
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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ท่านสามารถเข้าสู่ระบบบุคลากรได้โดยการไปท่ี 

หน้าหลัก > ระบบบุคลากร 

 

 

หลังจากเข้าสู่ระบบบุคลากรเรียบร้อยแล้ว 

ท่านจะเจอกับเมนูส าหรับเจา้หนา้ท่ี ในการจัดการข้อมูลต่างๆ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดเข้าทีร่ะบบบุคลากร 



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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การเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

การเพิ่มข้อมูลบุคลากรทีละคนนั้นสามารถเพิ่มข้อมูล
ได้  โดยการเข้ามาที่เมนูเพิ่มข้อมูลบุคลากร 
 
 

 

 
 
*  ระบุข้อมูลรหัสประชาชนให้ถูกต้อง ชื่อ - นามสกุล ซ่ึงระบบจะสร้างชื่อผู้ใช้งานจาก
รหัสประชาชนของบุคลากรถ้าหากผิดต้องท าการลบข้อมูลบุคลกรทิ้ง และเพิ่มใหม่ และ
หลังจากเพิ่มข้อมูลบุคลากรแล้ว ต้องท าการเพิ่มข้อมูลต าแหน่งหน้าที่รับผิดชอบให้บุคลากร
ท่านน้ันด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากรสามารถแก้ไขข้อมูล
ประวัติบุคลากรแต่ละคนได้ 
โดยเลือกเมนูจัดการข้อมูลประวัติบุคลากร 
 

 
หมายเหตุ : การแก้ไขรหัสประชาชนจะท าให้ รหัสในการเข้าสู่ระบบ RMS เปลี่ยนแปลงไปตาม
รหัสประชาชนที่ได้แก้ไขไป 

 
ส่วนท่ี 1 ถ้าเกิดบุคลากรท่านใดลืมรหัสผ่านสามารถแก้ไขได้ท่ีช่องรหัสในการเข้าสู่ระบบ 
ส่วนท่ี 2 สถานะภาพของบุคลากร เช่น ถ้าเกิดบุคลากร ลาออก/ย้าย/ไม่อยู่ ให้ท าการต้ังสถานะ 
(คงรายชื่อไว้โดยยังไม่ต้องการลบข้อมูลออก) 
ส่วนท่ี 3 ถ้าเกิดบุคลากรท่านนั้นไม่ได้กลับมาแล้วให้ท าการลบข้อมูลนี(้ต้องแน่ใจว่าไม่กลับมาแล้ว) 
 

สามารถเพ่ิม/แกไ้ข

ขอ้มูลได ้

ปุ่ มแกไ้ขรหสัประชาชน 

1 

2 

3 



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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การจัดการต าแหน่งหนา้ท่ีรับผิดชอบ 
บุคลากรทุกท่านต้องมีต าแหน่งหน้าท่ีรับผิดชอบ 
 

จึงจะสามารถใช้งานระบบได้อย่างสมบูรณ์ โดยเลือกที่เมนูจัดการต าแหน่งหน้าที่รับผิดชอบ 
 

 
 

 
สามารถแก้ไขต าแหน่งหน้าท่ีรับผิดชอบได้ท่ี “ปุ่มแว่นขยาย” เพื่อแก็ไขต าแหน่งและหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

คล๊ิกเพ่ือเขา้เมนู 

คน้หารายช่ือ 

คน้หาหน่วยงาน 

คน้หาหน้าท่ี 
เรียกด/ูแกไ้ข 

คน้หาหน้าท่ี 



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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ข้อมูลด้านอื่นๆ เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากรสามารถตรวจสอบ/เพิ่มเติม/แก้ไข หรือระบุข้อมูลเพิ่มเติม
จากเมนูย่อยด้านล่างได้ 
หรือท าการคลิกเมนูด้านซ้ายมือ และค้นหาชื่อบุคลากรที่ต้องการจัดการข้อมูล 

 
* ท่านอย่าลืมท าการตรวจสอบต าแหน่งหน้าที่รับผิดชอบให้ตรงตามที่ได้มอบหมายไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบต าแหน่งหนา้ท่ี

รับผิดชอบ 

คน้หาต าแหน่ง 

คน้หาหน้าท่ี เพ่ิมต าแหน่งหน้าท่ี

 

 



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลากร สามารถบันทึกประวัติ การลาของ
บุคลากรแต่ละคนได้ 
โดยเลือกเมนูจัดการข้อมูลการลา 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลากร ส ามารถบันทึกประวัติการ
ฝึกอบรมของบุคลากร 
โดยเลือกเมนูจัดการประวัติการฝึกอบรม 
 

 

ปุ่ มแกไ้ขขอ้มูล 

ปุ่ มลบขอ้มูลท่ีบนัทึกไว ้หากจ านวนวนัลาเกินจาก

จ านวนการลาจริงให้คล๊ิกท่ี

เคร่ืองหมาย ลบ เพ่ือใหว้นัลา

ตรงตามจริง 

ปุ่ มแกไ้ขขอ้มูล 

ปุ่ มลบขอ้มูลท่ีบนัทึกไว ้

รายละเอียดการฝึกอบรม 

สามารถเลือกแนบไฟลเ์อกสารหรือรูปภาพท่ีตอ้งการได ้



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลากร สามารถบันทึกประวัติ 
เครื่องราชของบุคลากรแต่ละคนได้ 
โดยเลือกเมนูจัดการข้อมูลประวัติเครื่องราช 

 

 
* ระบุข้อมูลประวัติเครื่องราช 

เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลากร สามารถบันทึกประวัติ การ
เลื่อนข้ันเงินเดือนของบุคลากรแต่ละคนได้ 
โดยเลือกเมนูจัดการข้อมูลประวัติการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

 

 
* ระบุประวัติการเลื่อนขั้นเงินเดือน 


