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บทที ่5 

ฟังก์ช่ันการใช้งานส าหรับผู้จัดการแผนก 

 
ส ำหรับกำรเขำ้สู่ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรฝึกอบรมของ  Business Plus นั้น  จะแบ่งกำรเขำ้ใชง้ำนออกเป็นตำมต ำแหน่ง

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

1) ฟังก์ช่ันการใช้งานส าหรับผู้จัดการแผนก 

หนำ้ท่ีของผูจ้ดักำรแผนก คือ กำรใหข้อ้มูลหลกัสูตรท่ีแต่ละต ำแหน่งงำนภำยในแผนกสงักดัของตนเองจ ำเป็นตอ้งเขำ้ฝึกอบรม
กบัทำงฝ่ำยบุคคล, กำรให้ขอ้มูลหลกัสูตรท่ีแต่ละต ำแหน่งงำนภำยในแผนกสังกดัของตนเองตอ้งกำรเขำ้ฝึกอบรมเพ่ิมเติมเพ่ือเสริม
ทกัษะกบัทำงฝ่ำยบุคคล และกำรให้ขอ้มูลผลกำรประเมินประสิทธิภำพหลังกำรอบรมของพนักงำนในแผนกของตนเองกบัทำงฝ่ำย
บุคคล  

ซ่ึงเม่ือท ำกำรใหข้อ้มูลกบัทำงฝ่ำยบุคคลเรียบร้อยแลว้ ทำงฝ่ำยบุคคลจะน ำหลกัสูตรไปน ำเสนอในแผนงำนเพ่ือขออนุมติั และ
หลงัจำกไดรั้บกำรอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ทำงฝ่ำยบุคคลจะส่งเมลม์ำแจง้กบัทำงผูจ้ดักำรเพ่ือให้ส่งรำยช่ือพนกังำนท่ีจะเขำ้อบรม โดยมี
ขั้นตอนด ำเนินกำรดงัน้ี 

1. ก าหนดรายช่ือผู้เข้าอบรม : ก่อนท่ีพนกังำนจะเขำ้รับกำรฝึกอบรม ฝ่ำยบุคคลจะส่ง E-mail แจง้เตือนมำยงัผูจ้ดักำรแผนก 
จำกนั้นผูจ้ดักำรแผนกตอ้งเขำ้ระบบเพ่ือมำท ำกำรก ำหนดรำยช่ือผูเ้ขำ้อบรมตำมตำรำงอบรมท่ีฝ่ำยบุคคลก ำหนดไว ้

 
วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู ก าหนดรายช่ือผู้เข้าอบรม   จะปรำกฏตำรำงอบรมตำมท่ีทำงฝ่ำยบุคคลไดก้ ำหนดไว ้เพ่ือให้ผูจ้ดักำร

เขำ้ไปก ำหนดรำยช่ือผูเ้ขำ้อบรม 
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 คลิกปุ่ม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 รหัสตารางอบรม   คือ แสดงขอ้มูลรหสัของตำรำงอบรมและปีท่ีจะเขำ้อบรม 
 ลกัษณะหลกัสูตร   คือ   แสดงขอ้มูลลกัษณะหลกัสูตร เช่น อบรมภำยใน และ อบรมภำยนอก เป็นตน้  

  และแสดงขอ้มูลของรุ่นท่ีเขำ้อบรม 
 วตัถุประสงค์ของการอบรม  คือ  แสดงขอ้มูลวตัถุประสงคต์ำมท่ีไดร้ะบุไวใ้นตำรำงอบรม 
 เนือ้หาการอบรม คือ แสดงเอกสำรท่ีแนบในหลกัสูตรกำรอบรม 
 วนัทีเ่ร่ิมต้น   คือ  แสดงขอ้มูลวนัท่ีและเวลำเร่ิมอบรม 
 วนัทีส้ิ่นสุด  คือ  แสดงขอ้มูลวนัท่ีและเวลำส้ินสุดกำรอบรม 
 สถาบันอบรม   คือ  แสดงขอ้มูลสถำบนักำรอบรมท่ีอบรมหลกัสูตรนั้นๆ 
 สถานทีอ่บรม   คือ  แสดงขอ้มูลสถำนท่ีอบรมหลกัสูตรนั้นๆ 
 วทิยากร คือ แสดงช่ือวทิยำกรอบรมในหลกัสูตร 
 หมายเหตุ  คือ  แสดงขอ้มูลรำยละเอียดเพ่ิมเติมท่ีเก่ียวกบักำรอบรม 
 สถานะการอบรม  คือ  แสดงขอ้มูลสถำนะของตำรำงอบรม โดยถำ้ทำงฝ่ำยบุคคลยงัไม่ไดก้ ำหนด 

