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ค าน า 
 

คู่มือการใช้งานระบบฉบับนี้จดัท้าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการใช้งานระบบส้าหรับโครงการระบบบรหิารจัดการงานบุคคล @Core 
System : โมดูลการจดัการข้อมลูฝึกอบรม เพื่อใหเ้จา้หน้าท่ีทรัพยากรบุคคล ส่วนพัฒนาบุคลากร ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย ์สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเข้าใจข้ันตอนการท้างานไดด้้วยตนเอง 
 คู่มือการใช้งานโครงการระบบบรหิารจัดการงานบุคคล @Core System : โมดลูการจัดการข้อมูลฝึกอบรม เป็นส่วนหน่ึงของการ
ขึ้นระบบ @Core System ของบริษัท อาร์เจนโต้ เอเชีย จ้ากัด 
 ผู้จัดท้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้งานฉบับนี้จะสามารถใช้เป็นคู่มือในการปฏิบตัิงานส้าหรับโครงการระบบบริหารจัดการงาน
บุคคล @Core System : โมดูลการจัดการข้อมูลฝึกอบรม ได้เป็นอย่างดี และหากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดท้าต้องขออภัยไว้ ณ ที่น้ีดว้ย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

@Core System 
คู่มือการปฏิบติังาน (User Procedure)  

 

     
เอกสารฉบับนี้เป็นลิขสิทธิ์ของกลุ่มบริษัท อาร์เจนโต้ เอเชีย จ้ากัด ซึ่งไม่อนุญาตให้ท้าซ้้าหรือเผยแพร่แก่บุคคลอื่นก่อนได้รับอนุญาตจากส้านักงาน ไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

This document is the right of Argento Asia Company Group, any reproduction or distribution without the prior written permission of @Core is strictly prohibited. 

สารบัญ 

บทท่ี 1 แนะน าระบบ .......................................................................................................................................................................... 1 

บทท่ี 2 การใช้งานระบบ @CORE เบ้ืองต้น ........................................................................................................................................ 3 

2.1. การ LOG IN เข้าใช้ระบบครั้งแรก ........................................................................................................................................................ 3 
2.2. การ LOG IN เข้าใช้งาน ........................................................................................................................................................................ 7 
2.3. การ SET PERFERENCES ( ตั้งค่าภาษา ) ส้าหรับการเริ่มต้นใช้งานครั้งแรก ............................................................................................ 9 
2.4. อธิบายหน้าหลักระบบ @CORE ........................................................................................................................................................12 
2.5. แนะน้าปุ่มต่าง ๆ เพื่อสะดวกแก่การใช้งาน ......................................................................................................................................13 
2.6. การค้นหาข้อมลู ...............................................................................................................................................................................15 

2.6.1. การค้นหาข้อมลูโดยใช้ Search ค าและพิมพ์ % ต่อท้าย ....................................................................................................15 
2.6.2. การค้นหาข้อมลูโดยเลือก More Options .........................................................................................................................15 
2.6.3. การค้นหาข้อมลูโดยใช้ Advance Selection ....................................................................................................................16 

2.7. การ UPLOAD รูป/ไฟล ์......................................................................................................................................................................18 
2.8. การสร้างหน้าจอลดั (QUICK LINK) ....................................................................................................................................................20 

2.8.1. ขั้นตอนการสร้างจากเมน ู....................................................................................................................................................20 
2.8.2. ขั้นตอนการสร้างจากหน้าจอ ...............................................................................................................................................20 

2.9. การออกจากระบบ ...........................................................................................................................................................................21 

บทท่ี 3 การบันทึกข้อมูลหลกั (MASTER) ........................................................................................................................................ 22 

3.1. ข้อมูลวิทยากร .................................................................................................................................................................................22 
3.1.1 กรณีที่พนักงานในองค์กรเป็นวิทยากร.................................................................................................................................22 
3.1.2 กรณีบันทึกท่ีหน้าวิทยากร ...................................................................................................................................................23 

3.2 เชี่ยวชาญของวิทยากร .....................................................................................................................................................................30 
3.3 สถานท่ี ............................................................................................................................................................................................32 
3.4 สถาบันฝึกอบรม ..............................................................................................................................................................................33 
3.5 ประเภทหลักสูตร .............................................................................................................................................................................36 
3.5 ข้อมูลหลักสูตร .................................................................................................................................................................................37 
3.6 รายการคา่ใช้จ่ายในการอบรม .........................................................................................................................................................40 
3.7 INDICATOR (ส้าหรับเก็บคะแนนประเมิน) ..........................................................................................................................................43 
3.8 บันทึกแบบประเมิน .........................................................................................................................................................................45 
3.9 กลุ่มอบรมส้าหรับแผนประจา้ป ี.......................................................................................................................................................52 
3.10 แผนการฝึกอบรม .............................................................................................................................................................................55 
3.11 กฏช่วงวันท่ี ......................................................................................................................................................................................57 
3.12 กลุ่มอบรม ........................................................................................................................................................................................59 

บทท่ี 4 คู่มือการใช้งาน และกระบวนการท างานระบบ ..................................................................................................................... 61 

4.1. เปิดรุ่นอบรม ....................................................................................................................................................................................61 
4.2 ขอเปิดอบรม ....................................................................................................................................................................................68 
4.3 บันทึกการสมัครเข้าอบรม โดยพนักงาน ..........................................................................................................................................72 



 

@Core System 
คู่มือการปฏิบติังาน (User Procedure)  

 

     
เอกสารฉบับนี้เป็นลิขสิทธิ์ของกลุ่มบริษัท อาร์เจนโต้ เอเชีย จ้ากัด ซึ่งไม่อนุญาตให้ท้าซ้้าหรือเผยแพร่แก่บุคคลอื่นก่อนได้รับอนุญาตจากส้านักงาน ไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

This document is the right of Argento Asia Company Group, any reproduction or distribution without the prior written permission of @Core is strictly prohibited. 

4.4 บันทึกการสมัครเข้าอบรม โดย ADMIN .............................................................................................................................................74 
4.4.1. บันทึกผ่านหน้าจอเปดิรุ่นอบรม โดยระบรุายชื่อพนักงานเป็นรายคน ..................................................................................74 
4.4.2. บันทึกรายชื่อผู้เข้าอบรมผ่านหน้าจอ Learning Management โดย Admin ...................................................................76 

4.5 การท้าแบบประเมิน หรือแบบทดสอบ .............................................................................................................................................78 
4.6 การยกเลิกการขอสมัครเข้าอบรม ....................................................................................................................................................78 

4.6.1 พนักงานขอยกเลิกผ่านหน้าจอ “เอกสาร” ของระบบ ........................................................................................................78 
4.6.2 กรณี Admin ต้องการยกเลิกรายช่ือผู้เข้าร่วมออกจากรุ่นการอบรม ...................................................................................80 

4.7 บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการจดัอบรม .............................................................................................................................................85 
4.8 บันทึกผลการฝึกอบรม .....................................................................................................................................................................87 

4.7.1. บันทึกผลผา่นหน้าจอเปดิรุ่นอบรม ......................................................................................................................................87 
4.7.2. Import ผลการฝึกอบรม .....................................................................................................................................................88 

บทท่ี 5 คู่มือการเรียกรายงาน ........................................................................................................................................................... 90 

5.1 รายงานแผนการฝึกอบรม ................................................................................................................................................................90 
5.2. รายงานแผนการฝึกอบรมของพนักงาน............................................................................................................................................92 
5.3. รายชื่อผู้เข้าอบรม ............................................................................................................................................................................94 
5.4. รายงานประวตัิการอบรมรายพนักงาน.............................................................................................................................................96 
5.5. รายงานประวตัิการอบรมตามหลักสูตร ............................................................................................................................................98 
5.6. รายงานฝึกอบรมประจ้าเดือน ....................................................................................................................................................... 101 
5.7. รายงานแบบ ฝย/ฝป 1 .................................................................................................................................................................. 103 
5.8. รายงานแบบ ฝย/ฝป 2-1 .............................................................................................................................................................. 104 
5.9. รายงานแบบ ฝย/ฝป 2-2 .............................................................................................................................................................. 109 
5.10. รายงานแบบ ฝย/ฝป 3 .................................................................................................................................................................. 111 
5.11. รายงานเอกสารแนบท้าย (ช่ือหลักสูตร) ........................................................................................................................................ 113 
5.12. รายงานสท 2 ................................................................................................................................................................................ 115 
5.13. รายงานสท. 2-1 ............................................................................................................................................................................ 118 
5.14. รายงานสท.4................................................................................................................................................................................. 120 
5.15. รายงานค่าใช้จ่ายในการส่งลูกจ้างเข้าฝึกอบรม ............................................................................................................................. 122 
5.16. รายงานค่าใช้จ่ายในการอบรม ...................................................................................................................................................... 124 
5.17 รายงานวิทยากรตามความเช่ียวชาญ ............................................................................................................................................ 125 

 



 

@Core System 
คู่มือการปฏิบติังาน 
 (User Procedure)  

 

1 
เอกสารฉบับนี้เป็นลิขสิทธิ์ของกลุ่มบริษัท อาร์เจนโต้ เอเชีย จ้ากัด ซึ่งไม่อนุญาตให้ท้าซ้้าหรือเผยแพร่แก่บุคคลอื่นก่อนได้รับอนุญาตจากส้านักงาน ไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

This document is the right of Argento Asia Company Group, any reproduction or distribution without the prior written permission of @Core is strictly prohibited. 

 
 

บทท่ี 1 แนะน าระบบ 
 

คู่มือการใช้งานส้าหรับโครงการระบบบริหารจัดการงานบุคคล @Core System โมดูลการจัดการข้อมูลฝึกอบรม ได้จัดท้าขึ้น
ส้าหรับผู้ใช้งานระบบเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน หรืออ้างอิงกรณีเกิดข้อสงสัยระหว่างการปฏิบัติงานในระบบ ภายในคู่มือการใช้
งานนี้ได้รวบรวมขั้นตอนการใช้งานระบบแบ่งไว้เป็นหมวดหมู่ นับตั้งแต่การใช้งานระบบเบื้องต้น การอธิบายส่วนแสดงผลทางหน้าจอและ
พื้นฐานการใช้งานอ่ืนๆ ตลอดจนกระบวนการปฏิบัติงานต่างๆ ท่ีจ้าเป็นทั้งหมดในการด้าเนินกิจกรรมในองค์กร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ผู้ใช้งานระบบ มีแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถใช้งานในระบบได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

2. เพื่อเป็นคู่มือในการอ้างอิงกรณเีกดิข้อสงสัยหรือปัญหาการใช้งาน 

3. เพื่อให้ผู้ใช้งานระบบสามารถน้าคู่มือนี้ไปพัฒนาปรับปรุงขั้นตอนการด้าเนินงานให้ทันสมัย ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง
ลักษณะการปฏิบัติงาน 

4. เพื่อช่วยลดเวลาในการอบรมการใช้งานระบบให้แก่ผู้ ใช้งานใหม่  โดยสามารถให้ศึกษาจากคู่มือได้ด้วยตนเอ ง
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Flow การท้างานของระบบ 
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บทท่ี 2 การใช้งานระบบ @Core เบื้องต้น 
 

เนื้อหาในบทนี้จะกล่าวถึงพื้นฐานการใช้งานระบบเบื้องต้นที่ควรทราบ เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ทราบถึงองค์ประกอบและส่วนแสดงผล 
เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

2.1. การ Log in เข้าใช้ระบบคร้ังแรก 

1. คลิกท่ี ไอคอน  @Core   เพื่อเข้าสู่ระบบ หรือ URL ที่ทางฝ่ายบุคคลก้าหนดก่อนเริ่มใช้งานระบบ 

2. เมื่อ Log In  ครั้งแรก Username และ Password จะมีการก้าหนดให้แล้ว ระบุ Username และ Password ที่หน้าจอ
จากนั้นคลิก “Sign in”  
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รายละเอียดค าอธิบาย 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย วิธีการบันทึกข้อมูล 
Username ระบุ Username ที่ตั้งไว้ในระบบ ส้าหรับเข้า

ใช้งาน 
กรอกข้อมูล email เช่น admin@oerc.com หรือตาม Policy 
ที่ก้าหนดไว ้

Password ระบุ Password ที่ตั้งไว้ในระบบ ส้าหรับเข้า
ใช้งาน 

กรอกรหัส โดยจ้านวนตัวอักษร 1 ถึง 20 ตัวอักษร(ตามเง่ือนไข 
Password pattern) 

ปุ่ม Sign in ปุ่ม เข้าสูร่ะบบ คลิกปุ่ม  

 
3. เมื่อ Log In ครั้งแรกนั้นผู้ใช้งานจะต้องตั้งรหสั password ใหม่อีกครั้ง 
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รายละเอียดค าอธิบาย 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย วิธีการบันทึกข้อมูล 
Old Password ระบุ Password เดมิที่เข้าใช้งาน Old Password เดิมที่ใช้เข้าระบบ 

New Password ระบุPassword ใหม่ท่ีต้องการใช้เปลี่ยนแปลง ก้าหนด password ใหม่  
(ตามเง่ือนไข Password pattern) 

Re-enter 
Password 

ระบุPassword ใหม่ท่ีต้องการใช้เปลี่ยนแปลง 
อีกครั้งเพื่อยืนยันข้อมูล 

พิมพ์ password ใหม่อีกครั้ง 

ปุ่ม Save ปุ่ม save เพื่อท้าการเปลี่ยนแปลงข้อมูลใหม ่
คลิกปุ่ม  

 
เง่ือนไข Password Pattern  
- ต้องมีความยาวตั้งแต่ 6 – 20 ตัว 
- ต้องมีตัวอักษรภาษาอังกฤษอย่างน้อย 1 ตัว 
- ต้องมีอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์ใหญ่อย่างน้อย 1 ตัว 
- ต้องมีอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็กใหญ่อย่างน้อย 1 ตัว 
- ต้องมีสัญลักษณ์พิเศษอย่างน้อย 1 ตัว (@#$%) 

 
 
 



 

@Core System 
คู่มือการปฏิบติังาน (User Procedure)  

 

6 
เอกสารฉบับนี้เป็นลิขสิทธิ์ของกลุ่มบริษัท อาร์เจนโต้ เอเชีย จ้ากัด ซึ่งไม่อนุญาตให้ท้าซ้้าหรือเผยแพร่แก่บุคคลอื่นก่อนได้รับอนุญาตจากส้านักงาน ไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

This document is the right of Argento Asia Company Group, any reproduction or distribution without the prior written permission of @Core is strictly prohibited. 
 

