
คู่มือการน าส่งเอกสารให้ กบข.
โดยการ upload ผ่านระบบ MCS-WEB 



วิธีการน าสง่เอกสารให ้กบข. โดยวิธีการ upload

▪ กรอกรหสัผูใ้ช ้(เลขประจ าตวัประชาชนของเจ้าหนา้ที่
ผู้ปฏิบตังิาน) และรหสัผา่น จากนั้นกด “เข้าสูร่ะบบ”

▪ กรณยีงัไมไ่ดส้ทิธเิขา้ใชง้านระบบ MCS-WEB ขอใหท้า่น
กรอกแบบฟอรม์แจง้ชือ่ผูใ้ชง้านระบบ MSC-WEB 
(แบบ MSC-WEB-1/2562) และสง่มายงั กบข.



▪ เข้าสูห่นา้ “ประวตัหินว่ยงาน” กด “เข้าสูร่ะบบ”

ส ำนักงำน ก.
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน ก.

วิธีการน าสง่เอกสารให ้กบข. โดยวิธีการ upload



ส ำนักงำน ก.

▪ เลือกเมน ู8 การน าสง่เอกสารให ้กบข.

วิธีการน าสง่เอกสารให ้กบข. โดยวิธีการ upload



▪ เลือกหวัขอ้ทีต่อ้งการด าเนนิการ

วิธีการน าสง่เอกสารให ้กบข. โดยวิธีการ upload



▪ ระบเุลขประจ าตัวประชาชนของสมาชิกที่
พ้นสภาพ หากไม่พบขอ้มูล กรุณาติดต่อ กบข.

วิธีการน าสง่เอกสารให ้กบข. โดยวิธีการ upload



▪ หน้าจอจะแสดงรายการเอกสารที่ต้อง upload

▪ กดปุ่ม เพื่อ upload เอกสารใหค้รบถ้วน

xxxxxxxxxxxx

ส ำนักงำน ก.

วิธีการน าสง่เอกสารให ้กบข. โดยวิธีการ upload



▪ ท าการ upload เอกสารใหค้รบถ้วน

กดเพื่อเลอืก files ที่จะ upload

กดเพื่อ upload files เข้าระบบ

กด ปิด เมื่อ upload files เสรจ็สิน้

วิธีการน าสง่เอกสารให ้กบข. โดยวิธีการ upload



▪ กด 

▪ ระบบจะแสดงขอ้ความวา่ กบข. ได้รับเอกสารเรยีบรอ้ยแล้ว

ส ำนักงำน ก.

จากนั้น กด “ยอมรบั” 

วิธีการน าสง่เอกสารให ้กบข. โดยวิธีการ upload



▪ เจ้าหนา้ที่สว่นราชการสามารถตรวจสอบสถานะการน าสง่เอกสารให ้กบข. ได้จาก “เมน ูติดตามสถานะ”

การตรวจสอบสถานะเอกสาร



ส ำนักงำน ก.

▪ กรณีที่มีการ “บันทึก” ข้อมูลไวใ้นระบบ แต่ยังไมก่ด “ยืนยนัน าสง่เอกสาร” และเจา้หนา้ที่สว่นราชการต้องการยกเลกิการน าสง่เอกสารของสมาชิกรายนั้นๆ ให้เขา้ “เมนู 
ติดตามสถานะ” จากนั้น กดเข้าดูรายละเอียดของสมาชกิ และกด 

▪ กรณีกด “ยืนยนัน าสง่เอกสาร” แล้ว จะไม่สามารถเลิกผ่านระบบได้ กรุณาติดตอ่ กบข.

การตรวจสอบสถานะเอกสาร



▪ กรณี กบข. ตรวจสอบเอกสารแล้วพบวา่การน าสง่เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่ถกูต้อง
▪ กบข. แจ้งขอเอกสารเพิม่เตมิ ผ่าน “เมนูติดตามสถานะ”
▪ เจ้าหนา้ที่สว่นราชการ กดที่ข้อมูลของสมาชิกที่ขึน้สถานะ “กบข. ขอเอกสารเพิม่เติม”  เพือ่ดูรายละเอยีดในหนา้จอถัดไป

การตรวจสอบสถานะเอกสาร



▪ ด าเนนิการ upload เอกสารเพิม่เตมิ และกดปุ่ม “ยืนยนัน าสง่เอกสาร”
▪ สามารถดหูนังสอืแจง้ขอเอกสารเพิ่มเติมจาก กบข. ได้จาก 

การตรวจสอบสถานะเอกสาร



สอบถามรายละเอยีดเพิ่มเตมิ

ฝ่ายทะเบยีนสมาชิกดา้นจา่ย (กบข.)
โทร. 0-2636-1000 ต่อ 247

Line “ทะเบยีนสมาชกิ กบข.”


