
 

 

 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานวางแผนอัตราก าลัง 
การก าหนดต าแหน่ง และวิทยฐานะ 

 
 
 
 
 
 
 

          ชื่องาน 
           งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)    
                       (Human Resource Management System) 
 
 
 
 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 



 

 

 
ค าน า 

          คู่มืองานข้อมูล อัตราก าลั งในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล ( HRMS.OBEC) (Human Resource 
Management System) เล่มนี้ จัดท าขึ้นเ พ่ือน าเสนอรายละเอียด วัตถุประสงค์ วิธีการขั้นตอน และระยะเวลา                            
ในการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน รวมถึงกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

          หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัตินี้จะเป็นประโยชน์กับผู้ เกี่ยวข้องที่ต้องการศึกษาและน าไปใช้                     
ประโยชน์ต่อไป 
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1. ช่ืองาน  งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System)  

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือบันทึกข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง 
ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) ให้มีความถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ ์

3. ขอบข่ายงาน 
การบริหารจัดการข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบ (HRMS.OBEC) (Human 
Re sou r c e  Mana gemen t  S y s t em )  ซึ่ ง เ ป็ น ร ะบบที่ ส า นั ก ง านคณะกรรมกา ร กา รศึ กษาขั้ น พ้ื นฐ าน
พัฒนาข้ึนเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกเขตด าเนินการจัดท า ตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง เพ่ือสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data 
ด้านข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
 4.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหาร งานบุคคล 
ส า ห รั บ ข้ า ร า ช ก า ร ค รู แ ล ะบุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า  ลู ก จ้ า ง ป ร ะ จ า  พนั ก ง า น ร า ช ก า ร  แ ล ะ อั ต ร า จ้ า ง 
ที่พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และไม่ซ้ าซ้อน เพ่ือให้ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษาของประเทศที่มีความครบถ้วน  
สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ติดตามผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time 
 4.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซ่ึงได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตามพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะ 
เงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืน ที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
 4.๓ การวางแผนอัตราก าลั ง  หมายถึง  กระบวนการวางแผนก าลั งคนเ พ่ือให้ ได้ก าลั งคนที่ เหมาะสม 
รวมทั้งมีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมท่ีจะช่วยให้องค์กรสามารถด าเนินการได้บรรลุเป้าหมาย 
 ๔.4  การจัดท าข้อมูล หมายถึง การรวบรวมจัดท า ตรวจสอบ ก ากับติดตาม และการรายงานข้อมูล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.๑ ส านั กงานเขต พ้ืนที่ การศึกษา แต่ งตั้ งผู้ รั บผิ ดชอบในการบันทึกข้อ มู ล อัตราก าลั ง เข้ าสู่ ระบบ 
บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) 
 5.๒ บันทึกข้อมูล 
  ๑) การจัดท าอัตราในระบบ (HRMS.OBEC) 
    (๑) มีคนถือครอง 
    (ก) เข้าเมนูงานอัตราก าลัง แล้วเลือกเมนูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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(ข) เลือกโรงเรียนแล้ว เลือกแก้ไขชื่อ ที่ต้องการเพิ่ม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล เมื่อด าเนินการเสร็จเลือกบันทึก 
   (๒) กรณีข้อมูลย้ายออก 
    (ก) ไปที่เมนูอัตราก าลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการแก้ไข  
    (ข) เลือกสถานะต าแหน่ง “ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน” แล้วเลือกบันทึก 
   (๓) กรณีเพ่ิมเลขที่ต าแหน่ง 
    (ก) เลือกเพ่ิม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของต าแหน่งที่ต้องการเพ่ิม เช่น เลขที่ต าแหน่ง, 
เลขที่จ่ายตรง, สถานะต าแหน่ง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก 
    (ข )  การระบุคนลงต าแหน่ งว่ าง  เลือกต าแหน่ งที่ ต้ อง การเ พ่ิมคนลงต าแหน่ ง 
แล้วตรวจสอบข้อมูลลงต าแหน่ง จากนั้นใส่เลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก และตรวจสอบชื่อสกุลให้ถูกต้อง แล้วเลือกบันทึก 
   (๔) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอย้ายปลายทาง 
    (ก) เลือกโรงเรียน แล้วเลือกต าแหน่งท่ีย้ายเข้า เลือกสถานะ “ใส่เลขบัตรประชาชน 13 หลัก 
ระบบจะแสดงต าแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้งย้ ายต่างเขตพ้ืนที่ แล้วเลือก OK ซึ่งระบบจะแสดงสถานะรออนุมัติ 
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง 
    (ข) ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาต้นทาง เลือกเมนูค าร้ องขออนุมัติย้ 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 
 ** ซึ่ ง ใ น ส่ ว น ข อ ง ท ะ เ บี ย น ป ร ะ วั ติ จ ะ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก า ร ร า ย ง า น ตั ว ชี้ วั ด  K R S  ข อ ง ส า นั ก ง า น 
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน
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6. วิธีการขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
1.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตรา 
ก าลังเข้าสู่ระบบ บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 
๒. รวบรวมข้อมูลรายบุคคล 
๓. การจัดท าอัตราในระบบ/การจัดท าทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ 
๔. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๕. รายงานข้อมูล สพฐ.ตามตัวชี้วัด 

 
2 วัน 

 
1 วัน 
3 วัน 
5 วัน 
7 วัน 

 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
กลุ่มงานวางแผน
อัตราก าลัง/กลุ่ม
งานทะเบียน
ประวัติ 

 
7 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

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



 

 

 


