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เมนูก ำหนดหัวข้ออบรม 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดหัวข้อที่ใช้ในกำรอบรมของแต่ละหลักสูตร  โดยสำมำรถระบรุำยละเอียดของหัวข้อที่ต้องอบรมก่อน

หรือหลังได้  
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดหัวข้ออบรม”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรหัสงำนดังรูป 
ก ำหนดหัวข้ออบรม : List 

 
 

ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ ของหน้ำ List จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส ำหรับ “แก้ไขรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท ำกำร Double Click ที่รำยกำรนั้นๆ 

  :  ใช้ส ำหรับ “ลบรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบแล้ว Click  

  :  ใช้ส ำหรับ “กรองรำยกำรต่ำง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งำน), Inactive (ไม่ใช้งำน)  

 :  ใช้ส ำหรับ “เลือก Column ที่ต้องกำรแสดงในตำรำง” 

 :  ใช้ส ำหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงผลหรือกำรกรองข้อมูลในตำรำง รวมไปถึงกำรเพ่ิม View ตำมท่ีผู้ใช้
ต้องกำร ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส ำหรับเลือก “จัดกลุ่มตำม Column” โดยกำรลำกคอลัมน์ที่ต้องกำรจัด
กลุ่มไปวำงไว้แถบ Group Box ด้ำนบน Column 

:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำตำมอักษร” โดยกำร Click ตัวอักษรที่ต้องกำร 
:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหำจำกตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงข้อมูลรำยกำร โดยผู้ใช้สำมำรถเพ่ิม View ได้เอง 
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ก ำหนดหัวข้ออบรม : Tab General 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ หน้ำรำยละเอียดหน้ำจอ จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอก
รำยละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภำยหลังจำกกดปุ่ม  

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้ำจอ” 
 :  ใช้ส ำหรับ “คัดลอกรำยกำร” โดยรำยละเอียดจะเหมือนรำยกำรต้นฉบับทุกอย่ำง (มีเฉพำะบำง

หน้ำจอเท่ำนั้น) 

 :  ใช้ส ำหรับ “พิมพ์รำยงำนหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพำะบำงหน้ำจอ) 

 :  ใช้ส ำหรับ “ปิดหน้ำจอ” เมื่อต้องกำรปิดกำรใช้งำน 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของหัวข้ออบรม ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 

รหัสหัวข้ออบรม  :  ระบุรหัสหัวข้ออบรม   
 ชื่อหัวข้ออบรม  :  ระบุหัวข้ออบรม   
 ชื่อหัวข้ออบรม (Eng) :  ระบุหัวข้ออบรมภำษำอังกฤษ   
 ประเภทหัวข้ออบรม :  ระบุ/เลือกประเภทหัวข้ออบรมที่ต้องกำร  หรือหำกต้องกำรเพ่ิมประเภทหัวข้ออบรม 

   สำมำรถเพ่ิมโดยกำร Click   
 ลักษณะหัวข้ออบรม :  แสดงลักษณะหัวข้ออบรมว่ำเป็นต่อเนื่องหรือไม่ต่อเนื่อง 
 ระยะเวลำ ปี – เดือน – วัน  :  ระบุระยะเวลำของกำรอบรมหัวข้อนั้น ๆ ว่ำใช้ระยะเวลำกี่ปี กี่เดือน หรือก่ีวัน 
  



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

3 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายน้อย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

 ระยะเวลำ  ชั่วโมง – นำที  :  ระบุระยะเวลำทั้งหมดของกำรอบรม เช่นก ำหนด ปี – เดือน – วัน เป็น 2 วัน 
             ก ำหนดชั่วโมง – นำที เป็น 6 ชั่วโมง 30 นำที  คืออบรมทั้งหมด 2 วัน 

  วันละ 6 ชั่วโมง 30 นำที 
 รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
 
ก ำหนดหัวข้ออบรม : Tab หัวข้ออบรมที่ต้องอบรมก่อน 

 
  