 

 
หมายเหตุ  

การตั้งค่า Reset Password และ Security Question จะใช้ครั้งแรกในการเข้าระบบเท่านั้น ส่วนการ Log in เข้าระบบครั้ง
ถัดไป จะใช้ password ที่ท้าการ reset ใหม่ Log in เพื่อเข้าระบบ หลังจาก Log in แล้วจะมี security question ที่ได้เลือกค้าถาม
และตอบค้าถามไว้ ใน 3 ค้าถามนั้น ระบบจะสุ่มค้าถาม ผู้ใช้ระบบต้องตอบค้าถามให้ถูกต้องจึงจะสามารถเข้าใช้งานระบบได้ 
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2.2. การ Log in เข้าใช้งาน 
- คลิกท่ีไอคอน หรือ เข้าที่ Link ดังที่กล่าวมาข้างต้น 

 
 

รายละเอียดค าอธิบาย 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย วิธีการบันทึกข้อมูล 
Username ระบุ Username ที่ตั้งไว้ในระบบ ส้าหรับเข้า

ใช้งาน 
กรอกข้อมูล email เช่น sa.sg_tesas1@eunite.com หรือ
ตาม Policyที่ก้าหนดไว ้

Password ระบุ Password ที่ตั้งไว้ในระบบ ส้าหรับเข้า
ใช้งาน 

กรอกรหัส โดยจ้านวนตัวอักษร 1 ถึง 20 ตัวอักษร 
(ตามเง่ือนไข Password pattern) 
 
* ถ้าต้องการให้ระบบจ้า Username/Password ให้ท้า
เครื่องหมายถูกในช่องดังนี้ 
 Remember username 

ปุ่ม Sign in ปุ่ม เข้าสูร่ะบบ คลิกปุ่ม  
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- กรณลีืม Password ให้คลิกปุม่ “Forgot Password” เพื่อให้ระบบส่ง Password ใหม่ ไปยัง e-mail ตามรูป
ด้านล่าง 
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2.3. การ Set Perferences ( ต้ังค่าภาษา ) ส าหรับการเร่ิมต้นใช้งานครั้งแรก 
- คลิ๊กเลือก “ตั้งค่า” 
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รายละเอียดค าอธิบาย 
ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย วิธีการบันทึกข้อมูล 

Language ระบุภาษาทีต่้องการใช้งาน 
 

เลือก Drop down List ภาษาที่ตอ้งการใช้งาน 

 
Country ระบุประเทศท่ีใช้งานระบบ เลือก Drop down List ประเทศที่ใช้งาน 

 
 

Time Zone ระบุ Time Zone ของประเทศท่ีใช้งาน
โปรแกรม 

เลือก โซนเวลาที่ใช้งาน 

 
 

Date Pattern ระบุรูปแบบวันที่ในระบบ เลือก Drop down List รูปแบบวนัท่ีใช้งานในระบบ 
ระบบ Defualt = “DD/MM/YYYY” 

Time Pattern ระบุรูปแบบเวลาในระบบ เลือก Drop down List รูปแบบเวลาที่ใช้งานในระบบ 
ระบบ Defualt = “HH:MM (24 hour)” 
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ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย วิธีการบันทึกข้อมูล 
Date Time 
Format Preview 

ระบบจะแสดงเวลา ตามที่ระบุ  
Date Pattern* ให้ และแสดง วัน/เวลา  ณ 
ปัจจุบัน 

ระบบแสดง Auto 

Fixed Session 
Date 

ใช้เมื่อต้องการ ก้าหนดวันที่เพ่ือการตรวจสอบ
ข้อมูลในระบบ ล่วงหน้า/ย้อนหลัง 

ระบุวันที่ตาม Date Pattern* 

Preferred Name 
Option* 

ระบุเพื่อ Default เงื่อนไขในการแสดงข้อมูล 
Filed ช่ือ เป็นรูปแบบใดในทุกรายงาน 

เลือก Drop down List  

 
ช่ือ หมายถึง ทุกรายงานในระบบ จะแสดงช่ือหลัก 
ช่ือ (Alt) หมายถึง ทุกรายงานในระบบ จะแสดงช่ือท่ีเป็น
ภาษาอื่นๆ 

Preferred Prefix 
Option* 

ระบุเพื่อ Default เงื่อนไขในการแสดงข้อมูล
พนักงาน เป็นรูปแบบใดในทุกรายงาน 

เลือก Drop down List  

 
 
Name Only หมายถึง ทุกรายงานในระบบ จะแสดงช่ือ-
สกุลพนักงานเท่านั้น 
Name with Prefix หมายถึง ทุกรายงานในระบบจะแสดง
ค้าน้าหน้าช่ือพนักงานด้วย 
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2.4. อธิบายหน้าหลักระบบ @Core 

 
 
 
แนะน้าเมนรูะบบ 

หมายเลข ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย 
1 Home Page Home Page  ส้าหรับกลบัสู่หน้าจอหลัก 

2 User Login ใช้งานระบบ ช่ือ User Login ใช้งานระบบ 

3 Quick Link  เข้าสิทธิเมนตู่าง ๆ ของ Role การท้างาน 

4 Home Type แสดงข้อมูลเกี่ยวกับ Calendar, Greeting, NEWS, 
Competency หรือ กลุม่ของข้อมูลพนักงาน เช่น ตารางการ
ท้างาน สิทธิสวัสดิการ Benefit Sheet สามารถปรับแต่ง
เพิ่ม/ลดได ้

5 เมนูท้ังหมด เมนูท้ังหมด 

6 เอกสารรออนุมัต/ิแบบประเมินรอประเมิน/
หลักสตูรอบรมรอสมัครเข้าอบรม 

เอกสารรออนุมัต/ิแบบประเมินรอประเมิน/หลักสตูรอบรมรอ
สมัครเข้าอบรม 
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Role List สิทธิการใช้งานและการมองเห็น คลิก role ที่ต้องการ ดังรูป 

  
 

2.5. แนะน าปุ่มต่าง ๆ เพ่ือสะดวกแกก่ารใช้งาน 

ปุ่มการใช้งานระบบ ค าอธิบาย 

 ใช้ค้นหาข้อมูลของช่องนั้น 

(*) เป็นการบังคับให้กรอกข้อมลูใน Filed นั้น 

 อธิบายข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับ Filed นั้น 

 อธิบายการใส่ข้อมลูของ Filed นั้น 

 ใช้ส้าหรับการปรับแต่งฟอร์ม/ Translation 

ปุ่มเพิ่ม 

 

เพิ่มรายละเอียดข้อมลูโดยการสร้างใหม่ 

ปุ่มแก้ไข 

 

แก้ไขรายละเอยีดข้อมลูที่มีการบันทึกไว้แล้ว 

ปุ่มดูข้อมูล 

 

ตรวจสอบ/หรือดูรายละเอียดข้อมลูที่มีการบันทึกไว้แล้ว 

ปุ่มค้นหา 

 

ปุ่มส้าหรับการค้นหาข้อมูลจากการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

ปุ่มส่งออก 

 

ส้าหรับการ Export ข้อมลูในรูปแบบ Excel 

ปุ่มบันทึก 

 

บันทึกรายละเอียดข้อมลู 
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ปุ่มการใช้งานระบบ ค าอธิบาย 

ปุ่มบันทึกและเพิม่ 

  

บันทึกรายละเอียดข้อมลูปัจจุบันพร้อมการแสดงหน้าการท้างานเดมิ
ส้าหรับการระบุรายละเอียดใหม่เขา้ระบบ 

ปุ่มบันทึกและท้าส้าเนา 

  

บันทึกรายละเอียดข้อมลูปัจจุบันพร้อมท้ังท้าส้าเนาข้อมลูเดมิเพื่อง่าย
และสะดวกในการแกไ้ขและการบนัทึกเป็นข้อมูลใหม่เข้าระบบ 

ปุ่มยกเลิก 

 

ยกเลิกรายการในการแก้ไข จะไมบ่ันทึกข้อมูลที่ได้แกไ้ขไปแล้ว 

ปุ่มลบ 

 

ลบรายการออกจากระบบ 
*** ข้อควรระวัง : ควรตรวจสอบว่าข้อมูลไม่มีการนา้ไปใช้ต่อ เช่น 
ตอนเริ่มต้นสร้างข้อมูลใหม่ของระบบท่ีไม่มีการน้าไปใช้ต่อ แต่ถ้ามีการ
น้าไปใช้แล้ว เช่น พนักงานน้าข้อมูลไปใช้ในการขอลาแล้วแต่ในปีหนา้
จะไมต่้องการใช้ข้อมูลนี้แล้วใหต้ิ๊กที่ “Inactive” 

    ซึ่งหมายถึง ข้อมูลมีสถานะไม่ใช้งานแทนการลบ
ข้อมูล  
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2.6. การค้นหาข้อมูล 

2.6.1. การค้นหาข้อมูลโดยใช้ Search ค าและพิมพ์ % ต่อท้าย   
ตัวอย่าง วิธีการ Search พนักงาน ให้ใส่ช่ือ พนักงานท่ี จะค้นหาและพิมพ์ % ต่อท้าย และกด “ค้นหา” จะแสดงปรากฏชื่อ

ขึ้นมา เช่นเดียวกับการค้นหาในฟังก์ช่ันอ่ืนๆ 

 
 

2.6.2. การค้นหาข้อมูลโดยเลือก More Options 
- ใช้ส้าหรับขยายตัวกรองให้เพิ่มมากข้ึน รูปด้านล่างก่อนใช้ More Options    

 
 
 

- รูปภาพหลังใช้ More Options 
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2.6.3. การค้นหาข้อมูลโดยใช้ Advance Selection 

การค้นหาข้อมลู โดยเพิ่มตัวเลือกที่ใช้ในการค้นหาบ่อย  โดยตั้งค่า     
 วิธี การสร้าง ตัวเลือกในการค้นหา  
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1. กด  

2.  เลือก Include  แล้ว กดปุ่ม   เพื่อเลือกข้อมูล กรณีต้องการเอาตัวเลือกที่ได้เลือกไว้ออก  โดยเลือก Exclude แล้ว
กด เครื่องหมาย  

 
 

3. เมื่อกดปุ่ม  จะแสดงหน้าต่างให้คน้หาข้อมูลได้ดังภาพ จากนั้นกดปุม่ “ค้นหา” เมื่อเลือกข้อมลูได้ตามตัวการแล้วกด
ปุ่ม “เลือก” 
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4. เมื่อเลือกข้อมลู แล้ว กดปุม่ Add  จะได้ข้อมลู ดังภาพ 

 
 

5. สามารถเลือกข้อมลูอื่น ๆ มาเพิม่ได้ เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม Add จะได้ข้อมูล ดังภาพ 

 
 

6. กด Clear filter and Hide advance selection   

 
 

7. หลังกด กด “Clear filter and Hide advance selection”  ผลลพัธ์ ท่ีได้ ดังภาพ 
 

 

2.7. การ Upload รูป/ไฟล์ 
 ไปท่ี System Menu คลิกเลือกเมนูตามลา้ดับ : พนักงาน > ค้นหาพนักงาน > แก้ไข 
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ขั้นตอนการการ Upload รูป/ไฟล์ 

