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การเข้าสู่ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ.  (ข้าราชการครูสายการสอน)

1.การเข้าใช้งาน

 1.1 เป�ดบราว์เซอร์  Chrome           หรือ  Microsoft  edge  

  1.3 ที�แถบเมนู ด้านซ้ายของหน้าจอให้คลิก “ เ ข้าสู่ ระบบ”

  เข้าสู่ ระบบ

 1.4 จะเข้าสู่หน้า  เ ข้าสู่ ระบบ  การแสดงความประสงค์ขอย้ายของข้าราชการครู  
       สายการสอน สัง กัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 1 .2  ที� แถบที�อยู่  Address bar  (ช่องให้ป�อนที�อยู่ เ ว็บ)  ใ ห้พิมพ์     
       http://hrvec.ovec.go.th
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รหัสบัตรประจําตัว
ประชาชน

วันเดือนป� เ กิด
เช่น 8/5/2531
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2.การ LOG IN เข้า สู่ ระบบ

  เข้าสู่ ระบบ

เ ลือกเข้าสู่ ระบบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา



2.1.1
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   2.1 จะเข้าสู่หน้าจอข้อมูลของผู้ ใช้งานระบบให้ ทําการเพิ�มเ ติมแก้ไขข้อมูลตาม 
         หัวข้อที� กําหนดให้ครบทุกหัวข้อ  ควรเพิ�มหรือปรับปรุงข้อมูลเพื� อประกอบการ
         พิจารณาให้ เสร็จสิ�น  ก่อนการกดปุ�ม  *ยื� นคํา ร้องขอย้าย
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2.1.2

2.1.3

2.1.4

2.1.5

2.1.6

2.1.7

2.1.8

2.1.9

2.1.10

2.1.11



แก้ไขรูปโปรไฟล์

แก้ไขรหัสผ่านเข้า สู่ ระบบ

ปรับปรุงข้อมูล
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ยืนยันการเข้าใช้
รหัสผ่านจากระบบอื� น

2.1.1 ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ เป�นการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งานระบบ 
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       เมื�อต้องการปรับปรุงข้อมูลให้คลิกที�ปุ�ม ปรับปรุงข้อมูล ข้อมูลที�แก้ไขได้มีดังนี�
      - สถานภาพ
      - เบอร์โทรติดต่อ
      - E-mail
      - ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู วันออกบัตร วันหมดอายุ แนบไฟล์สําเนา
      - ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา วันออกบัตร วันหมดอายุ 
        แนบไฟล์สาํเนา
      - ข้อมูลส่วนบุคคลให้ท่านตรวจสอบและแก้ไขเฉพาะบางส่วนที�เกี�ยวข้องกับระบบ
      - ข้อมูลที�ผิดพลาด เช่น ชื�อ-นามสกุล แจ้งงานบุคลากรของท่านผ่านช่องทาง Line
      - ข้อมูลอื�นๆ เช่น ตําแหน่ง วิทยฐานะ ที�ไม่เป�นป�จจุบันให้รอการปรับปรุงจากส่วนกลาง



2.1.2 ความรู้คุณวุฒิทางการศึกษา เพิ�มหรือแก้ไขข้อมูลวุฒิการศึกษา

 
2.1.3 การปฏิบัติหน้าที� เพิ�มหรือแก้ไขข้อมูล การปฏิบัติหน้าที�ในวิชาเอก ที�เกี�ยวกับการ
          จัดการเรียนการสอน หรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย

 
  
   

คลิก

คลิก
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2.1.4 อายุราชการ จะแสดงข้อมูลของผู้ใช้งานโดยอัตโนมัติเมื�อ ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
          ได้เพิ�มข้อมูลวันที�ปฏิบัติงาน ณ สถานศึกษาป�จจุบัน 

2.1.5 ผลการปฏิบัติงาน เพิ�มหรือแก้ไขหัวข้อ ผลงาน/รางวัล/การได้รับการยกย่อง 
          เชิดชูเกียรติ 

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
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คลิก
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2.1.6 ระยะเวลาการปฏิบัติหน้าที� จะแสดงข้อมูลของผู้ใช้งานโดยอัตโนมัติ

2.1.7 การรักษาวินัย จะแสดงข้อมูลของผู้ใช้งานโดยอัตโนมัติ โดยงานบุคลากรของ
          สถานศึกษาจะเป�นผู้จัดการข้อมูล
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2.1.8 การพัฒนาตนเอง/วิชาชีพ เพิ�มหรือแก้ไขข้อมูลการพัฒนาตนเองโดยสามารถระบุ
          ประเภทของการพัฒนาตนเองได้

