
คู่มือการใช้งานระบบบริหารทรัพยากรบุคคล
(Human Resource Management System: HRMS)

ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร



คู่มือการจัดทำข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
(Human Resource Management System : HRMS) 

1. เข้าเว็บไซต์ https://hrms.obec.go.th 

 

 

 

 

1. Username ใส่รหัสเขต 10 หลัก 

2. Password ใส่รหัสเขต 10 หลัก 

3. เลือก เข้าสู่ระบบ 
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2. การเปลี่ยน Password (ขอให้เปลี่ยนทุกเขตพื้นที่) 

 

 

1. เลือก ข้อมูลส่วนตัว 

2. เลือก เปล่ียนรหัสผ่าน 
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**** 
3. ใส่รหัสผ่านใหม่ อย่างน้อย 6 หลัก 

4. ตกลง 



คู่มือการจัดทำอัตรากำลังในระบบ HRMS (ตามข้อมูล จ.18 ของสพท.เท่านั้น) 

โดยยึดข้อมูล ณ วันที่ 1 กันยายน 2564 

ผ่านระบบ https://hrms.obec.go.th 

1. กรณีมีคนถือครอง 

 

1. เลือกเมนูข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
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แก้ไข    ลบ 

 

 
**กรณี เป็นลูกจ้างชั่วคราวที่ไม่มีเลขที่ตำแหน่งให้ใส่เคร่ืองหมาย “-“ 

2. เลือกโรงเรียน 

3. เลือกแก้ไขช่ือท่ีต้องการเพิ่มเลขท่ีตำแหน่ง/เลขท่ีจ่ายตรง 

4. ใส่เลขท่ีตำแหน่ง  

 
5. ใส่เลขท่ีจ่ายตรง 

6. เลือกบันทึก 
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2. กรณีข้อมูลย้ายออก 

 

 

 

 

 

 

**เมื่อทำการบันทึกข้อมูลของรายนี้จะไปอยู่ในฐานกลางของระบบ พร้อมท่ีจะให้รับย้ายเข้าไปยังโรงเรียนใหม่ 

กรณีบุคลากรเปล่ียนตำแหน่ง เช่น จากครู ไปเป็นรองผู้อำนวยการโรงเรียน หรือ จากพนักงานราชการ หรือ

ลูกจ้างช่ัวคราว ไปเป็น ข้าราชการ ให้ดำเนินการดังนี้ 

1. ให้ทำการย้ายออกจากตำแหน่งปัจจุบัน เพื่อให้เลขท่ีตำแหน่งดังกล่าวว่างแบบมีเงิน 

2. ให้ไปท่ีเมนูอัตรากำลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เช่น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือบุคลากร

ทางการศึกษาอื่น แล้วเลือกเลขท่ีตำแหน่งท่ีดำรง ณ ขณะนี้ ใส่เลขประชาชน 13 หลัก ตรวจสอบความถูกต้อง แล้ว

บันทึก 

1. เลือกช่ือท่ีต้องการแก้ไข 

2. เลือกสถานะตำแหน่ง 

“ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน” 

3. เลือกบันทึก 
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3. กรณีเพิ่มเลขที่ตำแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกเพิ่ม 

2. เพิ่มเลขท่ีตำแหน่ง 

3. เพิ่มเลขท่ีตำแหน่งจ่ายตรง 

4. ระบุตำแหน่ง 

5. ใส่สถานะตำแหน่ง 

     5.1 ว่างมีเงิน 

     5.2 ว่างไม่มีเงิน 

     5.3 ว่างอยู่ระหว่างสรรหา 

6. เลือกโรงเรียน 

     4.4 ว่างติดเงื่อนไข คปร. 

7. เลือกบันทึก 
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การระบุคนลงตำแหน่งว่าง 

 

 

 

 

 

8. เลือกตกลง 

1. เลือกตำแหน่งท่ีต้องการเพิ่มคนลงตำแหน่ง 

2. ตรวจสอบเลขท่ีตำแหน่ง 

3. ตรวจสอบเลขท่ีตำแหน่งจ่ายตรง 

4. ตรวจสอบตำแหน่ง 

5. ใส่สถานะตำแหน่ง มีคนครอง 

6. ใส่เลขประชาชน 13 หลัก และ

ตรวจสอบช่ือสกุลให้ถูกต้อง 

 

7. เลือกบันทึก 
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4. กรณีสพท.ขอย้ายปลายทาง 

 

 

 

8. เลือกตกลง 

3. เลือกสถานะตำแหน่งเป็น 

“มีคนถือครอง” 

2. เลือกแก้ไขเลขท่ีตำแหน่งท่ีย้ายเข้า 

กรณียังไม่มีเลขท่ีตำแหน่ง ให้เพิ่มเลขท่ี

ตำแหน่งก่อนท่ีเมนูเพิ่ม 

6. คลิกแจ้งย้ายต่างเขตพื้นท่ี 

1. เลือกโรงเรียน 

4. ใส่เลขประชาชน 13 หลัก 

5. ระบบจะแสดงตำแหน่ง

สังกัดเดิม 
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ระบบจะแสดงสถานะรอการอนุมัติจากสพท.ต้นทาง 

