
 

คู่มือการใช้งานระบบ RMS2012 
สำหรับเจ้าหน้าที่งานบุคลากร



ท่านสามารถเข้าสู่ระบบบุคลากรได้โดยการไปที่ 
หน้าหลัก > ระบบบุคลากร  
หลังจากเข้าสู่ระบบบุคลากรเรียบร้อยแล้ว  
ท่านจะเจอกับเมนูสำหรับเจ้าหน้าที่ ในการจัดการข้อมูลต่างๆ  
 

การเพิ่มข้อมูลบุคลากร 
การเพิ่มข้อมูลบุคลากรทีละคนนั้นสามารถเพิ่มข้อมูลได้โดยการเข้ามาที่เมนู 

เพิ่มข้อมูลบุคลากร 

* ระบุข้อมูลรหัสประชาชนให้ถูกต้อง ชื่อ - นามสกุล ซึ่งระบบจะสร้างชื่อผู้ใช้งานจากรหัสประชาชนของ

บุคลากร ถ้าหากผิด ต้องทำการลบข้อมูลบุคลกรทิ้ง และเพิ่มใหม่ และหลังจากเพิ่มข้อมูลบุคลากรแล้ว 

ต้องทำการเพิ่มข้อมูลตำแหน่งหน้าที่รับผิดชอบให้บุคลากรท่านนั้นด้วย 
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ระบบบุคลากร (สำหรับเจ้าหน้าที่งานบุคลากร)



 
การจัดการตำแหน่งหน้าที่รับผิดชอบ 
บุคลากรทุกท่านต้องมีตำแหน่งหน้าที่รับผิดชอบ  

 จึงจะสามารถใช้งานระบบได้อย่างสมบูรณ์ โดยเลือกที่เมนูจัดการตำแหน่งหน้าที่รับผิดชอบ 

 

 

 

ข้อมูลด้านอื่นๆ เจ้าหน้าที่งานบุคลากรสามารถตรวจสอบ/เพิ่มเติม/แก้ไข หรือระบุข้อมูลเพิ่มเติมจากเมนูย่อย

ด้านล่างได้ 

หรือทำการคลิกเมนูด้านซ้ายมือ และค้นหาชื่อบุคลากรที่ต้องการจัดการข้อมูล 
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เลือกตำแหน่ง

เลือกหน้าที่

คลิ๊กเพื่อเพิ่ม
ตำแหน่ง

ระบบบุคลากร (สำหรับเจ้าหน้าที่งานบุคลากร)



เจ้าหน้าที่งานบุคคลากร สามารถบันทึกประวัติ  การลาของบุคคลากรแต่ละคนได้ 

โดยเลือกเมนูจัดการข้อมูลการลา 

 

เจ้าหน้าที่งานบุคคลากร สำมารถบันทึกประวัติการฝึกอบรมของบุคลากร  
โดยเลือกเมนูจัดการประวัติการฝึกอบรม 
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หากจำนวนวันลาเกิน
จากจำนวนการลาจริง 
ให้คลิ๊กที่เครื่องหมาย 
ลบ เพื่อให้วันลาตรง

ตามจริง

ระบบบุคลากร (สำหรับเจ้าหน้าที่งานบุคลากร)

ระบุข้อมูลการลา 
ประเภทการลา 

ช่วงวันที่ลา สาเหตุ 
แล้วคลิ๊กที่ปุ่ม เพิ่ม
ประวัติการลา

ระบุข้อมูลหลักสูตร 
วันอบรม สถานที่

ฝึกอบรม



เจ้าหน้าที่งานบุคคลากร สามารถบันทึกประวัติ  เครื่องราชของบุคคลากรแต่ละคนได้ 

โดยเลือกเมนูจัดการข้อมูลประวัติเครื่องราช 

เจ้าหน้าที่งานบุคคลากร สามารถบันทึกประวัติ  การเลื่อนขั้นเงินเดือนของบุคคลากร 

แต่ละคนได้โดยเลือกเมนูจัดการข้อมูลประวัติการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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ระบบบุคลากร (สำหรับเจ้าหน้าที่งานบุคลากร)

ระบุข้อมูลประวัติ
เครื่องราช

ระบุข้อมูล
ประวัติการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน



สำหรับเจ้าหน้าที่งานบุคคลากร จะสามารถเรียกดูบทสรุปข้อมูลบุคคลากรในสถานศึกษาได้  
โดยคลิ๊กเลือกเมนู บทสรุป ที่อยู่ด้านบน 

จะพบกับเมนูบทสรุปด้านต่างๆ ของบุคคลากรดังภาพ 

ระบบจะสร้างแผนผังข้อมูลบุคลากรขึ้นมาโดยสามารถเปิดได้จาก  

เว็บ .........................................../pms_graph.php  ตัวอย่าง rms.tatc.ac.th/pms_graph.php
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ระบบบุคลากร (สำหรับเจ้าหน้าที่งานบุคลากร)

บทสรุปข้อมูล


