


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

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ
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การเข้าสู่ ระบบสำหรับสถานศึกษา

การเข้าใช้งาน

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

 1.เปิดบราว์ เซอร์  CHROME        หรือ  MICROSOFT EDGE 

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

 3.จะเข้าสู่หน้าระบบบริหารงานบุคคล สอศ.

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ



2           คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
           ระบบครูผู้ช่วย (สำหรับสถานศึกษา)                              

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

4.1 ข้อมูลทั่วไป

 4.  โดยในหน้าแรกจะเป็นหน้าเมนูหลักในการเข้าสู่ ระบบจะเข้าสู่หน้าระบบบริหาร
งานบุคคล สอศ.  โดยมีรายละเอียดดั งต่อไปนี้

4.2 ข่าวประชาสัมพันธ์และคู่มือ

4.3 เข้าสู่ระบบ

4.3 เข้าสู่ระบบ



3           คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
           ระบบครูผู้ช่วย (สำหรับสถานศึกษา)                              

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

      4.1 ข้อมูลทั่วไป
        เป็นส่วนที่แสดงข้อมูลการแจ้งเตือนการรายงานของสถานศึกษา ข้อมูลสถานศึกษา  
        ที่อยู่ในระบบทั้งหมด ข้อมูลสาขาวิชา



4           คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
           ระบบครูผู้ช่วย (สำหรับสถานศึกษา)                              

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

      4.3 เข้าสู่ ระบบสถานศึกษา
        เป็นหน้า  เข้าสู่ ระบบ ของผู้ดูแลระบบ วิทยาลัย ,สอจ,สถาบัน,กจ.2
  

        4.2 ข่าวประชาสัมพันธ์และคู่มือ
          เป็นหน้าแจ้ งข้อมูลข่าวสารเพื่ อประชาสัมพันธ์  กลุ่มงานการจัดการ
          การบุคคล 2 สำนักอำนวยการ และคู่มือการใช้งานระบบ

  /2.เข้าสู่ ระบบ

 1 . เลือกแถบ เข้าสู่
ระบบสถานศึกษา



5           คู่มือการใช้ ระบบบริหารงานบุคคล สอศ. (HRVEC IPA) 
           ระบบครูผู้ช่วย (สำหรับสถานศึกษา)                              

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

      1 .ชื่ อผู้ ใช้  รหัสประจำสถานศึกษา 10 หลัก
      2 .รหัสผ่าน จะได้รับจากกลุ่มงานการจัดการงานบุคคล2 สำนักอำนวยการ
      3 .กดปุ่ม  “  เข้าสู่ ระบบ ” 

    *หากลืม รหัสผ่าน หรือไม่สามารถเข้าสู่ ระบบได้  โปรดติดต่อ                    
      กลุ่มงานการจัดการงานบุคคล2 สำนักอำนวยการ 02-026-5555 ต่อ  1411

      5.จะเข้าสู่ ระบบและปรากฎข้อมูลของสถานศึกษา
        
  

ๅ

2

3



6

รับรายงานตัวครูผู้ช่วย

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

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

      6 .การเข้าสู่ ระบบครู ผู้ช่วย
        สามารถเข้าทางเมนูด้ านซ้ายของหน้าจอโดยเมื่ อกดระบบ ครู ผู้ช่วยแล้ว
        จะมี เมนูย่อย 2 เมนู
        -  รับรายงานตัวครู ผู้ช่วย
        -  ประเมินครู ผู้ช่วย

รับรายงานตัวครู ผู้ช่วย

      การรับรายงานตัวครูผู้ช่วยทางสถานศึกษา จะทำได้ต่อเมื่ อครูผู้ช่วยได้
รายงานตัวและเลือกลงตำแหน่งในสถานศึกษา ทางกลุ่มงานจัดการบุคคล 2 
จะทำการบันทึกข้อมูลการเลือกสถานศึกษา และเลขตำแหน่งลงในระบบเพื่ อทำการ
ยืนยันประกาศ

ประเมินครูผู้ช่วย
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1.ข้อมูลครูผู้ช่วยรายงานตัว 2.เสนอชื่อกรรมการประเมิน 3.ประเมินครูผู้ช่วย

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

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

       โดยในหน้าต่าง รับรายงานตัวผู้ช่วย จะประกอบไปด้วยเมนูย่อย 3 เมนู

       1.ข้อมูลครูผู้ช่วยรายงานตัว

       เมื่ อมีครูผู้ช่วยเลือกลงตำแหน่งในสถานศึกษา จะมีข้อมูลปรากฎในหัวข้อ ข้อมูล
ครูผู้ช่วยรายงานตัว 

