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การเข้าสู่เว็บไซด์ และการ Login เข้าใช้งานระบบบริหารงานบุคคล 
กำรเข้ำสู่เว็บไซต์ส ำหรับใช้งำนระบบบริหำรงำนบุคคลนั้น ผู้ใช้สำมำรถเข้ำเว็บไซต์โดยใช้เว็บ

บรำวเซอร์ อำทิเช่น  Google Chrome, Internet Explorer เป็นต้น โดยกำรกรอก URL ส ำหรับเข้ำใช้งำน 
ดังนี้ 

 
  

ผู้ใช้งำนท ำกำรกรอก URL ที่ระบุ ซึ่งแสดงหน้ำจอ ดังรูป 

 
รูปที่  1 หน้ำจอหลักส ำหรับ Log in เข้ำใช้งำนระบบบริหำรงำยบคุคล 

ในกำร Log in เข้ำใช้งำนระบบ มีขั้นตอนนี้ 
1. เข้าใช้งานระบบในส่วนของ เจ้าหน้าที่ คลิก  โดยให้ผู้ใช้กรอกข้อมูลดังต่อไปนี้ 

1.1 Username ใช้อีเมล์มหำวิทยำลัยของบุคลำกร (ไม่ต้องกรอก @rmutl.ac.th) 

1.2  Password กรอกรหัสผ่ำนของอีเมล์มหำวิทยำลัย 

 
รูปที่  2 กำรกรอก Username และ รหสัผำ่นเจ้ำหน้ำท่ี เข้ำใช้งำนระบบ 

http://hr.rmutl.ac.th/ 



2 
 

 

2. เมนูหลัก ระบบจะแสดงหน้ำจอหลักส ำหรับเจ้ำหน้ำกองบริหำรงำนบุคคลที่ ประกอบด้วย 

 
รูปที่  3 เมนูหลักเจ้ำหน้ำที่กองบรหิำรงำนบุคคล 

ทั้งนี้ ผู้ใช้งำนสำมำรถเลือกเมนูย่อยของเมนูหลักได้โดยกดที่  ในต ำแหน่งขวำมือของชื่อเมนูหลัก ดังรูป 

 
รูปที่ 4  ตัวอย่ำงกำรเลือกเมนูย่อยของเมนูหลัก 

3. การเข้าใช้งานระบบบริหารงานบุคคลและเมนูหลัก 
ในกำรเข้ำใช้งำนระบบบริหำรงำนบุคคล ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กองบริหำรงำนบุคคลเมื่อ Log in เข้ำใช้

งำนส ำเร็จจะแสดงผล เมนู Dashboard ของเมนูหลัก ข้อมูลบุคลำกร 
 

3.1 เมนูข้อมูลบุคลากร ใช้ในกำรแสดงผลจ ำนวนบุคลำกรในมิติต่ำงและใช้ในกำรค้นหำข้อมูลของ
บุคลำกร ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้  

 
รูปที่ 5 กำรใช้งำนในเมนูข้อมูลบุคลำกร 

3.1.1   เมนู Dashboard  ดังรูปที่ 6 ซึ่งแสดงจ ำนวนบุคลำกรในมิติต่ำงๆ ได้แก่  
- จ ำนวนบุคลำกร แบ่งตำมเขตพื้นท่ี 
- อัตรำส่วนจ ำนวนบุคลำกร แบ่งตำมเขตพื้นที ่
- จ ำนวนบุคลำกร แบ่งตำมสำยงำน 
- จ ำนวนบุคลำกร แบ่งตำมสำยวิชำกำร/สำยสนบัสนุน 
- จ ำนวนบุคลำกรของแต่ละเขตพื้นที่ 
- อัตรำส่วนจ ำนวนบุคลำกร แบ่งตำมเขตพื้นที ่
- จ ำนวนบุคลำกรของแต่ละเขตพื้นที่แยกตำมสำยงำน 
- จ ำนวนบุคลำกรของแต่ละคณะแยกประเภทบุคลำกร 
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รูปที่  6 จ ำนวนบุคลำกรในมติิต่ำงๆ 
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3.1.2 เมนูค้นหำข้อมูลบุคลำกร  สำมำรถค้นหำข้อมูลบุคลำกรได้จำกตัวกรอง
ข้อมูล เขตพ้ืนที่, คณะ, สำขำ, สำขำวิชำ, ประเภทบุคลำกรหรือประเภทสำยงำน และสำมำรถค้นหำได้จำกเลข
บัตรประชำชน, ชื่อนำมสกุลของบุคลำกรได้ ดังรูป 

