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คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              



 การเข้าสู่ ระบบระบบอัตรากำลั ง

การเข้าใช้ งาน

 1. เปิดบราว์ เซอร์  CHROME         หรือ  MICROSOFT EDGE 

 2.ที่ แถบที่ อยู่  Address  bar  (ช่องให้ป้อนที่ อยู่ เว็บ)  ให้พิมพ์     
   https ://hrvec .ovec.go.th

 3.ที่ แถบเมนูด้ านซ้ายของหน้าจอ หรือด้ านขวาของจอให้กดเลือก เข้าสู่ ระบบ

  เข้าสู่ ระบบ

  เข้าสู่ ระบบ
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คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              



การเข้า ใช้งาน
 4.จะเข้าสู่หน้า  Log in สถานศึกษา สอจ.  สถาบัน กจ.2 ผู้ดูแลระบบ
    ให้สถานศึกษาทำการกรอก ชื่ อผู้ ใช้  รหัสผ่าน  ของสถานศึกษาที่ ไ้ด้ รับ  
    จาก กจ.2 และกดเข้าสู่ ระบบ  
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  เข้าสู่ ระบบ

5. เมนูทางซ้ายให้กดเลือกที่หน้าแรก จะเข้าสู่ เมนูระบบของสถานศึกษา
  
   

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              

  เข้าสู่ เมนูระบบ



ข้อมูลบุคคลสถานศึกษา

6. เมื่ ออยู่ที่ หน้า เมนูู ระบบให้ เข้า เมนูข้อมูลข้าราชการครู และบุคลากรทาง
   การศึกษา(สถานศึกษา)  อัตรากำลั ง  เพื่ อทำการเพิ่มข้อมูลบุคลากร
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 ในการเพิ่มข้อมูลบุคลากร สถานศึกษาจะต้องนำข้อมูลของบุคลากรของ
 สถานศึกษาทั้ งหมดเข้าสู่ ระบบโดยสามารถทำการเพิ่มข้อมูลได้  2  แบบ
      6 .1 เพิ่มบุคลากร นำ เข้าข้อมูลครั้ งละ 1 คน
      6 .2 นำ เข้าข้อมูลเบื้ องต้นผ่านไฟล์  CSV โดยแบบฟอร์มบันทึกข้อมูล

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              

6.1
6.2



    6 .1 การเพิ่มบุคลากร หากเป็นข้อมูลของข้าราชการ
    สามารถค้นหาได้จากช่อง 1.ค้นหาบุคคล  ด้ วยรหัสบัตรประชาชน   

4

  1 .ค้นหาบุคคล

   สำหรับข้าราชการเมื่ อกดค้นหาจะเจอข้อมูลในระบบ ให้ เลือก ประเภทวิชา
   สาขาวิชา และสาขางาน ( เฉพาะผู้ทำหน้าที่ สอน) **จำเป็น**
   และทำการยืนยันการนำ เข้าข้อมูล  หากเป็นผู้บริหารสามารถทำการ
   ยืนยันการนำ เข้าข้อมูลได้ เลย  

  ประเภทวิชา

   สาขาวิชา

   สาขางาน

ข้อมูลบุคคลสถานศึกษา

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              



    หากเป็น  ลูกจ้ างประจำ  พนักงานราชการ  ครู อั ตราจ้ างหรือลูกจ้ างชั่ วคราว
    ให้สถานศึกษานำ เข้ าข้อมูลของบุคลากรด้ วยตนเอง  โดยข้อมูลต่ างๆจะแยก
    ตามประเภทของบุคลากร บุคลากรในส่วนนี้หากยั ง ไม่ ได้ทำการเพิ่ มข้อมูลลง
    ไปในระบบจะไม่สามารถค้นหาได้ จากหมายเลขบัตรประชาชน 
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 2. เพิ่ มข้อมูลบุคลากรของ
สถานศึกษาที่ ไม่ ใช่ข้ าราชการ

   เมื่ อนำ เข้าข้อมูลของบุคลากรในสถานศึกษาจะมีข้อมูลจำนวนของบุคลากร
   ในประเภทต่างๆแสดงในหน้าเมนู เพื่ อนำไปคำนวณอัตรากำลั งของ
   สถานศึกษา