คลิก
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2.1.9 สภาพความยากลําบาก แสดงข้อมูล ความยากลําบากในการปฏิบัติงานใน
          สถานศึกษาป�จจุบัน
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คลิก

2.1.10 รายงานการเดินทางไปราชการ  เพิ�มหรือแก้ไขข้อมูลรายงานการศึกษาดูงาน ประชุม   
          และการเดินทางราชการ

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
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2.1.11 ประวัติการรับราชการ บันทึกประวัติการปฏิบัติงานและหน่วยงานที�เคยสังกัด

คลิก
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 3.1 เมื� อ เข้ามาในหน้าข้อมูลผู้ ใช้ระบบให้  ตรวจสอบข้อมูลของผู้ใช้งานระบบและ 
       ตรวจสอบ วันที�ปฏิบั ติงาน ณ สถานศึกษาป�จจุบัน  หากยังไม่ ไ ด้ปรับปรุง
       จะขึ�นแถบสีแดงทําให้ ไม่มี ปุ�มยื� นคํา ร้องขอย้าย แจ้งงานบุคลากรของ
       สถานศึกษาเป�นผู้ป รับปรุงข้อมูล

3.2 ให้กดปุ�มยื� นคํา ร้องขอย้ายเพิ�อเ ริ�มขั�นตอนการยื� นคํา ร้องขอย้าย

คลิก

 3 .ขั�นตอนการยื� นคํา ร้องขอย้าย
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 3.2.1 ข้อมูลประวัติการศึกษาให้ตรวจสอบให้ถูกต้อง หากต้องการแก้ไข
          ให้กลับไปแก้ไขในเมนู  องค์ประกอบ

 3.2.2 ดําเนินการเลือกผลงาน/รางวัล ที� เ กิดจากการปฏิบั ติงานในหน้าที� ใน
          ระดับสูงสุด  จํานวน 1 ผลงาน

เ ลือกผลงานรางวัล
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รายวิชาที�สอน

หน้าที� อื� นที� ไ ด้รับมอบหมาย
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 3.2.3 ข้อมูลการปฏิบั ติการสอน และหน้าที� อื� นที� ไ ด้รับมอบหมาย

 3.2.4 ข้อมูลการอยู่ระหว่างช่วยปฏิบัติราชการหรือไม่

สถานศึกษา

เมื� อ วันที�

คําสั� ง ที�

เหตุผลช่วยปฏิบั ติราชการ
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 3.2.5 ข้อมูลการอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการหรือการเตรียมความพร้อม
          และพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่

 3.2.6 ข้อมูลการอยู่ระหว่างลาศึกษาต่อเต็มเวลาหรือไม่

 3.2.7 ข้อมูลเ งื� อนไขการบรรจุและแต่งตั� งตามหลักเกณฑ์และวิธีการสอบ  
          แข่งขันหรือคัดเลือก หรือเ งื� อนไขการแต่งตั� ง  ใ ห้มีหรือเ ลื� อนวิทยฐานะ
          ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที�  ก .ค.ศ.  กําหนด หรือเ งื� อนไขอื� นใดที�  
          ก .ค.ศ.หรือหน่วยงานอื� นกําหนด 

ตามคําสั� ง ที� ลงวันที�
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 3.2.8 ข้อมูลการขอย้ายไปปฏิบั ติหน้าที� ในตําแหน่งและหน่วยงานแห่งใหม่
          ทําการเพิ�มข้อมูลหน่วยงานแห่งใหม่ ที�ขอย้ายไปปฏิบัติหน้าที� โดยการ
          กดปุ�มเ ลือก หน่วยงานแห่  งใหม่

เ ลือกหน่วยงานแห่งใหม่

   การเลือกสถานศึกษาแห่งใหม่สามารถเลือกได้  จํานวน 3 ลําดับ

ลําดับที� สาขาวิชา สัง กัด
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บัตรประชาชน ตําแหน่ง วิทยฐานะ

