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     คู่มือการใชงานและขอรับบริการ ระบบบริหารงานบุคคลอิเล็กทรอนิกส
(HRMS PEO NAN) ฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางใหบุคลากรในสังกัด
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนาน สามารถใชงานระบบไดอยางถูกตอง สะดวก
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน

     ระบบ HRMS PEO NAN พัฒนาข้ึนบนแพรตฟอรม GOOGLE WORK
SPACE โดยมุ่งเนนการปฏิรูปกระบวนการทํางานสูระบบดิจิทัลอยางเต็ม
รูปแบบ ใหเปนองคกรการศึกษาดิจิทัลท่ีทันสมัย คลองตัว มีประสิทธิภาพ
และลดปริมาณการใชกระดาษ ประกอบดวยระบบยอย 2 สวน ไดแก ระบบ
ลงเวลาปฏิบัติงานราชการ (E-ATTENDANCE) และระบบวันลาออนไลน
(E-LEAVE) ครอบคลุมการลงเวลาปฏิบัติงานทุกประเภท การแจงไปราชการ
การยื่นและยกเลิกวันลา พรอมการอนุญาตตามลําดับช้ันการบังคับบัญชา
และการจัดเก็บหลักฐานในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์

     เนื้อหาภายในเลมนําเสนอเปนรายกรณีการใชงาน จํานวน 6 กรณี โดย
อธิบายเปนข้ันตอนพรอมภาพประกอบ เพ่ือใหผูใชงานสามารถปฏิบัติตาม
ได้ด้วยตนเอง

     ผู้จัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอบุคลากรทุกทาน
และช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนาน
ต่อไป หากมีขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง ผูจัดทํายินดีนอมรับดวยความ
ขอบคุณ
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 ก. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
1.  พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544
2.  ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์

ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554
3.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555
4.  พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA)
5.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4)

พ.ศ. 2564
6.  พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565
7.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง

ของส่วนราชการ พ.ศ. 2565
8.ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี

การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงานปลัด
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ พ.ศ. 2558

9.ประกาศสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดน่าน เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติงาน
ราชการและการลาผ่านระบบบริหารงานบุคคลอิเล็กทรอนิกส์ (HRMS
PEO NAN) ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2569

ข. แพรตฟอร์มและเทคโนโลยีที่ใช้พัฒนาระบบ
1.  GOOGLE WORK SPACE (GOOGLE SHEET, GOOGLE DRIVE,

GMAIL) ใช้จัดทำระบบฐานข้อมูลและจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
2.  GOOGLE APPS SCRIPT (GAS) แพรตฟอร์มและภาษาที่ใช้ในการ

พัฒนาเว็บแอปพลิเคชัน
3.ระบบกำหนดพิกัดตำแหน่ง GPS (GLOBAL POSITIONING SYSTEM)

สำหรรับยืนยันพิกัดตําแหนงในการลงเวลา
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