ข้อมูลบุคคลสถานศึกษา

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              

แก้ ไขข้อมูล



    6 .2 นำ เข้าข้อมูลเบื้ องต้นผ่านไฟล์  ﻿CSV 
    การเพิ่มข้อมูลจากแม่แบบ ให้สถานศึกษากดที่ปุ่มนำ เข้าข้อมูลเบื้ องต้นผ่าน
    ไฟล์  CSV 

ข้อมูลบุคคลสถานศึกษา
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   เมื่ อ  กดปุ่มนำ เข้า ﻿ข้อมูลเบื้ องต้นผ่านไฟล์  CSV จะพบหน้าต่ าง  นำ เข้าข้อมูล
   บุคลากร
       1 .  ส่ งออกแบบฟอร์มบันทึกข้อมูล  (ดาวน์ โลดแบบฟอร์มบันทึกข้อมูล)
       2 .  นำ เข้า  (นำ เข้าข้อมูลแบบฟอร์มบันทึกข้อมูล)

  

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              

นำเข้าข้อมู ﻿ลเบื้ องต้น
ผ่านไฟล์  CSV

1.ส่งออกแบบฟอร์ม
บันทึกช้อมูล

2.นำเข้าข้อมูล
แบบฟอร์ม



ข้อมูลบุคคลสถานศึกษา

    1.  ส่งออกแบบฟอร์มบันทึกข้อมูล   เป็นการกรอกข้อมูลโดยผ่านแบบฟอร์ม 
      ไฟล์นามสกุล .x ls  โดยสถานศึกษาสามารถกรอกข้อมูลของบุคลากรทั้ งหมด
      ลงในแบบฟอร์มเพื่ อนำสู่ เข้ าระบบ 

      **ตรวจสอบความถูกต้องของ รหัสสถานศึกษา และรหัสบัตรประชาชน
         เพื่ อความถูกต้องในการนำเข้าข้อมูล

      **กรุ ณาตรวจสอบฟิลล์  รหัสบัตรประชาชน ให้อยู่ ในรู ปแบบ 
         Custom Type :  0  เพื่ อความถูกต้องในการกรอกรหัสบัตรประชาชน
     

7

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              

 Custom Type﻿ :  0

      **ให้สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล ในตารางให้ถูกต้อง
         1 .หากมีรายชื่ อบุคลากรที่ ไม่ ได้สั งกัดในวิทยาลัยของท่าน ปรากฎขึ้นใน
            ตาราง Excel  ให้ลบข้อมูลในแถวนั้นทั้ งแถว
         2 .หากมีจำนวนรายชื่ อบุคคลในตาราง Excel  ไม่ครบให้ เพิ่มข้อมูลให้ครบ
      
     



ข้อมูลบุคคลสถานศึกษา

    2.นำเข้าข้อมูล  เมื่ อทำการกรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มเสร็จให้บันทึกไฟล์  
       กดปุ่ม        เพื่ อแนบไฟล์ข้อมูลบุคลากร แล้วกดปุ่มนำ เข้า

   
     

   หากมีการแก้ ไขเพิ่ม เติมข้อมูลส่วนบุคคลสามารถทำการแก้ ไขได้
   โดยการกดปุ่ม      จะสามารถแก้ ไขข้อมูลเพิ่ม เติมได้  
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คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              

 แนบไฟล์ข้อมูล นำเข้าไฟล์ข้อมูลเข้า
ระบบ

แก้ ไขข้อมูล

   โดยจะมีสีกำหนดสถานะของการเลือกประเภทข้อมูลของบุคลากร
 -  ยั ง ไม่ ได้กำหนดประเภทบุคลากรให้ถูกต้อง  
 -  ยั ง ไม่ ได้กำหนดประเภทวิชา สาขาวิชา
 

