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บทที ่4 

ฟังก์ช่ันการใช้งานส าหรับพนักงานทัว่ไป 

 
ส ำหรับกำรเขำ้สู่ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรฝึกอบรมของ  Business Plus นั้น  จะแบ่งกำรเขำ้ใชง้ำนออกเป็นตำมต ำแหน่ง

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

1)  ฟังก์ช่ันใช้งานส าหรับพนักงานทัว่ไป 

 ส ำหรับกำรเขำ้ใชง้ำนของพนักงำนท่ีเขำ้รับกำรฝึกอบรม หนำ้ท่ีหลกัของพนักงำน คือ กำรตรวจสอบตำรำงกำรอบรมของ
ตนเอง โดยดูจำกปฎิทินกำรอบรม เพ่ือเขำ้อบรมให้ตรงกบัวนั – เวลำท่ีเปิดอบรมหลกัสูตร,  ให้คะแนนประเมินหลกัสูตรท่ีไดไ้ป
ฝึกอบรมมำ และตรวจสอบประวติักำรฝึกอบรมของตนเอง  เมนูกำรใชง้ำนส ำหรับพนกังำนทัว่ไปประกอบดว้ย 

1.1 แกไ้ขขอ้มูลส่วนตวั  
1.2 ประวติักำรอบรม 
1.3 ปฏิทินกำรอบรม (พนกังำน) 
1.4 ประเมินก่อนกำรอบรม 
1.5 ประเมินหลงักำรอบรม 
1.6 ประวติักำรอบรม (พนกังำน) 

 
 

1.1 แก้ไขข้อมูลส่วนตวั  
ระบบจะแสดงรำยละเอียดขอ้มูลส่วนตวัของพนักงำนแต่ละคน โดยระบบจะดึงขอ้มูลมำจำกในโปรแกรมเงินเดือน 

พนกังำนก็สำมำรถแกไ้ข E-Mail และ รหสัลบัของตนเองได ้
 คลิก ช่ือพนักงาน  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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 คลิก ประวตั ิ จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี 

 
 

ค าอธิบาย 
 รหสัพนกังำน   คือ  ระบบจะแสดงรหสัพนกังำน ตรงกบัท่ีระบุในโปรแกรมเงินเดือน 
 ช่ือพนกังำน คือ ระบบจะแสดงช่ือพนกังำน ตรงกบัท่ีระบุในโปรแกรมเงินเดือน 
 ต ำแหน่ง คือ ระบบจะแสดงช่ือพนกังำน ตรงกบัท่ีระบุในโปรแกรมเงินเดือน 
 สำขำ คือ ระบบจะแสดงช่ือสำขำท่ีพนกังำนสงักดั 
 แผนก คือ ระบบจะแสดงช่ือแผนกท่ีพนกังำนสงักดั 
 วนัเกิด คือ ระบบจะแสดงวนัเกิดของพนกังำน ตรงกบัท่ีระบุในโปรแกรมเงินเดือน 
 อำยงุำน คือ ระบบจะแสดงอำยงุำนของพนกังำน ตรงกบัท่ีระบุในโปรแกรมเงินเดือน 
 วนัท่ีเร่ิมงำน คือ ระบบจะแสดงวนัท่ีเร่ิมงำนของพนกังำน ตรงกบัท่ีระบุในโปรแกรมเงินเดือน 
 อีเมล ์ คือ ระบบจะแสดงอีเมลข์องพนกังำน ตรงกบัท่ีระบุในโปรแกรมเงินเดือน 

 
 

 กรณีท่ีตอ้งกำรแกไ้ขอีเมล ์ คลิก แก้ไขอเีมล์   จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี 
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ค าอธิบาย 
 รหสัผำ่นเดิม คือ ใหร้ะบุรหสัผำ่นท่ีใชส้ ำหรับเขำ้ระบบ เพ่ือเป็นกำรยนืยนัตวัตนของพนกังำน 
 อีเมลใ์หม่   คือ  ใหร้ะบุอีเมลใ์หม่ท่ีตอ้งกำรเปล่ียนแปลง 

 เม่ือกรอกขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรแลว้  คลิกปุ่ม เพื่อบนัทึกขอ้มูล  
 กรณีตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมเติมหมวดหลกัสูตร คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรยกเลิกขอ้มูล 

 
 กรณีท่ีตอ้งกำรแกไ้ขรหสัผำ่น  คลิก แกไ้ขรหสัผำ่น    จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี 

 