1. คลิกปุ่ม  Upload เพื่อเลือกไฟลร์ปู 
2. เลือกรูปที่ต้องการ 
3. กดปุ่ม Open 
4. กดปุ่ม บันทึก 

 
5. หลังจากบันทึกจะไดผ้ล ดังนี ้
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2.8. การสรา้งหน้าจอลัด (Quick Link) 

2.8.1. ขั้นตอนการสร้างจากเมน ู
1. เลือกเมน ู
2. เลือก Menu Group ที่ต้องการ 
3. เลือกหน้าจอท่ีต้องการ และคลิกปุม่ “+” เพื่อสร้างเป็นหน้าจอลัด 
4. หน้าจอจะไปแสดงท่ี Bar ด้านซ้ายเพื่อให้สะดวกขึ้นในการเข้าถึง 

 

2.8.2. ขั้นตอนการสร้างจากหน้าจอ 
1. เปิดหน้าจอท่ีหน้าการสร้าง  

2. กดที่ปุ่มฟ่ันเฟือง  จากนั้นเลือกเมนู “สร้างCustom Bar” 
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2.9. การออกจากระบบ 
 ผู้ใช้สามารถออกจากระบบได้ โดยกดปุ่มกากบาทปิด Browser หรือ เลือกไปท่ีช่ือผู้ใช้ด้านขวามือ แล้วคลิก “ออกจากระบบ” 
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บทท่ี 3 การบันทึกข้อมูลหลัก (Master) 
3.1. ข้อมูลวิทยากร 

3.1.1 กรณีที่พนักงานในองค์กรเป็นวิทยากร 
 เมนู  ข้อมลูหลัก  พนกังาน  พนักงาน 

 
 

1. ค้นหาพนักงานงาน จากนั้นกดปุ่ม แก้ไข 

 
 

2. จากนั้นไปยัง General Information > ติ๊กช่อง วิทยากร แล้วกดปุม่ “บันทึก” 
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3.1.2 กรณีบันทึกที่หน้าวิทยากร 

  เมนู  ข้อมลูฝึกอบรม  ข้อมลูฝึกอบรม  วิทยากร 
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1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 
 

 
 

2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ เพื่อท้าการบันทึกข้อมูล 
หรือสามารถกดปุ่มแก้ไข หากต้องการปรับเปลี่ยนข้อมูลของแต่ละรายการ 
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รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

ค้าน้าหน้า ระบุค้าน้าหนา้ช่ือวิทยาการ 
ค้าน้าหน้า(Alt) ระบุค้าน้าหนา้ช่ือ ภาษาอื่นๆ ของวิทยาการ 
ช่ือ ระบุช่ือวิทยากร 
ช่ือ(Alt) ระบุช่ือวิทยากรภาษาอื่น ๆ 
สกุล ระบุนามสกุลวิทยากร 
สกุล(Alt) ระบุนามสกุลวิทยากรภาษาอ่ืนๆ 
ช่ือเล่น ระบุช่ือเล่นของวิทยาการ(ถ้ามี) 
Personal Information 
วันเกิด ระบุวันเกิดของวิทยากร 
เพศ ระบุเพศของวิทยากร 
เชื้อชาติ ระบุเชื้อชาติของวิทยากร 
สัญชาต ิ ระบุสญัชาติของวิทยากร 
เลขท่ีบัตรประชาชน ระบุเลขท่ีบัตรประชาชนของวิทยากร 
วันท่ีหมดอายุบัตรประชาชน ระบุวันที่หมดอายุบัตรประชาชนของวิทยากร 
เลขท่ีหนังสือเดินทาง ระบุเลขท่ีหนังสือเดินทางของวิทยากร 
วันท่ีหมดอายุเลขท่ีหนังสือเดินทาง ระบุวันที่หมดอายุเลขท่ีหนังสือเดนิทางของวิทยากร 
เลขท่ีใบอนุญาตท้างาน ระบุเลขท่ีใบอนุญาตท้างานของวิทยากร 
วันท่ีหมดอายุเลขท่ีใบอนุญาตท้างาน ระบุวันทีห่มดอายุเลขท่ีใบอนุญาตท้างานของวิทยากร 
External Instructor Position  ระบุต้าแหน่งงานของวิทยากร 
ภาษา  ระบุภาษาที่วิทยากรใช้เป็นหลัก 
Packages ระบุ Package หรือค่าตัว ของวิทยากร 
Expertise 
Area Expertise ระบุความเชี่ยวชาญของวิทยากร 
Document File List 
ประเภทเอกสารส่วนบุคคล ระบุประเภทเอกสารทีต่้องการบันทึก 
ID No. ระบุเลขของเอกสาร (ถ้ามี) 
Issue Date ระบุวันที่ท่ีออกเอกสาร (ถ้ามี) 
วันท่ีหมดอาย ุ ระบุวันที่หมดอายุของเอกสาร (ถ้ามี) 
ไฟล์เอกสาร Upload file เอกสารทีต่้องการบนัทึก 
หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 
Address 
ประเภทที่อยู่อาศัย ระบุประเภทที่อยู่อาศยั 
ที่อยู่ บรรทัดท่ี 1 ระบุท่ีอยู่ บรรทดัที่ 1 
ที่อยู่ บรรทัดท่ี 2 ระบุท่ีอยู่ บรรทดัที่ 2 
เขตlแขวงlจังหวัด ระบุเขตlแขวงlจังหวัด 
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ช่ือ ความหมาย 
เขต ระบุเขต 
จังหวัด ระบุจังหวัด 
ประเทศ ระบุประเทศ 
รหัสไปรษณีย ์ ระบุรหสัไปรษณีย ์
ใช้เป็นที่อยู่หลัก กดเลือก Yes เพื่อใช้เป็นที่อยู่หลัก 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 
Phone 
ประเภทหมายเลขโทรศัพท ์ ระบุประเภทหมายเลขโทรศัพท์ 
หมายเลขโทรศัพท์ ระบุหมายเลขโทรศัพท์ 
หมายเลขต่อ ระบุหมายเลขต่อ 
ใช้เป็นเบอร์หลัก กดเลือก Yes เพื่อใช้เป็นเบอร์หลกั 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 
Email 
ประเภทอีเมล ระบุประเภทอีเมล 
ที่อยู่อีเมล ระบุท่ีอยู่อีเมล 
ใช้เป็นอีเมลหลัก กดเลือก Yes เพื่อใช้เป็นอีเมลหลกั 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 
Education 
จาก ระบุวันที่เริม่เข้าศึกษา รูปแบบ เดอืน : ปี 
ถึง ระบุวันที่จบการศึกษา รูปแบบ เดอืน : ปี 
School ระบุสถาบันการศึกษา 
Level ระบุระดับการศึกษา 
Degree ระบุวุฒิการศึกษา 
Major ระบุสาขาวิชา 
เกรดเฉลี่ย ระบุเกรดเฉลี่ย 
วุฒิการศึกษาสูงสดุ ระบุวุฒิการศึกษาสูงสดุ 
วุฒิที่ใช้สมัครงาน ระบุวุฒิที่ใช้สมัครงาน 
ประเทศ ระบุประเทศ 
Location ระบุ Location 
หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 
Work Experience 
จาก ระบุวันที่เริม่ท้างาน รูปแบบ เดือน : ปี 
ถึง ระบุวันที่ออกจากการท้างาน รูปแบบ เดือน : ปี 
ต้าแหน่ง ระบุต้าแหน่ง 
ขอบเขตงาน ระบุขอบเขตงาน 
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ช่ือ ความหมาย 
ส้านักงาน ระบุสา้นักงาน 
ประสบการณ์ตรง กดเลือก Yes เพื่อระบุประสบการณ์ตรง 
เบอร์โทร ระบุเบอร์โทร 
ประเทศ ระบุประเทศ 
อัตราเงิน ระบุอัตราเงินเดือนท่ีได้รับ 
รายได้ต่อ ระบุประเภทการรับเงินเดือน  

- วัน 
- เดือน 
- การติดต่อ 
- ไม่ระบ ุ

สกุลเงิน ระบุสกลุเงิน 
ระยะเวลาในการท้างาน(ปี) ระบุระยะเวลาในการท้างาน(ปี) 
ระยะเวลาในการท้างาน(เดือน) ระบุระยะเวลาในการท้างาน(เดือน) 
Leave Reason ระบุ Leave Reason 
Location ระบุ Location 
หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 
Prior Training 
จากวันที ่ ระบุวันที่เริม่ฝึกอบรม 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดฝึกอบรม 
หลักสตูร ระบุช่ือหลักสูตรฝึกอบรม 
สถาบัน ระบุสถาบันฝึกอบรม 
Hours ระบุจ้านวนช่ัวโมงฝึกอบรม 
หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 
Reference Contact 
ช่ือ ระบุช่ือบุคคลอ้างอิง 
ความสัมพันธ์ ระบุความสัมพันธ์ 
เบอร์โทร ระบุเบอร์โทร 
ที่อยู่ ระบุท่ีอยู ่
อาชีพ ระบุอาชีพ 
สถานท่ีท้างาน ระบุสถานที่ท้างาน 
ต้าแหน่ง ระบุต้าแหน่ง 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 
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3.2 เชี่ยวชาญของวิทยากร 
เมนู   ข้อมูลฝึกอบรม  ข้อมูลฝึกอบรม   Area Expertise 
 

 
 

1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 
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2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมลูเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ เพื่อท้าการบันทึกข้อมูล 
หรือสามารถกดปุม่แก้ไข หากต้องการปรับเปลี่ยนข้อมลูของแต่ละรายการ 

 

 
 
รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
รหัส รหัสของเชี่ยวชาญของวิทยากร (หากเว้นว่างระบบจะ Auto Generate Code ให้) 
สถานะ (Inactive) คลิก ช่อง Inactive เมื่อไมต่้องการใช้งาน 
ช่ือ ช่ือเชี่ยวชาญของวิทยากร 
ช่ือ (Alt) ช่ือเชี่ยวชาญของวิทยากร ในภาษาอื่นนอกเหนือจากภาษาหลัก 
หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุ  
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 
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3.3 สถานที ่
เมนู   ทั่วไป  ทั่วไป-ข้อมูลทั่วไป   สถานที ่
 

 
 

1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 
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2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมลูเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ เพื่อท้าการบันทึกข้อมูล 
หรือสามารถกดปุม่แก้ไข หากต้องการปรับเปลี่ยนข้อมลูของแต่ละรายการ 

 

 
 
รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
รหัส รหัสของสถานท่ี (หากเว้นว่างระบบจะ Auto Generate Code ให้) 
สถานะ (Inactive) คลิก ช่อง Inactive เมื่อไมต่้องการใช้งาน 
ช่ือ ช่ือสถานท่ี 
ช่ือ (Alt) ช่ือสถานท่ีในภาษาอื่นนอกเหนือจากภาษาหลัก 
Zone ระบุเพื่อก้าหนดโซนของสิทธิสวสัดิการที่ได้รับ 
Timezone ระบุเขตเวลา 
Link สามารถใส่ Link ของ Location จาก Google ได ้
No Link คลิก ช่อง Yes เมื่อไมต่้องการใช้งาน Location จาก Google  
หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุ  
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 

 
 
 
 
 
 
 

3.4 สถาบันฝึกอบรม 
เมนู  ข้อมูลฝึกอบรม  ข้อมูลฝึกอบรม  สถาบันฝึกอบรม 
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1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 
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2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมลูเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ เพื่อท้าการบันทึกข้อมูล หรือ
สามารถกดปุ่มแกไ้ข หากต้องการปรับเปลีย่นข้อมูลของแตล่ะรายการ 

 

 
รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
รหัส ระบุรหสัของสถาบันฝึกอบรม 
สถานะ  ระบุสถานะของสถาบันฝึกอบรม ติ๊ก Inactive เมื่อไม่ต้องการใช้สถาบันฝึกอบรมนั้นแล้ว 
ช่ือ ระบุช่ือของสถาบันฝึกอบรม 
ช่ือ (Alt) ระบุช่ือภาษาอ่ืนของสถาบันฝึกอบรม 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 
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3.5 ประเภทหลักสูตร 
เมนู  ข้อมูลฝึกอบรม  ข้อมูลฝึกอบรม  ประเภทหลักสูตร 

 

 
 

1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 
 

 
 

2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมลูเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ เพื่อท้าการบันทึกข้อมูล หรือ
สามารถกดปุ่มแกไ้ข หากต้องการปรับเปลีย่นข้อมูลของแตล่ะรายการ 
 