 
รูปที่  7  กำรค้นหำข้อมูลบุคลำกร 

 
เมื่อท ำกำรกำรค้นหำบุคลำกร จำกกำรเลือกค้นหำในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งจะแสดงข้อมูลต่ำงๆ ของ

บุคลำกรที่ค้นหำแสดงตัวอย่ำง  และสำมำรถดูรำยละเอียดข้อมูลของบุคลำกรได้ โดยกดที่  ในต ำแหน่ง
ด้ำนหลังชื่อบุคลำกร แสดงรำยละเอียดของข้อมูลหลักและประวัติส่วนตัว และประวัติกำรศึกษำ ดังรูป  

 
รูปที่  8  ตัวอย่ำงข้อมูลหลักและประวัตสิ่วนตัว 
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รูปที่  9  ตัวอย่ำงประวตัิกำรศึกษำ 

 

3.2 เมนูจัดการข้อมูลบุคลากร  ใช้ในกำรจัดกำรข้อมูลบุคลำกร จัดกำรข้อมูลอำจำรย์
พิเศษ หรือตรวจสอบกำรกรอกประวัติ รวมไปถึงกำรส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ excel ประกอบไปด้วยเมนูย่อย 
ดังนี้   

 
รูปที่  10 กำรใช้งำนเมนูจัดกำรขอ้มูลบุคลำกร 

 

3.2.1 เมนู P01 จัดกำรข้อมูลบุคลำกร  ใช้ในกำรจัดกำรข้อมูลบุคลำกร โดยกำร
เพ่ิม, แก้ไขและลบข้อมูล ดังรูป 

 
รูปที่  11 จัดกำรข้อมูลบุคลำกร 
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กำรจัดกำรข้อมูลบุคลำกร สำมำรถเพ่ิม แก้ไขข้อมูลบุคลำกร กดท่ี เพ่ือจัดกำรและแก้ไข โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

 
รูปที่  12 แก้ไขข้อมูลบคุลำกร 

1) เพ่ิมข้อมูลบุคลำกร กดท่ี   

 
รูปที่  13 กำรเพิ่มข้อมูลบุคลำกร 

1.1)  เพ่ิมข้อมูลสังกัด ได้แก่ 
- เขตพ้ืนที่ 
- คณะ / ส ำนัก / สถำบัน / วิทยำลัย 
- สำขำ / กอง 

 
1.2)  เพ่ิมข้อมูลหลัก ได้แก่ 

- เลขประจ ำตัวประชำชน - อีเมล์ของมหำวิทยำลัยที่ใช้เป็น Username เข้ำระบบ 
- ค ำน ำหน้ำชื่อ - สัญชำติ 
- ชื่อ นำมสกุล ภำษำไทยและภำษำอังกฤษ - ประเภท 
- Passport - สถำนะ กำรใช้ระบบ 
- เบอร์โทรศัพท์  
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**เมื่อเพ่ิมข้อมูลสังกัดและข้อมูลหลักแล้ว ระบบจะเข้ำไปให้ข้อมูลบุคลกรเพ่ือท ำกำรเพ่ิมข้อมูลอื่นๆ ดังรูป 
ส่วนของกำรเพ่ิมข้อมูลประวัติส่วนตัว  

 
รูปที่  14  กำรเพิ่มข้อมลูประวัตสิว่นตัวของบุคลำกร 
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1.3)  เพ่ิมข้อมูลเขตพ้ืนที่ ได้แก่ 
- เขตพ้ืนที่ 
- คณะ / ส ำนัก / สถำบัน / วิทยำลัย  
- สำขำ / กอง 
- สำขำวิชำ / กลุ่มงำน 
 
1.4)  เพ่ิมข้อมูลต ำแหน่งงำน ได้แก ่
- รหัสต ำแหน่ง - ประเภทต ำแหน่ง / กลุ่ม 
- สถำนะบุคลำกร - ระดับต ำแหน่ง 
- ประเภทสำยงำน - ต ำแหน่งบริหำร 
- ประเภทสำยสนับสนุน - กลุ่มสำขำวิชำที่สอน  
- ประเภทบุคลำกร - ระยะเวลำกำรจ้ำงงำน 
- ต ำแหน่งงำน - สำขำงำนที่เชี่ยวชำญ 