 
 

ค าอธิบาย 
 รหสัผำ่นเดิม คือ ใหร้ะบุรหสัผำ่นเดิม เพ่ือเป็นกำรยนืยนัตวัตนของพนกังำน 
 รหสัผำ่นใหม่   คือ  ใหร้ะบุรหสัผำ่นใหม่ท่ีตอ้งกำรเปล่ียนแปลง 
 ยนืยนัรหสัผำ่น คือ ใหร้ะบุยนืยนัรหสัผำ่นใหม่ท่ีตอ้งกำรเปล่ียนแปลง 

 เม่ือกรอกขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรแลว้  คลิกปุ่ม เพื่อบนัทึกขอ้มูล  
 กรณีตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมเติมหมวดหลกัสูตร คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรยกเลิกขอ้มูล 
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 กรณีท่ีตอ้งกำรแกไ้ขรหสัผำ่น  คลิก แกไ้ขรหสัผำ่น    จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี 

 
ค าอธิบาย 
 รหสัผำ่นเดิม คือ ใหร้ะบุรหสัผำ่นเดิม เพ่ือเป็นกำรยนืยนัตวัตนของพนกังำน 
 Line Token คือ ใหร้ะบุ Line Token ใหม่ท่ีตอ้งกำรเปล่ียนแปลง 

 เม่ือกรอกขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรแลว้  คลิกปุ่ม เพื่อบนัทึกขอ้มูล  
 กรณีตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมเติมหมวดหลกัสูตร คลิกปุ่ม เพื่อท ำกำรยกเลิกขอ้มูล 

 
1.2 ประวตักิารอบรม 
ระบบจะแสดงประวติักำรอบรมของพนกังำนท่ีเคยไดเ้ขำ้รับกำรอบรมแลว้  เพื่อใหท้รำบรำยละเอียดของคอร์สกำร 

อบรมท่ีเคยอบรมผำ่นมำแลว้ 
 

 คลิกเมนู ประวตักิารอบรม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป
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 คลิกปุ่ม    จะปรำกฏหนำ้จอรำยละเอียดกำรอบรม ดงัรูป 
 

 
1.3 ปฏิทนิการอบรม (พนักงาน)  
ระบบจะแสดงปฏิทินของปีปัจจุบนั เพื่อใหพ้นกังำนสำมำรถตรวจสอบตำรำงอบรมของตนเองในปีปัจจุบนัได ้กรณีท่ีใน

วนัใดมีกำรเปิดตำรำงอบรม ระบบจะแสดงเป็นสีสญัลกัษณ์เพ่ือใหท้รำบวำ่มีกำรเปิดอบรมในวนันั้น และคลิกเขำ้ไปดูรำยละเอียดได ้
 

 คลิกเมนู ปฏิทนิการอบรม (พนกังาน)  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 สญัลกัษณ์สีแดง   คือ  วนัท่ีมีกำรอบรมและมีกำรประเมินอบรมท่ีเสร็จสมบูรณ์แลว้ 
 สญัลกัษณ์สีสม้ คือ วนัท่ีมีกำรอบรมส้ินสุดแลว้ แต่ยงัไม่ไดเ้ขำ้ไปท ำกำรประเมินผลอบรม 
 สญัลกัษณ์สีเหลือง คือ วนัท่ีมีกำรเปิดอบรม 
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1.4    ประเมนิก่อนการอบรม  
ประเมินก่อนกำรอบรม เป็นเมนูกำรใชง้ำนเพ่ือให้พนกังำนสำมำรถเขำ้ไปประเมินผลก่อนกำรอบรมแต่ละหลกัสูตรได ้

กรณีหลกัสูตรท่ีพนกังำนเขำ้อบรม แลว้มีกำรก ำหนดในหลกัสูตรวำ่จะตอ้งท ำกำรประเมินก่อนกำรอบรม ดงันั้น เม่ือพนกังำนถูกส่ง
ช่ือเขำ้ระบบ ก็จะตอ้งเขำ้มำประเมินก่อนกำรอบรมดว้ย 

 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู ประเมนิก่อนการอบรม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

 
 คลิกปุ่ม    จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

 
 

ค าอธิบาย 
 รำยละเอียดกำรอบรม   คือ  ระบบจะแสดงรำยละเอียดต่ำงๆของตำรำงกำรอบรมท่ีไดก้ ำหนดไว ้
 วนัท่ีส้ินสุดกำรประเมิน คือ ระบบจะแสดงวนัท่ีส้ินสุดประเมินตำมท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นตำรำงอบรม ซ่ึงเม่ือถึง 