เลขที� ตําแหน่ง สัง กัด
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          การขอย้ายสับเปลี� ยน กรณีย้ ายสับเปลี� ยนให้กรอกหมายเลขบัตร
          ประจําตัวประชาชนของผู้ ที�  ท่านประสงค์  สับเปลี� ยน และกดปุ�ม  
          Enter  เพื� อ ดํา เนินการค้นหาหากไม่ปรากฏแสดงว่าไม่มี บุคคลดังกล่าว
          ในระบบ

 3.2.9 ข้อมูลเหตุผลในการย้าย
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 3.2.10 เอกสารประกอบการพิจารณา ให้ ผู้ ใช้งานระบบทําเครื� องหมาย 
          หน้าเอกสารที� ทําการแนบเพื� อ  ประกอบการพิจารณา

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
การขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
                          

 3.2.11 สามารถดูตัวอย่างแบบฟอร์มตัวอย่างคําร้องขอย้าย ก่อนการยืนยัน
            ความประสงค์การย้าย
หมายเหตุ  เมื� อกดปุ�มบันทึกและยืนยันข้อมูลแล้ว ท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ
ได้  กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้ ถูกต้องการกดปุ�ม  บันทึก
** เมื� อกดปุ�มบันทึกแล้วจะปรากฎปุ�มสาํหรับพิมพ์แบบเสนอขอย้าย

ดู ตัวอย่างแบบฟอร์มคําร้อง
ขอย้าย

ยืนยันความประสงค์
การย้าย

16



พิมพ์

 3.2.13 พิมพ์ เอกสารประกอบการประเมินองค์ประกอบที�  1-6 

 3.2.14 พิมพ์ เอกสารประกอบการประเมินองค์  ประกอบที�  7  

พิมพ์

17

 3.2.12 พิมพ์แบบประสงค์ขอย้าย 

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
การขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู
                          

หมายเหตุ  รายละเอียดการจัดทําเอกสารและการจัดส่งจะอยู่ ใน คู่มือการ
ดําเนินการขอย้ายกรณีปกติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหน่งครูสัง กัดสาํนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

7

พิมพ์



คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

          
 สถานศึกษา

ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

การใช้งานสําหรับ
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การเข้าสู่ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ.  (สถานศึกษา)

1.การเข้าใช้งาน

 1.1 เป�ดบราว์เซอร์  Chrome           หรือ  Microsoft  edge  

  1.3 ที�แถบเมนู ด้านซ้ายของหน้าจอให้คลิก “ เ ข้าสู่ ระบบ”

  เข้าสู่ ระบบ

 1.4 จะเข้าสู่หน้า  เ ข้าสู่ ระบบ  

 1 .2  ที� แถบที�อยู่  Address bar  (ช่องให้ป�อนที�อยู่ เ ว็บ)  ใ ห้พิมพ์     
       http://hrvec.ovec.go.th

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          



รหัสประจํา
สถานศึกษา

      -  ชื� อ ผู้ ใช้  รหัสประจําสถานศึกษา 10 หลัก
      -  รหัสผ่าน ได้ส่งรหัสผ่านตาม หนังสือสํานักบริหารงานบุคคลและนิติการ
         ที�  ศธ.0649/226 ลงวันที�  26 ม.ค 2565
      -  กดปุ�ม  “ เข้า สู่ ระบบ ” 
     หมายเหตุ  หากลืม รหัสผ่าน หรือไม่สามารถเข้าสู่ ระบบได้  โปรดติดต่อ                 
     ก ลุ่มงานการจัดการงานบุคคล2 สํานักอํานวยการ 02-026-5555 ต่อ 1321

19คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

2.การ LOG IN เข้า สู่ ระบบ

  เข้าสู่ ระบบ

เ ลือกเข้า สู่ ระบบ ผู้ ดูแลระบบ

รหัสผ่าน



20คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

      2 .1  เมนูรายการด้านซ้ายของหน้าจอสาํหรับผู้ดูแลระบบของสถานศึกษา 
            มีรายละเอียดที� เหมือนกับเมนูระบบด้านบนดังซึ� งรายละเอียดมีดังนี�
  

2.1.12.1.1
2.1.22.1.2

2.1.32.1.3

2.1.42.1.4



คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

      2.1.1 ข้อมูลผู้ ใช้งานระบบ
               เป�นหน้าแสดงข้อมูลบุคลากรที�อยู่ ในระบบทั� งหมด ประกอบด้วยข้อมูล
               จํานวนบุคลากรและข้อมูลวิทยฐานะของข้าราชการครู  ข้อมูลสถานศึกษา  
               ที� อ ยู่ ในระบบทั� งหมด ข้อมูลสาขาวิชาในระบบ