 
1.5)  เพ่ิมข้อมูลส่วนตัว ได้แก่ 
- เพศ - วันเกิด ( ค.ศ. ) 
- กรุ๊ปเลือด  - วันที่เข้ำท ำงำน ( ค.ศ. )  
- สัญชำติ - อำยุกำรท ำงำนปัจจุบัน 
- เชื้อชำติ - วันที่เกษียณ (สำมำรถกดปุ่มค ำนวณวันเกษียณได้) 
- ศำสนำ  

 
1.6)  เพ่ิมข้อมูลที่อยู่ตำมส ำเนำทะเบียนบ้ำน ได้แก่ 
- บ้ำนเลขที่  - จังหวัด 
- หมู่ - อ ำเภอ 
- ซอย - ต ำบล 
- ถนน - รหัสไปรษณีย์ 

 
1.7)  เพ่ิมข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน ได้แก่ 
- บ้ำนเลขที่  - จังหวัด 
- หมู่ - อ ำเภอ 
- ซอย - ต ำบล 
- ถนน - รหัสไปรษณีย์ 
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ส่วนของกำรเพ่ิมข้อมูลประวัติครอบครัว 

 
รูปที่  15 กำรเพิ่มข้อมลูประวัติครอบครัวของบุคลำกร 
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1.8)  ข้อมูลสมรส ได้แก่ 
- สถำนะสมรส  

 

1.9)  เพ่ิมข้อมูลบุตร กดท่ี  
- ชื่อ – นำมสกุล  
- สถำนะ  
- เพศ  

 
รูปที่  16 เพิ่มข้อมลูบุตร 

1.10) เพ่ิมข้อมูลสถำนะครอบครัว (บิดำ-มำรดำ) ได้แก่ 
- สถำนะครอบครัว (บิดำ-มำรดำ)  
เพ่ิมข้อมูลบิดำ 
- สถำนะ กำรมีชีวิต - ถนน 
- ชื่อ-นำมสกุล - จังหวัด 
- บ้ำนเลขที่ - อ ำเภอ 
- หมู่  - ต ำบล 
- ชื่อหมู่บ้ำน - รหัสไปรษณีย์ 
- ซอย - เบอร์โทรศัพท์ 
เพ่ิมข้อมูลมำรดำ 
- สถำนะ กำรมีชีวิต - ถนน 
- ชื่อ-นำมสกุล - จังหวัด 
- บ้ำนเลขที่ - อ ำเภอ 
- หมู่  - ต ำบล 
- ชื่อหมู่บ้ำน - รหัสไปรษณีย์ 
- ซอย - เบอร์โทรศัพท์ 
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ส่วนของกำรเพ่ิมข้อมูลประวัติกำรศึกษำ  

 
รูปที่  17 กำรเพิ่มประวตัิกำรศึกษำ 

1.11) เพ่ิมประวัติกำรศึกษำ กดท่ี  ข้อมูลที่ใช้ได้แก่ 
- ประเภทวุฒิ - สถำนศึกษำ 
- ระดับวุฒิ - ประเทศที่จบ 
- หลักสูตร - เพ่ิมเติม 
- กลุ่มสำขำ (ISCED)  - วันที่จบกำรศึกษำ ( ค.ศ. )  
- สำขำวิชำ  
 

 
รูปที่  18 ข้อมูลที่ใช้ในกำรเพิ่มประวัติกำรศึกษำ 
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ส่วนของกำรเพิ่มข้อมลูประวตัิกำรท ำงำน 

 
รูปที่  19 กำรเพิ่มประวัติกำรท ำงำน 

1.12) เพ่ิมข้อมูลประวัติกำรท ำงำน กดท่ี  ข้อมูลที่ใช้เพ่ิมได้แก่ 

- เลขที่ต ำแหน่ง - สำขำ 
- ระยะเวลำสัญญำจ้ำง - ประเภทบุคลำกร 
- วันที่เริ่มสัญญำ ( ค.ศ. ) - ต ำแหน่งงำน 
- วันที่สิ้นสุดสัญญำ ( ค.ศ. ) - ระดับต ำแหน่ง 
- ประเภทค ำสั่ง - จ ำนวนเงิน 
- เขตพ้ืนที่ - เลขที่ค ำสั่ง  
- คณะ  

 
รูปที่  20 ข้อมูลที่ใช้ในกำรเพิ่มประวัติกำรท ำงำน 



13 
 

 

1.13) พิมพ์ข้อมลูบคุลากร กดที่  (การพิมพ์ข้อมลูได้ก็ตอ่เมื่อบคุลากรมข้ีอมลูครบแล้วเทา่นัน้!!) 

