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บทที ่3  
ฟังก์ช่ันการใช้งานส าหรับฝ่ายบุคคล 

 
ส ำหรับกำรเขำ้สู่ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรฝึกอบรมของ  Business Plus นั้น  จะแบ่งกำรเขำ้ใชง้ำนออกเป็นตำมต ำแหน่ง

งำน 4 ต ำแหน่งดว้ยกนั  คือ  ผูดู้แลระบบ, ฝ่ำยบุคคล, ผูเ้ขำ้รับกำรฝึกอบรม และผูจ้ดักำร  ซ่ึงกำรเขำ้ใชง้ำนในแต่ละส่วนก็จะแตกต่ำง
กนั ส ำหรับเน้ือหำในบทน้ีก็จะกล่ำวถึงกำรเขำ้ใชง้ำนของฝ่ำยบุคคล เพ่ือเป็นกำรตั้งค่ำระบบก่อนท่ีจะเร่ิมใชง้ำน 

 

ส ำหรับกำรท ำงำนในส่วนกำรฝึกอบรมของฝ่ำยบุคคลนั้น ล ำดบัแรกฝ่ำยบุคคลตอ้งมีกำรจดัท ำหลกัสูตรฝึกอบรมตำมท่ีได้
รวบรวมขอ้มูลจำกผูจ้ดักำรแผนก จำกนั้นน ำหลกัสูตรท่ีไดม้ำ จดัท ำแผนกำรฝึกอบรมประจ ำปีตำมท่ีไดร้วบรวมขอ้มูลจำกกำรส ำรวจ 
ควำมตอ้งกำรกำรฝึกอบรมหรือจำกกำรเปิดหลกัสูตรอบรมกลำงปี  เม่ือถึงเวลำฝึกอบรมฝ่ำยบุคคลจะท ำกำรแจง้เตือนพนกังำนก่อนเขำ้
รับกำรฝึกอบรมล่วงหนำ้ตำมนโยบำยของบริษทั  และเม่ือพนกังำนเขำ้รับกำรฝึกอบรมแลว้ พนกังำนสำมำรถกรอกแบบประเมินหรือ
วิทยำกรประเมินผลกำรอบรมพนกังำนได ้รวมถึงกำรประเมินผลหลงักำรอบรมของพนกังำนท่ีเขำ้รับกำร ฝึกอบรม เพื่อกำรติดตำม
และประเมินผล เพื่อน ำไปวดัผล KPI ของพนกังำนภำยในองคก์รได ้

 

     ฟังกช์ัน่กำรใชง้ำนท่ีฝ่ำยบุคคลตอ้งเขำ้ไปใชง้ำนประกอบไปดว้ย 
4.1 กำรจดัท ำหลกัสูตรกำรอบรม 
4.2 กำรจดัท ำแผนและเปิดอบรม 
4.3 กำรประเมินกำรอบรมและกำรติดตำมผล 

 

1) การจัดท าหลกัสูตรการอบรม 
ในกำรจัดท ำหลกัสูตรกำรอบรม ก่อนท่ีจะจดัท ำนั้น ฝ่ำยบุคคลตอ้งรวบรวมหลกัสูตรท่ีแต่ละต ำแหน่งควรฝึกอบรมจำก

ผูจ้ดักำรแต่ละแผนกหรือจำกหลกัสูตรอบรมตำมท่ีรวบรวมมำก่อน ถึงมำจดัท ำหลกัสูตรกำรอบรม ส ำหรับกำรจดัท ำหลกัสูตรของ
ระบบจะประกอบไปดว้ยเมนูต่ำง ๆ ดงัน้ี 

1.1 กำรก ำหนดหมวดหลกัสูตรกำรอบรม 
1.2 กำรก ำหนดแบบประเมิน 
1.3 กำรก ำหนดหลกัสูตรกำรอบรม 
1.4 กำรก ำหนดวทิยำกรอบรม 
1.5 กำรก ำหนดสถำนท่ีอบรม 

 

1.1 การก าหนดหมวดหลกัสูตรการอบรม 
กำรก ำหนดหมวดหลักสูตร เป็นกำรสร้ำงหมวดหลักสูตรต่ำงๆ เพ่ือรวบรวมหลกัสูตรท่ีได้สร้ำงข้ึนจัดเก็บไวใ้น

หมวดหมู่ไดอ้ยำ่งถูกตอ้งและเหมำะสม เพ่ือใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถคน้หำและใชง้ำนไดง่้ำยยิง่ข้ึน 
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วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู ก าหนดหมวดหลกัสูตรการอบรม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

 
 รูปภำพแสดงหนำ้จอหลกัของกำรก ำหนดหมวดหลกัสูตรอบรม 

 
 

 ค าอธิบาย : เม่ือปรำกฏหนำ้จอก ำหนดหมวดหลกัสูตรอบรมแลว้ ระบบจะแสดงหมวดหลกัสูตรอบรมมำตรฐำนข้ึนมำ
ให ้โดยท่ำนสำมำรถน ำหมวดท่ีมีอยูน่ ำมำใชง้ำนได ้หรือสำมำรถเขำ้ไปแกไ้ขรำยละเอียดให้ตรงกบัท่ีตอ้งกำรโดยคลิกไอคอนแกไ้ข 
แต่ถำ้ตอ้งกำรท่ีจะสร้ำงใหม่เพ่ิมเติมจำกท่ีมีอยูก็่สำมำรถด ำเนินกำรได ้โดยมีวธีิกำรดงัน้ี 
 

 วธีิการเพิม่เตมิหมวดหลกัสูตรการอบรม 

 หนำ้จอ หมวดหลกัสูตรอบรม  คลิกไอคอน   จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
 

 

ค าอธิบาย 

 
 รหัสหมวดหลกัสูตร   คือ  กำรก ำหนดรหสัของหมวดหลกัสูตรท่ีตอ้งกำรเพ่ิมเติม 
 ช่ือหมวดหลกัสูตร คือ  กำรก ำหนดช่ือภำษำไทยของหมวดหลกัสูตรท่ีตอ้งกำรเพ่ิมเติม 
 ช่ือองักฤษ  คือ  กำรก ำหนดช่ือภำษำองักฤษของหมวดหลกัสูตรท่ีตอ้งกำรเพ่ิมเติม 
 หมายเหตุ  คือ  กำรระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติมของหมวดหลกัสูตร (ถำ้มี) 

 เม่ือกรอกขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรแลว้  คลิกปุ่ม เพื่อบนัทึกขอ้มูล  
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 กรณีตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมเติมหมวดหลกัสูตร คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรยกเลิกขอ้มูล 
  

 หมายเหตุ : กรณีท่ีมีเคร่ืองหมำย  *  หนำ้ขอ้ควำม หมำยถึง ขอ้ควำมนั้นจ ำเป็นตอ้งกรอกขอ้มูล 

 

วธีิการค้นหา, แก้ไขข้อมูล และการลบหมวดหลกัสูตรการอบรม 
 คลิกเมนู ก าหนดหมวดหลกัสูตรการอบรม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

 
 

ค าอธิบาย 
 ค้นหาจาก  คือ กำรก ำหนดประเภทขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ ซ่ึงสำมำรถเลือกคน้หำขอ้มูลไดจ้ำกรหัสหมวดหลกัสูตร 

หรือช่ือหมวดหลกัสูตร จำกนั้นท ำกำรกรอกขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ และคลิกปุ่ม         เพื่อท ำกำร
คน้หำขอ้มูล 

 กรณีทีต้่องการแก้ไข คลิกปุ่ม  เพ่ือท ำกำรแกไ้ขขอ้มูล กรณีท่ีหมวดหลกัสูตรมีกำรน ำไปใชง้ำนใน
แผนกำรอบรมแลว้จะไม่สำมำรถแกไ้ขได ้ 

 กรณีทีต้่องการลบข้อมูล คลิกปุ่ม    เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล กรณีท่ีหมวดหลกัสูตรมีกำรน ำไปใชง้ำนใน
แผนกำรอบรมแลว้จะไม่สำมำรถลบได ้ 

 

1.2 การก าหนดแบบประเมิน 
กำรก ำหนดแบบประเมิน เป็นกำรก ำหนดเพ่ือให้ระบบแสดงหัวขอ้และเกณฑ์ท่ีตอ้งกำรประเมิน เพ่ือเป็นตวัเลือกในกำร

ก ำหนดหลกัสูตรกำรอบรม กรณีท่ีมีกำรประเมินผลกำรอบรม  
 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู ก าหนดแบบประเมนิ จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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รูปภำพแสดงหนำ้จอแบบประเมิน 

 

 ค าอธิบาย : ระบบจะแสดงแบบฟอร์มกำรประเมินตำมมำตรฐำนของโปรแกรม ซ่ึงท่ำนสำมำรถน ำแบบประเมิน
มำตรฐำนมำใชใ้นกำรประเมินได ้ โดยสำมำรถคลิกไอคอนแกไ้ข เพ่ือเขำ้ไปปรับรำยละเอียดเพ่ือให้ตรงกบัท่ีท่ำนตอ้งกำร หรือถำ้
ตอ้งกำรท่ีจะก ำหนดแบบประเมินข้ึนมำใหม่ท่ีนอกเหนือจำกในโปรแกรม ก็สำมำรถท่ีจะท ำกำรก ำหนดข้ึนมำใหม่ได ้
 ส ำหรับในหนำ้จอก ำหนดแบบประเมิน ท่ำนสำมำรถจะท ำกำรสร้ำงรำยละเอียดท่ีอยูใ่นแบบประเมิน เพ่ือน ำมำประกอบ
ในกำรจดัท ำแบบประเมินในแต่ละฟอร์ม โดยมีรำยละเอียด ดงัน้ี 

1. ก ำหนดหวัเร่ืองกำรประเมิน 
2. ก ำหนดเกณฑก์ำรประเมิน 
3. ก ำหนดเกณฑก์ำรตดัเกรด 

 เบ้ืองตน้ในระบบจะมีขอ้มูลมำตรฐำนท่ีสำมำรถน ำมำเป็นส่วนประกอบในกำรก ำหนดแบบประเมินผลได ้แต่ถำ้ท่ำน
ตอ้งกำรสร้ำงข้ึนมำใหม่ เพ่ือใหส้ำมำรถน ำไปก ำหนดในแบบประเมิน ก็สำมำรถท ำกำรเพ่ิมเติมได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

1. ก าหนดหัวเร่ืองการประเมนิ 
1.1  วธีิการเพิม่หัวเร่ืองการประเมนิ 
 หนำ้จอ ก าหนดแบบประเมนิ  คลิกเมนู ก าหนดหัวเร่ืองการประเมนิ 

 

 
 จะปรำกฏหนำ้จอก ำหนดหวัเร่ืองกำรประเมิน โดยระบบจะมีหวัเร่ืองมำตรฐำน ซ่ึงท่ำนสำมำรถน ำมำก ำหนดในแบบ

ประเมินอบรมได ้ ซ่ึงถำ้ตอ้งกำรสร้ำงใหม่คลิกไอคอน จะแสดงหนำ้จอก ำหนดหวัเร่ืองกำรประเมิน 
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ค าอธิบาย 

 รหัส  คือ  กำรก ำหนดรหสัของหวัเร่ืองกำรประเมิน ก ำหนดไดสู้งสุด 10 หลกั 

 หัวเร่ืองการประเมนิ (ภาษาไทย)   คือ  กำรก ำหนดช่ือหวัเร่ืองของกำรประเมิน (ภำษำไทย)    
 หัวเร่ืองการประเมนิ (ภาษาองักฤษ)   คือ  กำรก ำหนดช่ือหวัเร่ืองของกำรประเมิน (ภำษำองักฤษ)    
 ส่งข้อมูลให้กบั   คือ เป็นกำรระบุเพ่ือใหรู้้วำ่หวัเร่ืองน้ีใชส้ ำหรับประเมินเฉพำะฝ่ำยใด แต่ถำ้ 

  ไม่ก ำหนด ก็สำมำรถน ำไปบนัทึกในแบบประเมินใหก้บัพนกังำนทุกฝ่ำย 
 ล าดบั คือ  เป็นกำรก ำหนดล ำดบัของแต่ละหวัขอ้ 

 หัวข้อประเมนิ (ภาษาไทย) คือ เป็นกำรก ำหนดรำยละเอียดเป็นภำษำไทยของหวัขอ้ท่ีตอ้งกำรประเมิน 

  หัวข้อประเมนิ (ภาษาองักฤษ) คือ เป็นกำรก ำหนดรำยละเอียดเป็นภำษำองักฤษของหวัขอ้ท่ีตอ้งกำรประเมิน 

 เม่ือท ำกำรก ำหนดรำยละเอียดของแบบประเมินเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  
 

หมายเหตุ : กำรก ำหนดเกณฑก์ำรให้คะแนน ควรเรียงจำกคะแนนมำกสุดไปหำนอ้ยสุดเสมอ กรณีท่ีมีเคร่ืองหมำย  *  หนำ้ขอ้ควำม 
หมำยถึง ขอ้ควำมนั้นจ ำเป็นตอ้งกรอกขอ้มูล 
 

 1.2 วธีิการค้นหา, แก้ไขข้อมูล และการลบหัวเร่ืองการประเมนิ 
 หนำ้จอ ก าหนดแบบประเมนิ  คลิกเมนู ก าหนดหัวเร่ืองการประเมนิ  
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ค าอธิบาย 
 ค้นหาจาก  คือ กำรก ำหนดประเภทขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ ซ่ึงสำมำรถเลือกคน้หำขอ้มูลไดจ้ำกรหัส, หัวเร่ือง

กำรประเมิน (ภำษำไทย) และ หวัเร่ืองกำรประเมิน (ภำษำองักฤษ) จำกนั้นท ำกำรกรอกขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ 
และคลิกปุ่ม    เพื่อท ำกำรคน้หำขอ้มูล 

 กรณีทีต้่องการแก้ไข คลิกปุ่ม  เพ่ือท ำกำรแกไ้ขขอ้มูล กรณีท่ีหวัเร่ืองกำรประเมินมีกำรน ำไปใชง้ำนใน
แบบประเมินแลว้จะไม่สำมำรถแกไ้ขได ้ซ่ึงจะตอ้งท ำกำรสร้ำงข้ึนมำใหม่ 

 กรณีทีต้่องการลบข้อมูล คลิกปุ่ม    เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล กรณีท่ีหวัเร่ืองกำรประเมินมีกำรน ำไปใชง้ำนใน
แบบประเมินแลว้จะไม่สำมำรถลบได ้ซ่ึงจะตอ้งท ำกำรสร้ำงข้ึนมำใหม่ 

 

2. ก าหนดเกณฑ์การประเมนิ : เป็นกำรก ำหนดเกณฑค์ะแนน เพ่ือใชส้ ำหรับใหผู้เ้ขำ้อบรมลงคะแนนในแต่ละหวัเร่ือง 
โดยเม่ือก ำหนดแลว้ ก็สำมำรถน ำเกณฑก์ำรประเมินน้ีไปก ำหนดในแบบประเมินไดต้ำมท่ีตอ้งกำร 

2.1  วธีิการเพิม่เกณฑ์การประเมนิ 
 หนำ้จอ ก าหนดแบบประเมนิ  คลิกเมนู ก าหนดเกณฑ์การประเมนิ 

 

 
  

 จะปรำกฏหนำ้จอก ำหนดเกณฑก์ำรประเมิน โดยระบบจะมีเกณฑม์ำตรฐำน ซ่ึงท่ำนสำมำรถน ำมำก ำหนด
ในแบบประเมินอบรมได ้ ซ่ึงถำ้ตอ้งกำรสร้ำงใหม่คลิกไอคอน  
จะแสดงหนำ้จอก ำหนดเกณฑก์ำรประเมิน 
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ค าอธิบาย 

 รหัส  คือ  กำรก ำหนดรหสัของเกณฑก์ำรประเมิน ก ำหนดไดสู้งสุด 10 หลกั   
 เกณฑ์การประเมนิ (ภาษาไทย)  คือ  กำรระบุช่ือเกณฑก์ำรตดัเกรดเป็นภำษำไทย 

