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  เข้าสู่ ระบบ

ระบบบริหารงานบุคคล 

1.การเข้าสู่ ระบบ

 1.1 เปิดบราว์ เซอร์  Chrome           หรือ  Microsoft  edge 

  1.3 ที่ เมนูหน้าจอให้คลิก  “เข้าสู่ ระบบ”

 1 .2  ที่ แถบที่ อยู่  Address bar  (ช่องให้ป้อนที่ อยู่ เว็บ)  ให้พิมพ์     
       https://hrvec.ovec.go.th

  1.4 เข้าสู่ ระบบโดยใช้  Username รหัสหน่วยงาน  Password ตามที่ กำหนด
        คลิก“เข้าสู่ ระบบ”

  เข้าสู่ ระบบ

คู่มือการใช้งานการใช้งานระบบบริหารบุคคล
ระบบอัตรากำลัง
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ระบบอัตรากำลัง

2.ระบบอัตรากำลัง

คู่มือการใช้งานการใช้งานระบบบริหารบุคคล
ระบบอัตรากำลัง
 

  2.1  คลิกเลือก “ระบบอัตรากำลั ง”

3.ข้อมูลบุคคลสถานศึกษา

  3.1  คลิกเลือก “ข้อมูลบุคคล”

  3.2  เมนูนี้ เป็นการจัดการข้อมูล  ข้าราชการ ลูกจ้ างประจำ  พนักงานราชการ 
        ครู อัตราจ้าง  หรือลูกจ้ างชั่ วคราว การเพิ่มข้อมูลสถานศึกษาจะต้องนำข้อมูล
        ของบุคลากร ของสถานศึกษาทั้ งหมดเข้าสู่ ระบบสามารถทำการเพิ่มข้อมูล
        ได้ทั้ งหมด 2 แบบ
               -  เพิ่มบุคลากร นำเข้าข้อมูลครั้ งละ 1 คน
               -  นำ เข้าข้อมูลเบื้ องต้นผ่านไฟล์  CSV โดยแบบฟอร์มบันทึกข้อมูล
        

3.3

3.4



        -  ข้าราชการ เมื่ อทำการกดค้นหาจะปรากฎข้อมูลในระบบให้ เลือก
        ประเภทวิชา และสาขางาน (เฉพาะผู้ที่ทำหน้าที่ สอน) **จำเป็น
        และทำการยืนยันการนำเข้าข้อมูล  หากเป็นผู้บริหารสามารถทำการยืนยัน
        ได้ทันที
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  3.3  การเพิ่มบุคลากร หาเป็นข้อมูลของราชการสามารถค้นหาได้จากช่อง
        “ค้นหาบุคคล” ด้วยรหัสบัตรประชาชน
             

คู่มือการใช้งานการใช้งานระบบบริหารบุคคล
ระบบอัตรากำลัง
 

        -  ลูกจ้ างประจำ  พนักงานราชการ ครู อัตราจ้าง  หรือลูกจ้ างชั่ วคราว
        ให้สถานศึกษานำเข้าข้อมูลด้วยตนเอง โดยข้อมูลต่างๆจะแยกตามประเภท 
        ของบุคลากร หากยังไม่ ได้ทำการเพิ่มข้อมูลในส่วนนี้จะไม่สามารถค้นหา
        ข้อมูลด้วยเลขบัตรประชาชน
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คู่มือการใช้งานการใช้งานระบบบริหารบุคคล
ระบบอัตรากำลัง
 

        เมื่ อนำเข้าข้อมูลบุคลากรในสถานศึกษาจะมีข้อมุลจำนวนบุคลากรใน
        หน้าเมนู เพื่ อนำไปคำนวณอัตรากำลั งของสถานศึกษา

  3.4  นำ เข้าข้อมูลเบื้ องต้นผ่านไฟล์  CSV
        การเพิ่มข้อมุลจากแม่แบบ ให้สถานศึกษากดปุ่มนำเข้าข้อมูลเบื้ องต้น
        ผ่านไฟล CSV
             



  1.  ส่งออกแบบฟอร์มบันทึกข้อมูล  เป็นการเพิ่มข้อมูลโดยผ่านแบบฟอร์ม
      ไฟล์นามสกุล .xls  สถานศึกษาสามารถทำการเพิ่มข้อมูลบุคลากรทั้ งหมด
      ลงในแบบฟอร์มเพื่ อนำเข้าสู่ ระบบ    
  **ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสสถานศึกษา และรหัสบัตรประชาชนเพื่ อ
     ความถูกต้องในการนำเข้าข้อมูล  
  **ตรวจสอบฟิลล์  รหัสบัตรประชาชน ให้อยู่ ในรู ปแบบ Custom Type:0 เพื่ อ
     ความถูกต้องในการกรอกรหัสบัตรประชาชน
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คู่มือการใช้งานการใช้งานระบบบริหารบุคคล
ระบบอัตรากำลัง
 

  เมื่ อกดปุ่มนำเข้าข้อมูลเบื้ องต้นผ่านไฟล์  CSV จะพบหน้าต่างนำเข้าข้อมูล
  บุคลากร
          1 .  ส่งออกแบบฟอร์มบันทึกบันทึกข้อมูล  
          2 .  นำเข้าแบบฟอร์ม
             