รหัสหัวข้ออบรม :  เลือกรหัสหัวข้ออบรมที่ต้องกำรให้อบรมก่อนหัวข้ออบรมนั้น ๆ  
 ชื่อหัวข้ออบรม :  แสดงชื่อหัวข้ออบรมตำมกำรเลือกรหัสหัวข้ออบรม 
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ก ำหนดหัวข้ออบรม : Tab หัวข้ออบรมที่ควรอบรมต่อไป 

 
 
รหัสหัวข้ออบรม :  เลือกรหัสหัวข้ออบรมที่ต้องกำรให้อบรมต่อจำกหัวข้ออบรมนั้น ๆ  

 ชื่อหัวข้ออบรม :  แสดงชื่อหัวข้ออบรมตำมกำรเลือกรหัสหัวข้ออบรม 
 

ก ำหนดหัวข้ออบรม : Tab รำยละเอียดอ่ืน ๆ 
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วัตถุประสงค์ :  ระบุวัตถุประสงค์ของหัวข้ออบรมนั้น ๆ  
 เนื้อหำ  :  ระบุเนื้อหำของหัวข้ออบรมนั้น ๆ  
 คุณสมบัติผู้เข้ำอบรม :  ระบุคุณสมบัติผู้เข้ำอบรมของหัวข้ออบรมนั้น ๆ  
 

เมนูก ำหนดหลักสูตร 
 ใช้เพือ่ก ำหนดหลักสูตรไว้ส ำหรับเป็นค่ำเริ่มต้นให้ระบบ Training น ำไปใช้งำนในหน้ำจออ่ืน ๆ  

 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดหลักสูตร”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรหัสงำนดังรูป 
ก ำหนดหลักสูตร : List 

 
 
ก ำหนดหลักสูตร : Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของหลักสูตร ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 
 รหัสหลักสูตร :  ระบุรหัสหลักสูตร   
 ชื่อหลักสูตร :  ระบุชื่อหลักสูตร   
 ชื่อหลักสูตร(Eng) :  ระบุชื่อหลักสูตรภำษำอังกฤษ   
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 หมวดหลักสูตร :  ระบุ/เลือกหลักสูตร  โดยหำกต้องกำรเพ่ิมหมวดหลักสูตรสำมำรถ Click  เพ่ือเพ่ิม 
   หมวดหลักสูตรที่ต้องกำรได้ 

 ลักษณะหลักสูตร :  แสดงลักษณะหลักสูตรว่ำเป็นหลักสูตต่อเนื่อง หรือไม่ต่อเนื่อง ระบบแสดงตำมกำร 
   เลือกหลักสูตรที่ Tab หลักสูตรที่ควรอบรมก่อน หรือ หลักสูตรที่ควรอบรมหลัง 

ระยะเวลำ ชั่วโมง – นำท ี :  แสดงระยะเวลำทั้งหมดของกำรอบรมหลักสูตรนั้น  ระบบแสดงจำกกำรเลือกหัวข้ออบรม 
ระยะเวลำ ปี – เดือน – วัน  :  ระบุระยะเวลำของกำรอบรมหลักสูตรนั้น ๆ ว่ำใช้ระยะเวลำกี่ปี กี่เดือน  

  หรือก่ีวันในกำรอบรม  ข้อมูลได้มำจำกกำรรวมผลของกำรเลือกหัวข้ออบรม   
   สำมำรถแก้ไขได้ 

 ประเภทกำรฝึกอบรม :  เลือกประเภทกำรฝึกอบรม โดยระบบมีให้เลือก 4 ประเภทคือ 

- ฝึกเตรียมเข้ำท ำงำน 

- ฝึกยกระดับฝีมือแรงงำน 

- ฝึกเปลี่ยนสำขำอำชีพ 

- On the Job Training 

รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
น ำส่งกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน :  เลือก  เพ่ือน ำหลักสูตรนั้น ๆ ส่งให้กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 

ก ำหนดหลักสูตร : Tab หัวข้ออบรม 

 
 