  ก ำหนดวนัท่ีส้ินสุดอบรมแลว้ จะไม่สำมำรถเขำ้มำอบรมได ้
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 หวัเร่ืองกำรประเมิน คือ ระบบจะแสดงหวัเร่ืองในกำรประเมิน ตำมท่ีชุดแบบฟอร์มประเมินตำมท่ีไดร้ะบุไว ้
  ในหลกัสูตรกำรอบรม 

 หวัขอ้กำรประเมิน คือ ระบบจะแสดงหวัขอ้ประเมินท่ีอยูใ่นแต่ละหวัเร่ืองกำรประเมิน ตำมท่ีไดก้ ำหนดไว ้
  ในหลกัสูตรกำรอบรม ซ่ึงพนกังำนจะสำมำรถเลือกประเมินตำมหวัขอ้ท่ีตอ้งกำรได ้

 ขอ้เสนอแนะ คือ กำรระบุขอ้มูลท่ีตอ้งกำรเสนอ เพ่ือใหท้ำงฝ่ำยบุคคลทรำบเพ่ิมเติม 

 เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  
 หมำยเหตุ : ส ำหรับกำรประเมินก่อนอบรม สำมำรถท ำกำรประเมินไดค้ร้ังเดียวเท่ำนั้น ซ่ึงเม่ือท ำกำรบนัทึกแลว้จะไม่
สำมำรถเขำ้มำแกไ้ขขอ้มูลได ้
 หลงัจำกท่ีท ำกำรบนัทึกขอ้มูลใบประเมินก่อนอบรมเรียบร้อยแลว้ ตำรำงอบรมท่ีไดท้ ำกำรประเมินจะมำแสดงในหัวขอ้
ของสถำนะกำรประเมินเรียบร้อย ดงัรูป 
 

 
 

 หลงัจำกท่ีประเมินเรียบร้อยแลว้ เม่ือท ำกำรคลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงคะแนนสรุปผลกำรประเมิน 
เพื่อใหท้รำบคะแนนหลงัจำกท่ีประเมินผลเรียบร้อยแลว้ 
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1.5 ประเมนิหลงัการอบรม  
ประเมินหลงักำรอบรม เป็นเมนูกำรใชง้ำนเพื่อให้พนักงำนสำมำรถเขำ้ไปประเมินผลหลงักำรอบรมแต่ละหลกัสูตรได ้

กรณีหลกัสูตรท่ีพนกังำนเขำ้อบรม แลว้มีกำรก ำหนดในหลกัสูตรวำ่จะตอ้งท ำกำรประเมินหลงักำรอบรม ดงันั้น เม่ือพนกังำนถูกส่งช่ือ
เขำ้ระบบ แลว้ตำรำงอบรมไดมี้กำรระบุสถำนะเป็น อบรมเสร็จส้ิน  พนกังำนก็จะตอ้งเขำ้มำประเมินหลงักำรอบรมดว้ย 

 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู ประเมนิหลงัการอบรม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

 
 

 คลิกปุ่ม    จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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ค าอธิบาย 
 รำยละเอียดกำรอบรม   คือ  ระบบจะแสดงรำยละเอียดต่ำงๆของตำรำงกำรอบรมท่ีไดก้ ำหนดไว ้
 วนัท่ีส้ินสุดกำรประเมิน คือ ระบบจะแสดงวนัท่ีส้ินสุดประเมินตำมท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นตำรำงอบรม ซ่ึงเม่ือถึง 

  ก ำหนดวนัท่ีส้ินสุดอบรมแลว้ จะไม่สำมำรถเขำ้มำอบรมได ้
 หวัเร่ืองกำรประเมิน คือ ระบบจะแสดงหวัเร่ืองในกำรประเมิน ตำมท่ีชุดแบบฟอร์มประเมินตำมท่ีไดร้ะบุไว ้

  ในหลกัสูตรกำรอบรม 
 หวัขอ้กำรประเมิน คือ ระบบจะแสดงหวัขอ้ประเมินท่ีอยูใ่นแต่ละหวัเร่ืองกำรประเมิน ตำมท่ีไดก้ ำหนดไว ้