ปุ�มแก้ไข

        ผู้ ดูแลระบบสามารถทําการตั� งรหัสผ่านใหม่ ใ ห้ กับผู้ใช้งานระบบได้โดย
        กดที� ปุ�มแก้ไขจะปรากฏหน้าต่าง แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ

วิธีการตั� งรหัสผ่านใหม่  
        ทําการตั� งรหัสผ่านใหม่  พร้อมกับยืนยันรหัสผ่านใหม่ อีกครั� ง  เ มื� อเสร็จ
        ใ ห้กดบันทึก 

2.ยืนยันรหัสผ่านใหม่ 1 . ตั� งรหัสผ่านใหม่

3 .บันทึกข้อมูล

21



55

66

22คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

      2.2.2 ระบบงานบุคคล
               เป�นหน้าแสดงข้อมูลของผู้ใช้งานระบบในสถานศึกษา

11

22

33

44



คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

      1. ข้อมูลเกี�ยวกับบุคคล
          เป�นหน้าแสดงข้อมูลรายละเอียดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
       ในสถานศึกษาผู้ ดูแลระบบสามารถปรับปรุงข้อมูลบุคลากร      

      หมายเหตุ  ข้อมูลที� ผิดพลาด เช่นชื� อนามสกุลผิด แจ้งส่วนกลางผ่านช่องทาง 
      l ine ข้อมูลอื� นๆ เช่น ตําแหน่ง  วิทยฐานะ ระดับ ที� ไม่ เป�นป�จจุบันให้รอการ 
      ปรับปรุงข้อมูลจากส่วนกลาง

เพิ�มบุคลากร

ปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว

23



รหัสบัตรประชาชน

เลขที� ตําแหน่งสัง กัดใหม่

วันเดือนป� ที� ย้ายมาปฏิบั ติงานสถานศึกษาป�จจุบัน

คําสั� ง ใ ห้ปฏิบั ติงานที�

วันที� คําสั� ง

 ตําแหน่ง, เลขที� ตําแหน่ง , วันที�บรรจุ

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

      ขอเพิ�มบุคลากร(ข้าราชการ)
      เป�นหน้าเพิ�มข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงในระบบของ
      สถานศึกษา

      ปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว
      เป�นหน้าปรับปรุงข้อมูลการปฏิบั ติงานในสถานศึกษาป�จจุบันของบุคคลากร
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คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

   

หมายเหตุ  ให้สถานศึกษาปรับปรุงข้อมูล วันที�ปฏิบั ติหน้าที�  ณ สถานศึกษาป�จจุบัน 
และวันที�ปฏิบั ติหน้าที� ในตําแหน่งป�จจุบันให้ เรียบร้อยก่อนเสนอย้าย หรือหากจะไม่ ไ ด้
มีการเพิ�ม ข้อมูลลงในระบบจะไม่ มี ปุ�ม ย้ายให้สาํหรับ ผู้ ที� ต้องการย้าย

 

หน้าต่างของผู้ย้ายแจ้งเ ตือนให้
ทําการปรับปรุงข้อมูล

      การปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว
      1 .  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
      2 .  เ กี� ยวกับวิทยฐานป�จจุบัน
      3 .  การปฏิบั ติงาน ณ สถานศึกษาป�จจุบัน
      4 .  การปฏิบั ติงานในตําแหน่งป�จจุบัน (ครู/รองผู้ อํานวยการ/ ผู้ อํานวยการ)
      5 .  สาขาวิชาที�สอน/เกี�ยวข้อง/ถนัด
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คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

      2.ข้อมูลวุฒิการศึกษา
      เป�นข้อมูลด้านการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถาน
ศึกษาโดยที� ทําการเพิ�มเข้ามาในระบบด้วยตนเอง     

      3.ข้อมูลประสบการณ์
      เป�นข้อมูลด้านการฝ�กอบรมและการพัฒนาตนเองโดยกดปุ�มเพิ�มรายการ    

      4.ข้อมูลประวัติการรับราชการ
     เป�นข้อมูลประวัติการรับราชการของบุคลากรในสถานศึกษา