 
รายละเอียดค าอธิบาย 
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ช่ือ ความหมาย 
รหัส ระบุรหสัของประเภทหลักสูตร 
สถานะ  ระบุสถานะของประเภทหลักสูตร ติ๊ก Inactive เมื่อไม่ต้องการใช้ประเภทหลักสตูรนั้นแล้ว 
ช่ือ ระบุช่ือของประเภทหลักสตูร 
ช่ือ (Alt) ระบุช่ือภาษาอ่ืนของประเภทหลักสูตร 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 

 

3.5 ข้อมูลหลักสูตร 
 เมนู  ข้อมลูผึกอบรม  ข้อมลูผึกอบรม  หลักสูตร 

 
1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 

 
2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมลูเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ เพื่อท้าการบันทึกข้อมูล หรือ

สามารถกดปุ่มแกไ้ข หากต้องการปรับเปลีย่นข้อมูลของแตล่ะรายการ 
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รายละเอียดค าอธิบาย 
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ช่ือ ความหมาย 
รหัส  ระบุรหสัของหลักสูตร 
สถานะ  ระบุสถานะของหลักสตูร ติ๊ก Inactive เมื่อไมต่้องการใช้หลักสตูรนัน้แล้ว 
ช่ือ ระบุช่ือของหลักสูตร 
ช่ือ (Alt)  ระบุช่ือภาษาอ่ืนของหลักสตูร 
รายละเอียด  ระบุรายละเอียดของหลักสูตร 
รายละเอียด (Alt)  ระบุรายละเอียด ภาษาอื่นของหลกัสูตร 
ประเภทหลักสูตร ระบุประเภทหลักสตูรของหลักสูตร 
วัตถุประสงค์  ระบุวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
มีใบรับรอง  ระบุมีใบรับรองของหลักสตูร 
Self-Learning  ติ๊กเลือก Self-Learning เมื่อต้องการก้าหนดให้เป็นหลักสูตรที่ต้องเรียนรู้ด้วยตนเอง 
Optional ระบุหลักสูตรที่เป็น Optional (เปน็ข้อมูลส้าหรับอ้างอิงเท่านั้นระบบไม่มีการ verify ค่าที่หน้าจออ่ืน) 
Overseas  ติ๊กเลือก Overseas เมื่อเป็นหลักสูตรต่างประเทศ (เป็นข้อมูลส้าหรบัอ้างอิงเท่านั้นระบบไมม่ีการ 

verify ค่าที่หน้าจออ่ืน) 

Course Category ระบุประเภทของหลักสูตร มีให้เลอืกดังนี้ 
1. Internal: หลักสูตรภายใน 
2. External: หลักสตูรภายนอก 

หมวดหมูห่ลัก ระบุช่ือหลักสูตรหลักที่มีความสมัพันธ์กัน  
หากหลักสูตรนีไ้มไ่ด้เป็น Sub ของหลักสูตรใดๆ ใหร้ะบุเป็นหลักสูตรของตัวเอง 

Partition  ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 
Group List 
Group เลือกกลุม่ Training (ใช้ส้าหรับกรณีที่ต้องการ Group หลักสตูรเข้าด้วยกัน เพื่อดึงค่าไปออกรายงาน

อื่นๆ เช่นเพื่อค้านวณช่ัวโมงการอบรมในแตล่ะ Group) 
Course Subject 
รหัส ระบุรหสัหัวข้อวิชา 
ช่ือ ระบุช่ือหัวข้อวิชา ซึ่งเมื่อระบุหัวขอ้วิชาที่ฟิลด์นี้ ระบบจะดึงค่าไปแสดงผลที่รายงานน้าส่งกรมพัฒนา

ฝีมือแรงงาน 
Detail ระบุรายละเอียดหัวข้อวิชา 
Duration(Hours) จ้านวนช่ัวโมงของแต่ละหัวข้อวิชา 
Class List ** ข้อมูลชุดนี้ระบบจะท้าการจัดเก็บให้อตัโนมตัิเมื่อมีการเปิดรุ่นการอบรมของหลักสูตรนัน้ ๆ ไม่ต้องระบ ุ
รหัส แสดงรหสัของรุ่นการอบรม 
ช่ือ ระบุช่ือรุนการอบรม 
จากวันที ่ วันท่ีเริ่มต้นของ Class 
ที่ตั้ง สถานท่ีอบรมของ Class 
ถึงวันท่ี วันท่ีสิ้นสุดของ Class 
วิทยากร ช่ือวิทยากรหลักของ Class 
สถาบันฝึกอบรม สถาบันฝึกอบรมของ Class 
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ช่ือ ความหมาย 
สถานะ สถานะของ Class 
Resource Type List 
ประเภททรัพยากร ระบุช่ือประเภททรัพยากรที่ต้องใช้ในหลักสูตรนี้  (ส้าหรับ default ค่าที่หน้าจอการนัดหมาย

ฝึกอบรม) 
Evaluation Form 
เปิดให้ประเมินนับจากวัน
เปิด Class 

ระบุวันที่ต้องการเริ่มให้ท้าแบบประเมิน/แบบทดสอบโดยนับจากวันที่เปิด Class **หากต้องการ
ก้าหนดแบบประเมิน Pre-test ค่าที่ฟิลด์นี้ต้องก้าหนดเป็นค่าตดิลบเช่น -30 หมายความว่าเปิดให้
ระบบท้าการแจกแบบประเมิน/แบบทดสอบก่อนวันเปิด Class 30 วัน 

สิ้นสุดให้ประเมินนับจาก
วันเปิด Class 

ระบุวันที่สิ้นสุดในการให้ท้าแบบประเมินโดยนับจากวันที่เปิด Class 

แบบประเมิน ช่ือแบบประเมินที่ใช้ประเมิน/แบบทดสอบหลักสูตรนี ้
วิทยากร ระบุช่ือวิทยากร ส้าหรับกรณีมีวิทยากรหลายท่าน และแยกแบบประเมินตามวิทยากร ใช้ส้าหรับกรณี

การประเมินวิทยากรเท่าน้ัน 
ประเมินโดย ประเมินโดย มีดังนี ้

1. Self: ประเมินตนเอง 
2. Supervisor: ประเมินโดยหัวหน้า 
3. Direct Report: ประเมินโดยสายงาน 
4. Colleague:  ประเมินโดยเพื่อนรว่มงาน 

รหัส Flow รหัสของ Flow (ล้าดับการอนุมัติ) 
Subject ส้าหรับระบุหัวข้อวิชาที่ท้าการประเมิน  ส้าหรับกรณีที่มีแบบทดสอบแยกตามหัวข้อวิชา กรณีนี้ไมต่้อง

ระบุช่ือวิทยากร 
คะแนนท่ีผ่าน ระบุคะแนนท่ีผ่านของหลักสูตรนี ้
Course Indicator 
Competency ระบุตัวช้ีวัดของหลักสูตร ใช้ส้าหรบักรณีที่ต้องการก้าหนดให้หลักสตูรนั้นพัฒนา competency ของ

พนักงาน 
ระดับพนักงาน ระบุระดับพนักงานท่ีต้องเรียนหลกัสูตรนี ้
Score ระบุคะแนนของ Competency ที่ได้รับการพัฒนาหลังจากจบหลักสูตร 
Action Type ระบุ Action Type ของหลักสตูรมีให้เลือกดังนี ้

1. Auto: การปรับค่าคะแนน Competency ให้พนักงานอัตโนมัตเิมื่อผ่านการอบรมหลักสูตร 
2. None: ไม่มีการปรับค่าคะแนน competency ให ้

 

3.6 รายการค่าใช้จ่ายในการอบรม   
เมนู  ข้อมลูฝึกอบรม  ข้อมลูฝึกอบรม  รายการค่าใช้จ่ายในการอบรม 
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1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 

 
2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมลูเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ เพื่อท้าการบันทึกข้อมูล หรือ

สามารถกดปุ่มแกไ้ข หากต้องการปรับเปลีย่นข้อมูลของแตล่ะรายการ 
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รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

รหัส ระบุรหสัของรายการค่าใช้จ่ายในการอบรม 
สถานะ  ติ๊ก Inactive เมื่อไม่ต้องการใช้รายการค่าใช้จ่ายในการอบรมนั้นแลว้ 
ช่ือ ระบุช่ือของรายการค่าใช้จ่ายในการอบรม 
ช่ือ (Alt)  ระบุช่ือภาษาอ่ืนของรายการค่าใช้จ่ายในการอบรม 
Training Expense Order ล้าดับของรายการ (ส้าหรับในการแสดงผลในรายงานน้าส่งกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน) 
หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุ(ถ้ามี) 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 

 
หมายเหตุ ระบบต้องการ รหสัค่าใช้จ่าย E001 (ไม่ควรลบ หรือแกไ้ขรหัสนี้) 
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3.7 Indicator (ส าหรับเก็บคะแนนประเมิน) 
การก้าหนดหัวข้อในการจดัเก็บคะแนน ซึ่งจะน้าไปประยุกต์ใช้ในหลาย ๆ เรื่อง เช่น คะแนนประเมินวทิยากร หรือ คะแนน

แบบทดสอบการฝึกอบรม เป็นต้น 
เมนู  ข้อมลูประเมินผล  ขอ้มูลประเมินผล  Indicator 

 
1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 
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2. กดปุ่มแก้ไขเพื่อดูรายละเอียดข้อมลูที่ไดต้ั้งค่าไว้แล้ว 

 
 

รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

รหัส รหัสของรายการ (หากเว้นว่างระบบจะ Auto Generate Code ให้) 
**หลีกเลี่ยงแกไ้ขรหสัที่ไดต้ั้งค่าไวใ้นระบบแล้ว เช่น Grade เกรดการประเมินประจ้าปี 
เนื่องจากจะท้าให้การท้างานในหน้าจออ่ืนไม่สอดคล้องกัน 

ไม่ใช้ คลิก Inactive ถ้าไม่ใช้แล้ว 
ช่ือ* ระบุช่ือ 
ช่ือ(Alt) ระบุช่ือภาษาอ่ืน 
Description ระบุค้าอธิบาย 
Alternative Description ระบุค้าอธิบายภาษาอื่น 
Score Type เลือกประเภทการเก็บคะแนน ได้แก่ 

1. Weighted Average เก็บคะแนนแบบหารเฉลี่ย 
2. Sum เก็บคะแนนแบบรวมคะแนนตรง ๆ 

No Level ติ๊กเมื่อไม่มี Level คะแนน (ไมไ่ดใ้ช้) 
Show at Employee Form เลือกที่จะให้คะแนนไปโชว์ 

1. Show at employee form 
2. Show at employee form and candidate form 
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ช่ือ ความหมาย 
ประเภท การแยกประเภทของ Indicator (แบบประเมินให้เลือกเป็น General) 

ประกอบด้วย General, Penalty, Recognition, Competency, Goal, Master Goal, Test 
Form 

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุอื่น ๆ ถ้าม ี
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 

 

3.8 บันทึกแบบประเมิน 
เมนู  ข้อมลูประเมินผล  ขอ้มูลประเมินผล  แบบประเมิน 

  
 

1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 

 
2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมลูเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ เพื่อท้าการบันทึกข้อมูล หรือ

สามารถกดปุ่มแกไ้ข หากต้องการปรับเปลีย่นข้อมูลของแตล่ะรายการ 
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รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

รหัส ระบุรหสัแบบประเมิน 
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ช่ือ ความหมาย 
ช่ือ ระบุช่ือของแบบประเมิน 
ช่ือ (Alt) ระบุช่ือของแบบประเมินภาษาอื่น ๆ 
Description ระบุรายละเอียดของแบบประเมิน(ถ้ามี) 
Alternative Desc ระบุรายละเอียดของแบบประเมินภาษาอื่น ๆ (ถ้ามี) 
ประเภทแบบประเมิน เลือกประเภทแบบประเมิน ดังนี ้

- แบบประเมิน: ส้าหรับการประเมินวิทยากรหรือการประเมินการจัดอบรม 
- แบบทดสอบ: ส้าหรับแบบทดสอบ 

แบบทดสอบซ่อม เลือกแบบทดสอบซ่อม ท่ีเชื่อมโยงกับแบบทดสอบหลัก 
หมายเหตุ กรณีที่แบบทดสอบนั้น ไม่มีแบบทดสอบซ่อม ไม่ต้องระบขุ้อมูลในฟิลด์นี้ 

Is Course survey เลือกประเภทของแบบประเมิน ดงันี้ 
1. is course survey คือส้าหรับเก็บคะแนนแบบประเมินหลักสตูรหรือวิทยากร ซึ่งจะท้า
แสดงผลในรายงานแบบประเมินการอบรม 
2. Pretest คือส้าหรับเก็บคะแนนแบบประเมินประเภทแบบทดสอบสอบ Pretest โดย
ระบบจะแสดงคะแนนท่ีหน้าจอเปดิรุ่นอบรบ --> Enroll list 
3. Posttest คือส้าหรบัเก็บคะแนนแบบประเมินประเภทแบบทดสอบสอบ Posttest 
โดยระบบจะแสดงคะแนนท่ีหน้าจอเปิดรุ่นอบรบ --> Enroll list 
4. Follow up test คือส้าหรับเกบ็ข้อมูลแบบประเมินประเภท Follow up โดยระบบ
จะแสดงค่า Yes ที่หน้าจอเปดิรุ่นอบรม --> Enroll list 