  เปิดกำรอบรม ระบบจะแสดงเป็นรอเปิดกำรอบรม และเม่ือมีกำรเปิดกำร 
  อบรมแลว้ ก็จะแสดงสถำนะวำ่เปิดอบรมแลว้ 

 
 จ านวนพนักงานทีก่ าหนดให้เข้าอบรมตามแผนกและตามต าแหน่ง 

- แผนก  คือ  ระบบจะแสดงช่ือแผนกตำมท่ีระบุไวใ้นกำรตั้งค่ำหลกัสูตรอบรม 
- ต ำแหน่ง คือ ระบบจะแสดงช่ือต ำแหน่งตำมท่ีระบุไวใ้นกำรตั้งค่ำหลกัสูตรอบรม 
- คุณสมบติัผูอ้บรม คือ ระบบจะแสดงคุณสมบติัผูเ้ขำ้อบรมตำมท่ีระบุไวใ้นกำรตั้งค่ำหลกัสูตรอบรม 
- ลกัษณะกำรอบรม คือ  ระบบจะแสดงลกัษณะกำรอบรมตำมท่ีระบุไวใ้นกำรตั้งค่ำแผนกำรอบรม 
- จ ำนวนท่ีตอ้งกำร (คน) คือ ระบบจะแสดงจ ำนวนคนท่ีส่งเขำ้อบรม(คน) ตำมท่ีก ำหนดไวใ้นตำรำงอบรม 
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 รายช่ือพนักงานทั้งหมด 

- รหสั  คือ  ระบบจะแสดงรหสัพนกังำนท่ีมีคุณสมบติัตรงกบัท่ีตั้งค่ำไวใ้นหลกัสูตรอบรม 
- ช่ือ คือ ระบบจะแสดงช่ือพนกังำนท่ีมีคุณสมบติัตรงกบัท่ีตั้งค่ำไวใ้นหลกัสูตรอบรม 
- อำยงุำน(ปี) คือ ระบบจะแสดงอำยงุำนของพนกังำนท่ีมีคุณสมบติัตรงกบัท่ีตั้งค่ำไวใ้น 

  หลกัสูตรอบรม 
- ต ำแหน่ง คือ ระบบจะแสดงต ำแหน่งพนกังำนท่ีมีคุณสมบติัตรงกบัท่ีตั้งค่ำไวใ้นหลกัสูตรอบรม 
- เลือก คือ ระบบจะแสดงช่องเพ่ือใหเ้ลือกรำยช่ือพนกังำนท่ีตอ้งกำรส่งเขำ้อบรม 

 

2. ปฏิทนิการอบรม (ผู้จดัการ)  
 ก่อนท่ีจะถึงวนัเขำ้อบรมจริง ผูจ้ดักำรหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย สำมำรถเขำ้มำตรวจสอบสถำนะของตำรำงอบรมในแต่ละ
วนัได ้ซ่ึงในปฏิทินจะแสดงช่ือตำรำงอบรมของแต่ละหลกัสูตรท่ีเปิดอบรม และกรณีท่ีหลกัสูตรใดท่ีส้ินสุดกำรอบรมแลว้ ในหนำ้จอ
ปฎิทินก็จะแสดงสถำนะของตำรำงอบรมวำ่ส้ินสุดกำรอบรม เพ่ือใหผู้จ้ดักำรทรำบรำยละเอียด 
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3. ประวตักิารอบรม (พนกังาน)  

 ผูจ้ดักำรแผนกสำมำรถเขำ้มำตรวจสอบรำยช่ือพนักงำนไดว้่ำมีกำรอบรมหลกัสูตรใดไปแลว้บำ้ง เพื่อส ำหรับประเมิน
พนกังำนและตรวจสอบวำ่ควรจะส่งพนกังำนท่ำนใดเขำ้อบรม 

 

 

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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 การตรวจสอบประวตักิารฝึกอบรมพนักงาน : ผูจ้ดักำรสำมำรถตรวจสอบประวติักำรฝึกอบรมของพนกังำนทำงรำยงำน 
โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  
 

 รายงานประวตักิารฝึกอบรมของพนักงาน 
 วธีิการเรียกรายงาน 
 คลิกเมนู รายงาน คลิกเลือก รายงานประวตักิารฝึกอบรมของพนักงาน   จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 

 
รูปภำพแสดงรำยละเอียดรำยงำนประวติักำรฝึกอบรมของพนกังำน 

 
 