 เกณฑ์การประเมนิ (ภาษาองักฤษ) คือ  กำรระบุช่ือเกณฑก์ำรตดัเกรดเป็นภำษำองักฤษ 

 ระดบัความพงึพอใจ (ภาษาไทย)   คือ  กำรก ำหนดระดบัควำมพึงพอใจ (ภำษำไทย)เช่น ดีมำก, ดี, ปำนกลำง,  
   นอ้ย, ควรปรับปรุง เป็นตน้    

 ระดบัความพงึพอใจ (ภาษาองักฤษ)   คือ  กำรก ำหนดระดบัควำมพึงพอใจ (ภำษำองักฤษ) เป็นช่ือภำษำองักฤษ  
 คะแนน   คือ  กำรก ำหนดคะแนนท่ีเป็นกำรเร่ิมตน้ของระดบัเกรดในแต่ละช่วง 

 เม่ือท ำกำรก ำหนดรำยละเอียดของแบบประเมินเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  
 

หมายเหตุ : กำรก ำหนดเกณฑก์ำรให้คะแนน ควรเรียงจำกคะแนนมำกสุดไปหำนอ้ยสุดเสมอ กรณีท่ีมีเคร่ืองหมำย  *  หนำ้ขอ้ควำม 
หมำยถึง ขอ้ควำมนั้นจ ำเป็นตอ้งกรอกขอ้มูล 
 

 2.2 วธีิการค้นหา, แก้ไขข้อมูล และการลบเกณฑ์การประเมนิ 
 หนำ้จอ ก าหนดแบบประเมนิ  คลิกเมนู ก าหนดเกณฑ์การประเมนิ  
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ค าอธิบาย 
 ค้นหาจาก  คือ กำรก ำหนดประเภทขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ ซ่ึงสำมำรถเลือกคน้หำขอ้มูลไดจ้ำกรหัส, เกณฑก์ำร

ประเมิน (ภำษำไทย) และ เกณฑก์ำรประเมิน (ภำษำองักฤษ) จำกนั้นท ำกำรกรอกขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ และ
คลิกปุ่ม  เพื่อท ำกำรคน้หำขอ้มูล 

 กรณีทีต้่องการแก้ไข คลิกปุ่ม  เพ่ือท ำกำรแกไ้ขขอ้มูล กรณีท่ีเกณฑก์ำรประเมินมีกำรน ำไปใชง้ำนในแบบ
ประเมินแลว้จะไม่สำมำรถแกไ้ขได ้ซ่ึงจะตอ้งท ำกำรสร้ำงข้ึนมำใหม่ 

 กรณีทีต้่องการลบข้อมูล คลิกปุ่ม  เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล กรณีท่ีเกณฑก์ำรประเมินมีกำรน ำไปใชง้ำนใน
แบบประเมินแลว้จะไม่สำมำรถลบได ้ซ่ึงจะตอ้งท ำกำรสร้ำงข้ึนมำใหม่ 

 

3. ก าหนดเกณฑ์การตดัเกรด : เพ่ือเป็นกำรก ำหนดเกรดของใบประเมินในแต่ละหลกัสูตร โดยหลงัจำกท่ีผูเ้ขำ้อบรมให ้
คะแนนและมีกำรสรุปคะแนนในแต่ละหัวเร่ืองเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งท ำกำรก ำหนดว่ำคะแนนรวมของใบประเมินท่ีไดรั้บนั้น อยู่
ในช่วงของเกรดใด เช่น เกรด A, เกรด B, เกรด C เป็นตน้ 
 

3.1  วธีิการเพิม่เกณฑ์การตดัเกรด 
 หนำ้จอ ก าหนดแบบประเมนิ  คลิกเมนู ก าหนดเกณฑ์การตดัเกรด    

 

 
 จะปรำกฏหนำ้จอก ำหนดเกณฑก์ำรตดัเกรด โดยระบบจะมีเกณฑม์ำตรฐำน ซ่ึงท่ำนสำมำรถน ำมำก ำหนด

ในแบบประเมินอบรมได ้ ซ่ึงถำ้ตอ้งกำรสร้ำงใหม่คลิกไอคอน  จะแสดงหนำ้จอก ำหนดเกณฑ์
กำรตดัเกรด 
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ค าอธิบาย 

 รหัส  คือ  กำรก ำหนดรหสัของเกณฑก์ำรตดัเกรด ก ำหนดไดสู้งสุด 10 หลกั   
 เกณฑ์การตดัเกรด (ภาษาไทย)  คือ  กำรระบุช่ือเกณฑก์ำรตดัเกรดเป็นภำษำไทย 

 เกณฑ์การตดัเกรด (ภาษาองักฤษ) คือ  กำรระบุช่ือเกณฑก์ำรตดัเกรดเป็นภำษำองักฤษ 

 ระดบัเกรด (ภาษาไทย)   คือ  กำรก ำหนดระดบัเกรด เช่น A, B, C, D, E เป็นตน้    
 ระดบัเกรด (ภาษาองักฤษ)   คือ  กำรก ำหนดระดบัเกรดเป็นช่ือภำษำองักฤษ  
 ตั้งแต่ (%)   คือ  กำรก ำหนดคะแนนท่ีเป็นกำรเร่ิมตน้ของระดบัเกรดในแต่ละช่วง 

 ถึง (%)    คือ  กำรก ำหนดคะแนนท่ีเป็นกำรส้ินสุดของระดบัเกรดในแต่ละช่วง 

 เม่ือท ำกำรก ำหนดรำยละเอียดของแบบประเมินเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม   
 

หมายเหตุ : กำรก ำหนดเกณฑก์ำรให้คะแนน ควรเรียงจำกคะแนนมำกสุดไปหำนอ้ยสุดเสมอ กรณีท่ีมีเคร่ืองหมำย  *  หนำ้ขอ้ควำม 
หมำยถึง ขอ้ควำมนั้นจ ำเป็นตอ้งกรอกขอ้มูล 
 
 3.2  วธีิการค้นหา, แก้ไขข้อมูล และการลบเกณฑ์การตดัเกรด 

 หนำ้จอ ก าหนดแบบประเมนิ  คลิกเมนู ก าหนดเกณฑ์การตดัเกรด  
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ค าอธิบาย 
 ค้นหาจาก  คือ กำรก ำหนดประเภทขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ ซ่ึงสำมำรถเลือกคน้หำขอ้มูลไดจ้ำกรหัส, เกณฑก์ำร

ตดัเกรด (ภำษำไทย) และ เกณฑก์ำรตดัเกรด (ภำษำองักฤษ) จำกนั้นท ำกำรกรอกขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ และ
คลิกปุ่ม   เพื่อท ำกำรคน้หำขอ้มูล 

 กรณีทีต้่องการแก้ไข คลิกปุ่ม เพ่ือท ำกำรแกไ้ขขอ้มูล กรณีท่ีเกณฑก์ำรตดัเกรดมีกำรน ำไปใชง้ำนในแบบ
ประเมินแลว้จะไม่สำมำรถแกไ้ขได ้ซ่ึงจะตอ้งท ำกำรสร้ำงข้ึนมำใหม่ 

 กรณีทีต้่องการลบข้อมูล คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล กรณีท่ีเกณฑก์ำรตดัเกรดมีกำรน ำไปใชง้ำนใน
แบบประเมินแลว้จะไม่สำมำรถลบได ้ซ่ึงจะตอ้งท ำกำรสร้ำงข้ึนมำใหม่ 

 

4. ก าหนดแบบประเมนิ 
4.1  วธีิการเพิม่แบบการประเมนิ 

 หน้ำจอ ก าหนดแบบประเมิน  จะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดแบบประเมิน โดยระบบจะมีแบบประเมิน
มำตรฐำน ซ่ึงท่ำนสำมำรถน ำแบบประเมินมำใชส้ ำหรับกำรอบรมแต่ละหลกัสูตรได ้  

 

 
 

 ซ่ึงถำ้ตอ้งกำรสร้ำงใหม่คลิกไอคอน  จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี 

 
ค าอธิบาย 

 รหัสแบบฟอร์ม  คือ  กำรก ำหนดรหสัของแบบฟอร์มใบประเมิน ก ำหนดไดสู้งสุด 10 หลกั 
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 สถานะ คือ เป็นกำรก ำหนดวำ่แบบประเมินน้ียงัใชง้ำนอยูห่รือไม่ 

 ช่ือแบบประเมนิ (ภาษาไทย)   คือ  กำรก ำหนดช่ือแบบประเมิน (ภำษำไทย)    
 ช่ือแบบประเมนิ (ภาษาองักฤษ)   คือ  กำรก ำหนดช่ือแบบประเมิน (ภำษำองักฤษ)    
 เกณฑ์การประเมนิ   คือ เป็นกำรเลือกเกณฑก์ำรประเมิน เพื่อมำใชส้ ำหรับประเมินคะแนน 

  หลงักำรอบรม โดยระบบจะแสดงเกณฑก์ำรประเมินตำมท่ีสร้ำงไว ้   
  เพื่อใหผู้ใ้ชง้ำนเลือกมำก ำหนดในแบบประเมิน 

 เกณฑ์การตดัเกรด คือ  เป็นกำรเลือกเกณฑก์ำรตดัเกรด เพื่อมำใชส้ ำหรับสรุปเกรด หลงัจำกท่ี 
  รวมคะแนนเรียบร้อยแลว้โดยระบบจะแสดงเกณฑก์ำรประเมินตำมท่ี 

  สร้ำงไว ้  เพื่อใหผู้ใ้ชง้ำนเลือกมำก ำหนดในแบบประเมิน 
 เลขทีเ่อกสาร คือ เป็นกำรก ำหนดรำยละเอียดเป็นภำษำไทยของหวัขอ้ท่ีตอ้งกำรประเมิน 

 วนัทีเ่ร่ิมใช้ คือ เป็นกำรก ำหนดวนัท่ีเร่ิมใชเ้อกสำร เพ่ือใหข้อ้มูลแสดงในเอกสำร 

  แบบฟอร์มกำรประเมิน ส ำหรับกิจกำรท่ีน ำเอกสำรเขำ้ระบบ ISO 

 วนัทีแ่ก้ไขล่าสุด คือ เป็นกำรก ำหนดวนัท่ีแกไ้ขเอกสำรล่ำสุด เพื่อใหข้อ้มูลแสดงในเอกสำร 

  แบบฟอร์มกำรประเมิน ส ำหรับกิจกำรท่ีน ำเอกสำรเขำ้ระบบ ISO 

 คร้ังทีแ่ก้ไขล่าสุด คือ เป็นกำรก ำหนดคร้ังท่ีแกไ้ขเอกสำรล่ำสุด เพื่อใหข้อ้มูลแสดงในเอกสำร 

  แบบฟอร์มกำรประเมิน ส ำหรับกิจกำรท่ีน ำเอกสำรเขำ้ระบบ ISO 

 วนัทีป่ระกาศใช้ คือ เป็นกำรก ำหนดวนัท่ีประกำศใชเ้อกสำร เพื่อใหข้อ้มูลแสดงในเอกสำร 

  แบบฟอร์มกำรประเมิน ส ำหรับกิจกำรท่ีน ำเอกสำรเขำ้ระบบ ISO 

 วนัทีส้ิ่นสุด คือ เป็นกำรก ำหนดวนัท่ีส้ินสุดของเอกสำร เพื่อใหข้อ้มูลแสดงในเอกสำร 

  แบบฟอร์มกำรประเมิน ส ำหรับกิจกำรท่ีน ำเอกสำรเขำ้ระบบ ISO 

 หมายเหตุ คือ เป็นกำรระบุขอ้มูลอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสำรใบประเมิน 

 

 
 หัวเร่ืองการประเมนิ คือ ระบบจะแสดงหวัเร่ืองกำรประเมินทั้งหมดท่ีไดส้ร้ำงไวใ้นหวัขอ้ หวัเร่ือง 

  กำรประเมิน เพ่ือใหผู้ใ้ชง้ำนน ำมำก ำหนดในแบบประเมินตำมท่ีตอ้งกำร  
  โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 

- ล าดบั คือ ใหร้ะบุเลขท่ีล ำดบัท่ีตอ้งกำรน ำมำก ำหนดในใบประเมิน ซ่ึงสำมำรถเลือก 
  เฉพำะหวัเร่ืองท่ีตอ้งกำรได ้โดยระบุล ำดบัท่ีตอ้งกำรใหแ้สดง 
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- ความส าคญั คือ เป็นกำรก ำหนดน ้ ำหนกัคะแนนเฉล่ียของหวัเร่ืองท่ีตอ้งกำร ข้ึนอยูก่บั 
  ควำมส ำคญัท่ีตอ้งกำรก ำหนดในแต่ละหวัเร่ือง เช่น หวัเร่ืองท่ี 1 ให ้
  น ้ ำหนกั 50%, หวัเร่ืองท่ี 2 ใหน้ ้ ำหนกั 25% และ หวัเร่ืองท่ี 3 ใหน้ ้ ำหนกั  
  25% เป็นตน้ โดยจะตอ้งก ำหนดรวมกนัใหค้รบ 100% ซ่ึงถำ้ก ำหนด 
  ไม่ครบหรือก ำหนดเกิน จะไม่สำมำรถบนัทึกแบบฟอร์มประเมินได ้

- หัวข้อการประเมนิ คือ ระบบจะแสดงหวัขอ้กำรประเมินตำมท่ีสร้ำงไวใ้นหวัเร่ืองกำรประเมิน 

  กำรประเมิน ซ่ึงผูใ้ชง้ำนสำมำรถเลือกหวัขอ้กำรประเมินท่ีตอ้งกำรให้ 
  แสดงในแบบประเมิน เพื่อใหผู้เ้ขำ้อบรมสำมำรถประเมินตำมหวัขอ้ท่ี 

  เลือกไวไ้ด ้ 

 เม่ือท ำกำรก ำหนดรำยละเอียดของแบบประเมินเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  

 กรณีท่ีตอ้งกำรยกเลิกแบบประเมิน คลิกปุ่ม  

 กรณีท่ีตอ้งกำรพิมพแ์บบประเมิน คลิกปุ่ม  
 

 4.2 วธีิการค้นหา, แก้ไขข้อมูล, เปลีย่นสถานะเอกสาร และการลบแบบฟอร์มการประเมนิ 
 หนำ้จอ จดัท าหลกัสูตรอบรม  คลิกเมนู ก าหนดแบบประเมนิ  

 

 
 

ค าอธิบาย 
 ค้นหาจาก  คือ กำรก ำหนดประเภทขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ ซ่ึงสำมำรถเลือกคน้หำขอ้มูลไดจ้ำกรหัส, หัวเร่ือง

กำรประเมิน (ภำษำไทย) และ หวัเร่ืองกำรประเมิน (ภำษำองักฤษ) จำกนั้นท ำกำรกรอกขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ 
และคลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรคน้หำขอ้มูล 

 กรณีทีต้่องการแก้ไข คลิกปุ่ม เพ่ือท ำกำรแกไ้ขขอ้มูล กรณีท่ีใบประเมินมีกำรน ำไปใชง้ำนในกำรประเมิน
หลกัสูตรใดหลกัสูตรหน่ึงแลว้ จะไม่สำมำรถแกไ้ขได ้ซ่ึงจะตอ้งท ำกำรสร้ำงใบประเมินข้ึนมำใหม่ 

 กรณีที่ต้องการลบข้อมูล คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรลบข้อมูล กรณีท่ีใบประเมินมีกำรน ำไปใช้งำนในกำร
ประเมินหลกัสูตรใดหลกัสูตรหน่ึงแลว้ จะไม่สำมำรถลบได ้ซ่ึงจะตอ้งท ำกำรสร้ำงใบประเมินข้ึนมำใหม่ 
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 กรณีที่ต้องการไม่ใช้งานแบบประเมิน จะต้องท ำกำรคลิกปุ่มแก้ไข  เม่ือระบบแสดงรำยละเอียด
แบบฟอร์มกำรประเมินเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกเคร่ืองหมำยถูกท่ี  ระบบจะแสดงสถำนะเป็นไม่ใชง้ำน
ของแบบฟอร์มประเมินฉบบันั้นเป็น ไม่ไดใ้ชง้ำน ซ่ึงก็จะไม่สำมำรถน ำไปประเมินได ้

  

 

   
วธีิการเรียกรายงาน 

 คลิกเมนู ก าหนดแบบประเมนิ คลิกปุ่ม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
 