Total Score คะแนนท้ังหมดของแบบทดสอบ/แบบประเมินนี ้
Time Limit(Seconds) กรณีที่มีการจับเวลาให้ระบุเป็นหน่วยวินาที 
Shuffle ติ๊กเลือกเมื่อต้องการให้แบบทดสอบมีการ Shuffle ข้อค้าถามและขอ้ค้าตอบ 
Report Name ระบุ Report Name ส้าหรับ Module การประเมินผล 
Attachment Option การก้าหนดเงื่อนไขการแนบไฟล์ในแบบประเมินประเภทแบบทดสอบ 

- No Attachment = ไม่ต้องแนบไฟล ์
- Allow Attachment = สามารถแนบไฟล์ได ้
- Require Attachment = บังคบัให้แนบไฟล์เสมอ 

หมายเหต ุ ระบุรายละเอียดหมายเหตุ (ถ้ามี) 
Tag Value เพื่อก้าหนดค่า Min และ Max score ของแบบประเมิน 
Evaluation Topic (ส้าหรับสร้างหัวข้อการประเมินสา้หรับแบบประเมินและสร้างข้อค้าถามส้าหรับแบบทดสอบ) 
รหัส ระบุรหสัแบบประเมิน 
ช่ือ ระบุช่ือของแบบประเมิน 
ช่ือ (Alt) ระบุช่ือของแบบประเมินภาษาอื่น 
Description ระบุรายละเอียดของแบบประเมิน (ถ้ามี) 
Alternative Des ระบุรายละเอียดของแบบประเมินภาษาอื่น (ถ้ามี) 
Indicator เลือกหัวข้อ Indicator ส้าหรับเกบ็ค่าคะแนนการประเมิน 
Weighted น้้าหนักหัวข้อ 
Score คะแนนส้าหรับข้อน้ี 
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ช่ือ ความหมาย 
Image ใส่เมื่อค้าถามทีเ่ป็นรูปภาพ 
Sound ใส่เมื่อค้าถามทีเ่ป็นเสียง 
Total Round จ้านวนรอบของการทวนซ้้า Sound 
ประเภท เลือกประเภทค้าตอบ 

- Evaluation: เลือกเมื่อเป็นแบบประเมิน 
- Multiple Choices: เลือกเมื่อเปน็แบบทดสอบ Choices 
- Fill in: เลือกเมื่อเป็นแบบทดสอบอธิบาย 
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3. หลังจากท่ีกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้วให้กด  จากนั้นก็สามารถก้าหนดค้าตอบของแตล่ะหัวข้อไดโ้ดยการ
คลิกลิงค์ Item List ที่หัวข้อนั้น 
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รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
รหัส <ระบบดึงค่าการแสดงผลจากการบันทึกหัวข้อค้าถามที่ Evaluation Topic> 
ช่ือ <ระบบดึงค่าการแสดงผลจากการบันทึกหัวข้อค้าถามที่ Evaluation Topic> 
ช่ือ (Alt) <ระบบดึงค่าการแสดงผลจากการบันทึกหัวข้อค้าถามที่ Evaluation Topic> 
Description <ระบบดึงค่าการแสดงผลจากการบันทึกหัวข้อค้าถามที่ Evaluation Topic> 
Alternative Des <ระบบดึงคา่การแสดงผลจากการบันทึกหัวข้อค้าถามที่ Evaluation Topic> 
Indicator <ระบบดึงค่าการแสดงผลจากการบันทึกหัวข้อค้าถามที่ Evaluation Topic> 
Weighted <ระบบดึงค่าการแสดงผลจากการบันทึกหัวข้อค้าถามที่ Evaluation Topic> 
Score <ระบบดึงค่าการแสดงผลจากการบันทึกหัวข้อค้าถามที่ Evaluation Topic> 
ประเภท <ระบบดึงค่าการแสดงผลจากการบันทึกหัวข้อค้าถามที่ Evaluation Topic> 
Image <ระบบดึงค่าการแสดงผลจากการบันทึกหัวข้อค้าถามที่ Evaluation Topic> 
Sound <ระบบดึงค่าการแสดงผลจากการบันทึกหัวข้อค้าถามที่ Evaluation Topic> 
Total Round <ระบบดึงค่าการแสดงผลจากการบันทึกหัวข้อค้าถามที่ Evaluation Topic> 
Item List (ระบุค้าตอบ) 
Col no. ระบุลา้ดับตัวเลือก 
ช่ือ ระบุตัวเลือก(ค้าตอบ) 
ช่ือ (Alt) ระบุตัวเลือก(ค้าตอบ)ภาษาอ่ืน 
Description ระบุรายละเอียดของแบบประเมิน (ถ้ามี) 
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ช่ือ ความหมาย 
Alternative Des ระบุรายละเอียดของแบบประเมินภาษาอื่น (ถ้ามี) 
Weighted น้้าหนักค้าตอบ 
Score คะแนนส้าหรับค้าตอบ กรณเีป็นแบบทดสอบแบบปรนยั ให้ก้าหนดค่าคะแนนท่ีข้อค้าตอบท่ี

ถูกต้องเท่านั้น 
Input Type เลือกประเภทค้าตอบหรือประเภทการให้คะแนนประเมิน  

- Options: ส้าหรับแบบประเมินหรอืข้อสอบประเภท Choices 
- Score:  ส้าหรับการประเมินท่ีต้องการให้ระบผุลประเมินเป็นค่าตัวเลข 
- Text: ส้าหรบัแบบทดสอบแบบอัตนัยและส้าหรับแบบประเมินที่ต้องการให้มีการ

บรรยายตอบ 
- Remarks Only: Remark ส้าหรับแบบประเมิน เช่นข้อเสนอแนะอืน่ ๆ 
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3.9 กลุ่มอบรมส าหรับแผนประจ าปี 
เมนู  ข้อมูลฝึกอบรม  ข้อมลูฝึกอบรม  กลุ่มอบรมส าหรับแผนประจ าปี (Group for Learning Plan) 
 

 
 

1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 
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2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมลูเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ เพื่อท้าการบันทึกข้อมูล หรือ
สามารถกดปุ่มแกไ้ข หากต้องการปรับเปลีย่นข้อมูลของแตล่ะรายการ 
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รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

รหัส ระบุรหสัของกลุ่มอบรมส้าหรับแผนประจ้าป ี
สถานะ  ระบุสถานะของกลุ่มอบรมส้าหรับแผนประจ้าปี ติ๊ก Inactive เมื่อไมต่้องการใช้กลุ่มอบรม

ส้าหรับแผนประจ้าปีนั้นแล้ว 
ช่ือ ระบุช่ือของกลุ่มอบรมส้าหรับแผนประจ้าป ี
ช่ือ (Alt) ระบุช่ือภาษาอ่ืนของกลุ่มอบรมส้าหรับแผนประจ้าป ี
หมายเหต ุ ระบุรายละเอียดหมายเหตสุ้าหรับกลุ่มอบรมส้าหรับแผนประจา้ปี (ถ้ามี) 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ)  
Entitled Group by:  การก้าหนดสิทธิตามกลุ่ม ดังนี้ 
Entitled Group by Employee การก้าหนดสิทธิรายพนักงาน 
Entitled Group by Position การก้าหนดสิทธิตามต้าแหน่ง 
Entitled Group by Employee Level การก้าหนดสิทธิตามระดบัพนักงาน 
Entitled Group by Employee Type การก้าหนดสิทธิตามประเภทพนักงาน 
Entitled Group by Employee Group การก้าหนดสิทธิตามกลุ่มของพนักงาน 
Entitled Group by Location การก้าหนดสิทธิตามทีต่ั้ง 
Entitled Group by Company การก้าหนดสิทธิตามส้านักงาน 
Entitled Group by Job Role การก้าหนดสิทธิตาม Job Role 
Entitled Group by Job Entitle การก้าหนดสิทธิตาม Job Entitle 
Entitled Group by Talent Pool การก้าหนดสิทธิตาม Talent Pool 
Excluded Employee การก้าหนดเพื่อไม่ใหส้ิทธิกับพนักงาน 
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3.10 แผนการฝึกอบรม 
ใช้ส้าหรับการก้าหนดแผนการฝึกอบรมตามหลักสูตรและกลุ่มพนักงานโดยมีการวางงบประมาณและจ้านวนรุ่นตามช่วงเวลาที่

ก้าหนด 
เมนู  ข้อมูลฝึกอบรม  ข้อมูลฝึกอบรม  แผนการฝึกอบรม 

 
 

1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 

 
2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมลูเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ เพื่อท้าการบันทึกข้อมูล หรือ

สามารถกดปุ่มแกไ้ข หากต้องการปรับเปลีย่นข้อมูลของแตล่ะรายการ 
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รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 

รหัส ระบุรหสัของแผนการฝึกอบรม 

สถานะ  ระบุสถานะของแผนการฝึกอบรมติ๊ก Inactive เมื่อไม่ต้องการใช้แผนการฝึกอบรมนั้นแล้ว 

ช่ือ ระบุช่ือของแผนการฝึกอบรม 

ช่ือ (Alt) ระบุช่ือภาษาอ่ืนของแผนการฝึกอบรม 

หลักสตูร ระบุช่ือหลักสูตรของแผนอบรม 

ที่ตั้ง เลือกสถานท่ีของการอบรมหลักสตูร 

Amount ระบุค่าใช้จ่ายในการอบรม 

No. of Class ระบุจ้านวน Class ที่วางแผน 

จากวันที ่ วันท่ีเริ่มต้นของแผนอบรมนี ้

วันท่ีสิ้นสุด วันท่ีสิ้นสุดของแผนอบรมนี ้

Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 

Entitled Group 

กลุ่มแผนการอบรม เลือกกลุม่อบรมส้าหรบัแผนการฝกึอบรมประจ้าปี(จากข้อก่อนหน้า) 

จากวันที ่ วันท่ีเริ่มให้สิทธิของแผนการอบรมนี้ส้าหรับกลุ่มพนักงานท่ีก้าหนด 

ถึงวันท่ี วันท่ีสิ้นสุดใหส้ิทธิของแผนการอบรมนี้ส้าหรับกลุ่มพนักงานท่ีก้าหนด 
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3.11 กฏช่วงวันที ่
ใช้ส้าหรับก้าหนดกฎช่วงวันท่ีเพื่อใช้ในการวางแผน 

เมนู  ข้อมูลฝึกอบรม  ข้อมูลฝึกอบรม  กฎช่วงวันที่ 
 

 
1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 

 
 

2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมลูเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ 
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รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

รหัส ระบุรหสัของกฎช่วงวันท่ี 
สถานะ  ระบุสถานะของกฎช่วงวันท่ีติ๊ก Inactive เมื่อไม่ต้องการใช้กฎช่วงวันท่ีแล้ว 
ช่ือ ระบุช่ือของกฎช่วงวันท่ี 
ช่ือ (Alt) ระบุช่ือภาษาอ่ืนของกฎช่วงวันท่ี 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 
หมายเหตุ  ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 
recurrent Month  กรณีต้องการกา้หนดช่วงให้เป็น recurrent ก้าหนดว่าจะให้ระบบ แสดงหลักสูตรขึ้นมาอีก

ครั้งเมื่อใด 
# of Months to Recurrent   กรณีต้องการกา้หนดช่วงให้เป็น recurrent ก้าหนดว่าจะให้ recurrent โดยดูจากวันที่สิ้น

เดือน, สิ้นป ีหรือ dateTo ของ class 
# of Months in Advance กรณีต้องการกา้หนดช่วงให้เป็น recurrent ก้าหนดว่าจะให้เริม่เห็นหลักสตูรล่วงหน้ากี่เดือน 
จากวันที ่ ระบุจากวันที่ของการเริ่มใช้กฎช่วงวันท่ี 
ถึงวันท่ี ระบุถึงวันท่ีของการสิ้นสดุของกฎช่วงวันท่ี 
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3.12 กลุ่มอบรม 
ใช้ส้าหรับก้าหนดกลุ่มอบรมของหลักสูตรว่าพนักงานกลุ่มใดที่จะได้รับการอบรมชุดหลักสูตรในกลุ่มอบรมที่ตั้งไว้ 
เมนู  ข้อมูลฝึกอบรม  ข้อมูลฝึกอบรม  กลุ่มอบรม 
 

 
 

