให้บริการ : การขอหนังสือรับรองผ่านออนไลน์ เป็นเพียงการส่งคำขอมาที่ สพป.อบ.4 เท่านั้น           
โดยท่านจะต้องมารับหนังสือรับรองตามคำร้องที่ สพป.อบ.4 ด้วยตนเอง 
วิธีใช้งาน 

- ท่านสามารถขอหนังสือรับรอง โดยเลือกท่ีเมนู ส่งคำขอหนังสือรับรอง (1) 
- กรอกรายละเอียดข้างต้น ให้ครบถ้วน 

 - ดาวน์โหลด แบบฟอร์ม กรอกคำขอมีบัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์ อัพโหลดเอกสารข้างต้นให้ครบถ้วน 
 - เมื่อท่านส่งรายการคำขอแล้ว ให้ท่านตรวจสอบสถานะการทำรายการของท่าน โดยการกรอกเลข
ประจำตัวประชาชน 13 หลัก (2) เมื่อกดที่ปุ่มค้นหาจะปรากฎประวัติการทำรายการของท่าน ให้ท่านตรวจสอบ   
ช่องสถานะ (3) หากพบเป็นข้อความ “ติดต่อรับหนังสือรับรองของท่านได้ที่ กลุ่มบริหารบุคคล สพป.อบ.4”         
ให้ท่านมาติดต่อรับหนังสือรับรองด้วยตัวท่านเอง หากให้ผู้ อ่ืนมารับแทนให้นำบัตรประจำตัวประชาชน                
หรือ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ ของท่านมาด้วย 
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“เรียนดี มีความสุข” 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบการให้บริการด้านทะเบียนประวัติเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 

รูปแบบการให้บริการ : ตรวจสอบประวัติการได้รับเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ สังกัด สพป.อุบลราชธานี เขต 4 
ประจำปี 2565 – 2567 และสามารถเพ่ิมประวัติการได้รับเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ สังกัดอ่ืนๆ หรือ ประจำปีอ่ืนๆ 
วิธีใช้งาน 

- ท่านตรวจสอบประวัติการได้รับเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ของท่าน โดยการกรอกเลขประจำตัวประชาชน 
13 หลัก (1) เมื่อกดท่ีปุ่มค้นหาจะปรากฏประวัติการได้รับเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ของท่าน (2) 

- ประวัติการได้รับเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ของท่าน ข้างต้นจะเป็นประวัติการได้รับเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์
สังกัด สพป.อุบลราชธานี เขต 4 ประจำปี 2565 – 2567 ในการนี้ท่านสามารถขอเพ่ิมประวัติการได้รับเครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ สังกัดอ่ืนๆ หรือ ประจำปี พ.ศ. อ่ืนๆ ได้ โดยเลือกที่เมนู ส่งคำขอประวัติการได้รับเครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ 
 - กรอกข้อมูลประวัติการได้รับเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ของท่าน พร้อมอัพโหลด ประกาศราชกิจจานุเบกษา 
ประจำทีไ่ด้รับเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ของท่าน นั้นๆ 
 - เมื่อท่านส่งรายการคำขอแล้ว เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบเอกสารของท่าน หากข้อมูลเป็นจริง ทางเจ้าหน้าที่
จะเพ่ิมประวัติการได้รับเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ นั้นๆ ของท่าน  
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