   
  **ตรวจสอบข้อมูลในตารางให้ถูกต้อง หากมีรายชื่ อบุคลากรอื่ นที่ ไม่ ได้สั งกัด  
     ในสถานศึกษาปรากฎให้ทำการลบข้อมูล  และหากข้อมูลในตารางไม่ครบ
     ให้ทำการเพิ่มข้อมูลให้ครบ
             



  หากมีการแก้ ไขเพิ่มเติมข้อมูลส่วนบุคคลสามารถทำการแก้ ไขได้ โดยการ
  คลิกปุ่ม      เพื่ อทำการแก้ ไขข้อมูล

  2.  นำเข้าข้อมูล  เมื่ อทำการเพิ่มข้อมูลลงในปบบฟอร์มเรียบร้อยให้ทำการ
      บันทึกไฟล์  คลิกปุ่มแนบไฟล์ข้อมูลบุคลากร และกดปุ่มนำเข้า

7
คู่มือการใช้งานการใช้งานระบบบริหารบุคคล
ระบบอัตรากำลัง
 

  แก้ ไขข้อมูล
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4.งานอัตราสถานศึกษา

คู่มือการใช้งานการใช้งานระบบบริหารบุคคล
ระบบอัตรากำลัง

ขั้นตอนในการคำนวณอัตรากำลั ง  คลิก  “งานอัตราสถานศึกษา” เพื่ อเริ่มต้น

หน้าจอข้อมูลอัตรากำลั งของสถานศึกษาจะมีขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลดั งนี้
      1 .ข้อมูลอัตราสถานศึกษา
      2 .  ข้อมูลนักเรียนนักศึกษา
      3 .  ประมวลผลห้องเรียน
      4 .  ประมวลผลอัตรากำลั ง
      5 .  รายงานผลอัตรากำลั ง
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คู่มือการใช้งานการใช้งานระบบบริหารบุคคล
ระบบอัตรากำลัง

 1.ข้อมูลอัตราสถานศึกษา
    ตรวจสอบของบุคลากร ประเภทวิชา สาขาวิชา ให้ เรียบร้อยและ คลิกยืนยัน
    **หากกดยืนยันแล้วจะไม่สามารถทำการแก้ ไขข้อมูลได้

ยืนยันข้อมูลจำนวนอัตรา

 2.ข้อมูลนักเรียน นักศึกษา
    ข้อมูลนักเรียนนักศึกษาจะเป็นการแสดงข้อมูลจำนวนนักเรียน นีกศึกษาใน
    สถานศึกษาโดยจะใช้ข้อมูลจากระบบ ศธ.02 ในส่วนของรายวิชาระยะสั้นนั้น
    ให้ทำการเพิ่มข้อมูลจำนวนชั่ วโมงรายวิชาที่ เปิดสอนเมื่ อเสร็จ  ให้สถานศึกษา
    ตรวจสอบข้อมูล  และคลิกปุ่ม  “ดำเนินขั้ นตอนถัดไป”
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คู่มือการใช้งานการใช้งานระบบบริหารบุคคล
ระบบอัตรากำลัง

 3.ประมวลผลห้องเรียน
    การประมวลผลห้องเรียนให้ทำการคลิก ปุ่มประมวลผล

**กรณีแก้ ไขเปลี่ ยนแปลงข้อมูล  จำนวนนักเรียน นักศึกษา ในขั้นตอนที่  2  ให้
   คลิกปุ่มประมวลผลซ้ำอีกครั้ ง  เพื่ อปรับปรุ งข้อมูล
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คู่มือการใช้งานการใช้งานระบบบริหารบุคคล
ระบบอัตรากำลัง

 4.ประมวลผลอัตรากำลัง
    ระบบจะทำการคำนวณอัตรากำลั งในสถ่านศึกษา ตามที่ สถานศึกษาได้ทำการ
    เพิ่มข้อมูลในระบบ ให้ทำการตรวจสอบ ให้ถูกต้องก่อนการคลิก 
    ปุ่ม  บันทึก/ปรับปรุ งข้อมูล

หลักสูตรระยะสั้นให้ทำการประมวลผลเช่นเดียวกันหากไม่มี  ให้คลิกปุ่ม
ดำเนินการขั้นถัดไป
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คู่มือการใช้งานการใช้งานระบบบริหารบุคคล
ระบบอัตรากำลัง

**เมื่ อทำการยืนยันข้อมูลแล้วจะไม่สามารถแก้ ไข้ข้อมูลได้กรุ ณาตรวจสอบ
   ข้อมูลให้ถูกต้องก่อนการยืนยัน
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คู่มือการใช้งานการใช้งานระบบบริหารบุคคล
ระบบอัตรากำลัง

 5.รายงานผลอัตรากำลัง
    ระบบจะทำการรายงานข้อมูลอัตรากำลั งของสถานศึกษาสามารถดูข้อมูล
    ย้อนหลังได้ ในส่วนนี้