      5.ข้อมูลผลงานรางวัล
      เป�นข้อมูลผลงานรางวัลของบุคลากรในสถานศึกษา
 
      **  ข้อมูลในหัวข้อ 2-6 ผู้ ใช้งานระบบที� เป�นเ จ้าของข้อมูลต้องทําการเพิ�มข้อมูล
ด้วยตนเอง

      6  ประวัติเกี�ยวกับวินัยและโทษ
      เป�นข้อมูลเกี�ยวกับวินัยและโทษ ผู้ ดูแลระบบของสถานศึกษาเป�นคนเพิ�มข้อมูล
 
      

เพิ�มรายการ

26



      1.สายการสอนประสงค์ย้ายออก 
         เป�นหน้าแสดงข้อมูลการย้ายของบุคลากรสายการสอน ที�ประสงค์ย้ายออก
         โดยผู้ดูแลระบบต้องทําการแนบไฟล์และเพิ�มความคิดเห็นของผู้ อํานวยการ
         ในการย้าย  
         เอกสารที� ทําการแนบ
              -  แบบคําร้องขอย้าย
        หมายเหตุ  การแนบไฟล์ให้ทําการแนบไฟล์ นามสกุล .PDF ขนาดไม่ เ กิน 5MB      
               

      

กดเพื� อแนบไฟล์

แสดงสถานะการแนบไฟล์

27คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

      2.1.3 ระบบการย้าย
               เป�นเมนูรวมข้อมูลการย้ายเข้าและออกของบุคลากรในสถานศึกษา

11
22



คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

        เ มื� อเข้ามาจะพบส่วนที� ต้องทําการใส่ ข้อมูลและความคิดเห็นของผู้อํานวยการ
        สถานศึกษา และผู้อํานวยการสถาบัน ในกรณีสังกัดสถาบัน   ให้ทําการเพิ�ม
        ข้อมูลพร้อมกับแนบไฟล์เอกสารเมื� อเสร็จให้ทําการกดบันทึก

        
ป�จจุบันสถานศึกษามีครู ผู้สอนในสาขาวิชาเดียว

กับผู้ย้าย จํานวน
หากผู้ขอย้ายได้ย้ายไปปฏิบั ติหน้าที�แห่งใหม่ มีครู ผู้
สอนมีครู ผู้สอนในสาขาวิชาเดียวกับผู้ย้าย จํานวน

 ความคิดเห็น ผอ.  
และ ผอ.  สถาบัน

แบบคําร้องขอย้าย

28



แนบไฟล์ / เพิ�มความคิดเห็น

กดเพื� อแนบไฟล์

ความคิดเห็น

29

      2.สายการสอนประสงค์ย้ายเข้า
         เป�นหน้าแสดงข้อมูลการย้ายของบุคลากรสายการสอน ที�ประสงค์ขอย้าย 
         เข้าโดย ผู้ ดูแลระบบต้องเพิ�มข้อมูลความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา
         เห็นชอบรับย้าย /  ไม่ เห็นชอบรับย้าย และทําทําการแนบไฟล์ ผลการ
         พิจารณาหรือวาระประชุมลงในระบบ

         เอกสารที� ทําการแนบ
               -  แนบไฟล์ผลการพิจารณา/วาระประชุม       
         หมายเหตุ  การแนบไฟล์ให้ ทําการแนบไฟล์ นามสกุล .PDF  เมื� อทําการกดปุ�ม
         บันทึกแล้วจะไม่สามารถแก้ไขเปลี�ยนแปลงได้       

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          



เพิ�มสาขาวิชา

ดําเนินการ

30

      2.1.4 ระบบเงื� อนไขการรับย้ายสาขาวิชา
               เป�นส่วนที� ใช้ กําหนดเ งื� อนไข สาขาวิชาในการรับย้ายในรอบของการ
      ย้ายโดยผู้ ดู  แลระบบสามารถดําเนินการได้โดยการ คลิกปุ�ม  “ดําเนินการ”

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

             เ มื� อเข้า สู่หน้าจอเ งื� อนไขในการรับการย้าย ผู้ ดูแลระบบสถานศึกษาสามารถ 
     ตรวจสอบรายละเอียดกําหนดการย้ายได้ที�บ ริ เวณด้านซ้ายของหน้าจอ

             ดําเ นินการเลือกสาขาวิชาที�ประสงค์รับย้าย โดยสามารถเลือกได้ตั� งแต่  
        1  รายการ และไม่ เ กิน 10 รายการ
             **ต้องเพิ�มอย่างน้อย 1 รายการถึงสามารถบันทึกได้