 
รูปที่  21 พิมพ์ข้อมูลบุคลำกร 
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ตวัอยา่งการพิมพ์ข้อมลูบคุลากร กดที่  

 

รูปที่  22  ตัวอย่ำงกำรพิมพ์ข้อมลูบุคลำกร 
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3.2.2 เมนู P02 จัดกำรข้อมูลอำจำรย์พิเศษ  ใช้ในกำรจัดกำรข้อมูลอำจำรย์พิเศษ 
โดยกำรเพ่ิม, แก้ไข ลบข้อมูลอำจำรย์พิเศษดังรูป 

 
รูปที่  23 จัดกำรข้อมูลอำจำรย์พิเศษ 

 

กำรจัดกำรข้อมูลอำจำรย์พิเศษ สำมำรถเพ่ิม แก้ไขข้อมูล กดที่  เพ่ือจัดกำรและแก้ไข มีขั้นตอนดังนี้ 

 

 

รูปที่  24  แก้ไขข้อมูลอำจำรย์พิเศษ 
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1) เพ่ิมข้อมูลอำจำรย์พิเศษ กดท่ี   

 
รูปที่  25 กำรเพิ่มข้อมูลอำจำรยพ์ิเศษ 

1.1)  เพ่ิมข้อมูลสังกัดของอำจำรย์พิเศษ ได้แก่ 
- เขตพ้ืนที่ 
- คณะ / ส ำนัก / สถำบัน / วิทยำลัย 
- สำขำ / กอง 

 

1.2)  เพ่ิมข้อมูลหลัก ได้แก่ 
- เลขประจ ำตัวประชำชน - อีเมล์ของมหำวิทยำลัยที่ใช้เป็น Username เข้ำระบบ 
- ค ำน ำหน้ำชื่อ - สัญชำติ 
- ชื่อ นำมสกุล ภำษำไทยและภำษำอังกฤษ - ประเภท 
- Passport - สถำนะ กำรใช้ระบบ 
- เบอร์โทรศัพท์  

 
 
 



17 
 

 

3.2.3 เมนู P03 ตรวจสอบกำรกรอกประวัติ ใช้ในกำรตรวจสอบกำรกรอก
ข้อมูลประวัติของบุคลำกร แยกเป็นประเภทบุคลำกร ดังรูป  

 
รูปที่  26 ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูลประวัติของบุคลำกร 

 กำรตรวจสอบกำรกรอกข้อมูลบุคลำกร คือกำรเช็คจ ำนวนบุคลำกรตำมประเภทของบุคลำกร โดยแยก
เป็น อำจำรย์ประจ ำ อำจำรย์พิเศษ เจ้ำหน้ำที่สนับสนุน และจ ำนวนของบุคลำกรที่ยังไม่ได้กรอกประวัติ ซึ่ง
สำมำรถ ตรวจสอบรำยชื่อของบุคลกรที่กรอกข้อมูลแล้วหรือยังไม่ได้กรอกข้อมูล โดยกำรกดท่ี ตัวเลข  ที่
แสดง ตัวอย่ำงดังรูป 

 
รูปที่  27 ตัวอย่ำงรำยชื่อบุคลำกรที่กรอกข้อมูลประวัติแล้ว 
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3.2.4 เมนู P03 ส่งออกข้อมูลExcel  ใช้ในกำรส่งออกข้อมูลต่ำงๆ ของบุคลำกร 

 
รูปที่  28 ประเภทข้อมูลทีส่ำมำรถส่งออกข้อมูลได้ 

 กำรส่งออกข้อมูลบุคลำกรสำมำรถส่งออกเป็นไฟล์ Excel ได้โดยเลือก เขตพ้ืนที่ และประเภทข้อมูล 
จำกนั้น กดที่   

 

รูปที่  29 กำรส่งออกข้อมูลบุคลำกร 

 

รูปที่  30 ตัวอย่ำงกำรส่งออกข้อมูลประวตัิกำรศึกษำของบุคลกร 
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3.2 เมนูข้อมูลการเงินบุคลากร ใช้ในกำรจัดกำรข้อมูลที่เกี่ยวกับกำรเงินของบุคลำกร ได้แก่ กำร
น ำเข้ำข้อมูล กำรบันทึก รวมไปถึงกำรออกรำยงำนกำรเงินบุคลำกร ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้ 