1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมลูเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ 
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รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
รหัส ระบุรหสัของกลุ่มอบรม 
สถานะ  ระบุสถานะของกลุ่มอบรม ติ๊ก Inactive เมื่อไม่ต้องการใช้กลุ่มอบรมนั้นแล้ว 
ช่ือ ระบุช่ือของกลุ่มอบรม 
ช่ือ (Alt) ระบุช่ือภาษาอ่ืนของกลุ่มอบรม 
หมายเหต ุ ระบุรายละเอียดหมายเหตสุ้าหรับกลุ่มอบรม (ถ้ามี) 
Course Set 
หลักสตูร ระบุหลักสูตรของกลุ่มอบรมนี ้
กฎช่วงวันท่ี ระบุกฎช่วงวันท่ี 
Level เป็นล้าดับขั้นว่าต้องผ่าน Level ใดก่อน 
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ช่ือ ความหมาย 
Minimum Service Year (Month) อายุงานขั้นต่้าที่จะ Apply ใช้กับกลุ่มอบรมนี้  มีหน่วยนับเดือน  เช่น จะเรียนหลักสูตร 

Intermediate Negotiation ได้ตอ้งอายุงาน 4 เดือนข้ึนไป 
Maximum Service Year (Month) อายุงานขั้นต่้าที่จะ Apply ใช้กับกลุ่มอบรมนี้  มีหน่วยนับเดือน  เช่น จะเรียนหลักสูตร 

Intermediate Negotiation ได้อายุงานต้องไม่เกิน 6 เดือน 
Entitled Group by:  การก้าหนดสิทธิตามกลุ่ม ดังนี้ 
Entitled Group by Employee การก้าหนดสิทธิรายพนักงาน 
Entitled Group by Position การก้าหนดสิทธิตามต้าแหน่ง 
Entitled Group by Employee Level การก้าหนดสิทธิตามระดบัพนักงาน 
Entitled Group by Employee Type การก้าหนดสิทธิตามประเภทพนักงาน 
Entitled Group by Employee Group การก้าหนดสิทธิตามกลุ่มของพนักงาน 
Entitled Group by Location การก้าหนดสิทธิตามทีต่ั้ง 
Entitled Group by Company การก้าหนดสิทธิตามส้านักงาน 
Entitled Group by Job Role การก้าหนดสิทธิตาม Job Role 
Entitled Group by Job Entitle การก้าหนดสิทธิตาม Job Entitle 
Entitled Group by Talent Pool การก้าหนดสิทธิตาม Talent Pool 
Excluded Employee การก้าหนดเพือ่ไม่ใหส้ิทธิกับพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทท่ี 4 คู่มือการใช้งาน และกระบวนการท างานระบบ 

4.1. เปิดรุ่นอบรม 
ส้าหรับการบันทึกผลการเปิดรุ่นอบรม โดยที่หน้าจอนี้จะบันทึกข้อมลูเกี่ยวกับหลักสตูร, รุ่น, วิทยากร, แบบประเมิน, ผู้เข้า

อบรม, ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
เมนู  ข้อมลูฝึกอบรม  เอกสารฝึกอบรม  เปิดรุ่นอบรม 
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1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหาจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไวเ้รียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 

2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมลูเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ เพื่อท้าการบันทึกข้อมูล หรือ
สามารถกดปุ่มแกไ้ข หากต้องการปรับเปลีย่นข้อมูลของแตล่ะรายการ 
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รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
รหัส ระบุรหสัของเปิดรุ่นอบรม 
สถานะการเปิดรับสมัคร สถานะการเปิดรับสมัคร มดีังนี ้

1. เปิด (รับสมัครเข้าอบรม) : สถานะเริ่มต้นการเปดิอบรม ซึ่งผู้ที่ต้องการเข้าอบรมจะ
สามารถ Enroll เข้าอบรมได ้

2. ยืนยัน (ปิดรับสมัคร) : ท่ีมีการ Confirmed ผูเ้ข้าอบรมเรียบร้อยแลว้ 
3. เสร็จสิ้น : สถานะที่การอบรบเสรจ็สิ้นเรยีบร้อยแล้ว 
4. Canclled : ยกเลิก  
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ช่ือ ความหมาย 
หลักสตูร ระบุช่ือหลักสูตร 
รุ่น ระบุรุ่นของการเปิดอบรม 
หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุ(ถ้ามี) 
Partition ระบุเพื่อก้าหนดสิทธ์ิในการมองเหน็ข้อมูล (ตามส้านักงานที่รับผดิชอบ) 
Detail 
จากวันที ่ วันท่ีเริ่มต้นของการเปิดรุ่นอบรม 
ถึงวันท่ี วันท่ีสิ้นสุดของการเปิดรุ่นอบรม 
จากเวลา เวลาเริ่มต้นของการเปิดรุ่นอบรม 
ถึงเวลา เวลาสิ้นสุดของการเปิดรุ่นอบรม 
ช่ัวโมงรวม จ้านวนช่ัวโมงในการอบรม 
จัดตามแผนอบรม ติ๊กเพื่อบอกว่าเป็นการจดัตามแผนและจะมีผลต่อรายงาน 
วิทยากร ระบุช่ือวิทยากรหลักของรุ่นการอบรม 
Instructor Score ระบุคะแนนประเมินของวิทยากร เพื่อใช้ในการแสดงในรายงาน 
สถาบันฝึกอบรม ระบุช่ือสถาบันฝึกอบรม 
ที่ตั้ง ระบุสถานที่อบรม 
จ้านวนผู้เข้าร่วมสูงสุด ระบุจ้านวนผู้เข้าร่วมอบรม 
ค้าอธิบาย ใส่อธิบายของรุ่นอบรม 
ค้าอธิบาย (Alt) ใส่อธิบายของรุ่นอบรมภาษาอ่ืน 
คุณสมบัตผิู้เข้าร่วม ระบุคณุสมบัติของผู้เข้าร่วมอบรม (ส้าหรับการออกรายงานบันทึกคา่ใช้จ่าย) 
กะ ระบุกะที่ใช้ในการอบรม(ถ้ามี) จะมีผลต่อการรับรองเวลาในการไปอบรมนอกสถานท่ี 
ผู้รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ กรณีทีเ่ปิดรุ่นอบรม ภายในองค์กร ผู้จดัเป็นบุคคลากรภายใน 
ผู้รับผิดชอบ2 ผู้รับผิดชอบ / กรณีที่เปิดรุ่นอบรม ภายในองค์กร ผู้จดัเป็นบุคคลากรภายใน 
Class Location 
จากวันที ่ วันท่ีเริ่มต้นของ Class 
ถึงวันท่ี วันท่ีสิ้นสุดของ Class 
Place สถานท่ีจัดอบรมของ Class นั้น 
Link ระบุ Link Location จาก Google Map เพื่อระบุพิกัดสถานท่ี 
Enroll List 
Pass All ติ๊กเพื่อบันทึกผลการอบรมของผู้เข้าอบรมเป็น ผา่น ทุกคน 
Employee Code แสดงรหสัพนักงาน (Auto เมื่อกดบันทึก) 
พนักงาน ส้าหรับระบุช่ือพนักงานผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
แบบประเมิน ไม่ต้องก้าหนดค่า 
Evaluation Result ผลของการท้าแบบทดสอบของพนักงาน  
Pretest เปอร์เซ็นต์ของการท้าแบบทดสอบ Pretest 
Posttest เปอร์เซ็นต์ของการท้าแบบทดสอบ Posttest 
Follow up แสดง “Yes” หรือ “No” ส้าหรับแบบประเมิน Follow up 
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ช่ือ ความหมาย 
Re-Test แสดง “Yes” หรือ “No” ส้าหรับแจ้งเป็นการสอบซ่อมหรือ้าม ่
สถานะ สถานะของการ Enroll  
Enroll Type ก้าหนดว่าเป็น Attendee หรือ Observer  *เมื่อก้าหนดเป็น Observer ระบบจะท้าการเลือก 

Not submit DD เป็น Yes ให้อัตโนมัต ิ
สมัครเข้าอบรม แสดงรหสัเอกสารการสมคัร (ไม่ตอ้งระบุ ระบบ Auto) 
Recurrent Date แสดงวันท่ี Recurrent (ตามเงื่อนไขกฎช่วงวันท่ี) 
Not submit DD คลิกเลือกเมื่อต้องการก้าหนดให้ผูเ้ข้าร่วมท่านนั้นไม่ต้องน้าส่งกรมพฒันาฝีมือแรงงานเช่น กลุ่ม 

Observer (นิเทศน์ศึกษา) 
Evaluation Form List 
แบบประเมิน เลือกแบบประเมินหรือแบบทดสอบท่ีใช้ในการอบรมรุ่นนี ้
ประเมินโดย ประเมินโดย ก้าหนดค่าให้เป็น Self เสมอ 
รหัส Flow ใส่รหัส Flow ในการอนุมัติเอกสารการประเมิน 
วิทยากร ระบุช่ือวิทยากร ส้าหรับกรณีมีวิทยากรหลายท่าน และแยกแบบประเมินตามวิทยากร ใช้

ส้าหรับกรณีการประเมินวิทยากรเท่าน้ัน 
จากวันที ่ วันท่ีที่เริ่มท้าแบบประเมิน 
ถึงวันท่ี วันท่ีสิ้นสุดในการท้าแบบประเมิน 
Subject ส้าหรับระบุหัวข้อวิชาที่ท้าการประเมิน  ส้าหรับกรณีที่มีแบบทดสอบแยกตามหัวข้อวิชา กรณีนี้

ไม่ต้องระบุชื่อวิทยากร 
วันท่ีมีผล วันท่ีที่ต้องการบันทึกผลคะแนนการประเมิน 
คะแนนท่ีผ่าน ระบุเปอร์เซ็นตผ์่านของการท้าแบบทดสอบ 
Class Expense List 
รายการคา่ใช้จ่ายในการอบรม บันทึกรายการค่าใช้จ่ายในการอบรม 
จ้านวน (จริง) ระบุจ้านวน (จริง) (ส้าหรับแสดงผลในรายงานบันทึกเคลียรค์่าใช้จ่าย) 
ภาษีมูลคา่เพิ่ม ระบุภาษมีูลค่าเพิ่มของค่าใช้จ่ายในการอบรม 
DDS Approve Amount จ้านวนเงินท่ีกรมพัฒนาฯ อนุมัติ ให้ 
DSS Approve Person จ้านวนคนท่ีกรมพัฒนาฯ อนุมตั ิ
หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 
Establishment List 
สถานประกอบการ ระบุสถานประกอบการ 
ประเภทการจัด ประเภทการจัดอบรม (Internal, External) 
ส่งกรมพัฒฯ ติ๊กเลือก Yes หากต้องการส่งรายงานไปยังกรมพัฒนาฯ 
ประเภทการพัฒนา เลือกประเภทการพัฒนา (ฝึกยกระดับ, ฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ, ฝึกเตรียมเข้างาน) 
เลขท่ีหนังสือรับรอง ระบุเลขท่ีหนังสือรับรอง 
หน่วยงานท่ีออกหนังสือรับรอง ระบุหน่วยงานที่ออกหนังสือรับรอง 
วันท่ีรับรอง ระบุวันที่รับรอง 
ส้านักงานหลักในการจัดอบรม ติ๊กเลือก Yes หากส้านักงานหลักในการจัดอบรม 
Other Instructors 
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ช่ือ ความหมาย 
วิทยากร ระบุช่ือวิทยากรในการอบรมท่านอื่น (ถ้ามี)  ** กรณีที่ก้าหนดค่าที่ Evaluation List แล้วไม่

ต้องก้าหนดค่าที่ฟิลด์นี ้
File List 
Document File แนบไฟล์อื่น ๆที่เกี่ยวข้องกับการเปิดรุ่นอบรม 
หมายเหต ุ ใส่ค้าอธิบายเกี่ยวกับไฟล์แนบ 
History 
หมายเหตุ:การยกเลิกหรือไม่จัดตาม
แผน 

ใส่หมายเหตุกรณีที่มีการยกเลิกการเปิดรุ่นอบรม 
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4.2 ขอเปิดอบรม   
เมนู  ข้อมูลฝึกอบรม  เอกสารฝึกอบรม  ขอเปิดอบรม 

 

 
 

1. หน้าจอหลักส้าหรับค้นหาข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. กดปุ่มเพิ่มจากหน้าจอหลักจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล เมื่อระบุข้อมลูเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม ‘บันทึก’ เพื่อท้าการบันทึกข้อมูล หรือ
สามารถกดปุ่มแกไ้ข หากต้องการปรับเปลีย่นข้อมูลของแตล่ะรายการ 
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รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
หลักสตูร ระบุช่ือหลักสูตรที่ขอเปดิอบรมโดยสามารถเลือกได้จากหลักสูตรที่มอียู่หรือระบุช่ือใหม่