กําหนดการ
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บันทึก

              เ มื� อทําการคลิก ปุ�ม  “เพิ�มสาขาวิชา”  แล้วจะมีหน้าต่างสาํหรับเพิ�มข้อมูล
         สาขาวิชาให้ ผู้ ดูแลระบบระดับสถานศึกษาทําการเพิ�มข้อมูลเมื� อครบถ้วนแล้ว
         ใ ห้ ทําการ คลิกปุ�ม  “บันทึก”

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

สาขาวิชาเอก
สาขางาน 

(ระบุหรือไม่ก็ได้)

จํานวนที�ต้องการรับ

คุณลักษณะเพิ�มเติม (ระบุหรือไม่ก็ได้) 

ตัวอย่าง
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บันทึก

ลบรายการ

              รายการสาขาวิชาที� ไ ด้ ทําการเลือกจะแสดงที�หน้าเ งื� อนไขการรับย้าย ทั� ง นี�   
         สถานศึกษาสามารถแก้ไขหรือยกเลิกรายการสาขาวิชาที� ไม่ประสงค์ใช้ ไ ด้  โดย
         คลิกปุ�มสัญลักษณ์ ถังขยะ เ มื� อ ดําเนินการเลือกสาขาวิชาครบถ้วนตามความ
         ประสงค์แล้ว ให้คลิกปุ�ม  “บันทึกและยืนยันข้อมูล”  เพื� อ ดําเนินการต่อไป

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

              เ มื� อคลิกปุ�ม  “บันทึกและยืนยันข้อมูล”  ระบบจะสรุปข้อมูลสาขาวิชา
         ที� เ ลือกทั� งหมดตรวจสอบรายการหากถูกต้องให้คลิกปุ�ม  “ยืนยันบันทึก”
               ** หากกดปุ�มยืนจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้อีก กรุณาตรวจสอบ
         ข้อมูลให้ถูกต้อง

ยืนยันบันทึก



33

บันทึก

ลบรายการ

              รายการสาขาวิชาที� ไ ด้ ทําการเลือกจะแสดงที�หน้าเ งื� อนไขการรับย้าย ทั� ง นี�   
         สถานศึกษาสามารถแก้ไขหรือยกเลิกรายการสาขาวิชาที� ไม่ประสงค์ใช้ ไ ด้  โดย
         คลิกปุ�มสัญลักษณ์ ถังขยะ เ มื� อ ดําเนินการเลือกสาขาวิชาครบถ้วนตามความ
         ประสงค์แล้ว ให้คลิกปุ�ม  “บันทึกและยืนยันข้อมูล”  เพื� อ ดําเนินการต่อไป

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

              เ มื� อคลิกปุ�ม  “บันทึกและยืนยันข้อมูล”  ระบบจะสรุปข้อมูลสาขาวิชา
         ที� เ ลือกทั� งหมดตรวจสอบรายการหากถูกต้องให้คลิกปุ�ม  “ยืนยันบันทึก”
               ** หากกดปุ�มยืนจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้อีก กรุณาตรวจสอบ
         ข้อมูลให้ถูกต้อง

ยืนยันบันทึก
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พิมพ์แบบรายงานเงื� อนไขสาขาวิชาเอก

              เ มื� อ ดําเนินการยืนยันการบันทึกข้อมูลเ รียบร้อยแล้ว ผู้ ใช้งานสามารถพิมพ์  
        แบบรายงานเ งื� อนไขสาขาวิชาเอกได้  โดยคลิกที� ปุ�ม  “พิมพ์แบบรายงานเ งื� อนไข
        สาขาวิชาเอก” เพื� อแสดงและจัดพิมพ์รายงานตามข้อมูลที� ไ ด้บันทึกไว้

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          

                จัดพิมพ์รายงานตามข้อมูลที� ไ ด้บันทึกไว้  พร้อมลงรายมือชื� อรับรอง 
            เอกสาร
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แนบไฟล์เอกสาร

              เ มื� อทําการลงลายมือชื� อ รับรองเอกสารแล้วให้แสกนเอกสารเพื� อแนบไฟล์
        เอกสารเข้า สู่ ระบบ โดยการคลิกเพื� อเ ลือกไฟล์

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสถานศึกษา
                          



คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสํานักงานอาชีวศึกษาจังหวัด
                          

          
 สํานักงานอาชีวศึกษาจังหวัด

ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

การใช้งานสําหรับ
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การเข้าสู่ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ.  (สาํนักงานอาชีวศึกษาจังหวัด)

