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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการทํางานของระบบคํานวณคางาน 

ของขาราชการ 

เมนูใชสําหรับบันทึกขอมูลคํานวณคางานของขาราชการ  เพ่ือบันทึกคางานราชการ เม่ือขอมูลบันทึกเรียบรอย

แลว ขอมูลดังกลาวจะไปแสดงในเมนูหลัก ดังตัวอยางรูปขางลาง เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวระบบจะสงขอมูล 

เมนูดําเนินการ (รายงานบุคคล) เพ่ือทําการคํานวณคางานของขาราชการ ตรวจสอบดูขอมูล เพ่ือทําการออก

รายงานคางานของขาราชการ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการในสวนของระบบคํานวณคางานของขาราชการ                   

(สําหรับบทบาทหัวหนางาน) 

ข้ันตอนการเพ่ิม/แกไข ระบบคํานวณคางานของขาราชการ 

1. กดเลือกเมนู “ระบบคํานวณคางานของขาราชการ” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ดําเนินการ (อปท.)” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “บันทึกคางานราชการ” จะปรากฏหนาจอ CVT005 ดังรูป 

 

4. คลิกปุม “เพ่ิมขอมูล” จะปรากฏหนาจอเลือกบุคลากร ดังรูป 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

5. คลิกปุม “ดึงขอมูลบุคคล” จะปรากฏหนาจอสําหรับการเลือกบุคลากร 

 
6. คลิกปุม “เลือกบุคลากร” จะปรากฏหนาจอบุคลากรท่ีตองการเพ่ิมขอมูล 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

7. จากหนาจอสามารถใสรายละเอียดดังนี้ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

7.1 ดานการปฏิบัติการ 

 ระบุสัดสวนท่ีกําหนด   

 ระบุสัดสวนท่ีคํานวณได 

 เลือกหัวขอ 

 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือ

หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ศึกษารวบรวมตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ

เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ศึกษารวบรวมและวิเคราะหขอมูลเพ่ือประกอบการกําหนดความตองการและความจําเปนใน

การพัฒนาทรัพยากรบุคคลการวางแผนทางกาวหนาในอาชีพการจัดหลักสูตรการถายทอด

ความรูและการจัดสรรทุนการศึกษารวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร

การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและแผนการจัดสรรทุนการศึกษา

และการฝกอบรม 

 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแต

ละหนวยงานและการแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตาม

วัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ศึกษารวบรวมขอมูลและวิเคราะหงานเพ่ือประกอบการกําหนดตําแหนงและการวางแผน

อัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ

ของตําแหนงและการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือ

ความชัดเจนและเหมาะสม ในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน 

 ศึกษารวบรวมและวิเคราะหขอมูลเพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการ

ปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน 

 ศึกษารวบรวมตรวจสอบขอมูลถอยคําขอเท็จจริงเพ่ือประกอบการดําเนินการทางวินัยการ

รักษาวนิัยและจรรยา 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 ศึกษาวิเคราะหขอมูลเพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 

 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรรตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ

สอบแขงขัน การโอนการยาย การเลื่อนระดับเปนตนเพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรู 

ความสามารถใหดํารงตําแหนง 

 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ

งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

สูงสุด 

7.2 ดานการวางแผน 

 ระบุสัดสวนท่ีกําหนด   

 ระบุสัดสวนท่ีคํานวณได 

 เลือกหัวขอ 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

7.3 ดานการประสานงาน 

 ระบุสัดสวนท่ีกําหนด   

 ระบุสัดสวนท่ีคํานวณได 

 เลือกหัวขอ 

 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7.4 ดานการบริการ 

 ระบุสัดสวนท่ีกําหนด   

 ระบุสัดสวนท่ีคํานวณได 

 เลือกหัวขอ 



                                                                                                   คูมือการใชงานระบบ 
 

 
7 

 

โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 ใหคําแนะนําชี้แจงตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของเอกชนขาราชการพนักงานหรือ

เจาหนาท่ีของรัฐหรือประชาชนท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือ

สรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือสนับสนุนภารกิจของ

บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑและ

มาตรการตางๆ 

 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางานเพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ

การปฏิบัติงาน 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
8. หลังจากใสรายละเอียดเสร็จสิ้นใหคลิกปุม “บันทึก” 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

คําแนะนําการบันทึกขอมูลคางานราชการ 

เม่ือใสรายละเอียดขอมูลเรียบรอยแลว จะปรากฏแผนภูมิคางานสัดสวนท่ีคํานวณได และสามารถบันทึก

รูปภาพ แผนภูมิได โดยสามารถเลือกปริ้นหรือบันทึกได  

 
 

 

9. ระบบแสดงหนาตางคนหาขอมูล คลิกเลือกเมนูยอย ใสเง่ือนไขคนหา แลวคลิกปุม “คนหา” ระบบจะ

แสดงขอมูลตามเง่ือนไขท่ีไดคนหา เชน ชื่อ นามสกุล 

 
 

10. หลังจากคลิกปุม คนหา ระบบจะแสดงขอมูลท่ีคนหา โดยตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

11. หลังจากท่ีบันทึกขอมูลเรียบรอยในเมนูดําเนินการ (อปท.) และเมนูยอย หากตองการแกไขขอมูล ผูใชงาน

สามารถคนหาขอมูลและคลิกปุม  ดานหลังรายชื่อท่ีตองการแกไข ดังรูป 

 
 

12. แกไขขอมูลบันทึกคางานราชการ 

13. คลิกปุม บันทึก 



                                                                                                   คูมือการใชงานระบบ 
 

 
11 

 

โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

14. หรือถาหากผูใชงานตองการออกรายงานในรูปแบบ ไฟล PDF ก็สามารถทําไดโดยคลิกท่ีปุม ดูขอมูลหรือ 

แกไขขอมูล ออกรายงานระบบจะใหบันทึกไฟลลงไปในเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชงาน ดังรูป 

 
 

15. เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

16. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

17. คลิกปุม บันทึก 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการในสวนของระบบคํานวณคางานของขาราชการ                   

(สําหรับบุคลากรใน อปท.ที่ถูกประเมินคางาน) 

ข้ันตอนดําเนินการ 

1. กดเลือกเมนู “ระบบคํานวณคางานของขาราชการ” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ดําเนินการ (รายบุคคล)” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “คํานวณคางานของขาราชการ” จะปรากฏหนาจอ CVT006 ดังรูป 

 
4. คลิกปุม “ดูขอมูล หรือแกไขขอมูล” จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 

 
5. จะปรากฏหนาจอโดยคลิกปุม ออกรายงานในรูปแบบ ไฟล PDF เพ่ือทําการออกรายงานขอมูลท่ีไดทําการ

เพ่ิมขอมูล  ดังรูป  
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6. เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

7. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

8. คลิกปุม บันทึก  
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