ได ้
ประเภทหลักสูตร ระบุประเภทหลักสตูร มีใหเ้ลือกดงันี้ 

1. Internal: ภายใน 
2. External: ภายนอก 

สถาบันฝึกอบรม ระบุสถาบันฝึกอบรม โดยสามารถเลือกได้จากหลักสูตรที่มีอยู่หรือระบุช่ือใหม่ได้ 
สถานท่ีจัดอบรม ระบุสถานท่ีจดัอบรม โดยสามารถเลือกได้จากหลักสูตรที่มีอยู่หรือระบุช่ือใหม่ได้ 
วัตถุประสงค์ ระบุวัตถุประสงค์ในการขอเปิดอบรม 
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ช่ือ ความหมาย 
จากวันที ่ วันท่ีเริ่มอบรม 
ถึงวันท่ี วันท่ีสิ้นสุดอบรม 
เหตุผล ระบุเหตุผลที่ขอเปิดอบรม 
ค่าใช้จ่าย(รวม VAT) ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม 
หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุ(ถ้ามี) 
ไฟล์แนบ แนบไฟล์(ถ้ามี) 
Class Enrollment 
พนักงาน ระบุรายชื่อพนักงานท่ีจะเข้าร่วมการอบรมเพิ่มเตมิ 
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4.3 บันทึกการสมัครเข้าอบรม โดยพนักงาน   
เมนูซ้ายมือ  เรียนรู้  รุ่นการอบรมของฉัน 

 
 

1. เมื่อคลิก “สมัคร” แล้วระบบจะแสดงหน้า “สมคัรเข้าอบรม” เพื่อตรวจสอบข้อมลูการสมัครเข้าอบรม จากน้ันคลิก “ขอ
อนุมัติ” 

 

 
 
 
 
 

2. เมื่อตรวจสอบข้อมูลการสมัครเข้าอบรมเรยีบร้อยแล้วคลิก “ยืนยันการขออนุมัติ” 
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@Core System 
คู่มือการปฏิบติังาน (User Procedure)  

 

74 
เอกสารฉบับนี้เป็นลิขสิทธิ์ของกลุ่มบริษัท อาร์เจนโต้ เอเชีย จ้ากัด ซึ่งไม่อนุญาตให้ท้าซ้้าหรือเผยแพร่แก่บุคคลอื่นก่อนได้รับอนุญาตจากส้านักงาน ไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

This document is the right of Argento Asia Company Group, any reproduction or distribution without the prior written permission of @Core is strictly prohibited. 
 

 

4.4 บันทึกการสมัครเข้าอบรม โดย Admin    
4.4.1. บันทึกผ่านหน้าจอเปิดรุ่นอบรม โดยระบุรายชื่อพนักงานเป็นรายคน 
เมนู    ข้อมูลฝึกอบรม  เอกสารฝึกอบรม  เปิดรุ่นอบรม 

 
 

1. ค้นหารุ่นอบรมที่ต้องการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. ที่หน้าเปิดรุ่นอบรมคลิก “ไปยัง > Enroll List” 
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รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

Enroll List 
Pass All ติ๊กเพื่อบันทึกผลการอบรมของผู้เข้าอบรมเป็น ผา่น ทุกคน 
Employee Code แสดงรหสัพนักงาน (Auto เมื่อกดบันทึก) 
พนักงาน ส้าหรับระบุช่ือพนักงานผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
แบบประเมิน ไม่ต้องก้าหนดค่า 
Evaluation Result ผลของการท้าแบบทดสอบของพนักงาน  
Pretest เปอร์เซ็นต์ของการท้าแบบทดสอบ Pretest 
Posttest เปอร์เซ็นต์ของการท้าแบบทดสอบ Posttest 
Follow up แสดง “Yes” หรือ “No” ส้าหรับแบบประเมิน Follow up 
Re-Test แสดง “Yes” หรือ “No” ส้าหรับแจ้งเป็นการสอบซ่อมหรือ้าม ่
สถานะ สถานะของการ Enroll  
Enroll Type ก้าหนดว่าเป็น Attendee หรือ Observer  *เมื่อก้าหนดเป็น Observer ระบบจะท้า

การเลือก Not submit DD เป็น Yes ให้อัตโนมตั ิ
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ช่ือ ความหมาย 
สมัครเข้าอบรม แสดงรหสัเอกสารการสมคัร (ไม่ตอ้งระบุ ระบบ Auto) 
Recurrent Date แสดงวันท่ี Recurrent (ตามเงื่อนไขกฎช่วงวันท่ี) 
Not submit DD คลิกเลือกเมื่อต้องการก้าหนดให้ผูเ้ข้าร่วมท่านนั้นไม่ต้องน้าส่งกรมพฒันาฝีมือแรงงาน

เช่น กลุ่ม Observer (นิเทศน์ศึกษา) 
4.4.2. บันทึกรายชื่อผู้เข้าอบรมผ่านหนา้จอ Learning Management โดย Admin 
เมนูซ้ายมือ   เรียนรู้  จัดการเรียนรู้ให้พนักงาน 

 
 

1. คลิกเลือกพนักงานที่ต้องการหรือคลิก Select All กรณีต้องการเลือกข้อมูลทั้งหมด (หมายถึงข้อมูลพนักงานทั้ งหมดที่แสดงบน
หน้าจอท่ี Active อยู่) จากน้ันคลิกปุ่ม Add to Class 

 



 

@Core System 
คู่มือการปฏิบติังาน (User Procedure)  

 

77 
เอกสารฉบับนี้เป็นลิขสิทธิ์ของกลุ่มบริษัท อาร์เจนโต้ เอเชีย จ้ากัด ซึ่งไม่อนุญาตให้ท้าซ้้าหรือเผยแพร่แก่บุคคลอื่นก่อนได้รับอนุญาตจากส้านักงาน ไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

This document is the right of Argento Asia Company Group, any reproduction or distribution without the prior written permission of @Core is strictly prohibited. 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

@Core System 
คู่มือการปฏิบติังาน (User Procedure)  

 

78 
เอกสารฉบับนี้เป็นลิขสิทธิ์ของกลุ่มบริษัท อาร์เจนโต้ เอเชีย จ้ากัด ซึ่งไม่อนุญาตให้ท้าซ้้าหรือเผยแพร่แก่บุคคลอื่นก่อนได้รับอนุญาตจากส้านักงาน ไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

This document is the right of Argento Asia Company Group, any reproduction or distribution without the prior written permission of @Core is strictly prohibited. 
 

 

4.5 การท าแบบประเมิน หรือแบบทดสอบ 
1. จากการเข้าอบรมเรียบร้อยแล้ว จากนั้นเมื่อมีการประเมินผลการอบรมนั้น ทางผู้เข้าอบรมสามารถบันทึกผลการอบรมของแต่

ละคนได้ โดยคลิกเข้าเมนู   "ประเมินผล" 

 
 

2. ท้าแบบประเมินจากนั้นคลิกตกลง 

 
 

หมายเหตุ : กรณีที่เป็นแบบทดสอบระบบจะแสดงข้อสอบเพื่อให้ผู้อบรมท้าข้อสอบ และกดปุ่มตกลง  
 
 
 
 

4.6 การยกเลิกการขอสมัครเข้าอบรม    
4.6.1 พนักงานขอยกเลิกผ่านหน้าจอ “เอกสาร” ของระบบ 
1. เมื่อ Log In เข้าระบบในหน้าจอ Home จะเห็นเมนู “เอกสาร” ทางด้านซ้ายบน 
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2. แสดงหน้าจอเอกสาร เลือก History ในกรณีที่เอกสารนั้นถูกอนุมัติแล้ว ให้กด “ขออนุมัติยกเลิกเอกสาร” และระบุเหตุผล 
เพื่อให้หัวหน้าท้าการกด “ยกเลิก” 

 
 

 
3. หน้าจอ “เอกสาร” ของลูกน้องที่ได้ท้าการ “ขออนุมัติยกเลิกเอกสาร” 
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4. หน้าจอ “เอกสาร” ของหัวหน้า แสดงรายการเพื่อให้ท้าการกด “ยกเลิก” เอกสารตามที่ลูกน้องได้แจ้งมา 

 
 

5. หลังจากหัวหน้าท้าการ อนุมัติการยกเลิกเอกสาร ระบบแสดงสถานะ ยกเลิก ที่หน้าจอเอกสารของพนักงาน 

 
 
 
 

4.6.2 กรณี Admin ต้องการยกเลิกรายชื่อผู้เข้าร่วมออกจากรุ่นการอบรม 
เมนู  ข้อมลูฝึกอบรม  เอกสารฝึกอบรม  เปิดรุ่นอบรม 
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1. ค้นหารุ่นอบรมที่ต้องการคลิก “ดขู้อมูล” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ที่หน้าเปิดรุ่นอบรมคลิก “ไปยัง  Enroll List” 
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3. คลิกท่ีลิงค์ สมัครเข้าอบรม ของพนักงาน ระบบจะเปดิหน้าจอใหม ่

 
4. กด Flow Summary 

 
 

5. ระบุเหตุผล และกดปุ่ม ยกเลิก 



 

@Core System 
คู่มือการปฏิบติังาน (User Procedure)  

 

83 
เอกสารฉบับนี้เป็นลิขสิทธิ์ของกลุ่มบริษัท อาร์เจนโต้ เอเชีย จ้ากัด ซึ่งไม่อนุญาตให้ท้าซ้้าหรือเผยแพร่แก่บุคคลอื่นก่อนได้รับอนุญาตจากส้านักงาน ไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

This document is the right of Argento Asia Company Group, any reproduction or distribution without the prior written permission of @Core is strictly prohibited. 
 

 

 
 

6. ระบบแสดงสถานะ “ยกเลิก” 
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4.7 บันทึกข้อมูลค่าใชจ้่ายในการจัดอบรม 
เมนู   ข้อมูลฝึกอบรม  เอกสารฝึกอบรม  เปิดรุ่นอบรม 

 
1. ค้นหารุ่นอบรมที่ต้องการคลิก “แก้ไข” 
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2. ที่หน้าเปิดรุ่นอบรมคลิก “ไปยัง > Class Expense List” 

 
 

3. เลือกรายการที่บันทึกค่าใช้จ่ายในส่วน Class Expense List ในการจัดอบรม 

 
รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
Class Expense List 
รายการคา่ใช้จ่ายในการอบรม บันทึกรายการค่าใช้จ่ายในการอบรม 
จ้านวน ระบุจ้านวน (ส้าหรับแสดงผลในรายงานบันทึกเคลียร์ค่าใช้จ่าย) 
ภาษีมูลคา่เพิ่ม ระบุภาษมีูลค่าเพิ่มของค่าใช้จ่ายในการอบรม 
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4.8 บันทึกผลการฝึกอบรม   
4.7.1. บันทึกผลผ่านหน้าจอเปิดรุ่นอบรม 
เมนู  ข้อมลูฝึกอบรม  เอกสารฝึกอบรม  เปิดรุ่นอบรม 

 
1. ค้นหารุ่นอบรมที่ต้องการคลิก “แก้ไข” 

 

 
 



 

@Core System 
คู่มือการปฏิบติังาน (User Procedure)  

 

88 
เอกสารฉบับนี้เป็นลิขสิทธิ์ของกลุ่มบริษัท อาร์เจนโต้ เอเชีย จ้ากัด ซึ่งไม่อนุญาตให้ท้าซ้้าหรือเผยแพร่แก่บุคคลอื่นก่อนได้รับอนุญาตจากส้านักงาน ไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

This document is the right of Argento Asia Company Group, any reproduction or distribution without the prior written permission of @Core is strictly prohibited. 
 