1.การเข้าใช้งาน

 1.1 เป�ดบราว์เซอร์  Chrome           หรือ  Microsoft  edge  

  1.3 ที�แถบเมนู ด้านซ้ายของหน้าจอให้คลิก “ เ ข้าสู่ ระบบ”

  เข้าสู่ ระบบ

 1.4 จะเข้าสู่หน้า  เ ข้าสู่ ระบบ  

 1 .2  ที� แถบที�อยู่  Address bar  (ช่องให้ป�อนที�อยู่ เ ว็บ)  ใ ห้พิมพ์     
       http://hrvec.ovec.go.th

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสํานักงานอาชีวศึกษาจังหวัด
                          



รหัสประจํา
สถานศึกษา

37คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสํานักงานอาชีวศึกษาจังหวัด
                          

2.การ LOG IN เข้า สู่ ระบบ

  เข้าสู่ ระบบ

เ ลือกเข้า สู่ ระบบ ผู้ ดูแลระบบ

รหัสผ่าน

      -  ชื� อ ผู้ ใช้ ,รหัสผ่าน  ไ ด้ส่งรหัสผ่านตาม หนังสือสาํนักบริหารงานบุคคลและนิติการ
         ที�  ศธ.0601/21354 ลงวันที�  31 ม.ค 2566
      -  กดปุ�ม  “ เข้า สู่ ระบบ ” 

      หมายเหตุ  หากลืม รหัสผ่าน หรือไม่สามารถเข้าสู่ ระบบได้  โปรดติดต่อ                   
      ก ลุ่มงานการจัดการงานบุคคล2 สํานักอํานวยการ 02-026-5555 ต่อ 1321



38คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสํานักงานอาชีวศึกษ าจังหวัด
                          

      2.1 เมนูรายการสําหรับ ผู้ ดูแลระบบสาํนั  กงานอาชีวศึกษาจังหวัด ในส่วนนี�
      จะพูดถึงระบบการย้ายของข้าราชการครูสายการสอน 
  

2.1.12.1.1

2.1.22.1.2
2.1.32.1.3

       2.1.1 ข้อมูลทั�วไป เป�นส่วนของการเพิ�มข้อมูลพื� นฐานของสาํนั กงานอาชีวศึกษา
                จังหวัดโดยการกดปุ�มแก้ไข
  



คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสํานักงานอาชีวศึกษ าจังหวัด
                          

      2.1.2 กรรมการ สาํนักงานอาชีวศึกษาจังหวัด  เป�นส่วนของการดําเนินการเสนอราย
               ชื� อคณะกรรมการตรวจสอบ การประเมินผู้ประสงค์ของย้าย ตําแหน่งครู โดย 
               คัดเลือกจากบุคลากรที� สังกัดอยู่ในสํานั กงานอาชีวศึกษาจังหวัดที�จะทําการ
               ประเมินผู้ประสงค์ขอย้าย

       เมื� อกดปุ�มเพิ�มรายการจะพบหน้าจอ การเพิ�มข้อมูลคณะกรรมการพิจารณา
การย้ายสายการสอน โดยการเพิ�มข้อมูลสามารถค้นหาได้จากรายชื� อของ
บุคลากรที� สังกัดในข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
อาชีวศึกษาจังหวัดจํานวนไม่น้อยกว่า 5 ราย เป�นกรรมการ
      ทั� งนี�  ให้พิจารณาจากผู้ที� ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษาก่อน 
หากไม่สามารถพิจารณาให้ครบตามจํานวนที� กําหนดได้ให้พิจารณาจากผู้ที�
ดํารงตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถานศึกษา และหากยังไม่สามารถพิจารณาให้
ครบตามที� กําหนดได้อีกให้พิจารณาจากผู้ที� ดํารงตําแหน่งครูวิทยฐานะเชี�ยวชาญ
ชํานาญการพิเศษ และชํานาญการ ตามลําดับ

  

เพิ�มรายการ ยืนยันรายชื� อ
กรรมการ
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คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสํานักงานอาชีวศึกษ าจังหวัด
                          