** หากไม่กำหนดให้ถูกต้องจะมีผลต่อการคำนวณอัตรากำลั งของ
    สถานศึกษา



 งานอัตราสถานศึกษา

 7 . เมื่ อทำการนำ เข้าข้อมูลบุคลากรครบให้ เริ่ม เข้าสู่ขั้นตอนในการคำนวณ
    อัตรากำลั ง  โดยเลือกในส่วนของ งานอัตราสถานศึกษาเพื่ อ เริ่มต้น  
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   หน้าจอข้อมูลอัตรากำลั งของสถานศึกษาจะมีลำดับการกรอกข้อมูลและ
   ประมวลผล﻿ 5 ขั้นตอน ดั งนี้  
       1 .ข้อมูลอัตราสถานศึกษา 
       2 .ข้อมูลนักเรียนนักศึกษา
       3 .ประมวลผลห้องเรียน 
       4 .ประมวลผลอัตรากำลั ง
       5 .รายงานผลอัตรากำลั ง

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              



1.ข้อมูลอัตราสถานศึกษา

2.ข้อมูลนักเรียน นักศึกษา

11.ตรวจสอบข้อมูลของบุคลากร ป﻿ระเภทวิชา สาขาวิชา ให้ เรียบร้อย แล้ว
     กดยืนยันข้อมูลจำนวนอัตราเพื่ อยืนยันข้อมูล
     **หากกดยืนยันแล้วจะไม่สามารถกลับมาแก้ ไขข้อมูลได้
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12.ในหน้าข้อมูลนักเรียนนักศึกษา จะเป็นการแสดงข้อมูลของจำนวนนักศึกษา
    ในสถานศึกษาโดยข้อมูลจะถูกดึ งมาจากระบบ ศธ.02 โดยอัตโนมัติ
    สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลและกด ดำเนินการขั้นตอนถัดไป

   

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              

ยืนยันข้อมูลจำนวนอัตรา



3.ประมวลผลห้องเรียน

 13.ในหน้าประมวลผลห้องเรียนให้ทำการกด ปุ่มประมวลผล
      ตามขั้นตอน
    
   ขั้นตอนที่  1  คำนวณห้องเรียนอัตรากำลั ง

ขั้นตอนที่  2  คำนวณห้องเรียน อัตรากำลั ง  หมวดสามัญ
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  เพิ่ มรายการประเภทวิชา

  สีฟ้า  = ประมวลผลแล้ว

  สี เขียว = ยังไม่ ได้ประมวลผล

 **กรณีแก้ ไขเปลี่ ยนแปลงข้อมูลจำนวนนักเรียนนักศึกษา ในขั้นตอนที่  2  ให้
กดปุ่มประมวลผลซ้ำอีกครั้ ง  เพื่ อปรับปรุ งข้อมูล
    
   

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              



ขั้นตอนที่  3  คำนวณอัตรากำลั งครู สอน ห้องเรียนระยะสั้น

 14.หลักสูตรระยะสั้นให้ทำการประมวลผลเช่นเดียวกันหากไม่มี ให้กดปุ่มดำ เนิน 
      การขั้นตอนถัดไป 
    
   

4.ประมวลผลอัตรากำลั ง

 15.โปรแกรมจะคำนวณอัตรากำลั ง ในสถานศึกษา ตามที่ สถานศึกษาได้  
     เพิ่มข้อมูลเข้ามาในระบบ ให้ทำการตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนการกดปุ่ม  
     บันทึก/ปรับปรุ งข้อมูล  
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คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              

บันทึก/ปรับปรุ งข้อมูล



 
     **เมื่ อทำการยืนยันบันทึกข้อมูลแล้วจะไม่สามารถแก้ ไขข้อมูลได้อีก
     กรุ ณาตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนการยืนยัน
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คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              

ยืนยันการบันทึกข้อมูล



 5 .รายงานผลอัตรากำลั ง
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 16.ระบบจะทำการรายงานข้อมูลอัตรากำลั งของสถานศึกษาสถานศึกษา 
      สามารถเรียกดูข้อมูลย้อนหลังได้ ในส่วนนี้
 
    
   

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              



คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              



คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
     ระบบอัตรากำลัง (สำหรับสถานศึกษา)                              


