
1 
 

 

คู่มือการใช้งานโปรแกรม  
RMS2011 / iSchool 

 

 

 
 

 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่งานบุคลากร) 
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หัวหน้างานและเจ้าหน้าที่งานบุคลากรสามารถเข้าสู่ระบบบุคลากร เพื่อเข้าสู่
ระบบเจ้าหน้าที่ของงานบุคลากรได้ 

การน าเข้าข้อมูลงานบุคลากร  

การน าเข้าข้อมูลบุคลากรสามารถท าได้โดยการเพ่ิมข้อมูลทีละคน และทีละหลายคน ส าหรับการน าเข้าข้อมูล
บุคลากรทีละหลายๆคน สามารถน าเข้าได้ที่เมนู น าเข้าข้อมูลบุคลากร 

 

ไฟล์ข้อมูลบุคลากร สามารถจัดท าได้โดยการสร้างไฟล์ XLS และ Save As เป็นไฟล์ CSV ประกอบด้วย 3 
ฟิลด์ที่ต้องการคือ รหัสประชาชน , ชื่อ , นามสกุล หลังจาก Browse… ไฟล์เสร็จแล้ว สามารถน าเข้าข้อมูลได้
โดยการคลิกปุ่มน าเข้าข้อมูล 
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การเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

การเพ่ิมข้อมูลบุคลากรทีละคนนั้นสามารถเพ่ิมข้อมูลได้โดยการเข้ามาที่เมนู เพ่ิมข้อมูลบุคลากร 

 

* ระบุข้อมูลรหัสประชาชนให้ถูกต้องที่สุด ซึ่งระบบจะสร้างชื่อผู้ใช้งานจากรหัสประชาชนของบุคลากร ถ้าหาก
ผิด ต้องท าการลบข้อมูลบุคลกรทิ้ง และเพ่ิมใหม่ และหลังจากเพ่ิมข้อมูลบุคลากรแล้ว ท่านสามารถจัดการ
ข้อมูล ต าแหน่งหน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรที่เพ่ิมเข้าไปเพ่ือให้บุคลากรท่านนี้มีข้อมูลสมบูรณ์  

 

ข้อมูลด้านอ่ืนๆ เจ้าหน้าที่งานบุคลากรสามารถตรวจสอบ/เพ่ิมเติม/แก้ไข หรือระบุข้อมูลเพ่ิมเติมจากเมนูย่อย
ด้านล่างได้ 

 

หรือท าการคลิกเมนูด้านซ้ายมือ และค้นหาชื่อบุคลากรที่ต้องการจัดการข้อมูล 
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การน าเข้ารูปภาพบุคลากร 

การน าเข้ารูปภาพบุคลากรสามารถน าเข้าได้โดยการ เตรียมไฟล์ภาพ เป็นชื่อรหัสประชาชนของบุคลากรนั้นๆ 
นามสกุลไฟล์ .jpg หลังจากนั้นให้ท าการ Zip ไฟล์รวมกันโดยไม่ต้องสร้างโฟลเดอร์แยกย่อยข้อมูลด้านใน 

การบีบอัดไฟล์สามารถท าได้ดังภาพ 

 

ท าการเคลือบไฟล์ทั้งหมด และคลิกขวาที่ไฟล์ เลือก Send to > Compressed …. ท่านจะได้ไฟล์ .zip ใน
โฟลเดอร์ที่ท าการเลือกค าสั่งนี้ 

หลังจากได้ไฟล์ zip บีบอัดรูปภาพบุคลากรทั้งหมดแล้ว สามารถ Browse… ไฟล์ zip ดังกล่าว เพื่อน าเข้า
ข้อมูลได้ที่เมนู น าเข้ารูปภาพบุคลากร 

 

เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่มน าเข้าข้อมูล 

 



5 
 

การจัดการข้อมูลด้านอ่ืนๆ ของบุคลากร 

การจัดการข้อมูลด้านอื่นๆของบุคลากร เจ้าหน้าที่สามารถจัดการได้โดยการคลิกเมนูการจัดการข้อมูล… ที่
ต้องการ 

 

ทุกๆระบบของการจัดการข้อมูล สามารถค้นหาชื่อบุคลากรที่ต้องการ และคลิกไอค่อนรูปแว่นขยายเพ่ือท าการ
จัดการข้อมูลด้านใน 

 

หากต้องการบันทึกข้อมูลสามารถบันทึกข้อมูลได้จากปุ่มบันทึกข้อมูลด้านล่าง หากต้องการกลับไปค้นหา
บุคลากรท่านอ่ืน สามารถคลิกท่ีเมนูค้นหาข้อมูล เพ่ือกลับไปค้นหาได้ 


