
 
 

คูมือการใชงานโปรแกรม 

ระบบบริหารจัดการบุคลากร RPMS2007 

( สําหรับผูใชงาน ) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



หนาแรกของเว็บไซท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางรายงานจํานวนผูใชที่มีอยู
ในระบบทั้งหมด รวมถึง
รายละเอียดของหนาที่

รับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย
จากทางวิทยาลัย 

ชองทางเขาสูระบบ 

 

การลอกอินเขาสูระบบ 
การลอกอินเขาสูระบบ ผูใชงานจะตองลอกอินดวยช่ือผูใชงาน และรหัสผานให
ถูกตอง 
     *** สําหรับผูใชงาน ในการลอกอินเขาสูระบบครั้งแรก ช่ือผูใชงาน 
(Username) และรหัสผาน (Password) ตามคาเริ่มตนของโปรแกรมจะ
กําหนดมาใหเปนรหัสบัตรประจําตัวประชาชน ทั้งช่ือผูใชงาน และรหัสผาน 

 
 

เมื่อลอกอินเขาสูระบบถูกตองแลว จะตองทําอยางไรตอ? 
ตรวจสอบรายละเอียดสวนตัว
ของทานวาทางผูดูแลระบบ 
(งานบุคลากร) ไดกําหนด
รายละเอียดถูกตองแลวหรือยัง 
หรือมีขอมูลชองไหนบางที่ยัง
ไมมีขอมูล หรือเวนวางอยู 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ตองการแกไขรายละเอียดสวนตัวจะตองทําอยางไร 

การตรวจสอบขอมูลขอใหตรวจสอบทั้ง 3 ที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปถาย 

ช่ือนามสกุล 
และหนาที่  
ที่รับผิดชอบ
ในวิทยาลัย 

ประวัติสวนตัว  เลขที่บัตรประจําตัว
ประชาชน ที่อยูอาศัย และขอมูลอื่นๆ 

 
 
หากคนพบวามีขอมูลที่ตองการไขใหถูกตอง หรือเพิ่มขอมูลที่ยังขาดหายอยู  ใหตรวจสอบวาทานอยูใน หนาหลัก
บุคลากร ประวัติสวนตัว  

 
 

สําหรับในหนานี้จะมีขอความที่เขียนวา  ใหคลิ๊กเมนูแกไขขอมูลสวนตัวเพื่อทําการ
แกไขขอมูลสวนตัวของทาน จะเขาสูหนา แกไขขอมูลสวนตัวของทาน ตามภาพดานลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 



เมื่อเขามาในหนาแกไขขอมูลสวนตัว และตองการแกไขรูปภาพจะตองทํา
อยางไร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สวนของการแกไขรูปภาพ จะอยูทางดานซายมือ หากตองการเพิ่มหรือแกไขรูปภาพก็สามารถทําไดโดยการคลิ๊ก
ปุม  เพื่อทําการคนหาไฟลรูปภาพที่ตองการจะนํามาแกไข *** โดยรูปภาพที่จะนํามาทําการแกไข 
จะตองมีขนาด 320x240 หรือ 640x480 เพื่อใหไฟลภาพไมมีขนาดไฟลใหญมากจนเกินไป หากมีภาพที่มี
ขนาดใหญมากกวานี้ก็ขอใหทานลดขนาดรูปภาพลงมากอนที่จะอัพโหลด  หลังจาก Broswse.. เสร็จเรียบรอย
แลวใหคลิ๊กที่ปุมแกไขรูปภาพใหม  
 
เมื่อทําการแกไขเสร็จก็จะมีรูปภาพของทานขึ้นมาดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*** สําหรับรูปภาพที่ไดทําการแกไข จะปรากฏในสวนของประวัตินักศึกษา เพื่อแสดงใหรูวาอาจารยทานใด 
หนาตาเปนอยางไร ที่เปนอาจารยที่ปรึกษาอยู 
 
 
 
 
 
 
 
 



เมื่อเขามาในหนาแกไขขอมูลสวนตัว และตองการแกไขขอมูลสวนตัวจะตองทํา
อยางไร 

ในการแกไขขอมูลสวนตัวนี้ จะสามารถแกไขขอมูลสวนตัวเกือบทั้งหมด ยกเวน หนาที่รับผิดชอบที่ไดรับ
มอบหมายในวิทยาลัย และขอมูลทางดานงบประมาณ 
 
สําหรับการแกไข ทานสามารถระบุรายละเอียดลงในชอง 

 
 
 
 

รหัสบัตรประจําตัวประชาชนไมสามารถแกไขได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสนี้ไดจากโปรแกรม ศท.02 จากงานทะเบียน ซึ่งจะมี
ผลตอโปรแกรมตรวจสอบเวลาเรียนนักศึกษา ซึ่งจะมีผล
ในอนาคต ณ เวลานี้ ขอมูลชองนี้ยังไมมีผลใดๆตอ

 
 

หากแกไขขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิ๊กปุม  จะอยูดานลางสุดของหนาแกไขขอมูลสวนตัว 
 

 

เมื่อเขามาในหนาแกไขขอมูลสวนตัว และตองการแกไขขอมูลที่อยูจะตองทํา
อยางไร 

ในสวนของการแกไขขอมูลที่อยูอาศัย 
วิธีแกไขขอมูลในสวนนี้ จะตองคลิ๊ก คํา
วา แกไข ซึ่งจะมีหนาตางใหมขึ้นมาให
ทําการแกไขขอมูล และทําตามขั้นตอน 
โดยระบุขอมูลใหถูกตองและคลิ๊กปุม 
ขึ้นตอนถัดไป 

 