 
 

รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนแบบประเมิน 
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1.3 การก าหนดหลกัสูตรการอบรม 
กำรก ำหนดหลกัสูตรกำรอบรม เป็นกำรสร้ำงหลกัสูตรท่ีตอ้งกำรอบรมทั้งภำยในและภำยนอกของบริษทั  เพ่ือใชส้ ำหรับ

น ำมำกำรก ำหนดเป็นแผนกำรอบรมของบริษทั  
วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู ก าหนดหลกัสูตรการอบรม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
 

รูปภำพแสดงหนำ้จอหลกัของกำรก ำหนดหลกัสูตรกำรอบรม 
 

 

 วธีิการเพิม่หลกัสูตรการอบรม 
 หนำ้จอ หลกัสูตรการอบรม  คลิกปุ่ม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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 ค าอธิบาย 
 รหัสหลกัสูตร คือ กำรก ำหนดรหสัของหลกัสูตรกำรอบรม 
 สถานะ คือ กำรก ำหนดวำ่ยงัใชง้ำนหรือยกเลิกหลกัสูตรกำรอบรมน้ี สำมำรถท ำกำรต๊ิก ในช่องท่ีตอ้งกำร 
 ช่ือหลกัสูตร คือ กำรก ำหนดช่ือภำษำไทยของหลกัสูตรกำรอบรม 
 ช่ือองักฤษ คือ กำรก ำหนดช่ือภำษำองักฤษของหลกัสูตรกำรอบรม  
 หมวดหลกัสูตร คือ กำรเลือกหมวดหลกัสูตรท่ีเก่ียวขอ้งกบัหลกัสูตรกำรอบรมท่ีตอ้งกำร โดยระบบจะแสดง

ช่ือหมวดหลกัสูตรตำมท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นหวัขอ้หมวดหลกัสูตรอบรม 
 ลกัษณะหลกัสูตร คือ กำรเลือกลกัษณะของหลกัสูตรกำรอบรม ไดแ้ก่ อบรมภำยใน, อบรมภำยนอก หรืออ่ืนๆ 
 ประเภทการอบรม คือ กำรเลือกประเภทของหลกัสูตรกำรอบรม ไดแ้ก่  กำรฝึกอบรม, กำรสมัมนำ, ประชุม, ดู

งำน หรืออ่ืน ๆ 
 วตัถุประสงค์การอบรม  คือ กำรระบุวตัถุประสงคข์องหลกัสูตรกำรอบรม 
 หมายเหตุ คือ กำรระบุรำยละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัหลกัสูตรกำรอบรมท่ีตอ้งกำรเพ่ิมเติม 
 เนือ้หาการอบรม คือ กำรระบุเน้ือหำของหลกัสูตรกำรอบรม ซ่ึงสำมำรถแนบเป็น File เอกสำรได ้โดยสำมำรถ 

Browse เลือกไฟลข์อ้มูลท่ีตอ้งกำรได ้
 ระยะเวลาในการฝึกอบรม คือ กำรระบุจ ำนวนชัว่โมงกำรอบรมของหลกัสูตรกำรอบรม 
 ค่าเรียน/คน คือ กำรระบุค่ำใชจ่้ำยต่อคนของหลกัสูตรกำรอบรม 
 เกณฑ์วิทยากรประเมินผู้รับการอบรม คือ กำรเลือกเกณฑก์ำรประเมินเพื่อใชส้ ำหรับกรณีวิทยำกรประเมินผู ้

เขำ้รับกำรอบรม ซ่ึงระบบจะแสดงเกณฑต์ำมท่ีไดก้ ำหนดไวเ้พ่ือใหผู้ใ้ชง้ำนเลือกเกณฑท่ี์ตอ้งกำร 
 ระยะเวลาตดิตามผล คือ กำรระบุจ ำนวนวนัของระยะเวลำในติดตำมผลหลงัจำกอบรมเรียบร้อยแลว้ 
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 ประเมนิก่อนอบรม คือ กำรก ำหนดวำ่หลกัสูตรกำรอบรมน้ีจะตอ้งมีกำรประเมินก่อนท่ีจะอบรมหรือไม่ 
 ประเมนิหลงัอบรม คือ กำรก ำหนดวำ่หลกัสูตรกำรอบรมน้ีมีกำรประเมินผลหลงักำรอบรมหรือไม่ 
 ประเมนิตดิตามผลการอบรม คือ กำรก ำหนดวำ่หลกัสูตรกำรอบรมน้ีมีกำรประเมินผลติดตำมหลงักำรอบรม

หรือไม่ 
 ส่งรายงานกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน คือ กำรก ำหนดวำ่หลกัสูตรกำรอบรมน้ีเป็นหลกัสูตรท่ีตอ้งน ำส่งใน

รำยงำนกรมพฒันำฝีมือแรงงำนหรือไม่ 

 ค านวณค่า KPI คือ กำรก ำหนดวำ่หลกัสูตรน้ีจะตอ้งน ำไปค ำนวณค่ำ KPI ตำมท่ีก ำหนดไวห้รือไม่ 
 ค านวณค่า KPI คือ กำรก ำหนดวำ่หลกัสูตรน้ีจะตอ้งน ำไปค ำนวณค่ำ KPI ตำมท่ีก ำหนดไวห้รือไม่ 
 อบรมหลกัสูตรทุกปี คือ กำรก ำหนดวำ่หลกัสูตรน้ีจะตอ้งอบรมเป็นประจ ำทุกปีหรือไม่ 
 อบรมหลกัสูตรซ ้า คือ กำรก ำหนดวำ่หลกัสูตรน้ีสำมำรถอบรมซ ้ ำไดห้รือไม่ 
 มใีบประกาศนียบตัรหลงัการอบรม คือ กำรก ำหนดวำ่หลกัสูตรกำรอบรมน้ีมีใบประกำศนียบตัรหรือไม่ 

  หมายเหต ุ:  กรณีท่ีมีเคร่ืองหมำย  *  หนำ้ขอ้ควำม หมำยถึง ขอ้ควำมนั้นจ ำเป็นตอ้งกรอกขอ้มูล 
 

วิธีการก าหนดคุณสมบัติผู้อบรมในหลักสูตร : เพ่ือเป็นกำรคดักรองคุณสมบติัของผูเ้ขำ้อบรมท่ีเหมำะสมกบักำรอบรม
หลกัสูตรน้ี โดยระบบจะใหเ้ลือกตำมแผนก, ต ำแหน่ง และอำยงุำน เพ่ือใหส้ำมำรถเลือกผูเ้ขำ้อบรมไดส้ะดวกข้ึน 

 หนำ้จอ ก าหนดหลกัสูตรอบรม  คลิก แถบคุณสมบัตผู้ิอบรม 

 
 

 กรณีท่ีตอ้งกำรเพ่ิมคุณสมบติัผูอ้บรม  คลิก แถบคุณสมบัตผู้ิอบรม  คลิกปุ่ม  
จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี 
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ค าอธิบาย 
 แผนก   คือ  กำรเลือกแผนกท่ีตอ้งกำร โดยสำมำรถกรองเฉพำะแผนกท่ีตอ้งกำรได ้ซ่ึงเม่ือคลิกเลือกแผนกแลว้ 

ระบบจะแสดงช่ือแผนก โดยเรียงตำมต ำแหน่งงำน เพ่ือให้ผูใ้ช้งำนสำมำรถเลือกได้ตำมตอ้งกำร หรือถำ้
ตอ้งกำรเลือกทุกแผนกใหต๊ิ้กเคร่ืองหมำยถูกท่ีช่อง ทุกแผนก 

 ประเภท คือ กำรเลือกประเภทหลกัสูตร ไดแ้ก่ หลกัสูตรบงัคบั, หลกัสูตรเสริมทกัษะ และ   อ่ืน ๆ 
 ประเภทหลักสูตรน าส่งกรมพัฒนาฯ  คือ  กำรเลือกประเภทหลกัสูตรในกำรส่งกรมพฒันำฯ ไดแ้ก่ ฝึกเตรียม

เขำ้ท ำงำน, ฝึกยกระดบัฝีมือแรงงำน และ ฝึกเปล่ียนสำขำอำชีพ  
 อายุงาน คือ กำรก ำหนดช่วงอำยงุำนของพนกังำนท่ีสำมำรถอบรมในหลกัสูตรน้ีได ้โดยระบุอำยงุำนตำมช่วงท่ี

ตอ้งกำร หรือสำมำรถเลือกไดเ้ฉพำะพนกังำนท่ีผำ่นทดลองงำน โดยเม่ือระบุแลว้เม่ือท ำกำรเปิดแผนงำนอบรม
ระบบจะกรองรำยช่ือพนกังำนเฉพำะอำยงุำนท่ีตอ้งกำรมำแสดงใหค้ดัเลือกเคำ้อบรมไดต้ำมตอ้งกำร 

 เม่ือท ำกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณสมบติัผูเ้ขำ้อบรมเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  
 

วิธีการก าหนดแบบประเมินการอบรมของหลักสูตร :  เพื่อเป็นกำรเลือกชุดแบบฟอร์มประเมินผลกำรอบรมของ
หลกัสูตร โดยระบบจะแสดงชุดแบบฟอร์มกำรประเมินตำมท่ีไดส้ร้ำงไวม้ำใหเ้ลือกใชง้ำนกบัหลกัสูตรกำรอบรม  

 หนำ้จอ ก าหนดหลกัสูตรอบรม  คลิก แถบแบบประเมนิการอบรม 
 

 
ค าอธิบาย 

 แบบประเมิน   คือ  ระบบจะท ำกำรแสดงช่ือแบบฟอร์มประเมินทั้ งหมดตำมท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นหัวขอ้แบบ
ประเมินกำรอบรม เพ่ือใหผู้ใ้ชง้ำนเลือกวำ่จะใชแ้บบฟอร์มประเมินชุดใดน ำมำประเมินกบัหลกัสูตรน้ี 

 เลอืกแบบประเมนิ คือ กำรเลือกแบบประเมินของหลกัสูตรน้ี ซ่ึงจะไดใ้หเ้ลือก 3 ประเภท ไดแ้ก่  
- ก่อนอบรม : กรณีท่ีท่ำนท ำกำรก ำหนดวำ่หลกัสูตรน้ีจะตอ้งประเมินก่อนอบรม ดงันั้น ท่ำนจะตอ้งเลือก

ชุดแบบฟอร์มประเมินเพ่ือน ำมำใชใ้นกำรประเมินก่อนอบรมในหลกัสูตรน้ีดว้ย  
- หลงัอบรม : กรณีท่ีท่ำนท ำกำรก ำหนดวำ่หลกัสูตรน้ีจะตอ้งประเมินหลงัอบรม ดงันั้น ท่ำนจะตอ้งเลือกชุด

แบบฟอร์มประเมินเพ่ือน ำมำใชใ้นกำรประเมินหลงัอบรมในหลกัสูตรน้ีดว้ย 
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- ติดตามผล : กรณีท่ีท่ำนท ำกำรก ำหนดว่ำหลกัสูตรน้ีจะตอ้งประเมินติดตำมผลกำรอบรม ดงันั้น ท่ำน
จะตอ้งเลือกชุดแบบฟอร์มประเมินเพ่ือน ำมำใชใ้นกำรประเมินติดตำมผลกำรอบรม ในหลกัสูตรน้ีดว้ย 

 หมายเหตุ : สำมำรถน ำชุดแบบประเมินกำรอบรมชุดเดียวกนัมำใชส้ ำหรับประเมินหลกัสูตรทั้ง ก่อนอบรม, หลงัอบรม และ
ติดตำมผลกำรอบรมได ้หรือจะแยกชุดกำรประเมินคนละชุดก็ได ้

 

วธีิการก าหนดหลักสูตรที่ควรผ่านการอบรมมาก่อน : เป็นกำรก ำหนดกรณีท่ีกำรอบรมในหลกัสูตรน้ีจะตอ้งผ่ำนกำร
อบรมหลกัสูตรใดมำก่อนบำ้ง ซ่ึงกรณีท่ีก ำหนดวำ่ในกำรอบรมหลกัสูตรน้ีจะตอ้งผ่ำนหลกัสูตรอ่ืนมำก่อน ดงันั้น กำรเปิดแผนอบรม
ประจ ำปีพนกังำนท่ียงัไม่ผำ่นหลกัสูตรท่ีก ำหนดไวก็้จะไม่สำมำรถน ำมำคดัเลือกใหอ้บรมในหลกัสูตรน้ีได ้

 หนำ้จอ ก าหนดหลกัสูตรอบรม  คลิก แถบหลกัสูตรทีค่วรผ่านการอบรมมาก่อน  คลิกเลือกหลกัสูตรท่ีผ่ำน

กำรอบรมก่อน  คลิกปุ่ม  

 
 

 

 เม่ือเรียบร้อยแลว้ระบบจะแสดงช่ือหลกัสูตรอบรมท่ีเลือกไวม้ำแสดงให ้
 

 
 

วธีิการก าหนดสถาบันที่เปิดอบรมหลักสูตร :  เป็นกำรระบุช่ือสถำบนัท่ีเปิดอบรมในหลกัสูตรน้ี เพื่อส ำหรับน ำไป
พิจำรณำในกำรเปิดแผนกำรอบรมประจ ำปี 

 หนำ้จอ ก าหนดหลกัสูตรอบรม  คลิก แถบสถาบันทีเ่ปิดอบรมหลกัสูตร 
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 ระบุช่ือสถำบนัท่ีตอ้งกำรเพ่ิมขอ้มูล  คลิกปุ่ม       ระบบจะท ำกำรเพ่ิมช่ือสถำบนัตำมท่ีไดร้ะบุไว ้
ซ่ึงสำมำรถเพ่ิมไดม้ำกกวำ่ 1 สถำบนั  

 

 
 

 เม่ือท ำกำรระบุขอ้มูลหลกัสูตรทั้งหมดเรียบร้อยแลว้  คลิกปุ่ม                
                         

วธีิการค้นหา, แก้ไข และการลบข้อมูลหลกัสูตรการอบรม 
 คลิกเมนู ก าหนดหลกัสูตรอบรม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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ค าอธิบาย 
 ค้นหาจาก  คือ กำรคน้หำหลกัสูตรกำรอบรม โดยสำมำรถเลือกคน้หำได้จำกรหัสหลกัสูตร, ช่ือหลกัสูตร 

(ภำษำไทย), ช่ือหลกัสูตร (ภำษำองักฤษ) และช่ือหมวดหลกัสูตร จำกนั้นท ำกำรกรอกขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ 
และคลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรคน้หำขอ้มูล 

 กรณีที่ต้องการแก้ไขหลักสูตรการอบรม คลิกปุ่ม เพ่ือท ำกำรแกไ้ขขอ้มูล กรณีท่ีหลกัสูตรใดมีกำรเปิด
อบรมแลว้ จะไม่สำมำรถแกไ้ขได ้จะตอ้งท ำกำรเพ่ิมหลกัสูตรข้ึนมำใหม่ 

 กรณีทีต้่องการลบหลกัสูตรการอบรม คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล  กรณีท่ีหลกัสูตรใดมีกำรเปิดอบรม
แลว้ จะไม่สำมำรถลบได ้จะตอ้งท ำกำรเพ่ิมหลกัสูตรข้ึนมำใหม่ 

 

1.4 วทิยากรการอบรม 
กำรก ำหนดวิทยำกรกำรอบรม เป็นกำรก ำหนดเพ่ือระบุรำยช่ือวิทยำกรอบรมเพ่ือให้ระบบแสดงช่ือวิทยำกรในแต่ละ

หลกัสูตรกำรอบรมและสำมำรถน ำรำยช่ือวทิยำกรไปเลือกในกำรก ำหนดแผนกำรอบรมประจ ำปีได ้
วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู ก าหนดวทิยากรการอบรม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

 
วธีิการเพิม่ข้อมูลวทิยากร 
 หนำ้จอ วทิยากรการอบรม  คลิกปุ่ม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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ค าอธิบาย 