รายชื่อ ครูผู้ช่วย
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เพิ่มข้อมูลการรายงานตัว

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

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

       ให้สถานศึกษารับรายงานตัวครูผู้ช่วย ด้วยการกดปุ่มรูปจดหมาย 
ด้านหลังรายชื่ อ  เพื่ อทำการเพิ่มข้อมูลการรับรายงานตัวครูผู้ช่วย

ๅ 2

3 4

5

       เมื่ อกดปุ่มรูปจดหมาย จะพบหน้าต่างรายงานตัวครูผู้ช่วยให้สถานศึกษาเพิ่ม
ข้อมูลตามหัวข้อดังนี้
       1.  สถานะการรับรายงานตัว   มารายงานตัว หรือไม่มารายงานตัว
       2.  หนังสือแจ้งรับรายงานตัว  *ให้จัดทำในรูปแบบไฟล์  PDF เพื่ อแนบไฟล์
       3.  ประเภทวิชา  
       4.  สาขาวิชา
       5.  สาขางาน
       เมื่ อทำการเพิ่มข้อมูลครบให้ทำการกดปุ่มบันทึกข้อมูล
       **เมื่ อเพิ่มข้อมูลการรายงานตัวครูผู้ช่วยครบ สามารถทำการเสนอชื่ อกรรมการ
          ประเมินครูผู้ช่วยในขั้นตอนถัดไป
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เพิ่มข้อมูลผู้ทรงคุณวุฒิ

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

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

       2.เสนอชื่ อกรรมการประเมิน

       เมื่ อกดปุ่มเพิ่มรายการจะพบหน้าต่างเพิ่มข้อมูล ผู้ทรงคุณวุฒิอื่ นจากภายนอก
สถานศึกษา โดยเพิ่มข้อมูลตามหัวข้อที่กำหนด เมื่ อครบให้กดบันทึก รายชื่ อจะไป
แสดงในข้อมูลผู้ทรงคุณวุฒิ

ชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ

1.จัดการข้อมูลผู้ทรงคุณวุฒิ        
        การเสนอชื่ อกรรมการที่ เป็นผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกสถานศึกษาสามารถเพิ่ม
ได้ โดยการกดปุ่มเพิ่มรายการ
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รายชื่อครูผู้ช่วย

2.เสนอชื่ อกรรมการประเมิน      
        ในส่วนนี้หลังจากสถานศึกษารับรายงานตัวครูผู้ช่วยแล้วสามารถเสนอชื่ อ
กรรมการประเมินครูผู้ช่วยได้ทันที โดยการกดปุ่ม 

เสนอชื่อกรรมการประเมิน

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

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

     
        เมื่ อกดปุ่มแล้วจะปรากฎหน้าต่างสำหรับเพิ่มรายชื่ อคณะกรรมการประเมิน
ครูผู้ช่วยตามรายชื่ อที่ ได้มี เพิ่มข้อมูลเข้าในระบบเพื่ อเสนอรายชื่ อไปกลุ่มงานจั ﻿ดการ
งานบุคคล 2 สำนักอำนวยการ 
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         ให้ผู้ดูแลระบบเข้าปรับปรุ งข้อมูลของบุคลากรก่อนทำการประเมิน โดยคลิกที่
ปุ่มรูปดินสอเพื่ อปรับปรุ งข้อมูล

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

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

ประเมินครู ผู้ช่วย

        ในหัวข้อประเมินครูผู้ช่วยจะแสดงรายละเอียดข้อมูลของ การประเมิน
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วยของสถานศึกษา

        ในการปรับปรุ งข้อมูลจะเป็นการปรับปรุ ง  หรือ เพิ่มข้อมูลในการปฏิบัติหน้าที่ ใน
สถานศึกษาปัจจุบัน 
         1 คำสั่ งที่
         2 วันเดือนปี  ที่ เริ่มปฏิบัติ งาน
เมื่ อทำการปรับปรุ งข้อมูลเสร็จให้กดปุ่มบันทึก

ๅ 2
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ๅ 2

         1.การประเมินครั้ งที่  1  ให้ผู้ดูแลระบบคลิกที่ปุ่ม  ไม่ ได้ เริ่มประเมิน เพื่ อเริ่ม
ทำการบันทึกข้อมูลครั้ งที่  1

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

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

         การเข้าสู่ ระบบบันทึกข้อมูล การประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย ของสถานศึกษา

        จะเข้าสู่หน้า  ข้อมูลครูผู้ช่วย ผู้ รับการประเมิน ให้คลิกที่ปุ่ม  บันทึกผล
การประเมิน เพื่ อเริ่มการบันทึกคะแนนการประเมิน

         
ช่องที่  1 ผู้ดูแลระบบจะต้องใส่ค่าคะแนนการประเมิน 
ช่องที่  2 วันเดือนปี  ในการประเมินใน 
ช่องที่  3 แนบไฟล์แบบการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
            ตำแหน่งครูผู้ช่วย สแกนเป็นไฟล์  PDF  เมื่ อใส่ข้อมูลเสร็จให้กดบันทึก

3
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         เมื่ อทำการบันทึกค่าคะแนนเสร็จเรียบร้อย หากออกมาที่หน้าจอ ครูผู้ช่วย 
จะขึ้นจำนวนครั้ งที่  ในการประเมินหลังชื่ อของผู้ที่ ได้รับการประเมิน (ชื่ อครูผู้ช่วย) 
หากจะทำการประเมินในครั้ งต่อไป ให้คลิกที่  ปุ่ม  ครั้ งที่   เพื่ อทำการบันทึกข้อมูลใน
ครั้ งต่อไป

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

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

       เมื่ อทำการบันทึกค่าคะแนนการประเมิน ครบทั้ ง  4 ครั้ งในระยะเวลา 2 ปีจะมี
ปุ่มรายงานผลการประเมินขึ้นมาเพื่ อให้กดรายงานค่าคะแนน ในระยะเวลาที่ทำการ
ประเมิน ผู้ดูแลระบบสามารถแก้ ไขค่าคะแนน ไฟล์แนบ และข้อมูลผู้ที่ ได้รับการ
ประเมินได้  หากยังไม่ได้กดปุ่มรายงานผล

**หมายเหตุ** เมื่ อกดรายงานผลการประเมินและยืนยันผลการประเมินสถานศึกษา
จะไม่สามารถดำเนินการแก้ไขข้อมูลได้แล้ว กรุณาตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนกด
ปุ่มยืนยัน
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         เมื่ อทำการบันทึกค่าคะแนนเสร็จเรียบร้อย หากออกมาที่หน้าจอ ครูผู้ช่วย 
จะขึ้นจำนวนครั้ งที่  ในการประเมินหลังชื่ อของผู้ที่ ได้รับการประเมิน (ชื่ อครูผู้ช่วย) 
หากจะทำการประเมินในครั้ งต่อไป ให้คลิกที่  ปุ่ม  ครั้ งที่   เพื่ อทำการบันทึกข้อมูลใน
ครั้ งต่อไป

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

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

       เมื่ อทำการบันทึกค่าคะแนนการประเมิน ครบทั้ ง  4 ครั้ งในระยะเวลา 2 ปีจะมี
ปุ่มรายงานผลการประเมินขึ้นมาเพื่ อให้กดรายงานค่าคะแนน ในระยะเวลาที่ทำการ
ประเมิน ผู้ดูแลระบบสามารถแก้ ไขค่าคะแนน ไฟล์แนบ และข้อมูลผู้ที่ ได้รับการ
ประเมินได้  หากยังไม่ได้กดปุ่มรายงานผล

**หมายเหตุ** เมื่ อกดรายงานผลการประเมินและยืนยันผลการประเมินสถานศึกษา
จะไม่สามารถดำเนินการแก้ไขข้อมูลได้แล้ว กรุณาตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนกด
ปุ่มยืนยัน
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ยืนยันผลการประเมิน

         หากผู้ดูแลคลิกปุ่มรายงานผลการประเมินไปแล้วจะขึ้นหน้าต่างยืนยันผลการ
ประเมินให้ทำการกดยืนยันเพื่ อยืนยันการส่งผลการประเมิน

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

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

           เมื่ อยืนยันผลการประเมินเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นสถานะส่งผลการประเมิน
เรียบร้อยในช่องสถานะ ของผู้ที่ที่ ได้รับการประเมินถือว่าเสร็จสิ้นการประเมินเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย
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กดเพื่อเข้าระบบ

           เมื่ อเข้ามาแล้วจะพบข้อมูลรายชื่ อของบุคลากรในสถานศึกษาให้ เลือกที่
ชื่ อของบุคลากรที่ต้องการเพิ่มข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพกดปุ่ม       เพื่ อทำการ
เพิ่มข้อมูล

เพิ่มข้อมูล

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

กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

การเพิ่มข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

           จากเมนูระบบให้ทำการเลือกข้อมูลงานบุคคลกดเลือกข้อมูลข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา (จากส่วนกลาง)

         จะพบหน้าต่างปรับปรุ งข้อมูลบุคลากรให้ทำการเพิ่มข้อมูลใบอนุญาตป﻿ระกอบ
วิชาชีพและกดบันทึก



กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ

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



กลุ่มงานจัดการงานบุคคล 2  สำนักอำนวยการ
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