 

สพท.ต้นทางดำเนินการอนุมัติย้ายออก 

 

7. เลือก OK 

1. เลือกคำร้องขออนุมัติย้ายออก 
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  รายละเอียด  อนุมัติการย้าย 

 

 

2. เลือกรายละเอียด 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง 

4. อนุมัติการย้าย 
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5. เลือก OK 



คู่มือการจัดทำทะเบียนประวัติรายบุคคลระบบ HRMS (ตามกพ.7 ของสพท.เท่านั้น) 

โดยยึดข้อมูล ณ วันที่ 1 กันยายน 2564 

ผ่านระบบ https://hrms.obec.go.th 

ข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 

1. ข้อมูลบุคคล 6. ท่ีอยู่ทะเบียนบ้าน 

2. เงินเดือน 7. ท่ีอยู่ปัจจุบัน 

3. ข้อมูล กบข. 8. ใบประกอบวิชาชีพ 

4. การช่วยราชการ 9. การศึกษา 

5. การปฏิบัติหน้าท่ีเพิ่มเติม  10. การสอน 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกงานทะเบียนประวัติ 

2. เลือกประเภทบุคลากร 

3. เลือกแก้ไข 

https://hrms.obec.go.th/
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1. เมนูข้อมูลบุคคล 

 

 

คำอธิบายเพิ่มเติม 

- ว/ด/ป ท่ีบรรจุ 

- ว/ด/ป ท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ 

- ว/ด/ป ท่ีดำรงตำแหน่ง (ตำแหน่งปัจจุบัน) 

- ว/ด/ป ท่ีดำรงตำแหน่งในหน่วยงาน/สถานศึกษาปัจจุบัน (ยกตัวอย่าง เป็นครูคศ.2 ร.ร. ก เมื่อ

วันท่ี 23 สิงหาคม 2560 ต่อมา ย้ายไปร.ร. ข เมื่อวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2563 ให้บันทึก 1 พฤศจิกายน 2563) 

 

 

 

 

 

4.ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน 

5. บันทึก 
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2. เมนูเงินเดือน 

 

 

 

3. เมนูข้อมูล กบข. 

 

 

4. เมนูการช่วยราชการ 

 

 

 

1.ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน 

2. บันทึก 

1.ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน 

(หากไม่ได้เป็นสมาชิกกบข.ก็ให้เว้นว่างได้เลย) 

2. บันทึก 

1.ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน 

(หากไม่ได้ช่วยราชการให้เว้นว่างได้เลย) 

2. บันทึก 
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5. เมนูการปฏิบัติหน้าที่เพิ่มเติม 

 

คำอธิบาย สามารถหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย

เพิ่มเติมนอกเหนือจากการสอน เช่น ปฏิบัติหน้าท่ี

เจ้าหน้าท่ีการเงิน พัสดุ เป็นต้น 

6. เมนูที่อยู่ทะเบียนบ้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน 

(หากไม่ได้ช่วยราชการให้เว้นว่างได้เลย) 

2. บันทึก 

1.ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน 

2. บันทึก 
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7. เมนูที่อยู่ปัจจุบนั 

 

 

 

8. เมนูใบประกอบวิชาชีพ 

 

 

 

 

1.ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน 

2. บันทึก 

1.ระบบจะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ โดยดึงข้อมูลมาจากคุรุสภา 
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9. เมนูการศึกษา 

9.1 เพิ่มข้อมูลการศึกษาให้ครบถ้วน เลือกเมนู  

 

***กลุ่มวิชาเอกและสาขาวิชาเอกหากไม่พบข้อมูลในระบบ ให้เลือก “อื่น ๆ โปรดระบุ” และ บันทึก

ข้อมูลท่ีถูกต้อง 

9.2 ระบุข้อมูลการศึกษาที่บรรจุ 

 

**หากเพิ่มข้อมูลการศึกษาครบถ้วนในข้อ 9.1 เรียบร้อยแล้ว ในช่องวุฒิการศึกษาระบบจะแสดง

อัตโนมัติให้เลือก ส่วนกลุ่มวิชาท่ีบรรจุ ให้เลือกให้ตรงตามคำส่ังบรรจุ และสาขาวิชาเอกท่ีบรรจุ ให้เพิ่มข้อมูล

ตามคำส่ังบรรจุ 

 

 

 

1. เลือก

เพิ่ม 

2.ใส่ระดับการศึกษา 
3. ใส่วุฒิการศึกษา 
4. ใส่กลุ่มวิชาเอก 
5. ใส่สาขาวิชาเอก 

6. บันทึก 

1.ใส่วุฒิการศึกษาท่ีบรรจุ 3.ใส่สาขาวิชาเอกท่ีบรรจุ 

2. ใส่กลุ่มวิชาท่ีบรรจุ 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร

คู่มือการใช้งานระบบบริหารทรัพยากรบุคคล
(Human Resource Management System: HRMS)