 

2. ที่หน้าเปิดรุ่นอบรมคลิก “ไปยัง  Enroll List” 

 
 

3. ปรับ Evaluation Result = Pass ส้าหรับพนักงานท่ีผ่านการอบรม  หรือปรับเป็น Absent ส้าหรับพนักงานท่ีไม่ไดเ้ข้าร่วมกับ
อบรมและปรับเป็น cancelled สา้หรับพนักงานท่ีไมต่้องการบันทึกผลการอบรม 

 
 

หมายเหตุ  
Pass All สามารถบันทึกให้ผลทุกคนเป็น Pass แล้วจากนั้นปรับสถานะของ Evaluation Result เปน็ Absent ส้าหรับพนักงานท่ีไม่เขา้

ร่วมอบรม และเลือกสถานะการเปิดรับสมัครเป็น Complete จากนั้น คลิกปุ่ม  เพื่อท้าการบันทึกข้อมูล 

 

4.7.2. Import ผลการฝึกอบรม 
เมนู  งานระบบ  การเชื่อมต่อ  Import Learning Result 
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1. คลิกเลือก File excel ที่สร้างไว้ โดยต้องระบุ File type ของ excel file ให้ถูกต้อง และคลิก น้าเข้า 

 
 

2. ตัวอย่างไฟล์ที่ใช้ในการ Import 

 
3. หลังจากท้าการ Import ระบบแสดง สถานะเป็น Pass 
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4. ตรวจสอบผลการน้าเข้าข้อมูลที่หน้าจอ เปิดรุ่นอบรม ระบบจะแสดงข้อมูลตามที่ระบุใน Excel File 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

บทท่ี 5 คู่มือการเรียกรายงาน 

5.1 รายงานแผนการฝึกอบรม 
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานแผนการฝึกอบรม  รายงานแผนการฝึกอบรม 
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1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 
 
 
 

รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

จากวันที ่ ระบุวันที่เริม่ต้นตรวจสอบรายงาน 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดตรวจสอบรายงาน 
หลักสตูร ระบุหลักสูตร 
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ช่ือ ความหมาย 
ส้านักงาน เลือกส้านักงานกรณีที่มหีลายส้านกังาน 
พนักงาน เลือกส้านักงานกรณีที่ต้องการประมาณผลตามพนักงาน 
ที่ตั้ง เลือกที่ตั้งกรณีที่ต้องการประมาณผลตามที่ตั้ง 

 
2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 

 
 

3. เมื่อกด “ส่งออก” จะแสดงผลในรปูแบบไฟล์ Excel น้าไปใช้งานต่อไปได ้

 

 

 

 

 

 

 

5.2. รายงานแผนการฝึกอบรมของพนักงาน 
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานแผนการฝึกอบรม  รายงานแผนการฝึกอบรมของพนักงาน 
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1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 
รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
จากวันที ่ ระบุวันที่เริม่ต้นตรวจสอบรายงาน 
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ช่ือ ความหมาย 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดตรวจสอบรายงาน 
หลักสตูร ระบุหลักสูตร 
Evaluation Result ระบุผลการฝึกอบรม 
ส้านักงาน เลือกส้านักงานกรณีที่มหีลายส้านกังาน 
พนักงาน เลือกส้านักงานกรณีที่ต้องการประมาณผลตามพนักงาน 
ที่ตั้ง เลือกที่ตั้งกรณีที่ต้องการประมาณผลตามที่ตั้ง 

 
2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 

 
 

3. เมื่อกด “ส่งออก” จะแสดงผลในรปูแบบไฟล์ Excel น้าไปใช้งานต่อไปได ้

 
 

5.3. รายชื่อผู้เข้าอบรม 
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานสรุปผลฝึกอบรม  รายงานรายชื่อผู้เข้าอบรม 
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1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 

 
 
 
 
 
 

รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

จากวันที ่ ระบุวันที่เริม่ต้นตรวจสอบรายงาน 
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ช่ือ ความหมาย 
ถึงวันท่ี ระบุวันท่ีสิ้นสุดตรวจสอบรายงาน 
หลักสตูร ระบุหลักสูตร 
ส้านักงาน เลือกส้านักงานกรณีที่มหีลายส้านกังาน 

 
2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 

 
3. เมื่อกด “ส่งออก” จะแสดงผลในรปูแบบไฟล์ Excel น้าไปใช้งานต่อไปได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.4. รายงานประวัติการอบรมรายพนักงาน 
รายงาน   ข้อมูลฝึกอบรม   รายงานสรุปผลฝึกอบรม   รายงานประวัติการอบรมรายพนักงาน 
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1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 
รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
จากวันที ่ ระบุวันที่เริม่ต้นตรวจสอบรายงาน 
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ช่ือ ความหมาย 
ถึงวันท่ี ระบุวันท่ีสิ้นสุดตรวจสอบรายงาน 
หลักสตูร ระบุหลักสูตร 
ประเภทหลักสูตร ระบุท่ีตั้ง 
ส้านักงาน เลือกส้านักงานกรณีที่มหีลายส้านกังาน 
Result เลือกสถานะผลการอบรอม (All, Pass, Failed, Absent, Waiting, Cancelled) 

 
2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.5. รายงานประวัติการอบรมตามหลักสูตร 
รายงาน   ข้อมูลฝึกอบรม   รายงานสรุปผลฝึกอบรม   รายงานประวัติการอบรมรายหลักสูตร 
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1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 
 
 
 
 

รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

จากวันที ่ ระบุวันท่ีเริม่ต้นตรวจสอบรายงาน 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดตรวจสอบรายงาน 
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ช่ือ ความหมาย 
หลักสตูร ระบุหลักสูตร 
ประเภทหลักสูตร ระบุท่ีตั้ง 
ส้านักงาน เลือกส้านักงานกรณีที่มหีลายส้านกังาน 
Result เลือกสถานะผลการอบรอม (All, Pass, Failed, Absent, Waiting, Cancelled) 

 
2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 
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5.6. รายงานฝึกอบรมประจ าเดือน  
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานสรุปผลฝึกอบรม  รายงานฝึกอบรมประจ าเดือน 

 
 

1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 
 

รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 
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ช่ือ ความหมาย 
จากวันที ่ ระบุวันที่เริม่ต้นตรวจสอบรายงาน 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดตรวจสอบรายงาน 
รหัสส้านักงาน ระบุสา้นักงาน 
รหัสรุ่นอบรม ระบุรุ่นอบรม 
รหัสหลักสตูร ระบุหลักสูตร 
สถานะเอกสาร สถานะของเอกสาร 

 
2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 
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5.7. รายงานแบบ ฝย/ฝป 1 
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานน าส่งข้อมลูฝึกอบรม  ฝย/ฝป 1 

 
 

1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 
 

รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

จากวันที ่ ระบุวันที่เริม่ต้นตรวจสอบรายงาน 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดตรวจสอบรายงาน 
สถานประกอบการ ระบุสถานประกอบการ 
Course Category เลือกประเภทหลักสตูร 
พนักงานผู้เซ็น ระบุพนักงานผู้เซ็นเอกสาร 
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2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 

 

5.8. รายงานแบบ ฝย/ฝป 2-1 
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานน าส่งข้อมลูฝึกอบรม  ฝย/ฝป 2-1 
หมายเหตุ ฝย/ฝป 2-1 ประเภทอบรม = Internal , เอกสารส่งกรมพัฒน์ สถานะ = Complete / เสร็จสิ้น 
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1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เง่ือนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 
 

รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

จากวันที ่ ระบุวันที่เริม่ต้นตรวจสอบรายงาน 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดตรวจสอบรายงาน 
หลักสตูร ระบุหลักสูตร 
สถานประกอบการ ระบุสถานประกอบการ 

2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 
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เอกสารฉบับนี้เป็นลิขสิทธิ์ของกลุ่มบริษัท อาร์เจนโต้ เอเชีย จ้ากัด ซึ่งไม่อนุญาตให้ท้าซ้้าหรือเผยแพร่แก่บุคคลอื่นก่อนได้รับอนุญาตจากส้านักงาน ไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
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เอกสารฉบับนี้เป็นลิขสิทธิ์ของกลุ่มบริษัท อาร์เจนโต้ เอเชีย จ้ากัด ซึ่งไม่อนุญาตให้ท้าซ้้าหรือเผยแพร่แก่บุคคลอื่นก่อนได้รับอนุญาตจากส้านักงาน ไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

This document is the right of Argento Asia Company Group, any reproduction or distribution without the prior written permission of @Core is strictly prohibited. 
 

 

5.9. รายงานแบบ ฝย/ฝป 2-2 
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานน าส่งข้อมลูฝึกอบรม  ฝย/ฝป 2-2 
หมายเหตุ ฝย/ฝป 2-1 ประเภทอบรม = Internal 
 

 
1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง

ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 
 
 

 
รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
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ช่ือ ความหมาย 
จากวันที ่ ระบุวันที่เริม่ต้นตรวจสอบรายงาน 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดตรวจสอบรายงาน 
หลักสตูร ระบุหลักสูตร 
สถานประกอบการ ระบุสถานประกอบการ 
พนักงานผู้เซ็น ระบุพนักงานท่ีเซ็นในรายงาน 

 
 

2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 
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5.10. รายงานแบบ ฝย/ฝป 3 
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานน าส่งข้อมูลฝึกอบรม  ฝย/ฝป 3 
 

 
 

1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาที่ตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 
 
 

 
รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
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ช่ือ ความหมาย 
จากวันที ่ ระบุวันที่เริม่ต้นตรวจสอบรายงาน 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดตรวจสอบรายงาน 
สถานประกอบการ ระบุสถานประกอบการ 
พนักงานผู้เซ็น ระบุพนักงานท่ีเซ็นในรายงาน 

 
 

2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 
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5.11. รายงานเอกสารแนบท้าย (ชื่อหลกัสูตร) 
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานน าส่งข้อมลูฝึกอบรม  เอกสารแนบท้าย (ชื่อหลักสูตร) 

 
 

1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 

 
 

 
 
รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
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ช่ือ ความหมาย 
จากวันที ่ ระบุวันทีเ่ริม่ต้นตรวจสอบรายงาน 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดตรวจสอบรายงาน 
หลักสตูร ระบุหลักสูตร 
สถานประกอบการ ระบุสถานประกอบการ 
Course Category เลือก Course Category (Internal, External) 

 
2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 
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5.12. รายงานสท 2 
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานน าส่งข้อมลูฝึกอบรม  สท.2  

 
 

1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 

 
รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
ปี ระบุปีท่ีเรยีกรายงาน 
พนักงานผู้เซ็น ระบุพนักงานผู้เซ็นในรายงาน 
สถานประกอบการ ระบุสถานประกอบการ 

2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 
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5.13. รายงานสท. 2-1 
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานน าส่งข้อมลูฝึกอบรม  สท.2-1 

 
 

1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 
 
รายละเอียดค าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
ปี ระบุปีท่ีเรยีกรายงาน 
พนักงานผู้เซ็น ระบุพนักงานผู้เซ็นในรายงาน 
สถานประกอบการ ระบุสถานประกอบการ 

 
2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 
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5.14. รายงานสท.4 
รายงาน  ข้อมลูฝึกอบรม  รายงานน าส่งข้อมูลฝึกอบรม  สท.4 

 
 

1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 
 

รายละเอียดค าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

วันท่ีมีผล ระบุววันท่ีมีผลในการเรียกรายงาน 
สถานประกอบการ ระบุสถานประกอบการ 

2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 
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เอกสารฉบับนี้เป็นลิขสิทธิ์ของกลุ่มบริษัท อาร์เจนโต้ เอเชีย จ้ากัด ซึ่งไม่อนุญาตให้ท้าซ้้าหรือเผยแพร่แก่บุคคลอื่นก่อนได้รับอนุญาตจากส้านักงาน ไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
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5.15. รายงานค่าใช้จ่ายในการส่งลูกจ้างเข้าฝึกอบรม 
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานน าส่งข้อมลูฝึกอบรม  รายงานค่าใช้จ่ายในการส่งลูกจา้งฝึกอบรมฯ 

 
 

1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 
 
 
รายละเอียดค้าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
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ช่ือ ความหมาย 
จากวันที ่ ระบุวันที่เริม่ต้นตรวจสอบรายงาน 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดตรวจสอบรายงาน 
หลักสตูร ระบุหลักสูตร 
สถานประกอบการ เลือกสถานประกอบการกรณีที่มีหลายสา้นักงาน 
ลงวันท่ี เลือกวันท่ีเพื่อแสดงในรายงานในช่องลงวันท่ี 
สถานะ การอบรม 

 
2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 
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5.16. รายงานค่าใช้จ่ายในการอบรม 
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม  รายงานสรุปค่าใช้จ่ายในการอบรม 

 
1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง

ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 
 

รายละเอียดค้าอธิบาย 
ช่ือ ความหมาย 

จากวันที ่ ระบุวันที่เริม่ต้นตรวจสอบรายงาน 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดตรวจสอบรายงาน 
หลักสตูร ระบุหลักสูตร 
ประเภทหลักสูตร เลือกประเภทหลักสตูร 
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ช่ือ ความหมาย 
สถานะ สถานะการอบรม 

 
2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 

 
 
 
 
 
 
 

5.17 รายงานวิทยากรตามความเชี่ยวชาญ 
รายงาน  ข้อมูลฝึกอบรม  รายงานค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม  รายงานวิทยากรตามความเชี่ยวชาญ 
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1. หน้าจอรายงาน สามารถใส่เงื่อนไขการค้นหาท่ีตัวกรองเพื่อค้นหาตามผลลัพธ์ตามที่ต้องการได้ เมื่อกดปุ่มด้าเนินการจะแสดง
ข้อมูลในตารางผลลัพธ์ 

 

 
รายละเอียดค้าอธิบาย 

ช่ือ ความหมาย 
ความเชี่ยวชาญ ระบุความเชีย่วชาญ 
Preferrred Name Option  ระบุค้นหาโดยชื่อ หรือ ช่ือ (Alt)  
Preferrred Prefix Option  ระบุ Name Only หรือ Name with Prefix 

2. “PDF” จะแสดงผลในรูปแบบไฟล ์PDF สามารถพิมพ์เป็น Hard Copy 

 