 
รูปที่  31 กำรใช้งำนในเมนูข้อมูลกำรเงินบุคลำกร 

3.2.1 เมนจูัดกำรข้อมูลค ำสั่ง  ใช้ในกำรจัดกำรข้อมูลค ำสั่ง ได้แก่ กำรค้นหำ เพ่ิม 
แก้ไขข้อมูล ดังรูป 

 
รูปที่  32 จัดกำรข้อมูลค ำสั่ง 

1) กำรค้นหำข้อมูลค ำสั่ง สำมำรถค้นหำได้จำกปีงบประมำณและประเภทค ำสั่ง ดังรูป  

 
รูปที่  33 กำรค้นหำค ำสั่งจำกปีงบประมำณและประเภทค ำสั่ง 

 
รูปที่  34 ตัวอย่ำงรำยกำรข้อมลูค ำสั่งที่ได้จำกกำรค้นหำ 
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2) กำรเพ่ิมข้อมูลค ำสั่ง  กดที่   ข้อมูลที่ใช้เพ่ิมค ำสั่ง ได้แก่ 
- ประเภทค ำสั่ง - วันที่บังคับใช้ 
- ประเภทเงิน - ประเภทบุคลำกร 
- เลขที่ค ำสั่ง - หมำยเหตุ 
- ลงวันที่ - รูปภำพหรือเอกสำรที่เป็นหลักฐำนค ำสั่ง 

 
รูปที่  35 กำรเพิ่มข้อมูลค ำสั่ง 

3) กำรแก้ไขข้อมูลค ำสั่ง กดที่    

 

 
รูปที่  36 กำรแก้ไขข้อมลูค ำสั่ง 
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3.2.2 เมนูจัดกำรกำรเงินบุคลำกร  ใช้ในกำรจัดกำรกำรเงินของบุคลำกร 
ได้แก่ กำรค้นหำ กำรเพิ่ม และแก้ไขข้อมูลกำรเงิน ดังรูป 

 
รูปที่  37 จัดกำรกำรเงินของบุคลำกร 

1. กำรค้นหำข้อมูลกำรเงินบุคลำกร สำมรถค้นหำได้จำกตัวกรองข้อมูล เขตพ้ืนที่ คณะ สำขำ สำขำวิชำ 
ประเภทบุคลำกร ประเภทสำยงำน หรือสำมำรถค้นหำได้จำกข้อมูลบุคลำกรเป็นรำยบุคคล จำกเลขบัตร
ประชำชน ชื่อ หรือนำมสกุล ดังรูป 

 
รูปที่  38 กำรค้นหำข้อมูลกำรเงินของบุคลำกร 

 
รูปที่  39  ตัวอย่ำงรำยกำรข้อมูลกำรเงินบุคลำกรที่ได้จำกกำรค้นหำ 
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2. จัดกำรข้อมูลกำรเงินบุคลำกร สำมำรถเพ่ิม แก้ไข และลบข้อมูลกำรเงินได้ ซึ่งกำรบันทึกข้อมูลกำรเงิน
แต่ละประเภทจะต้องมีกำรปรับสถำนกำรณ์จ่ำยไว้ให้จ่ำยปกติได้ประเภทละ 1 รำยกำรเท่ำนั้น ดังรูป 

 
รูปที่  40 จัดกำรข้อมูลกำรเงินบุคลำกร 

2.1) กำรเพ่ิมข้อมูลกำรเงิน กดที่  ข้อมูลที่ใช้เพิ่มข้อมูล ได้แก่ 
- ปีงบประมำณ - จ ำนวนเงิน 
- ประเภทค ำสั่ง - หมำยเหตุ 
- เลขที่ค ำสั่ง - สถำนะ กำรจ่ำยเงิน 

 

 
รูปที่  41 กำรเพิ่มข้อมูลกำรเงิน 
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2.2) กำรแก้ไขข้อมูลกำรเงิน กดท่ี   

 

 

รูปที่  42 กำรแก้ไขข้อมูลกำรเงิน 

2.3) กำรลบข้อมูลกำรเงินของบุคลำกร กดที่   และกด ตกลง เพื่อท ำกำรยืนยันกำรลบ 

 