  ในหลกัสูตรกำรอบรม ซ่ึงพนกังำนจะสำมำรถเลือกประเมินตำมหวัขอ้ท่ีตอ้งกำรได ้
 ขอ้เสนอแนะ คือ กำรระบุขอ้มูลท่ีตอ้งกำรเสนอ เพ่ือใหท้ำงฝ่ำยบุคคลทรำบเพ่ิมเติม 

 เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  
 หมำยเหตุ : ส ำหรับกำรประเมินหลงัอบรม สำมำรถท ำกำรประเมินไดค้ร้ังเดียวเท่ำนั้น ซ่ึงเม่ือท ำกำรบนัทึกแลว้จะไม่
สำมำรถเขำ้มำแกไ้ขขอ้มูลได ้
 
 หลงัจำกท่ีท ำกำรบนัทึกขอ้มูลใบประเมินหลงัอบรมเรียบร้อยแลว้ ตำรำงอบรมท่ีไดท้ ำกำรประเมินจะมำแสดงในหัวขอ้
ของสถำนะกำรประเมินเรียบร้อย ดงัรูป 
 

 
 

 
1.6 แบบทดสอบก่อนอบรม 
แบบทดสอบก่อนอบรมเป็นเมนูกำรใชง้ำนเพื่อให้พนกังำนสำมำรถเขำ้ไปท ำแบบทดก่อนอบรมแต่ละหลกัสูตรได ้กรณี

หลกัสูตรท่ีพนักงำนเขำ้อบรม แลว้มีกำรก ำหนดในหลกัสูตรวำ่จะตอ้งท ำแบบทดสอบก่อนอบรม ดงันั้น เม่ือพนักงำนถูกส่งช่ือเขำ้
ระบบ ก็จะตอ้งเขำ้มำท ำแบบทดสอบก่อนอบรมดว้ย 

 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
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 คลิกเมนู แบบทดสอบก่อนอบรม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
 

 คลิกปุ่ม    จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 

 

 คลิกปุ่ม    จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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เม่ือท ำแบบทดสอบก่อนอบรมเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงผลกำรทดสอบ ดงัรูป 

 
 

หลงัจำกท่ีท ำแบบทดสอบก่อนอบรมเรียบร้อยแลว้ ตำรำงอบรมท่ีไดท้ ำแบบทดสอบแลว้จะมำแสดงในหวัขอ้ประวติักำรท ำ
แบบทดสอบก่อนอบรม ระบบจะแสดงคะแนนเตม็ คะแนนท่ีได ้และผลทดสอบ ดงัรูป 

 
 หลงัจำกท่ีท ำแบบทดสอบเรียบร้อยแลว้ เม่ือท ำกำรคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรำยละเอียดค ำถำมและ

ค ำตอบท่ีไดท้ ำแบบทดสอบเอำไว ้
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1.7 แบบทดสอบหลงัอบรม 
แบบทดสอบหลงัอบรม เป็นเมนูกำรใชง้ำนเพื่อให้พนกังำนสำมำรถเขำ้ไปท ำแบบทดสอบหลงัอบรมแต่ละหลกัสูตรได ้

กรณีหลกัสูตรท่ีพนกังำนเขำ้อบรม แลว้มีกำรก ำหนดในหลกัสูตรวำ่จะตอ้งท ำแบบทดสอบหลงัอบรม ดงันั้น เม่ือพนกังำนถูกส่งช่ือ
เขำ้ระบบ แลว้ตำรำงอบรมไดมี้กำรระบุสถำนะเป็น อบรมเสร็จส้ิน  พนกังำนก็จะตอ้งเขำ้มำท ำแบบทดสอบหลงัอบรมดว้ย 

 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู แบบทดสอบหลงัอบรม  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
 

 คลิกปุ่ม    จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
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 คลิกปุ่ม    จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
 

เม่ือท ำแบบทดสอบหลงัอบรมเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงผลกำรทดสอบ ดงัรูป 

 
 

หลงัจำกท่ีท ำแบบทดสอบหลงัอบรมเรียบร้อยแลว้ ตำรำงอบรมท่ีไดท้ ำแบบทดสอบแลว้จะมำแสดงในหวัขอ้ประวติักำรท ำ
แบบทดสอบหลงัอบรม ระบบจะแสดงคะแนนเตม็ คะแนนท่ีได ้และผลทดสอบ ดงัรูป 
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 หลงัจำกท่ีท ำแบบทดสอบเรียบร้อยแลว้ เม่ือท ำกำรคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรำยละเอียดค ำถำมและ

ค ำตอบท่ีไดท้ ำแบบทดสอบเอำไว ้

 
 
 