แกไขขอมลูเสร็จเรียบรอยแลว จะกลับไปสูหนาหลัก จะตองทําอยางไร 
การที่จะกลับไปสูหนาหลัก สามารถกระทําได 3 วิธี 

1. คลิ๊กปุม  

2. คลิ๊กปุมเมนูดานบน  
3. คลิ๊กปุมบันทึกขอมูล หลังจากไดทําการแกไขขอมูลเสร็จ 
 
 

ตองการแกไขรหัสผานเขาสูระบบ จะตองทําอยางไร 

การแกไขรหัสผานเขาสูระบบ
สามารถทําไดโดยการคลิ๊กเมนู
เปลี่ยนรหัสผาน ซึ่งเม่ือคล๊ิกปุมนี้จะ
มีหนาตางใหมขึ้นมาใหทําการแกไข
รหัสผาน 
 
ซึ่งในหนาตางใหมจะแสดงชื่อ
ผูใชงานและรหัสผานเดิม หาก
ตองการแกไขก็สามารถแกไขลงใน
ชองตามตองการ ซึ่งโปรแกรม 
RPMS นี้ในการแกไขรหัสผาน จะ

พิเศษกวาโปรแกรมอื่นคือสามารถแกไขไดทั้งช่ือผูใชงาน 
และรหัสผานไดตามตองการ *** หากตองการเปลี่ยนชื่อ
ผูใชงาน และชื่อผูใชงาน และรหัสผานไปซ้ํากับผูใชทานอื่น 
จะไมสามารถแกไขได เมื่อแกไขเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิ๊ก
ปุมบันทึกขอมูล 

 

 
หนาตางสําหรับแกไขรหัสผาน 

 

แกไขขอมลูสวนตัว รูปภาพ และรหัสผานเสร็จเรียบรอยแลว โปรแกรม 
RPMS สามารถทําอะไรไดอีก 
     โปรแกรม RPMS นี้ เปรียบเสมือนโปรแกรมกลางที่เก็บขอมูลสวนตัว เก็บรหัสผาน สงอีเมลภายใน และ
เปรียบเสมือนประตูที่ทําใหผูใชในระบบทั้งหมดเขาสูโปรแกรมอื่นไดโดยไมจําเปนตองออกจากโปรแกรม  
 

การเขาสูระบบอื่นโดยไมออกจากโปรแกรมทําอยางไร 

สามารถคลิ๊กที่ไอคอนของโปรแกรมอื่นที่ตองการเขา ซึ่งไอคอนเหลานี้จะ
อยูดานบน 
 



การรับสงอีเมลภายในทําอยางไร 
การเปดอานอีเมลภายในทําอยางไร 
 

 
คลิ๊กที่แถบเมนู “กลองจดหมาย” จะเขาสูโปรแกรมรับสงอีเมลภายใน ตามหนาจอดานลาง 

 
โปรแกรมรับสงจดหมาย
ภายในจะมีเมนูที่บอก
สถานะวาอยูหนาไหน 
ทางดานซายมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การอานจดหมายเขา สามารถคลิ๊กที่เมนู อานจดหมาย  

 
 
      จากนั้นหากมีจดหมายเขา สามารถคลิ๊กช่ือเรื่องที่ตองการอาน ตามตองการ โดยในตารางกลองจดหมาย จะ
บอกวันเวลาของจดหมายเขา และผูที่สงจดหมายมา รวมถึงหากตองการลบจดหมายก็สามารถคลิ๊กที่รูปกากบาท 
 

< เมื่อคลิ๊กช่ือเรื่องของจดหมายที่
ตองการอาน จะปรากฏหนาตางใหมดัง
รูป หากในจดหมายมีเอกสารที่แนบมา
ดวย ก็สามารถคลิ๊กดาวนที่ช่ือไฟลที่
แนบมาได 
 
 
 



การเขียนอีเมล เพื่อสงอีเมลภายในทําอยางไร 

คลิ๊กเมนู  
เมื่อเขาสูหนาเขียนจดหมาย จะมีรายละเอียดในการสงจดหมายดังรูป 

 
รายละเอียดของผูสงก็คือช่ือและนามสกุลของทาน 
ชื่อผูรับ จะเปนเมนูใหเลือกผูที่จะสงอีเมลถึง ซึ่งระบบจะแสดงรายชื่อผูใชงานในระบบทั้งหมด  
หัวขอเร่ืองของอีเมล ใหระบุช่ือเรื่องของอีเมล 
รายละเอียด ใหระบุรายละเอียดของจดหมาย 
การแนบไฟลเอกสาร สามารถ Browse… เอกสารที่ตองการแนบไดทุกไฟล ซึ่ง หากมีมากกวา 1 ไฟล ก็
สามารถ zip รวมเอกสารเหลานั้นเปนไฟลเดียว และ Browse… ไฟล zip นั้นเพื่อแนบไฟลสงได 
เม่ือระบุขอมูลเรียบรอบแลว ใหคล๊ิก ปุม สงจดหมาย 
 
 

จะรูไดอยางไรวาจดหมายที่สงไป ถึงผูรับ และผูรับเปดอานหรือยัง 
คลิ๊กที่เมนู   เพื่อทําการตรวจสอบจดหมายที่ทานสงออก 
จะมีตารางดังภาพ  

 
โดยหากผูรับยังไมเปดอาน ในชองเวลาที่เปดอาน จะไมมีขอมูล หากทานทราบวาผูที่ไดรับจดหมายเปดอาน
ขอความเรียบรอยแลวใหคลิ๊กเครื่องหมาย X เพื่อทําการลบขอมูล 
 

ออกจากระบบจะตองทําอยางไร 

คลิ๊กไอคอนออกจากระบบ  เมนูขวามือบนของโปรแกรม 