 รหัสวทิยากร  คือ  กำรก ำหนดรหสัของวทิยำกร 
 ช่ือวทิยากรอบรม คือ  กำรระบุค ำน ำหนำ้ช่ือภำษำไทยและกำรระบุช่ือภำษำไทยของวทิยำกร 
 นามสกลุ (ภาษาไทย)  คือ  กำรระบุนำมสกลุภำษำไทยของวทิยำกร 
 ช่ือ (ภาษาองักฤษ)  คือ  กำรระบุค ำน ำหนำ้ช่ือภำษำองักฤษและช่ือภำษำองักฤษของวทิยำกร 
 นามสกลุ (ภาษาองักฤษ)  คือ  กำรระบุนำมสกลุภำษำองักฤษของวทิยำกร 
 เพศ  คือ  กำรระบุเพศของวทิยำกร 
 วนัเกดิ  คือ  กำรระบุวนัเดือนปีเกิดของวทิยำกร 
 อายุ  คือ  เม่ือระบุวนัเดือนปีเกิดของวทิยำกรเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงอำยใุหอ้ตัโนมติั 
 เลขทีบ่ัตรประชาชน  คือ  กำรระบุเลขท่ีบตัรประชำชนของวทิยำกร 
 วนัทีห่มดอายุ  คือ  กำรระบุวนัท่ีหมดอำยขุองบตัรประชำชนของวทิยำกร 
 ออกให้ ณ   คือ  กำรระบุสถำนท่ีออกบตัรประชำชนของวทิยำกร 
 ทีอ่ยู่ปัจจุบัน  คือ  กำรระบุท่ีอยูปั่จจุบนัของวทิยำกร 
 จงัหวดั  คือ  กำรระบุจงัหวดั  
 รหัสไปรษณีย์  คือ  กำรระบุรหสัไปรษณีย ์
 เบอร์โทรศัพท์  คือ  กำรระบุเบอร์โทรศพัทท่ี์สำมำรถติดต่อไดข้องวทิยำกำร 
 แฟกซ์  คือ  กำรระบุเบอร์แฟกซ์ของวทิยำกร 
 อเีมล์ตดิต่อ  คือ  กำรระบุอีเมลท่ี์สำมำรถติดต่อไดข้องวทิยำกร 
 หลกัสูตรทีส่อน  คือ  กำรระบุหลกัสูตรท่ีวทิยำกรสำมำรถฝึกอบรม 
 ประจ าสถาบันการอบรม คือ  กำรระบุช่ือสถำบนัท่ีวทิยำกรสงักดัอยู ่



 
Business Plus 

User Manual 
  

  

 

EBP_1504001_UM.docx Revised 1 : 10/09/2558      ส ำหรับฝ่ำยบคุคล 3 - 22 
Date: 16/12/2020                                  E-Business Plus Co., Ltd. @ Copyright Version 3:2015     
 

 อตัราค่าจ้าง  คือ  กำรระบุอตัรำค่ำจำ้งต่อวนัของวทิยำกร 
 หมายเหตุ  คือ  กำรระบุรำยละเอียดขอ้มูลเพ่ิมเติมของวทิยำกร 
 ประวตักิารสอน  คือ  กำรเลือกไฟลป์ระวติักำรสอนของวทิยำกร 

 เม่ือท ำกำรกรอกขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  เพื่อท ำกำรบนัทึกขอ้มูล 
 กรณีตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมขอ้มูลวทิยำกร คลิกปุ่ม เพื่อยกเลิกขอ้มูล 

 

 หมายเหต ุ: กรณีท่ีมีเคร่ืองหมำย  *  หนำ้ขอ้ควำม หมำยถึง ขอ้ควำมนั้นจ ำเป็นตอ้งกรอกขอ้มูล 
 

วธีิการค้นหา, แก้ไข และการลบข้อมูลวทิยากร 
 คลิกเมนู ก าหนดวทิยากรการอบรม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
 

ค าอธิบาย 
 ค้นหาจาก  คือ กำรคน้หำวิทยำกร โดยสำมำรถเลือกกำรคน้หำไดจ้ำกรหัสวิทยำกร, ช่ือวิทยำกร และหลกัสูตรท่ี

สอน จำกนั้นท ำกำรกรอกขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ และคลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรคน้หำขอ้มูล 

 กรณีทีต้่องการแก้ไขข้อมูลวทิยากร คลิกปุ่ม เพ่ือท ำกำรแกไ้ขขอ้มูล 

 กรณีทีต้่องการลบข้อมูลวทิยากร คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล 

1.5 สถานทีอ่บรม  
กำรก ำหนดสถำนท่ีอบรม  คือ กำรก ำหนดสถำนท่ีท่ีตอ้งกำรอบรมลงในระบบ เพ่ือให้ฝ่ำยบุคคลสำมำรถท่ีจะเลือกใช้

สถำนท่ีอบรมในกำรเปิดแผนกำรอบรมประจ ำปีได ้
วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู ก าหนดสถานทีอ่บรม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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 หนำ้จอ ก าหนดสถานทีอ่บรม  คลิกปุ่ม    จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
 

 
ค าอธิบาย 

 รหัสสถานทีอ่บรม   คือ กำรก ำหนดรหสัสถำนท่ีอบรม  
 ช่ือสถานทีอ่บรม   คือ  กำรระบุช่ือภำษำไทยของสถำนท่ีอบรม 

 ช่ือองักฤษ  คือ  กำรระบุช่ือภำษำองักฤษของสถำนท่ีอบรม  
 หมายเหตุ   คือ  กำรระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกบัสถำนท่ีอบรม 

 ทีอ่ยู่   คือ  กำรระบุสถำนท่ีตั้งของสถำนท่ีอบรม 

 จงัหวดั   คือ  กำรระบุช่ือจงัหวดัของสถำนท่ีอบรม 

 ไปรษณีย์   คือ  ท ำกำรกรอกรหสัไปรษณียข์องสถำนท่ีอบรม 

 เบอร์โทรศัพท์   คือ  กำรระบุเบอร์โทรศพัทข์องสถำนท่ีอบรม 

 เบอร์แฟกซ์   คือ  กำรระบุเบอร์แฟกซ์ของสถำนท่ีอบรม 

 ช่ือผู้ตดิต่อ   คือ  กำรระบุช่ือผูติ้ดต่อของสถำนท่ีอบรมท่ีสำมำรถติดต่อได ้

 อเีมล์ตดิต่อ   คือ  กำรระบุช่ืออีเมลข์องสถำนท่ีอบรมท่ีสำมำรถติดต่อได ้

 เวบ็ไซต์   คือ  กำรระบุช่ือเวบ็ไซตข์องสถำนท่ีอบรม 

 ค่าใช้จ่ายในการเช่าสถานที ่  คือ  กำรระบุค่ำใชจ่้ำยในกำรเช่ำสถำนท่ีอบรม 

 แผนที ่  คือ  กำรเลือกไฟลแ์ผนท่ีท่ีสำมำรถเดินทำงไปสถำนท่ีอบรม 

 เม่ือท ำกำรกรอกขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม                                  เพื่อท ำกำรบนัทึกขอ้มูล 
 กรณีตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมขอ้มูลสถำนท่ีอบรม คลิกปุ่ม                                  เพ่ือยกเลิกขอ้มูล 

 

 หมายเหต ุ: กรณีท่ีมีเคร่ืองหมำย  *  หนำ้ขอ้ควำม หมำยถึง ขอ้ควำมนั้นจ ำเป็นตอ้งกรอกขอ้มูล 
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วธีิการค้นหา, แก้ไข และลบข้อมูลสถานทีอ่บรม 
 คลิกเมนู ก าหนดสถานทีอ่บรม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

 
 

 ค าอธิบาย 
 ค้นหาจาก  คือ กำรคน้หำสถำนท่ีอบรม โดยสำมำรถเลือกกำรคน้หำไดจ้ำกรหสัสถำนท่ีอบรม, ช่ือสถำนท่ี

อบรม (ภำษำไทย), ช่ือผูติ้ดต่อ, เบอร์โทรศพัท ์จำกนั้นท ำกำรกรอกขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ และคลิกปุ่ม 
 เพื่อท ำกำรคน้หำขอ้มูล 

 กรณีทีต้่องการแก้ไขข้อมูลสถานทีอ่บรม คลิกปุ่ม เพ่ือท ำกำรแกไ้ขขอ้มูล 

 กรณีทีต้่องการลบข้อมูลสถานทีอ่บรม คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล 
 

1.6 การก าหนดแบบทดสอบ 
กำรก ำหนดแบบทดสอบ เป็นกำรก ำหนดเพ่ือใหร้ะบบแสดงกลุ่มขอ้สอบและชุดขอ้สอบท่ีตอ้งกำรทดสอบ เพื่อเป็นตวัเลือก

ในกำรก ำหนดหลกัสูตรกำรอบรม กรณีท่ีมีกำรทดสอบกำรอบรม  
 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู  แบบทดสอบ จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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รูปภำพแสดงหนำ้จอแบบทดสอบ 

 

 ค าอธิบาย : ส ำหรับในหนำ้จอแบบทดสอบ ท่ำนสำมำรถจะท ำกำรสร้ำงรำยละเอียดขอ้สอบในแบบทดสอบได ้เพื่อน ำมำ
ประกอบในกำรจดัท ำแบบทดสอบในแต่ละฟอร์ม โดยมีรำยละเอียด ดงัน้ี 

1. ก ำหนดกลุ่มขอ้สอบ 
2. ก ำหนดชุดขอ้สอบ 
3. ก ำหนดแบบทดสอบ 

แต่ถำ้ท่ำนตอ้งกำรสร้ำงข้ึนมำใหม่ เพ่ือใหส้ำมำรถน ำไปใชง้ำน ก็สำมำรถท ำกำรเพ่ิมเติมได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

1. ก าหนดกลุ่มข้อสอบ 
1.1  วธีิการเพิม่กลุ่มข้อสอบ 
 หนำ้จอ แบบทดสอบ  คลิกเมนู ก าหนดกลุ่มข้อสอบ 

 
 
 จะปรำกฏหนำ้จอก ำหนดกลุ่มขอ้สอบ ท่ำนสำมำรถก ำหนดกลุ่มขอ้มสอบได ้ ซ่ึงถำ้ตอ้งกำรสร้ำงใหม่คลิกไอคอน 

 จะแสดงหนำ้จอก ำหนดกลุ่มขอ้สอบ 
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 ช่ือกลุ่มข้อสอบ   คือ  กำรก ำหนดช่ือกลุ่มขอ้สอบท่ีตอ้งกำรเพ่ิมเติม 

 เม่ือกรอกขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรแลว้  คลิกปุ่ม  เพื่อบนัทึกขอ้มูล  

 กรณีตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมเติมกลุ่มขอ้สอบ คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรยกเลิกขอ้มูล 
 

1.2 วธีิการค้นหา, แก้ไขข้อมูล และการลบกลุ่มข้อสอบ 
 คลิกเมนู แบบทดสอบ  คลิกเมนู ก าหนดกลุ่มข้อสอบ จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

 
 
ค าอธิบาย 
 ค้นหา  คือ กำรระบบขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ ซ่ึงสำมำรถเลือกระบุขอ้มูลไดจ้ำกช่ือกลุ่มขอ้สอบ จำกนั้นท ำกำรกรอก

ขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำเพื่อท ำกำรคน้หำขอ้มูล 
 กรณีทีต้่องการแก้ไข คลิกช่ือกลุ่มขอ้สอบ เพ่ือท ำกำรแกไ้ขขอ้มูล 

 กรณีทีต้่องการลบข้อมูล คลิกปุ่ม    เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล กรณีท่ีกลุ่มขอ้สอบมีกำรน ำไปใชง้ำนในแผนกำร
อบรมแลว้จะไม่สำมำรถลบได ้ซ่ึงจะตอ้งท ำกำรสร้ำงข้ึนมำใหม่ 

 
2. ก าหนดชุดข้อสอบ : เป็นกำรก ำหนดขอ้สอบและคะแนนในแต่ละหัวขอ้ โดยเม่ือก ำหนดแลว้ ก็สำมำรถน ำชุด

ขอ้สอบน้ีไปก ำหนดในแบบทดสอบไดต้ำมท่ีตอ้งกำร 
2.1  วธีิการเพิม่ชุดข้อสอบ 
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 หนำ้จอ แบบทดสอบ  คลิกเมนู ก าหนดชุดข้อสอบ 

 
 

 จะปรำกฏหนำ้จอก ำหนดชุดขอ้สอบ ซ่ึงถำ้ตอ้งกำรสร้ำงใหม่คลิกไอคอน  
จะแสดงหนำ้จอก ำหนดชุดขอ้สอบ 

 
ค าอธิบาย 

 รหัสชุดข้อสอบ  คือ  กำรก ำหนดรหสัชุดขอ้มสอบ   
 ช่ือชุดข้อสอบ  คือ  กำรระบุช่ือชุดขอ้สอบ 

 ช่ือกลุ่มข้อสอบ    คือ  กำรเลือกกลุ่มขอ้สอบท่ีมีกำรก ำหนดกลุ่มขอ้สอบไว ้

 สถานะ   คือ  กำรเลือกสถำนะกำรใชง้ำน ซ่ึงมีใหเ้ลือก  คือ เปิดกำรใชง้ำน และ  
    ปิดกำรใชง้ำน  

 เม่ือท ำกำรก ำหนดรำยละเอียดของชุดขอ้สอบเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  

 กรณีตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมเติมชุดขอ้สอบ คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรยกเลิกขอ้มูล 

 

 2.2 วธีิการค้นหา, แก้ไขข้อมูล และการลบชุดข้อสอบ 
 หนำ้จอ แบบทดสอบ  คลิกเมนู ก าหนดชุดข้อสอบ 
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ค าอธิบาย 
 ค้นหา  คือ กำรระบุขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ ซ่ึงสำมำรถเลือกระบุขอ้มูลไดจ้ำกช่ือชุดขอ้สอบ จำกนั้นท ำกำรกรอก

ขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำเพื่อท ำกำรคน้หำขอ้มูล 
 กรณีทีต้่องการแก้ไข คลิกช่ือชุดขอ้สอบ เพ่ือท ำกำรแกไ้ขขอ้มูล 

 กรณีทีต้่องการลบข้อมูล คลิกปุ่ม    เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล กรณีท่ีชุดขอ้สอบมีกำรน ำไปใชง้ำนในแผนกำร
อบรมแลว้จะไม่สำมำรถลบได ้ซ่ึงจะตอ้งท ำกำรสร้ำงข้ึนมำใหม่ 

 
 2.3 วธีิการเพิม่จดัการค าถาม 

 หนำ้จอ แบบทดสอบ  คลิกเมนู ก าหนดชุดข้อสอบ 

 
 

 จะปรำกฏหนำ้จอจดักำรค ำถำม โดยระบบจะมีเกณฑม์ำตรฐำน ซ่ึงท่ำนสำมำรถก ำหนดค ำถำม ค ำตอบของ

แบบทดสอบได ้ ซ่ึงถำ้ตอ้งกำรก ำหนดค ำถำม ค ำตอบของชุดขอ้สอบ คลิกไอคอน  จะแสดงหนำ้จอ
จดักำรค ำถำม 
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ค าอธิบาย 

 ค าถามใหม่ คือ  เป็นกำรก ำหนดค ำถำมท่ีตอ้งกำรทดสอบในแบบทดสอบ 

 เพิม่ค าตอบ คือ เป็นกำรก ำหนดตวัเลือกของค ำตอบในแบบทดสอบ 

 คะแนน คือ  เป็นกำรระบุคะแนนของค ำตอบท่ีถูกตอ้ง     

 เม่ือท ำกำรก ำหนดรำยละเอียดของค ำตอบและคะแนนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  

 กรณีตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมเติมค ำตอบ คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรยกเลิกขอ้มูล 

 บันทกึ    คือ เป็นกำรบนัทึกค ำถำมและค ำตอบ 
 

3. ก าหนดแบบทดสอบ 
3.1  วธีิการเพิม่แบบทดสอบ 

 หนำ้จอ ก าหนดแบบทดสอบ  จะปรำกฏหนำ้จอก ำหนดแบบทดสอบ ซ่ึงท่ำนสำมำรถน ำแบบทดสอบมำใช้
ส ำหรับกำรอบรมแต่ละหลกัสูตรได ้  
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 ซ่ึงถำ้ตอ้งกำรสร้ำงใหม่คลิกไอคอน  จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี 

 

