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1. ช่ืองาน  งานข้อมูลอัตรากำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System)  

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อบันทึกข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และอัตราจ้าง 
ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) ให้มีความถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

3. ขอบข่ายงาน 
การบริหารจัดการข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบ (HRMS.OBEC) (Human 
Resou rce  Management  Sy s tem)  ซ ึ ่ ง เป ็ นระบบท ี ่ ส ำน ั ก งานคณะกรรมการ การศ ึ กษาข ั ้ นพ ื ้ นฐาน
พัฒนาข้ึนเพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกเขตดำเนินการจัดทำ ตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และอัตราจ้าง เพื ่อสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data 
ด้านข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
 4.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหาร งานบุคคล 
ส ำหร ั บข ้ า ร าชการคร ู และบ ุ คล ากรทา งการศ ึ กษา  ล ู กจ ้ า งประจำ  พน ั ก ง านราชการ  และอ ั ต ร าจ ้ า ง 
ที่พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และไม่ซ้ำซ้อน เพื่อให้ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษาของประเทศที่ มีความครบถ้วน 
สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ติดตามผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time 
 4.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซ่ึงได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตามพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะ 
เงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืน ที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา 
 4.๓ การวางแผนอัตรากำล ัง หมายถ ึง กระบวนการวางแผนกำล ังคนเพ ื ่อให ้ได ้กำล ังคนที ่ เหมาะสม 
รวมทั้งมีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมท่ีจะช่วยให้องค์กรสามารถดำเนินการได้บรรลุเป้าหมาย 
 ๔ .4 การจ ัดทำข ้อม ูล หมายถ ึง การรวบรวมจ ัดทำ ตรวจสอบ กำก ับต ิดตาม และการรายงานข ้อมูล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และอัตราจ้าง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.๑ สำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา แต ่งต ั ้ งผ ู ้ ร ับผ ิดชอบในการบ ันท ึกข ้อม ูลอ ัตรากำล ังเข ้าส ู ่ ระบบ 
บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) 
 5.๒ บันทึกข้อมูล 
  ๑) การจัดทำอัตราในระบบ (HRMS.OBEC) 
    (๑) มีคนถือครอง 
    (ก) เข้าเมนูงานอัตรากำลัง แล้วเลือกเมนูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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(ข) เลือกโรงเรียนแล้ว เลือกแก้ไขชื่อ ที่ต้องการเพิ่ม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล เมื่อดำเนินการเสร็จเลือกบันทึก 
   (๒) กรณีข้อมูลย้ายออก 
    (ก) ไปที่เมนูอัตรากำลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการแก้ไข  
    (ข) เลือกสถานะตำแหน่ง “ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน” แล้วเลือกบันทึก 
   (๓) กรณีเพ่ิมเลขที่ตำแหน่ง 
    (ก) เลือกเพิ่ม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของตำแหน่งที่ต้องการเพิ่ม เช่น เลขที่ตำแหน่ง, 
เลขที่จ่ายตรง, สถานะตำแหน่ง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก 
    (ข) การระบ ุคนลงตำแหน ่งว ่าง เล ือกตำแหน ่งท ี ่ต ้องการเพ ิ ่มคนลงตำแหน่ ง 
แล้วตรวจสอบข้อมูลลงตำแหน่ง จากนั้นใส่เลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก และตรวจสอบชื่อสกุลให้ถูกต้อง แล้วเลือกบันทึก 
   (๔) กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอย้ายปลายทาง 
    (ก) เลือกโรงเรียน แล้วเลือกตำแหน่งท่ีย้ายเข้า เลือกสถานะ “ใส่เลขบัตรประชาชน 13 หลัก 
ระบบจะแสดงตำแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้งย้ายต่างเขตพื้นที ่ แล้วเลือก OK ซึ ่งระบบจะแสดงสถานะรออนุมัติ 
จากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง 
    (ข) สำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษาต ้นทาง เล ือกเมน ูคำร ้องขออน ุม ัต ิย ้ายออก 
เลือกดูรายละเอียดและตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดอนุมัติการย้ายออก แล้วเลือก OK 
  ๒)การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ (HRMS.OBEC) ข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 
   (๑) ข้อมูลบุคคล  
   (๒) เงินเดือน  
   (๓) ข้อมูล กบข. 
   (๔) การช่วยราชการ 
   (๕) การปฏิบัติหน้าที่เพิ่มเติม 
   (๖) ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
   (๗) ที่อยู่ปัจจุบัน 
   (๘) ใบประกอบวิชาชีพ  
   (๙) การศึกษา 
   (๑๐) การสอน 
  เลือกเมนูที่ต้องการแก้ไข  แล้วใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน แล้วเลือกบันทึก 
 ** ซ ึ ่ ง ในส ่ วนของทะ เบ ี ยนประว ั ต ิ จ ะ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ งก ั บการ ร าย ง านต ั ว ช ี ้ ว ั ด  KRS  ของสำน ั ก ง าน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. วิธีการขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

งานข้อมูลอัตรากำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
1.สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตรา 
กำลังเข้าสู่ระบบ บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 
๒. รวบรวมข้อมูลรายบุคคล 
๓. การจัดทำอัตราในระบบ/การจัดทำทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ 
๔. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๕. รายงานข้อมูล สพฐ.ตามตัวชี้วัด 

 
2 วัน 

 
1 วัน 
3 วัน 
5 วัน 
7 วัน 

 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
กลุ่มงานวางแผน
อัตรากำลัง/กลุ่ม
งานทะเบียน
ประวัติ 

 
7 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

ตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้งและเป็นปจัจุบนั 

 
  

สารสนเทศ  
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8. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 8.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.๔  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม



 

 

 


