
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกข้อมูลลงในระบบสรุป

อัตราก าลัง 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-23 

 
วันที่บงัคับใช ้
2 ก.ย.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวสิริพธิยา พร้อมเพรียง 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

(31 ก.ค. 66) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ื อ เป็ นแนวทางและหลั ก เกณ ฑ์ ใน การบั นทึ กข้ อมู ลลงใน ระบบสรุป อัต ราก าลั ง  บน เว็บ ไซต์ 
http://hrms.mhesi.go.th/ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าการสรุปอัตราก าลัง บนเว็บไซต์ http://hrms.mhesi.go.th/ (ไม่เกินร้อยละ 
5) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม การบันทึกจ านวนบุคลากร ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้บริหาร, ข้อมูล
อัตราก าลังของบุคลากรทุกประเภท รวมทั้งเพศของบุคลากร และคุณวุฒิการศึกษา เป็นต้น 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรบันทึกข้อมูล หมายถึง การป้อนข้อมูลจ านวนอัตราก าลังเข้าสู่ระบบสรุปอัตราก าลัง บนเว็บไซต์ 
http://hrms.mhesi.go.th/ ซ่ึงประกอบด้วยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้บริหาร, ข้อมูลอัตราก าลังของบุคลากรทุก
ประเภท รวมทั้งเพศของบุคลากร และคุณวุฒิการศึกษา เป็นต้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้ำหน้ำที่แผนกอัตรำก ำลังและพัฒนำระบบงำน : รวบรวมข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร และจัดท าข้อมูล
และสรุปบุ คลากร /ด าเนินการอัพ โหลดข้อมูลบุคลากร เข้ าสู่ ระบบสรุป อัตราก าลั ง บนเว็บ ไซต์ 
http://hrms.mhesi.go.th/ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล/บันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

เอกสำรอ้ำงอิง : ข้อมูลจ านวนบุคลากรทุกประเภท รวมทั้งข้อมูลส่วนบุคคลของผู้บริหารฯ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แ บ บ ฟ อ ร์ ม ข อ งก ระท รว งก าร อุ ด ม ศึ ก ษ า  วิ ท ย าศ าส ต ร์  วิ จั ย  แ ล ะน วั ต ก ร รม บ น เว็ บ ไซ ต์ 
http://hrms.mhesi.go.th 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารประกอบการ
จัดท าข้อมูลและสรุป
บุคลากรรวมทั้งข้อมูล

ส่วนบุคคลของผู้บริหารฯ 

กองบริหารงานบุคคล เว็บไซต์ 
http://hrms.mhesi.go.th 

ไม่ก าหนดระยะเวลา จัดเก็บบนระบบสรุป
อัตราก าลัง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

 

1 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการสรุปจ านวน
บุคลากร พร้อมแยกเพศ ประเภท
ของบุคลากรและคุณวุฒิ
การศึกษา 
2. ด าเนินการประสานข้อมูล
ภายในงานเกี่ยวกับอัตราก าลัง
ของบุคลากร 
3. ด าเนินการประสานกองคลัง 
เกี่ยวกับข้อมูลจ้างเหมาบริการ 

3 วัน  

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 
 
 
 
 

ด าเนินการรับข้อมูล 1 วัน 1. ข้อมูลอัตราก าลัง 
2. ข้อมูลพนักงานจ้าง
เหมาบริการ 

3 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 ด าเนินการกรอกข้อมูล/
เปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบสรุป
อัตราก าลัง เช่น อัตราก าลัง, 
ข้อมูลเพศ, ข้อมูลการศึกษาของ
บุคลากร เป็นต้น 

 
1 วัน 

ที่อยู่ของระบบบน
เว็บไซต์  
http://hrms.mhesi. 
go.th/ 

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบการกรอก
ข้อมูล 
 
 
 
 

1 วัน  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 ด าเนินการบันทึกข้อมลูลงระบบ
สรุปอัตราก าลัง บนเว็บไซต์ 
http://hrms. 
mhesi.go.th 

1 วัน 
 

 

    
 
 

 
 

 
 

กรอกข้อมูล/
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

บันทึกข้อมูล 

ถูกต้อง 

ประสานข้อมูล/ 
สรุปจ านวน
บุคลากร 

เริ่มต้น 
 

รับข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

สิ้นสุด 
 

http://hrms.mhesi/
http://hrms/