ตําแหน่งเพิ�มรายชื� อกรรมการ

      เ มื� อ ทําการเ ลือกรายชื� อคณะกรรมการครบ หากผิดพลาดสามารถแก้ไข
      รายชื� อและตําแหน่งไ ด้  หากยืนยันรายชื� อกรรมการตามที�
      เ ลือกให้กดปุ�ม  ยืนยันรายชื� อคณะกรรมการ จะแสดงหน้าต่างยืนยันรายชื� อ
      กรรมการ ใ ห้กด บันทึกยืนยันรายการ

      หมายเหตุ  เ มื� อกดปุ�มบันทึกยืนยันรายการ ท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูล  
      ใดๆ ได้  กรุณาตรวจสอบให้ถูกต้องเ รียบร้อยก่อนการบันทึกยืนยันรายการ

บันทึกยืนยันรายการ
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พิมพ์รายชื� อ
กรรมการ

แนบไฟล์รายชื� อกรรมการ

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสํานักงานอาชีวศึกษ าจังหวัด
                          

     เมื� อทําการบันทึกยืนยันรายการแล้วจะสามารถ พิมพ์รายชื� อคณะกรรมการ
     เพื� อเสนอให้ผู้อํานวยการสํานักงานอาชีวศึกษาจังหวัดลงนาม และให้ผู้ดูแลระบบ
     สอจ.นําไฟล์ราย ชื� อคณะกรรมการที�ลงนามแล้วแนบไฟล์กลับเข้ามาในระบบการ  
     ประเมินผู้ประสงค์ขอย้าย ตําแหน่งครู โดยสาํนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
     หมายเหตุ  การแนบไฟล์เอกสารต้องเป�นไฟล์ PDF ขนาดไม่เกิน 5MB

ตัวอย่างรายชื� อกรรมการ
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      2.1.3 สายการสอนและสายสนับสนุน เป�นส่วนของการดําเนินการการประเมิน
               ผู้ประสงค์ขอย้าย ตําแหน่งครู โดยผู้ ดูแลระบบ สอจ. พิมพ์แบบบันทึกซึ�ง
               ประกอบด้วย 
                     - แบบบันทึกคะแนนตัวชี� วัด
                     - แบบบันทึกผลรวมคะแนนตัวชี� วัด องค์ประกอบตัวชี� วัด 1-6
               ให้กับคณะกรรมการเพื� อทําการประเมิน ผู้ประสงค์ขอย้าย ตําแหน่งครูตาม
               ตัวบ่งชี�และให้คณะกรรมการทําการลงนามเพื� อรับรองผลคะแนนในแบบ
               บันทึกคะแนนทั�งสองแบบ

พิมพ์แบบบันทึกคะแนน

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสํานักงานอาชีวศึกษ าจังหวัด
                          

ตัวอยา่ง แบบบนัทึกการใหค้ะแนนผู้ประสงค์ขอยา้ย ตําแหนง่ครู 
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คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสํานักงานอาชีวศึกษ าจังหวัด
                          

      เมื� อคณะกรรมการทําการลงนามรับรองผลคะแนนใน แบบบันทึกคะแนนการ
      ประเมินทั�งสองแบบเสร็จเรียบร้อย ให้ผู้ดูแลระบบ สอจ.นําไฟล์แบบบันทึก
      คะแนนที�มีการลงนามแล้ว แนบไฟล์กลับเข้ามาในระบบ และทําการกรอกผล
      คะแนนนําไฟล์แบบบันทึกคะแนนที�มีการลงนามแล้ว แนบไฟล์กลับเข้ามาใน
      ระบบ และทําการกรอกผลคะแนนผู้ประสงค์ขอย้าย ตําแหน่งครู โดยกดที�ปุ�ม 
      ผลการพิจารณา
  

บันทึกคะแนน-แนบไฟล์

      ผู้ดูแลระบบ สอจ. เพิ�มผลคะแนนการประเมินผู้ประสงค์ขอย้าย ตําแหน่งครูจาก
      คณะกรรมการในช่อง เพิ�มผลคะแนนการประเมิน และทําการเพิ�มไฟล์เอกสารการ 
      ประเมินใน ช่อง เพิ�มไฟล์เอกสารการประเมิน เสร็จเรียบร้อยให้กดบันทึก ก็จะเสร็จ
      สิ�นขั�นตอนการพิจารณาการย้ายในส่วนของ สอจ.
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แนบไฟล์เอกสารผลคะแนนการประเมิน

คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. HRVEC
ผู้ดูแลระดับสํานักงานอาชีวศึกษ าจังหวัด
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กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2
สํานักอํานวยการ

สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา


