
 

 

 



                                                                                                   คูมือการใชงานระบบ 
 

 
 

 

โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

สารบัญ 

 
กระบวนการทํางานของระบบคํานวณคางาน ของขาราชการ ............................................................................. 1 
กระบวนการในสวนของระบบคํานวณคางานของขาราชการ (สําหรับบทบาทหัวหนางาน) ..................................... 2 

ข้ันตอนการเพ่ิม/แกไข ระบบคํานวณคางานของขาราชการ ............................................................................. 2 

กระบวนการในสวนของระบบคํานวณคางานของขาราชการ  

(สําหรับบุคลากรใน อปท.ท่ีถูกประเมินคางาน) .................................................................................................. ...15 
ข้ันตอนดําเนินการ ........................................................................................................................................ 15 

 

 

 



                                                                                                   คูมือการใชงานระบบ 
 

 
1 

 

โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการทํางานของระบบคํานวณคางาน 

ของขาราชการ 

เมนูใชสําหรับบันทึกขอมูลคํานวณคางานของขาราชการ  เพ่ือบันทึกคางานราชการ เม่ือขอมูลบันทึกเรียบรอย

แลว ขอมูลดังกลาวจะไปแสดงในเมนูหลัก ดังตัวอยางรูปขางลาง เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวระบบจะสงขอมูล 

เมนูดําเนินการ (รายงานบุคคล) เพ่ือทําการคํานวณคางานของขาราชการ ตรวจสอบดูขอมูล เพ่ือทําการออก

รายงานคางานของขาราชการ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการในสวนของระบบคํานวณคางานของขาราชการ                   

(สําหรับบทบาทหัวหนางาน) 

ข้ันตอนการเพ่ิม/แกไข ระบบคํานวณคางานของขาราชการ 

1. กดเลือกเมนู “ระบบคํานวณคางานของขาราชการ” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ดําเนินการ (อปท.)” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “บันทึกคางานราชการ” จะปรากฏหนาจอ CVT005 ดังรูป 

 

4. คลิกปุม “เพ่ิมขอมูล” จะปรากฏหนาจอเลือกบุคลากร ดังรูป 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

5. คลิกปุม “ดึงขอมูลบุคคล” จะปรากฏหนาจอสําหรับการเลือกบุคลากร 

 
6. คลิกปุม “เลือกบุคลากร” จะปรากฏหนาจอบุคลากรท่ีตองการเพ่ิมขอมูล 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

7. จากหนาจอสามารถใสรายละเอียดดังนี้ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

7.1 ดานการปฏิบัติการ 

 ระบุสัดสวนท่ีกําหนด   

 ระบุสัดสวนท่ีคํานวณได 

 เลือกหัวขอ 

 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือ

หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ศึกษารวบรวมตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ

เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ศึกษารวบรวมและวิเคราะหขอมูลเพ่ือประกอบการกําหนดความตองการและความจําเปนใน

การพัฒนาทรัพยากรบุคคลการวางแผนทางกาวหนาในอาชีพการจัดหลักสูตรการถายทอด

ความรูและการจัดสรรทุนการศึกษารวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร

การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและแผนการจัดสรรทุนการศึกษา

และการฝกอบรม 

 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแต

ละหนวยงานและการแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตาม

วัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ศึกษารวบรวมขอมูลและวิเคราะหงานเพ่ือประกอบการกําหนดตําแหนงและการวางแผน

อัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ

ของตําแหนงและการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือ

ความชัดเจนและเหมาะสม ในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน 

 ศึกษารวบรวมและวิเคราะหขอมูลเพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการ

ปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน 

 ศึกษารวบรวมตรวจสอบขอมูลถอยคําขอเท็จจริงเพ่ือประกอบการดําเนินการทางวินัยการ

รักษาวนิัยและจรรยา 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 ศึกษาวิเคราะหขอมูลเพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 

 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรรตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ

สอบแขงขัน การโอนการยาย การเลื่อนระดับเปนตนเพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรู 

ความสามารถใหดํารงตําแหนง 

 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ

งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

สูงสุด 

7.2 ดานการวางแผน 

 ระบุสัดสวนท่ีกําหนด   

 ระบุสัดสวนท่ีคํานวณได 

 เลือกหัวขอ 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

7.3 ดานการประสานงาน 

 ระบุสัดสวนท่ีกําหนด   

 ระบุสัดสวนท่ีคํานวณได 

 เลือกหัวขอ 

 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7.4 ดานการบริการ 

 ระบุสัดสวนท่ีกําหนด   

 ระบุสัดสวนท่ีคํานวณได 

 เลือกหัวขอ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 ใหคําแนะนําชี้แจงตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของเอกชนขาราชการพนักงานหรือ

เจาหนาท่ีของรัฐหรือประชาชนท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือ

สรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือสนับสนุนภารกิจของ

บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑและ

มาตรการตางๆ 

 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางานเพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ

การปฏิบัติงาน 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
8. หลังจากใสรายละเอียดเสร็จสิ้นใหคลิกปุม “บันทึก” 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

คําแนะนําการบันทึกขอมูลคางานราชการ 

เม่ือใสรายละเอียดขอมูลเรียบรอยแลว จะปรากฏแผนภูมิคางานสัดสวนท่ีคํานวณได และสามารถบันทึก

รูปภาพ แผนภูมิได โดยสามารถเลือกปริ้นหรือบันทึกได  

 
 

 

9. ระบบแสดงหนาตางคนหาขอมูล คลิกเลือกเมนูยอย ใสเง่ือนไขคนหา แลวคลิกปุม “คนหา” ระบบจะ

แสดงขอมูลตามเง่ือนไขท่ีไดคนหา เชน ชื่อ นามสกุล 

 
 

10. หลังจากคลิกปุม คนหา ระบบจะแสดงขอมูลท่ีคนหา โดยตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

11. หลังจากท่ีบันทึกขอมูลเรียบรอยในเมนูดําเนินการ (อปท.) และเมนูยอย หากตองการแกไขขอมูล ผูใชงาน

สามารถคนหาขอมูลและคลิกปุม  ดานหลังรายชื่อท่ีตองการแกไข ดังรูป 

 
 

12. แกไขขอมูลบันทึกคางานราชการ 

13. คลิกปุม บันทึก 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

14. หรือถาหากผูใชงานตองการออกรายงานในรูปแบบ ไฟล PDF ก็สามารถทําไดโดยคลิกท่ีปุม ดูขอมูลหรือ 

แกไขขอมูล ออกรายงานระบบจะใหบันทึกไฟลลงไปในเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชงาน ดังรูป 

 
 

15. เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

16. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

17. คลิกปุม บันทึก 

 



                                                                                                   คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการในสวนของระบบคํานวณคางานของขาราชการ                   

(สําหรับบุคลากรใน อปท.ที่ถูกประเมินคางาน) 

ข้ันตอนดําเนินการ 

1. กดเลือกเมนู “ระบบคํานวณคางานของขาราชการ” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ดําเนินการ (รายบุคคล)” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “คํานวณคางานของขาราชการ” จะปรากฏหนาจอ CVT006 ดังรูป 

 
4. คลิกปุม “ดูขอมูล หรือแกไขขอมูล” จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 

 
5. จะปรากฏหนาจอโดยคลิกปุม ออกรายงานในรูปแบบ ไฟล PDF เพ่ือทําการออกรายงานขอมูลท่ีไดทําการ

เพ่ิมขอมูล  ดังรูป  
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16 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

6. เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

7. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

8. คลิกปุม บันทึก  
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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