ค าอธิบาย 

 ช่ือกลุ่มข้อสอบ  คือ  เป็นกำรเลือกกลุ่มขอ้สอบ 

 ช่ือชุดข้อสอบ คือ เป็นกำรเลือกชุดขอ้สอบของแบบทดสอบ 

 รหัสแบบทดสอบ คือ  กำรก ำหนดรหสัของแบบทดสอบ 

 ช่ือแบบทดสอบ   คือ  กำรก ำหนดช่ือของแบบทดสอบ    
 จ านวนค าถาม คือ ระบบจะโชวจ์ ำนวนค ำถำมใหอ้อโต ้หลงัเลือกค ำถำมท่ีตอ้งกำร 
 คะแนนเตม็ คือ  ระบบจะโชวค์ะแนนใหอ้อโต ้หลงัเลือกค ำถำมท่ีตอ้งกำร 
 คะแนนผ่านเกณฑ์ คือ เป็นกำรระบุคะแนนผำ่นเกณฑ ์โดยคะแนนผำ่นเกณฑจ์ะตอ้งไม่เกิน 

 คะแนนเตม็ 

 สุ่มข้อสอบ คือ เป็นกำรก ำหนดกำรรันขอ้สอบท่ีไม่ใหรั้นเหมือนกนัในกำรท ำ 

 แบบทดสอบ 

 ค าถามทั้งหมด คือ เป็นกำรเลือกค ำถำมเพื่อก ำหนดแบบทดสอบ 

 เม่ือท ำกำรก ำหนดรำยละเอียดของแบบทดสอบเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  

 กรณีตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมเติมแบบทดสอบ คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรยกเลิกขอ้มูล 

 
 

 3.2 วธีิการค้นหา, แก้ไขข้อมูล และการลบแบบทดสอบ 
 หนำ้จอ แบบทดสอบ  คลิกเมนู ก าหนดแบบทดสอบ 
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ค าอธิบาย 
 ค้นหา  คือ กำรระบุขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำ ซ่ึงสำมำรถเลือกระบุขอ้มูลไดจ้ำกช่ือแบบทดสอบ จำกนั้นท ำกำรกรอก

ขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้หำเพื่อท ำกำรคน้หำขอ้มูล 
 กรณีทีต้่องการแก้ไข คลิกช่ือแบบทดสอบ เพ่ือท ำกำรแกไ้ขขอ้มูล กรณีท่ีแบบทดสอบมีกำรท ำแบบทดสอบไป

แลว้จะไม่สำมำรถแกไ้ขแบบทดสอบได ้ซ่ึงจะตอ้งท ำกำรสร้ำงข้ึนมำใหม่ 

 กรณีทีต้่องการลบข้อมูล คลิกปุ่ม    เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล กรณีท่ีแบบทดสอบมีกำรท ำแบบทดสอบไปแลว้
จะไม่สำมำรถลบแบบทดสอบได ้ซ่ึงจะตอ้งท ำกำรสร้ำงข้ึนมำใหม่ 

 

2) การจัดท าแผนและเปิดอบรม 
ในแต่ละปีทำงฝ่ำยบุคคลจะท ำกำรส ำรวจควำมตอ้งกำรฝึกอบรมของพนักงำนแต่ละแผนก เพ่ือให้ทำงแผนกประเมินว่ำ

พนกังำนของตนนั้นยงัขำดทกัษะกำรท ำงำนในเร่ืองใด ควรอบรมหลกัสูตรใดเพ่ิมเติม จ ำนวนก่ีคน เม่ือฝ่ำยบุคคลรวบรวมขอ้มูลกำร
ส ำรวจครบแลว้จะน ำขอ้มูลท่ีผำ่นกำรอนุมติัจำกผูบ้ริหำรแลว้มำก ำหนดงบประมำณกำรฝึกอบรมลงในระบบ พร้อมทั้งจดัท ำแผนกำร
ฝึกอบรมประจ ำปี และเปิดอบรมหลกัสูตร ส ำหรับหนำ้จอท่ีฝ่ำยบุคคลตอ้งเขำ้ไปก ำหนดมีดงัน้ี 

2.1 บนัทึกแผนอบรมประจ ำปี 
2.3 บนัทึกตำรำงอบรม 
2.4 ก ำหนดรำยช่ือผูเ้ขำ้อบรม 
2.5 แจง้เตือนก่อนเขำ้อบรม 
2.6 ปฏิทินกำรอบรม (ฝ่ำยบุคคล) 
2.7 ปฏิทินกำรอบรม (พนกังำน) 
2.8 ปฏิทินกำรอบรม (ผูจ้ดักำร) 

 

2.1 การบันทกึแผนการอบรมประจ าปี   
เม่ือฝ่ำยบุคคลไดรั้บอนุมติัหัวขอ้ท่ีจะอบรมเรียบร้อยแลว้ ตอ้งมีกำรบนัทึกแผนกำรอบรมประจ ำปีเพื่อเป็นกำรวำงแผน

ในกำรฝึกอบรมทั้งปี 
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วธีิการก าหนดแผนการอบรม 
 คลิกเมนู บนัทกึแผนอบรมประจ าปี  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
 

 คลิกปุ่ม    จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
 
 

 
ค าอธิบาย 

 ปี  คือ  กำรเลือกปีของแผนกำรอบรม     
 แผนก   คือ  เลือกแผนกท่ีจะเขำ้อบรมแผนกำรอบรม โดยเม่ือเลือกแลว้ระบบจะแสดงช่ือ 

  ต ำแหน่งทั้งหมดท่ีอยูใ่นแผนกดำ้นล่ำง ซ่ึงถำ้ต ำแหน่งงำนใดท่ีถูกระบุใหเ้ขำ้ 

  อบรมในหลกัสูตรน้ีระบบจะแสดงตำรำงเพ่ือใหร้ะบุจ ำนวนพนกังำนท่ี 

  ตอ้งกำรขออนุมติัอบรม  (ดูเพ่ิมเติมในหวัขอ้ วธีิก ำหนดกำรอบรม) 

 รหัสแผน คือ  กำรก ำหนดรหสัแผนกำรอบรม 

 สถานะ คือ เป็นกำรก ำหนดวำ่แผนอบรมน้ียงัใชง้ำนหรือไม่ไดใ้ชง้ำน  
 ช่ือแผนการอบรม   คือ  กำรระบุช่ือแผนกำรอบรม 

 วนัทีเ่ร่ิมใช้   คือ  กำรระบุวนัท่ีท่ีตอ้งกำรเร่ิมใชแ้ผนกำรอบรม 
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 วนัทีส้ิ่นสุด  คือ  กำรระบุวนัท่ีท่ีส้ินสุดแผนกำรอบรม 

 สถานะงบประมาณ   คือ  กำรระบุวนัท่ีของบประมำณวำ่ไดข้อไวว้นัท่ีเท่ำใด เพื่อใหท้รำบสถำนะของ 

  กำรอนุมติังบประมำณตำมท่ีไดข้อเสนอไว ้
 

 หมายเหต ุ: กรณีท่ีมีเคร่ืองหมำย  *  หนำ้ขอ้ควำม หมำยถึง ขอ้ควำมนั้นจ ำเป็นตอ้งกรอกขอ้มูล 
 

วิธีก าหนดการอบรม : ในกำรก ำหนดอบรม ซ่ึงเม่ือเขำ้มำในหน้ำจอก ำหนดแผนอบรมประจ ำปีแลว้ เม่ือท ำกำรเลือก
แผนก ระบบจะแสดงช่ือต ำแหน่งงำนทั้ งหมดท่ีสังกดัในแผนกนั้นมำแสดงในหน้ำจอดำ้นล่ำง ซ่ึงกรณีท่ีต ำแหน่งงำนใดตรงกับ
คุณสมบติัท่ีไดก้ ำหนดไวก้ำรตั้งค่ำหลกัสูตร ระบบจะแสดงขอ้มูลเพ่ือใหร้ะบุจ ำนวนพนกังำนท่ีจะส่งเขำ้อบรม โดยมีวธีิกำรตั้งค่ำดงัน้ี 

 หนำ้จอ แผนการอบรมประจ าปี    เลอืก แผนกทีต้่องการให้เข้าอบรม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
 

 
 

ค าอธิบาย 

 จ านวนช่ัวโมงขั้นต า่ทีค่วรฝึกอบรม  คือ  กำรระบุจ ำนวนชัว่โมงขั้นต ่ำท่ีจะตอ้งเขำ้รับกำรอบรม 

  ของต ำแหน่งงำนนั้นๆ 

 จ านวนหลกัสูตรขั้นต า่ทีค่วรฝึกอบรม   คือ  กำรระบุจ ำนวนหลกัสูตรขั้นต ่ำท่ีควรฝึกอบรมของ 

  ต ำแหน่งงำนนั้นๆ 

 คะแนนเฉลีย่ขั้นต า่ทีค่วรได้รับจากการประเมนิอบรม  คือ  กำรก ำหนดคะแนนเฉล่ียขั้นต ่ำท่ีควรไดรั้บของ 

  ต ำแหน่งงำนนั้นๆ 

 จ านวนพนักงานในต าแหน่งทั้งหมด   คือ  กำรแสดงจ ำนวนพนกังำนทั้งหมดท่ีอยูใ่นต ำแหน่งงำน 
 

 ช่ือหลกัสูตร   คือ  ระบบจะแสดงช่ือหลกัสูตรตำมท่ีไดก้ ำหนดไวใ้น 

  กำรตั้งค่ำหลกัสูตร 

 ค านวณ KPI   คือ  กำรแสดงขอ้มูลวำ่หลกัสูตรน้ีจะตอ้งค ำนวณ KPI หรือไม่  
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  โดยระบบจะดึงขอ้มูลมำจำกกำรตั้งค่ำหลกัสูตร 

 อบรมทุกปี   คือ  กำรแสดงขอ้มูลวำ่หลกัสูตรน้ีจะตอ้งอบรมทุกปี หรือไม่  
  โดยระบบจะดึงขอ้มูลมำจำกกำรตั้งค่ำหลกัสูตร 

 ระยะเวลาอบรม (ช่ัวโมง)   คือ  กำรแสดงขอ้มูลวำ่หลกัสูตรน้ีมีระยะเวลำอบรมก่ีชัว่โมง  

  โดยระบบจะดึงขอ้มูลมำจำกกำรตั้งค่ำหลกัสูตร 

 ขออนุมตัอิบรม (คน)   คือ  กำรระบุจ ำนวนพนกังำนท่ีตอ้งกำรขออนุมติัเขำ้ 

  อบรมในแต่ละหลกัสูตร 

 เม่ือท ำกำรกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

  กรณีตอ้งกำรยกเลิกขอ้มูลกำรก ำหนดกำรอบรม คลิกปุ่ม เพื่อยกเลิกขอ้มูล 

 
วธีิการค้นหา, แก้ไข และลบแผนการอบรม 
 เม่ือมีกำรสร้ำงแผนอบรมเรียบร้อยแลว้  คลิกเมนู บันทกึแผนอบรมประจ าปี จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

 
 

ค าอธิบาย 

 กรณีตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มูลกำรก ำหนดกำรอบรม คลิกปุ่ม เพ่ือท ำกำรแกไ้ข 

 กรณีท่ีตอ้งกำรลบขอ้มูลกำรก ำหนดกำรอบรม คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล 

 สถานะงบประมาณ : เม่ือท ำกำรสร้ำงแผนอบรมเรียบร้อยแลว้ กรณีท่ีแผนกำรอบรมยงัไม่ไดรั้บกำรอนุมติั
งบประมำณ ในช่องสถำนะงบประมำณจะแสดงเป็น ขออนุมติังบประมำณ หลงัจำกท่ีมีกำรอนุมติังบประมำณ
แลว้ระบบจะแสดงเป็น ยนืยนังบประมำณ 
 

 วธีิการอนุมตังิบประมาณการอบรม : เม่ือท ำกำรสร้ำงแผนกำรอบรมเรียบร้อยแลว้ ทำงฝ่ำยบุคคลมีหนำ้ท่ีขออนุมติั
งบประมำณจำกผูบ้ริหำร ซ่ึงเม่ืองบประมำณผำ่นเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งเขำ้มำระบุงบประมำณและวนัท่ีท่ีไดรั้บกำรอนุมติั 

 คลิกเมนู บันทกึแผนอบรมประจ าปี  คลิก ปุ่ ม เพือ่ท าการแก้ไข จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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ค าอธิบาย 

 สถานะงบประมาณ  คือ  กำรระบุสถำนะ กำรขออนุมติังบประมำณของแผนกำรอบรม 

- ขออนุมติังบประมำณ คือ ระบบจะแสดงวนัท่ีขออนุมติัท่ีไดเ้คยระบุไวใ้นกำรสร้ำงแผน 

- อนุมติังบประมำณ คือ หลงัจำกท่ีแผนผำ่นกำรอนุมติังบประมำณแลว้ จะตอ้งเขำ้มำระบุ 

  วนัท่ีท่ีไดรั้บกำรอนุมติั 

- ยนืยนังบประมำณ คือ กำรระบุในกรณีท่ีตอ้งกำรยนืยนังบประมำณท่ีไดรั้บ 

 ค่าเรียนต่อคน   คือ  กำรระบุค่ำเรียนต่อคนหลงัจำกท่ีไดรั้บกำรอนุมติัแลว้ 

 ประวตัยินืยนัการอนุมตั ิ คือ  เป็นกำรเก็บประวติัของผูท่ี้เขำ้มำยนืยนักำรอนุมติั เพ่ือใหท้รำบ 

  วำ่มีผูใ้ชง้ำนท่ำนใดท่ีเขำ้มำอนุมติังบประมำณ 
  

 วธีิการแก้ไขงบประมาณการอบรม : เม่ือผูใ้ชง้ำนเขำ้มำอนุมติังบประมำณเรียบร้อยแลว้ กรณีท่ีตอ้งกำรแกไ้ขงบประมำณ
สำมำรถท ำได ้ซ่ึงระบบจะใหร้ะบุสำเหตุของกำรแกไ้ขและเก็บประวติัของกำรแกไ้ขไวเ้พ่ือตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 คลิกเมนู บันทกึแผนอบรมประจ าปี  คลิก ปุ่ ม   เพือ่ท าการแก้ไข จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
 สถานะงบประมาณ : กรณีท่ีมีกำรอนุมติังบประมำณแลว้ เม่ือคลิกเขำ้มำท่ีแผนกำรอบรม ระบบจะปิดกำรแกไ้ขขอ้มูล
แต่ละช่อง เพ่ือป้องกนักำรแกไ้ข แต่ถำ้ตอ้งกำรแกไ้ขงบประมำณ จะตอ้งด ำเนินกำรดงัน้ี 

 

 
 

 คลิกเมนู บันทกึแผนอบรมประจ าปี  คลิก ปุ่ ม   เพือ่ท าการแก้ไข  คลิก อนุมติังบประมำณ  ระบบ
จะแสดงรำยละเอียดกำรแกไ้ข ซ่ึงจะผูใ้ชง้ำนท่ีเขำ้มำแกไ้ขงบประมำณจะตอ้งระบุรำยละเอียดท่ีตอ้งกำรแกไ้ขดว้ย 
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 เม่ือท ำกำรบนัทึกแลว้เรียบร้อยแลว้ ระบบจะท ำกำรเก็บประวติัของผูใ้ชง้ำนท่ีเขำ้มำแกไ้ขกำรยืนยนังบประมำณ 
โดยจะแสดงช่ือผูป้รับปรุง, วนัท่ีและเวลำท่ีปรับปรุง และหมำยเหตุตำมท่ีไดร้ะบุไวใ้นรำยละเอียดกำรแกไ้ข  
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 การตรวจสอบการบนัทกึแผนอบรมประจ าปี : เม่ือท ำกำรบนัทึกรำยละเอียดแผนกำรอบรมประจ ำปีเรียบร้อยแลว้ ท่ำน
สำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดแผนอบรมประจ ำปีทำงรำยงำน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  

 รายงานแผนการอบรม งบประมาณและดชันีช้ีวดัผลการอบรม(KPI) ประจ าปี 
 วธีิการเรียกรายงาน 

 คลิกเมนู บันทกึแผนอบรมประจ าปี คลิกปุ่ม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนแผนกำรอบรม งบประมำณและดชันีช้ีวดัผลกำรอบรม(KPI) ประจ ำปี 

 

 รายงานขออนุมตัแิผนการอบรม งบประมาณและดชันีช้ีวดัผลการอบรม 
  วธีิการเรียกรายงาน 

 คลิกเมนู บนัทกึแผนอบรมประจ าปี คลิกเลือก  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนขออนุมติัแผนกำรอบรม งบประมำณและดชันีช้ีวดัผลกำรอบรม 
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2.2 บันทกึตารางอบรม  
บนัทึกตำรำงอบรม เป็นกำรระบุวนัท่ีอบรมจริง พร้อมทั้งระบุช่ือพนกังำนเพ่ือเขำ้อบรมในวนัท่ีเปิดกำรอบรม รวมทั้ง

สำมำรถระบุจ ำนวนวนักำรแจง้เตือนก่อนเขำ้รับกำรอบรม และสำมำรถระบุกำรส่ง E-mail แจง้เตือนไปยงัผูจ้ดักำรเพื่ออนุมติักำร
อบรมและแจง้เตือนไปยงัพนกังำนเพ่ือแจง้เตือนวนัท่ีเขำ้อบรมได ้โดยมีขั้นตอนกำรตั้งค่ำ ดงัน้ี 

 
1. การก าหนดสิทธิการอนุมตั ิ:  เพ่ือใหร้ะบบทรำบผูอ้นุมติักำรอบรมของพนกังำนแต่ละคน  ซ่ึงก่อนท่ีจะอบรมนั้น 

จะตอ้งผำ่นกำรอนุมติัจำกผูอ้นุมติัหรือหวัหนำ้งำนก่อน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 คลิกเมนู สิทธิการเข้าใช้งานระบบ  เลือก ก าหนดสิทธิการอนุมตั ิ จะปรำกฏหนำ้จอ ดงัรูป 

 

 
 

 คลิกปุ่ม  จะปรำกฏหนำ้จอ ดงัรูป  
 

 
 

ค าอธิบาย 

 รหัส : ช่ือพนักงาน  คือ  กำรระบุช่ือผูอ้นุมติั 

 แผนก   คือ  ระบบจะแสดงแผนกท่ีผูอ้นุมติัสงักดั 

 ต าแหน่ง คือ  ระบบจะแสดงต ำแหน่งผูอ้นุมติัสงักดั 
 เลอืก  คือ ระบบจะใหท้ ำกำรเลือกแผนกท่ีตอ้งกำรก ำหนดสิทธิกำรอนุมติั 
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2. การบันทกึตารางอบรม 
 คลิกเมนู บนัทกึตารางอบรม  คลิกปุ่ม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

 
ค าอธิบาย 

 รหัสตารางอบรม   คือ ระบุรหสัของตำรำงอบรม 
 ปี   คือ   เลือกปีท่ีตอ้งกำรอบรม 
 หลกัสูตร   คือ   เลือกหลกัสูตรท่ีจะเปิดอบรม โดยระบบจะแสดงช่ือหลกัสูตรตำมท่ีไดก้ ำหนดไว ้
 รุ่นการอบรม  คือ  กำรระบุรุ่นของกำรอบรม  
 วนัทีเ่ร่ิมต้น   คือ  กำรระบุวนัท่ีและเวลำเร่ิมอบรม 
 วนัทีส้ิ่นสุด  คือ  กำรระบุวนัท่ีและเวลำส้ินสุดกำรอบรม 
 สถาบันอบรม   คือ  กำรระบุสถำบนักำรอบรมท่ีอบรมหลกัสูตรนั้นๆ 
 สถานทีอ่บรม   คือ  กำรระบุสถำนท่ีอบรมหลกัสูตรนั้นๆ 
 หมายเหตุ  คือ  กำรระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติมท่ีเก่ียวกบักำรอบรม 
 การแจ้งเตอืนล่วงหน้า  คือ  กำรระบุจ ำนวนวนัท่ีตอ้งกำรใหร้ะบบส่งอีเมลแ์จง้เตือนล่วงหนำ้ไปยงัผูเ้ขำ้อบรม 
 การส่งเมล์แจ้งเตอืน  คือ  กำรก ำหนดใหร้ะบบส่งเมลแ์จง้เตือนผูเ้ขำ้อบรม 

- ส่งอเีมล์แจ้งเตอืนพนกังานทีเ่ข้าอบรมทุกคน  คือ ตอ้งกำรใหร้ะบบส่งอีเมลแ์จง้เตือนผูเ้ขำ้อบรมทุกคน  
- ส่งอเีมล์แจ้งเตือนไปยงัอเีมล์  คือ กำรระบุระบบส่งอีเมลแ์จง้เตือนไปยงัอีเมลท่ี์ระบุเท่ำนั้น (กรณีพนกังำน

ท่ีเขำ้อบรมไม่มีอีเมล ์และตอ้งกำรใหห้วัหนำ้แผนกหรือผูจ้ดักำรแผนกเป็นผูแ้จง้เตือนพนกังำน) 
 สถานะการอบรม   คือ   ระบบจะแสดงสถำนะของกำรอบรม ดงัน้ี 

- รอการเปิดอบรม : กรณีท่ียงัไม่ถึงก ำหนดของวนัท่ีอบรม ระบบจะแสดงเป็นสถำนะรอกำรเปิดอบรม 
- เปิดอบรม : กรณีท่ีถึงก ำหนดวนัท่ีอบรมแลว้ ระบบจะแสดงเป็นสถำนะเปิดอบรม 
- อบรมเสร็จส้ิน : กรณีท่ีผำ่นวนัท่ีอบรมเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงเป็นสถำนะอบรมเสร็จส้ิน 
- ปิดอบรม : กรณีท่ีฝ่ำยบุคคลเขำ้มำปิดกำรอบรมแลว้ ระบบจะแสดงเป็นสถำนะปิดอบรม 
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 สถานะส่งอเีมล์แจ้งผู้จดัการ คือ  เป็นกำรแสดงสถำนะของกำรส่งเมล์แจง้ผูจ้ดักำร ซ่ึงกรณีท่ีฝ่ำยบุคคลเขำ้มำท ำ
กำรคลิกส่งเมลใ์หก้บัผูจ้ดักำรระบบจะแสดงสถำนะวำ่มีกำรส่งเมลแ์ลว้ 

 หมายเหต ุ: กรณีท่ีมีเคร่ืองหมำย  *  หนำ้ขอ้ควำม หมำยถึง ขอ้ควำมนั้นจ ำเป็นตอ้งกรอกขอ้มูล 
 วธีิการก าหนดรายช่ือวทิยากรการอบรม 

 หนำ้จอ บนัทกึตารางการอบรม   คลิกแถบ ก าหนดรายช่ือวทิยากรการอบรม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

  
ค าอธิบาย 

 วทิยากรภายนอก คือ กำรระบุช่ือวทิยำกรภำยนอก กรณีหลกัสูตรท่ีอบรมนั้นๆ ผูบ้รรยำยเป็นวทิยำกรภำยนอก 
 วทิยากรภายใน คือ กำรระบุช่ือวทิยำกรภำยใน กรณีหลกัสูตรท่ีอบรมนั้นๆ ผูบ้รรยำยเป็นวทิยำกรภำยใน 
 หน้าทีว่ทิยากร คือ กำรระบุวำ่วทิยำกรรับหนำ้ท่ีอยำ่งไร โดยสำมำรถเลือกวำ่เป็น วทิยำกรหลกั หรือ  ผูช่้วย

วทิยำกร 
 เม่ือท ำกำรกรอกขอ้มูลวทิยำกรกำรอบรมเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมช่ือวทิยำกร 

 กรณีตอ้งกำรลบขอ้มูลวทิยำกรกำรอบรม คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล 
 

วธีิการก าหนดจ านวนพนกังานทีเ่ข้าอบรม 
 หนำ้จอ บนัทกึตารางการอบรม   คลิกแถบ ก าหนดจ านวนพนกังานเข้าอบรม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
 

 ค าอธิบาย 
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ก าหนดจ านวนพนักงานเข้าอบรม : ตามแผนการอบรม  คือ กำรแสดงรำยช่ือแผนก, ต ำแหน่ง และจ ำนวนผูเ้ขำ้อบรมตำม
แผนอบรมท่ีไดก้ ำหนดไว ้ดงัน้ี 

 แผนก  คือ ระบบจะท ำกำรแสดงช่ือแผนกท่ีก ำหนดไดก้ ำหนดไวต้ำมแผนกำรอบรม 
 ต าแหน่ง  คือ ระบบจะท ำกำรแสดงช่ือต ำแหน่งท่ีก ำหนดไดก้ ำหนดไวต้ำมแผนกำรอบรม 
 อนุมตัติามแผน (คน)  คือ  ระบบจะแสดงจ ำนวนท่ีอนุมติัเขำ้อบรมตำมแผนก 
 เข้าอบรมแล้ว (คน)  คือ  ระบบจะแสดงจ ำนวนของพนกังำนท่ีเขำ้อบรมในหลกัสูตรน้ีแลว้ ตำมแผนกและต ำแหน่ง

ท่ีแสดงขอ้มูล 
 จ านวนคงเหลือ (คน)  คือ  ระบบจะแสดงจ ำนวนของพนกังำนท่ียงัไม่ไดเ้ขำ้อบรมในหลกัสูตรน้ี ตำมแผนกและ

ต ำแหน่งท่ีแสดงขอ้มูล 
 จ านวนทีส่่งเข้าอบรม (คน)  คือ  กำรระบุจ ำนวนพนกังำนท่ีตอ้งกำรส่งเขำ้อบรมในคร้ังน้ี 
 ส่งอเีมล์แจ้งผู้จดัการเพือ่ก าหนดผู้เข้าอบรม คือ กำรต๊ิกเพ่ือใหร้ะบบส่งเมลแ์จง้ผูจ้ดักำรเพ่ือก ำหนดผูเ้ขำ้อบรม เม่ือ

ท ำกำรต๊ิกแลว้ ระบบจะแสดงสถำนะวำ่มีกำรส่งเมลแ์จง้ไปยงัผูจ้ดักำรเรียบร้อยแลว้ 
 

 ตวัอย่ำงอีเมลท่ี์ส่งให้กบัผูจ้ดักำรในกำรขออนุมติัอบรม ซ่ึงกรณีท่ีมีเอกสำรประกอบกำรอบรมและแผนท่ี ก็จะส่งแนบไป
พร้อมกบั E-Mail ดว้ย 

 

 
 

ก าหนดจ านวนพนักงานเข้าอบรม : นอกแผนการอบรม (กรณีทีต้่องการส่งผู้เข้าอบรมเพิม่เตมิ)  คือ กำรระบุผูเ้ขำ้อบรม
เพ่ิมเติม ท่ีนอกเหนือจำกแผนกำรอบรมท่ีไดก้ ำหนดไว ้

 แผนก  คือ กำรเลือกแผนกท่ีตอ้งกำรส่งพนกังำนเขำ้อบรม 
 ต าแหน่ง  คือ กำรเลือกต ำแหน่งท่ีตอ้งกำรส่งพนกังำนเขำ้อบรม 
 ประเภทหลกัสูตรน าส่งกรมพฒันาฯ  คือ  กำรเลือกประเภทหลกัสูตรกรณีท่ีตอ้งกำรส่งขอ้มูลใหก้รมพฒันำฯ 

ไดแ้ก่ ฝึกเตรียมเขำ้ท ำงำน, ฝึกยกระดบัฝีมือแรงงำน และฝึกเปล่ียนสำขำอำชีพ กรณีท่ีตอ้งกำรพิมพช่ื์อส่งรำยงำน
ใหก้รมพฒันำฯ ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมำยถูกท่ีช่อง ส่งรำยงำนกรมพฒันำฯ 
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 จ านวน  คือ  กำรระบุจ ำนวนพนกังำนท่ีตอ้งกำรส่งอบรม 
 ประเภทหลกัสูตร คือ  กำรเลือกประเภทหลกัสูตรของกำรอบรม ไดแ้ก่ หลกัสูตรบงัคบั, หลกัสูตรเสริมทกัษะ และ อ่ืนๆ 

 

วิธีการก าหนดแบบประเมินการอบรม : เม่ือเขำ้มำท่ีแถบก ำหนดแบบประเมินกำรอบรม ระบบจะแสดงแบบประเมิน
ตำมท่ีเลือกไวใ้นกำรก ำหนดหลกัสูตรอบรม  

 

 หนำ้จอ บนัทกึตารางการอบรม   คลิกแถบ ก าหนดแบบประเมนิการอบรม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
 

 ค าอธิบาย 

 แบบประเมนิตามหลกัสูตร   คือ  กำรแสดงแบบประเมินตำมหลกัสูตร ตำมท่ีไดเ้ลือกไวใ้นกำรตั้งค่ำหลกัสูตร 
ไดแ้ก่ ประเมินก่อนกำรอบรม, ประเมินหลงัอบรม, วนัท่ีส้ินสุดกำรประเมินและประเมินติดตำมผลกำรอบรม  

 แบบประเมนิ  คือ  กำรแสดงช่ือชุดแบบฟอร์มประเมินผล โดยระบบจะแสดงชุดกำรประเมิน
ตำมท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นกำรตั้งค่ำหลกัสูตร 

 เลอืกแบบประเมนิ  คือ  กำรแสดงขอ้มูลตำมท่ีเลือกไวใ้นกำรก ำหนดชุดแบบฟอร์มประเมินในแต่ละชุด 
โดยระบบจะแสดงขอ้มูลตำมท่ีไดเ้ลือกไวใ้นกำรตั้งค่ำหลกัสูตร 

 

3. การยนืยนัผู้เข้าอบรม : หลงัจำกท่ีผูจ้ดักำรไดท้ ำกำรแจง้รำยช่ือผูเ้ขำ้อบรมมำเรียบร้อยแลว้ ทำงฝ่ำยบุคคลจะตอ้งเขำ้
มำท ำกำรยนืยนัผูเ้ขำ้อบรม 

 คลิกเมนู จดัท าแผนและปิดการอบรม  คลิกเมนู บันทึกตารางอบรม  คลิกเมนู  ยืนยันผู้เข้าอบรม   
ระบบจะแสดงช่ือหลกัสูตรท่ีก ำหนดไวใ้นตำรำงอบรม เพ่ือใหผู้ใ้ชง้ำนเขำ้ไปแจง้เตือนใหก้บัผูเ้ขำ้อบรม 
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 คลิกปุ่ม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี 

 

 

 
 ค าอธิบาย 

 รหัสตาราง   คือ  กำรแสดงรหสัของตำรำงอบรมตำมท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นตำรำงอบรม 
 หมวดหลกัสูตร  คือ  กำรแสดงหมวดของหลกัสูตรตำมท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นกำรตั้งค่ำหลกัสูตร เพ่ือให ้

  ทรำบวำ่หลกัสูตรน้ีถูกก ำหนดอยูใ่นหมวดใด 
 ลกัษณะหลกัสูตร  คือ  กำรแสดงลกัษณะหลกัสูตรท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นหวัขอ้บนัทึกตำรำงอบรม 
 ประเภทการอบรม  คือ  กำรแสดงลกัษณะหลกัสูตรท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นกำรตั้งค่ำหลกัสูตร 
 หลกัสูตร  คือ  กำรแสดงช่ือหลกัสูตรอบรมและแสดงรุ่นของกำรอบรมตำมท่ีไดก้ ำหนดไว ้
 วตัถุประสงค์ของการอบรม  คือ  กำรแสดงลกัษณะหลกัสูตรท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นกำรตั้งค่ำหลกัสูตร 
 เนือ้หาการอบรม  คือ  กำรแสดงเอกสำรแนบตำมท่ีไดบ้นัทึกไวใ้นกำรก ำหนดหลกัสูตรอบรม 
 วนัทีเ่ร่ิมต้น คือ กำรแสดงวนัท่ีเร่ิมตน้อบรมตำมท่ีไดร้ะบุไวใ้นหวัขอ้บนัทึกตำรำงอบรม 
 วนัทีส้ิ่นสุด คือ กำรแสดงวนัท่ีส้ินสุดอบรมตำมท่ีไดร้ะบุไวใ้นหวัขอ้บนัทึกตำรำงอบรม 
 สถาบันอบรม คือ กำรแสดงช่ือสถำบนัอบรมตำมท่ีไดร้ะบุไวใ้นหวัขอ้บนัทึกตำรำงอบรม 
 วทิยากร คือ กำรแสดงช่ือวทิยำกรตำมท่ีไดร้ะบุไวใ้นหวัขอ้บนัทึกตำรำงอบรม 
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 หมายเหตุ คือ กำรแสดงหมำยเหตุอ่ืนๆท่ีไดร้ะบุไวใ้นหวัขอ้บนัทึกตำรำงอบรม 
 สถานะการอบรม คือ กำรคลิกเลือกเพื่อแจง้เปิดกำรอบรม  
 จ านวนพนักงานทีก่ าหนดให้เข้าอบรมตามแผนกและต าแหน่ง คือ ระบบจะแสดงช่ือพนกังำนท่ีคุณสมบติัตรงกบั

ท่ีก ำหนดไวใ้นหลกัสูตร เพ่ือใหท้ ำกำรเลือกรำยช่ือพนกังำนเขำ้อบรม  
 รายช่ือพนักงานทีก่ าหนดให้เข้าอบรม คือ ระบบจะแสดงรำยช่ือพนกังำนท่ีผูจ้ดักำรตอ้งกำรส่งเขำ้มำอบรม 

เพ่ือใหท้ำงฝ่ำยบุคคลยนืยนัช่ือพนกังำนอีกคร้ัง 
 เม่ือท ำกำรเลือกช่ือพนกังำนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  

 หมายเหต ุ: ในกำรยนืยนัผูเ้ขำ้อบรม เม่ือท ำกำรเลือกช่ือพนกังำนแลว้ กรณีมีกำรเลือกสถำนะเปิดกำรอบรม ขอ้มูลของกำร
อบรมจะแสดงใหก้บัพนกังำนท่ีมีรำยช่ือใหเ้ขำ้อบรมโดยอตัโนมติั 
 

4. รายช่ือผู้เข้าอบรมจริง : หลงัจำกท่ีฝ่ำยบุคคลเปิดกำรอบรมเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มูลในเมนูรำยช่ือผูเ้ขำ้
อบรมจริง เพ่ือใหฝ่้ำยบุคคลเขำ้มำระบุวำ่พนกังำนท่ีส่งเขำ้อบรมนั้น มีพนกังำนท่ำนใดท่ีเขำ้มำอบรมบำ้ง 

 คลิกเมนู บันทกึตารางอบรม  คลิกเมนู  รายช่ือผู้เข้าอบรมจริง   ระบบจะแสดงช่ือหลกัสูตรท่ีก ำหนดไว้
ในตำรำงอบรม เพ่ือใหผู้ใ้ชง้ำนเขำ้ไปแจง้เตือนใหก้บัผูเ้ขำ้อบรม 

 
 คลิกปุ่ม    จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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 ค าอธิบาย 

 รหัสตาราง   คือ  กำรแสดงรหสัของตำรำงอบรมตำมท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นตำรำงอบรม 
 หมวดหลกัสูตร  คือ  กำรแสดงหมวดของหลกัสูตรตำมท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นกำรตั้งค่ำหลกัสูตร เพ่ือให ้

  ทรำบวำ่หลกัสูตรน้ีถูกก ำหนดอยูใ่นหมวดใด 
 ลกัษณะหลกัสูตร  คือ  กำรแสดงลกัษณะหลกัสูตรท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นหวัขอ้บนัทึกตำรำงอบรม 
 ประเภทการอบรม  คือ  กำรแสดงลกัษณะหลกัสูตรท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นกำรตั้งค่ำหลกัสูตร 
 หลกัสูตร  คือ  กำรแสดงช่ือหลกัสูตรอบรมและแสดงรุ่นของกำรอบรมตำมท่ีไดก้ ำหนดไว ้
 วตัถุประสงค์ของการอบรม  คือ  กำรแสดงลกัษณะหลกัสูตรท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นกำรตั้งค่ำหลกัสูตร 
 เนือ้หาการอบรม  คือ  กำรแสดงเอกสำรแนบตำมท่ีไดบ้นัทึกไวใ้นกำรก ำหนดหลกัสูตรอบรม 
 วนัทีเ่ร่ิมต้น คือ กำรแสดงวนัท่ีเร่ิมตน้อบรมตำมท่ีไดร้ะบุไวใ้นหวัขอ้บนัทึกตำรำงอบรม 
 วนัทีส้ิ่นสุด คือ กำรแสดงวนัท่ีส้ินสุดอบรมตำมท่ีไดร้ะบุไวใ้นหวัขอ้บนัทึกตำรำงอบรม 
 สถาบันอบรม คือ กำรแสดงช่ือสถำบนัอบรมตำมท่ีไดร้ะบุไวใ้นหวัขอ้บนัทึกตำรำงอบรม 
 วทิยากร คือ กำรแสดงช่ือวทิยำกรตำมท่ีไดร้ะบุไวใ้นหวัขอ้บนัทึกตำรำงอบรม 
 หมายเหตุ คือ กำรแสดงหมำยเหตุอ่ืนๆท่ีไดร้ะบุไวใ้นหวัขอ้บนัทึกตำรำงอบรม 
 สถานะการอบรม คือ กรณีท่ีท ำกำรอบรมเรียบร้อยแลว้ ทำงฝ่ำยบุคคลจะตอ้งต๊ิกเพ่ือแจง้วำ่กำรอบรม 

  เสร็จส้ินเรียบร้อยแลว้  
 รายช่ือพนักงานทีก่ าหนดให้เข้าอบรม คือ ระบบจะแสดงช่ือพนักงำนตำมท่ีไดย้ืนยนักำรเขำ้อบรมเอำไว ้เพื่อให้

ทำงฝ่ำยบุคคลเขำ้มำระบุวำ่พนกังำนท่ำนใดท่ีเขำ้มำอบรมบำ้งและถำ้พนกังำนท่ีไม่ไดเ้ขำ้มำอบรม ก็สำมำรถระบุ
ขอ้มูลในช่องหมำยเหตุได ้

 เม่ือท ำกำรเลือกช่ือพนกังำนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  
 หมายเหตุ : ภำยหลงัจำกท่ีระบุผูเ้ขำ้อบรมและเม่ือท ำกำรอบรมเสร็จส้ินแลว้ เม่ือเขำ้ไปตรวจสอบในหน้ำจอยืนยนัผูเ้ขำ้
อบรม ระบบจะแสดงตำรำงอบรมในหวัขอ้ ตำรำงกำรอบรมทั้งหมด เพ่ือใหเ้ขำ้มำตรวจสอบไดว้ำ่ตำรำงอบรมใดบำ้งท่ีผ่ำนกำรอบรม
เรียบร้อยแลว้ 

 

 
 

 คลิกปุ่ม    จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป ซ่ึงระบบจะแสดงรำยละเอียดของกำรอบรมทั้งหมดภำยหลงัจำกท่ีมี
กำรเปิดอบรมเรียบร้อยแลว้ 
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 การตรวจสอบการบนัทกึตารางการอบรม : เม่ือท ำกำรบนัทึกตำรำงกำรอบรมเรียบร้อยแลว้ ท่ำนสำมำรถตรวจสอบ
รำยละเอียดกำรบนัทึกตำรำงกำรอบรมทำงรำยงำน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  
 

 รายงานตารางการอบรมของพนักงาน 
 วธีิการเรียกรายงาน 
 คลิกเมนู รายงาน คลิกเลือก รายงานตารางการอบรมของพนักงาน  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนตำรำงกำรอบรมของพนกังำน 

 
 รายงานใบเซ็นช่ือผู้เข้าอบรม 

 วธีิการเรียกรายงาน 
 คลิกเมนู รายงาน คลิกเลือก รายงานใบเซ็นช่ือผู้เข้าอบรม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนใบเซ็นช่ือผูเ้ขำ้อบรม 

 

2.3 แจ้งเตือนก่อนเข้าอบรม  
ก่อนท่ีจะถึงวนัเขำ้อบรมจริง ระบบจะแสดงขอ้มูลกำรอบรมในหนำ้จอตำมท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นตำรำงอบรม เช่น ก ำหนดว่ำ

ตอ้งกำรใหแ้จง้เตือนก่อนอบรม 1 วนั ดงันั้น ขอ้มูลแสดงใหเ้ห็นล่วงหนำ้ 1 วนัก่อนท่ีจะอบรม 
วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู แจ้งเตอืนก่อนเข้าอบรม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี 

 

 
 

 

 คลิกปุ่ม    ระบบจะท ำกำรส่งเมลแ์จง้ไปยงัพนกังำน เพ่ือใหท้รำบถึงรำยละเอียดกำรเขำ้อบรม 
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ค าอธิบาย 

 ส่งอเีมล์แจ้งเตอืน   คือ  กรณีท่ีตอ้งกำรส่ง E-mail แจง้เตือนก่อนเขำ้อบรม คลิกปุ่ม         เพ่ือท ำกำรส่ง E-mail 
 สถานะการส่ง  คือ  เม่ือคลิกปุ่ม    แลว้สถำนะจะเปล่ียนเป็น ส่งแลว้  กรณีท่ียงัไม่ไดส่้งอีเมลแ์จง้เตือน 

สถำนะจะยงัคงแสดงเป็น ยงัไม่ไดส่้ง 
 

     
 

ตวัอยำ่งเมลท่ี์ส่งแจง้เตือนให้กบัพนกังำน 
 
 

2.4 ปฏิทนิการอบรม (ฝ่ายบุคคล)  
 ก่อนท่ีจะถึงวนัเขำ้อบรมจริง ฝ่ำยบุคคลหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย สำมำรถเขำ้มำตรวจสอบสถำนะของตำรำงอบรมในแต่ละ
วนัได ้ซ่ึงในปฏิทินจะแสดงช่ือตำรำงอบรมของแต่ละหลกัสูตรท่ีเปิดอบรม และกรณีท่ีหลกัสูตรใดท่ีส้ินสุดกำรอบรมแลว้ ในหนำ้จอ
ปฎิทินก็จะแสดงสถำนะของตำรำงอบรมวำ่ส้ินสุดกำรอบรม เพ่ือใหฝ่้ำยบุคคลทรำบรำยละเอียด 
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3) ประเมินการอบรมและติดตามผล  
กระบวนกำรสุดทำ้ยของกำรจดัฝึกอบรม คือ กำรติดตำมวดัประสิทธิภำพกำรท ำงำนหลงัจำกฝึกอบรม ซ่ึงจะมีกำรก ำหนดวำ่จะ

ติดตำมผลหลงัจำกอบรมไปแลว้ก่ีวนั ดงันั้นเม่ือถึงเวลำท่ีจะตอ้งติดตำมผล ทำงฝ่ำยบุคคลจะท ำกำรส่งแบบฟอร์มประเมินหลงักำร
อบรมไปให้แก่ผูจ้ดักำรแผนกหรือหัวหนำ้งำนเป็นผูป้ระเมินลูกนอ้งของตนเอง และส่งกลบัมำให้ทำงฝ่ำยบุคคลเป็นผูร้วบรวมเพ่ือ
บนัทึกผลกำรประเมินหลงักำรอบรมเขำ้สู่ระบบ และออกรำยงำนติดตำมประสิทธิภำพหลงักำรอบรมต่อไป  ส ำหรับหนำ้จอท่ีฝ่ำย
บุคคลตอ้งเขำ้ไปประเมินผลมี 3 หวัขอ้ดว้ยกนัคือ 

3.1 บนัทึกผลกำรประเมินจำกวทิยำกร 
3.2 บนัทึกค่ำใชจ่้ำยหลงักำรอบรม 
3.3 ประเมินผลหลงักำรอบรม 

 

3.1   บันทกึผลการประเมนิจากวทิยากร 
เม่ือพนกังำนไดเ้ขำ้รับกำรอบรมหลกัสูตรตำมท่ีมีกำรเปิดอบรมไปแลว้นั้น ในกำรประเมินส่วนแรก คือ วิทยำกรตอ้งส่ง

แบบประเมินผลท่ีพนกังำนเขำ้รับกำรอบรบใหฝ่้ำยบุคคลรับทรำบ เม่ือฝ่ำยบุคคลไดรั้บเอกสำรแลว้ ตอ้งน ำเอกสำรดงักล่ำวมำบนัทึก
ลงในระบบซ่ึงจะแบ่งกำรบนัทึกผลกำรประเมินได ้2 ลกัษณะ ดงัน้ี 

1. การอบรมภายใน 
วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู บนัทกึผลการประเมนิจากวทิยากร จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
ค าอธิบาย 

 บันทกึผลการประเมนิจากวทิยากร   คือ  ระบบจะแสดงตำรำงกำรอบรมท่ีอบรมเสร็จส้ินแลว้ เพ่ือให้ฝ่ำยบุคคลท ำ
กำรบนัทึกผลกำรอบรม 

- รหัสตาราง  คือ ระบบจะแสดงรหสัตำรำงอบรม 
- รหัสหลกัสูตร คือ ระบบจะแสดงรหสัหลกัสูตรท่ีก ำหนดไวใ้นตำรำงอบรม 
- ช่ือหลกัสูตร คือ ระบบจะแสดงช่ือหลกัสูตรท่ีก ำหนดไวใ้นตำรำงอบรม 
- รุ่น คือ ระบบจะแสดงรุ่นท่ีเปิดกำรอบรม 
- วนัทีเ่ร่ิมต้น คือ  ระบบจะแสดงวนัท่ีและเวลำท่ีเร่ิมตน้กำรอบรม 
- วนัทีส้ิ่นสุด คือ  ระบบจะแสดงวนัท่ีและเวลำท่ีส้ินสุดกำรอบรม 
- สถานะ คือ ระบบจะแสดงสถำนะของตำรำงกำรอบรม  
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 คลิกปุ่ม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
 

 
 

ค าอธิบาย 

 รายละเอยีดของตารางอบรม   คือ  ระบบจะแสดงรำยละเอียดทั้งหมดของตำรำงอบรม 
 รายช่ือผู้เข้าอบรม คือ ระบบจะแสดงรำยช่ือผูเ้ขำ้อบรม  

โดยทำงฝ่ำยบุคคลจะตอ้งท ำกำรระบุขอ้มูล ดงัน้ี 
- คะแนนประเมิน (คะแนน) คือ ระบุคะแนนท่ีวทิยำกรประเมินพนกังำน 
- ระยะเวลำอบรม (ชัว่โมง) คือ ระบุระยะเวลำท่ีพนกังำนเขำ้อบรม 
- อบรมผำ่นเกณฑ ์ คือ  ระบุวำ่พนกังำนผำ่นเกณฑก์ำรอบรมหรือไม่ 
- ไดรั้บใบประกำศนียบตัร คือ ระบุวำ่พนกังำนไดรั้บใบประกำศนียบตัรหรือไม่ 

 

 การตรวจสอบการบนัทกึผลการประเมนิจากวทิยากร : เม่ือท ำกำรบนัทึกผลกำรประเมินจำกวทิยำกรเรียบร้อยแลว้ ท่ำน
สำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดกำรบนัทึกผลกำรประเมินจำกวทิยำกรทำงรำยงำน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  

 รายงานตารางการอบรมของพนักงาน 
 วธีิการเรียกรายงาน 
 คลิกเมนู รายงาน คลิกเลือก รายงานการวดัประสิทธิภาพหลงัการฝึกอบรมของพนักงาน  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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 รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนกำรวดัประสิทธิภำพหลงักำรฝึกอบรมของพนกังำน 

 
 รายงานรายงานใบประกาศนียบัตร 

 วธีิการเรียกรายงาน 
 คลิกเมนู รายงาน คลิกเลือก รายงานรายงานใบประกาศนียบัตร  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
 รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนรำยงำนใบประกำศนียบตัร 

 

3.2   บันทกึปิดการอบรม 
เม่ือพนกังำนไดเ้ขำ้รับกำรอบรมหลกัสูตรตำมท่ีมีกำรเปิดอบรมไปแลว้นั้น ในกำรประเมินส่วนแรก คือ วิทยำกรตอ้งส่ง

แบบประเมินผลท่ีพนกังำนเขำ้รับกำรอบรบใหฝ่้ำยบุคคลรับทรำบ เม่ือฝ่ำยบุคคลไดรั้บเอกสำรแลว้ ตอ้งน ำเอกสำรดงักล่ำวมำบนัทึก
ลงในระบบ 

 
วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู ประเมนิและตดิตามผล  คลิกเลือก บันทกึปิดการอบรม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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 คลิกปุ่ม  เพื่อเขำ้ไปท ำกำรปิดกำรอบรม 
 

 
 

ค าอธิบาย 

 รายละเอยีดของตารางอบรม   คือ  ระบบจะแสดงรำยละเอียดทั้งหมดของตำรำงอบรม 
 รายละเอยีดค่าใช้จ่ายของการเข้าอบรม คือ  ภำยหลงัจำกท่ีอบรมเรียบร้อยแลว้ ทำงฝ่ำยบุคคล 

- รวมค่าใช้จ่ายในการอบรมหลกัสูตร คือ ระบุค่ำใชจ่้ำยทั้งหมดท่ีใชใ้นกำรอบรมหลกัสูตร 
- รวมค่าใช้จ่ายในการเช่าสถานที ่ คือ ระบุค่ำใชจ่้ำยทั้งหมดท่ีใชใ้นกำรเช่ำสถำนท่ี 
- รวมค่าใช้จ่ายในการจ้างวทิยากรฝึกอบรม คือ ระบุค่ำใชจ่้ำยทั้งหมดท่ีใชใ้นกำรจำ้งวทิยำกร 
- รวมค่าใช้จ่ายอืน่ๆ คือ ระบุค่ำใชจ่้ำยอ่ืนๆท่ีใชใ้นกำรเปิดหลกัสูตรอบรม 
- รวมค่าใช้จ่ายจริงทั้งหมดของหลกัสูตร คือ เม่ือท ำกำรระบุค่ำใชจ่้ำยทั้งหมดแลว้ ระบบจะท ำกำรรวม 

   ยอดเงินทั้งหมดท่ีใชใ้นกำรอบรมให ้
- หมายเหตุ  คือ สำมำรถระบุรำยละเอียดอ่ืนๆท่ีเก่ียวกบักำรอบรมได ้
- ข้อเสนอแนะ คือ  สำมำรถระบุขอ้เสนอแนะอ่ืนๆท่ีตอ้งกำรระบุได ้

 สถานะการอบรม   คือ  ภำยหลงัจำกท่ีระบุขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งเขำ้มำท ำกำรปิดกำรอบรมได ้
 หมายเหต ุ: ในกรณีท่ีเลือกสถำนะปิดกำรอบรม หลงัจำกท่ีบนัทึกค่ำใชจ่้ำยในกำรอบรมแลว้ จะไม่สำมำรถปรับปรุงแกไ้ข
ขอ้มูลต่ำงๆไดอี้ก 
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 เม่ือท ำกำรระบุขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ หลงัจำกท่ีคลิกปุ่ม ระบบจะแสดงขอ้มูลตำรำงอบรมในช่อง ประวติั
กำรบนัทึกปิดกำรอบรม ระบบจะแสดงสถำนะ ปิดอบรม 

 

 
 

 

 รายงานสรุปยอดงบประมาณการฝึกอบรมและค่าใช้จ่าย 
 วธีิการเรียกรายงาน 
 คลิกเมนู รายงาน คลิกเลือก รายงานการสรุปยอดงบประมาณการฝึกอบรมและค่าใช้จ่าย จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนสรุปยอดงบประมำณกำรฝึกอบรมและค่ำใชจ่้ำย 
 
 3.3  บันทกึตดิตามผลหลงัการอบรม 

เม่ือพนกังำนเขำ้รับกำรฝึกอบรมเรียบร้อยแลว้ กรณีท่ีฝ่ำยบุคคลมีเง่ือนไขในกำรอบรม คือ เม่ือเขำ้รับกำรอบรมแลว้ ตอ้ง
มีกำรติดตำมผลว่ำหลงัไดเ้ขำ้รับกำรอบรมแลว้ พนักงำนไดน้ ำควำมรู้มำปฏิบติัหรือประยกุต์ใชก้บังำนท่ีตนเองท ำหรือไม่ อย่ำงไร  
โดยกำรประเมินผลนั้นหวัหนำ้งำนหรือผูจ้ดักำรแผนกอำจจะเป็นผูป้ระเมินแลว้ส่งผลมำยงัฝ่ำยบุคคลเพ่ือบนัทึกผลลงสู่ระบบ  

 
วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู ประเมินติดตามผลการอบรม  กรณีหลกัสูตรท่ีเปิดอบรมก ำหนดไวว้ำ่จะตอ้งประเมินติดตำมผล

หลงักำรอบรม เม่ือคลิกเขำ้มำในหนำ้จอระบบจะแสดงช่ือตำรำงอบรมในหวัขอ้ของสถำนะกำรประเมิน : รอกำรประเมิน  
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 คลิกปุ่ม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
 

 

ค าอธิบาย 
 รายละเอยีดหลกัสูตร   คือ  แสดงขอ้มูลรำยละเอียดหลกัสูตรทั้งหมดตำมท่ีไดก้ ำหนดไว ้
 หัวเร่ืองประเมนิ คือ แสดงหวัเร่ืองกำรประเมินของชุดแบบฟอร์มประเมินตำมท่ีไดเ้ลือกไว ้
 หัวข้อประเมนิ คือ แสดงหวัขอ้กำรประเมินของชุดแบบฟอร์มประเมินตำมท่ีไดเ้ลือกไว ้ซ่ึงในกำรประเมินสำมำรถ

เลือกคะแนนท่ีตอ้งกำรในแต่ละหวัขอ้ได ้
 หมำยเหตุ : กรณีท่ีหวัขอ้ใดเลือกคะแนนเป็นแบบ ไม่ประเมิน ซ่ึงในกำรรวมคะแนนจะไม่น ำหวัขอ้นั้นมำท ำกำรเวทน ้ ำหนกั
ในกำรสรุปคะแนนรวม 
 เม่ือท ำกำรประเมินผลเรียบร้อยแลว้ เม่ือคลิกเขำ้มำในเมนูประเมินติดตำมผลกำรอบรม ระบบจะแสดงตำรำงอบรมท่ีไดท้ ำกำร
ประเมินเรียบร้อยแลว้แสดงในหวัขอ้ ประเมินเสร็จสมบูรณ์ 
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 รายงานสรุปผลประเมนิการอบรมของพนักงาน (แบบประเมนิผล) 
 วธีิการเรียกรายงาน 
 คลิกเมนู รายงาน คลิกเลือก รายงานสรุปผลประเมินการอบรมของพนักงาน (แบบประเมินผล) จะปรำกฏ

หนำ้จอดงัรูป 

 
รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนสรุปผลประเมินกำรอบรมของพนกังำน (แบบประเมินผล) 

 
 รายงานสรุปผลประเมนิการอบรมของพนักงาน (แบบไม่ประเมนิผล) 

 วธีิการเรียกรายงาน 
 คลิกเมนู รายงาน คลิกเลือก รายงานสรุปผลประเมนิการอบรมของพนักงาน (แบบไม่ประเมินผล) จะปรำกฏ

หนำ้จอดงัรูป 

 
รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนสรุปผลประเมินกำรอบรมของพนกังำน (แบบไม่ประเมินผล) 
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 รายงานใบตดิตามประสิทธิภาพหลงัการฝึกอบรม 
 วธีิการเรียกรายงาน 
 คลิกเมนู รายงาน คลิกเลือก รายงานใบตดิตามประสิทธิภาพหลงัการฝึกอบรม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
 รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนใบติดตำมประสิทธิภำพหลงักำรฝึกอบรม 

 

3.4   การเรียกรายงานช่ือพนักงานอบรมน าส่งกรมพฒันาฯ 
เม่ือพนักงำนเขำ้รับกำรฝึกอบรมเรียบร้อยแลว้ กรณีท่ีฝ่ำยบุคคลตอ้งกำรเรียกรำยงำนเพ่ือน ำส่งกรมพฒันำฯเพ่ือน ำส่ง

รำยช่ือของพนกังำนท่ีผำ่นกำรอบรมแลว้ในแต่ละปี มีขั้นตอนด ำเนินกำรดงัน้ี 
  

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู ก าหนดรายช่ือส่งกรมพฒันาฯ จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี  

 
 



 
Business Plus 

User Manual 
  

  

 

EBP_1504001_UM.docx Revised 1 : 10/09/2558      ส ำหรับฝ่ำยบคุคล 3 - 57 
Date: 16/12/2020                                  E-Business Plus Co., Ltd. @ Copyright Version 3:2015     
 

 คลิกปุ่ม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี  

 

ค าอธิบาย 
 ปี    คือ  แสดงขอ้มูลรำยละเอียดหลกัสูตรทั้งหมดตำมท่ีไดก้ ำหนดไว ้
 รหัสกลุ่มรายช่ือ  คือ  เป็นกำรก ำหนดรหสัของกลุ่มรำยช่ือพนกังำนท่ีน ำส่งกรมพฒันำฯในแต่ละคร้ัง เพ่ือเป็นกำร 

  ก ำหนดกลุ่มรำยช่ือพนกังำนท่ีน ำส่งในแต่ละคร้ัง เช่น คร้ังท่ี 1 รหสั A1001 และ คร้ังท่ี 2  
  รหสั A1002 เป็นตน้ 

 แผนก  คือ  ระบบจะแสดงรำยช่ือแผนกเพื่อใหส้ำมำรถเลือกกรองรำยช่ือพนกังำนตำมแผนกได ้
 เลอืก  คือ  กำรเลือกรำยช่ือพนกังำนท่ีตอ้งกำรจะน ำรำยช่ือส่งกรมพฒันำฯในแต่ละคร้ัง 

 หมำยเหตุ : กรณีท่ีเคยน ำส่งรำยช่ือพนักงำนคนใดให้กบักรมพฒันำฯแลว้ เม่ือท ำกำรเลือกส่งรำยงำนในปีเดิมคร้ังถดัไป 
ระบบจะไม่แสดงรำยช่ือพนกังำนคนนั้น เพ่ือจะไดไ้ม่ส่งรำยช่ือพนกังำนซ ้ ำในปีเดิม แต่ถำ้เป็นกำรส่งรำยช่ือพนกังำนในปีถดัไปก็จะ
สำมำรถส่งไดต้ำมปกติ 

 รายงานรายช่ือพนักงานทีส่่งกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 
 วธีิการเรียกรายงาน 
 คลิกเมนู รายงาน คลิกเลือก รายงานรายช่ือพนักงานทีส่่งกรมพฒันาฝีมอืแรงงานจะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
 รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนรำยช่ือพนกังำนท่ีส่งกรมพฒันำฝีมือแรงงำน 
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3.5 ประวตักิารอบรม (พนักงาน)  
เป็นเมนูกำรใชง้ำนเพ่ือให้ฝ่ำยบุคคลสำมำรถเขำ้มำตรวจสอบประวติักำรอบรมของพนกังำนในแต่ละแผนกได ้เพ่ือให้

ทรำบวำ่พนกังำนแต่ละคนเคยอบรมในหลกัสูตรใดบำ้ง โดยระบบจะแสดงตำรำงกำรอบรมอยูใ่นสถำนะปิดอบรมเรียบร้อยแลว้ เพ่ือ
ส ำหรับพิจำรณำหรือตรวจสอบรำยช่ือในกำรอบรมหลกัสูตรถดัไปได ้ 

 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู ประวตักิารอบรม (พนักงาน)  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

 

ค าอธิบาย 
 ปี    คือ  แสดงขอ้มูลรำยละเอียดหลกัสูตรทั้งหมดตำมท่ีไดก้ ำหนดไว ้
 แผนก  คือ  ระบบจะแสดงรำยช่ือแผนกเพื่อใหส้ำมำรถเลือกกรองรำยช่ือพนกังำนตำมแผนกได ้
 ต าแหน่ง คือ  ระบบจะแสดงรำยช่ือแผนกเพื่อใหส้ำมำรถเลือกกรองรำยช่ือพนกังำนตำมแผนกได ้
 ช่ือพนักงาน คือ  กำรเลือกรำยช่ือพนกังำนท่ีตอ้งกำรจะน ำรำยช่ือส่งกรมพฒันำฯในแต่ละคร้ัง 

 
 คลิกปุ่ม    เพื่อเขำ้ไปตรวจสอบรำยละเอียดหลกัสูตรกำรอบรมของพนกังำน ซ่ึงระบบจะแสดง 
 รำยละเอียดของหลกัสูตรท่ีพนกังำนไดเ้ขำ้ไปอบรมมำ 
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4) การน าเข้าข้อมูล 
 น าเข้าประวตักิารฝึกอบรม 

 คลิกเมนู น าเข้าข้อมูล คลิกเลือก น าเข้าประวตักิารฝึกอบรม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

ค าอธิบาย 
 เลอืกไฟล์    คือ  เลือกไฟล ์CSV ท่ีตอ้งกำรน ำเขำ้ขอ้มูล 
 คลิกปุ่ม    เพื่อน ำเขำ้ขอ้มูลจำกไฟล ์CSV แลว้รอจนโปรแกรมท ำงำนเสร็จเรียบร้อย 

 
 น าเข้าประวตักิารฝึกอบรม 

 คลิกเมนู น าเข้าข้อมูล คลิกเลือก น าเข้าประวตัหิลงัปิดอบรม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

ค าอธิบาย 
 ปี    คือ  เลือกปีท่ีตอ้งกำรน ำเขำ้ประวติักำรฝึกอบรม 

 คลิกปุ่ม  จะมีกำรแจง้เตือน สถำนกำรณ์น ำเขำ้ขอ้มูล : เสร็จสมบูรณ์ 
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การจดัท ารายงาน : เม่ือท ำกำรบนัทึกผลกำรประเมินจำกวทิยำกรเรียบร้อยแลว้ ท่ำนสำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดกำรบนัทึกผลกำร
ประเมินจำกวทิยำกรทำงรำยงำน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  

5) รายงานทีใ่ช้ภายนอก 
 รายงานแบบแสดงการจ่ายเงนิสมทบกองทุนพฒันาฝีมอืแรงงาน สท2 

 วธีิการเรียกรายงาน 
 คลิกเมนู รายงาน คลิกเลือก รายงานการแบบแสดงการจ่ายเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน สท2 จะ

ปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

 
 รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนแบบแสดงกำรจ่ำยเงินสมทบกองทุนพฒันำฝีมือแรงงำน สท2 
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 รายละเอยีดหลกัสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฝึกยกระดบัฝีมอืแรงงานและฝึกเปลีย่นสาขาอาชีพ ฝย/ฝป 2_1 
 วธีิการเรียกรายงาน 
 คลิกเมนู รายงาน คลิกเลือก รายละเอยีดหลกัสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและ

ฝึกเปลีย่นสาขาอาชีพ ฝย/ฝป 2_1 จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

        
 รูปภำพแสดงรำยงำนรำยละเอียดหลกัสูตรและค่ำใชจ่้ำยในกำรฝึกอบรม ฝึกยกระดบัฝีมือแรงงำนและฝึกเปล่ียนสำขำอำชีพ ฝย/ฝป 2_1 

 



 
Business Plus 

User Manual 
  

  

 

EBP_1504001_UM.docx Revised 1 : 10/09/2558      ส ำหรับฝ่ำยบคุคล 3 - 62 
Date: 16/12/2020                                  E-Business Plus Co., Ltd. @ Copyright Version 3:2015     
 

 ค าขอรับการรับรองหลกัสูตรและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดบัฝีมอืแรงงานและฝึกเปลีย่นสาขาอาชีพ ฝย/ฝป.1 
 วธีิการเรียกรายงาน 
 คลิกเมนู รายงาน คลิกเลือก ค าขอรับการรับรองหลักสูตรและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือ

แรงงานและฝึกเปลีย่นสาขาอาชีพ ฝย/ฝป.1 จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

    
                รูปภำพแสดงรำยละเอียดค ำขอรับกำรรับรองหลกัสูตรและรำยกำรค่ำใชจ่้ำยในกำรฝึกยกระดบัฝีมือแรงงำนและฝึกเปล่ียนสำขำอำชีพ ฝย/ฝป.1 

 
 

 