รหัสหัวข้ออบรม :  เลือกรหัสหัวข้ออบรมที่ต้องกำรให้อบรมในหลักสูตรนั้น ๆ   
 ชื่อหัวข้ออบรม :  แสดงชื่อหัวข้ออบรมตำมกำรเลือกรหัสหัวข้ออบรม 
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ก ำหนดหลักสูตร : Tab หลักสูตรที่ควรอบรมก่อน 

 
 
รหัสหลักสูตร :  ระบุรหัสหลักสูตรที่ต้องกำรให้เป็นหลักสูตรที่ต้องอบรมก่อน 

 ชื่อหลักสูตร :  แสดงชื่อหลักสูตรจำกกำรเลือกรหัสหลักสูตร 
 หมวดหลักสูตร :  แสดงหมวดหลักสูตรตำมกำรเลือกรหัสหลักสูตร 
 
ก ำหนดหลักสูตร : Tab หลักสูตรที่ควรอบรมต่อไป 
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รหัสหลักสูตร :  ระบุรหัสหลักสูตรที่ต้องกำรให้เป็นหลักสูตรที่ต้องอบรมต่อไป 
 ชื่อหลักสูตร :  แสดงชื่อหลักสูตรจำกกำรเลือกรหัสหลักสูตร 
 หมวดหลักสูตร :  แสดงหมวดหลักสูตรตำมกำรเลือกรหัสหลักสูตร 
   
ก ำหนดหลักสูตร : Tab รำยละเอียดอ่ืน ๆ  

 
  
 วัตถุประสงค์  :  ระบุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรนั้น ๆ  
 เนื้อหำ   :  ระบุเนื้อหำของหลักสูตรนั้น ๆ  
 คุณสมบัติผู้เข้ำอบรม :  ระบุคุณสมบัติผู้เข้ำอบรมของหลักสูตรนั้น ๆ  
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เมนูก ำหนดบุคคลทั่วไป 
 ใช้ส ำหรับเก็บข้อมูลบุคคลทั่วไป โดยสำมำรถบอกได้ว่ำบุคคลนั้นมีชื่อ ที่อยู่ ต ำแหน่งงำน หรืออยู่องค์กรใด เป็นต้น  เพื่อ

น ำไปใช้เป็นข้อมูลในกำรลงทะเบียนอบรมต่อไป  
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดบุคคลทั่วไป”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดบุคคลทั่วไปดังรูป 
ก ำหนดบุคคลทั่วไป : List 

 
 
ก ำหนดบุคคลทั่วไป : Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของบุคคลทั่วไป ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 
 รหัสบุคคล :  ระบุรหัสบุคคล  ก ำหนดได้ไม่เกิน  15  อักขระ 
 ชื่อบุคคล :  เลือกค ำน ำหน้ำชื่อ, ชื่อ, ชื่อกลำง, นำมสกุล ก ำหนดได้ไม่เกิน 50 อักขระ 
 ชื่อบุคคล (Eng) :  เลือกค ำน ำหน้ำชื่อ, ชื่อ, ชื่อกลำง, นำมสกุลภำษำอังกฤษก ำหนดได้ไม่เกิน50อักขระ 
 ชื่อเล่น  :  ระบุชื่อเล่น  ก ำหนดได้ไม่เกิน  50 อักขระ 
 ชื่อเล่น (Eng) :  ระบุชื่อเล่นภำษำอังกฤษ  ก ำหนดได้ไม่เกิน  50 อักขระ 
 ประเภทบุคคล :  ระบุประเภทบุคคล โดยมีให้เลือก 3 ประเภทคือ 
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- ทั่วไป 

- พนักงำน 

- นักศึกษำ 

วันเกิด  :  ระบุ/เลือกวันเดือนปีเกิด  ก ำหนดได้ไม่เกิน 10 อักขระ 
หมำยเลขบัตรประชำชน :  ระบุหมำยเลขบัตรประชำชน 13 หลัก 
ออกให้โดย (เขต/อ ำเภอ) :  ระบุสถำนที่ออกบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ต ำแหน่ง  :  ระบุต ำแหน่งของบุคคลนั้น ๆ (เฉพำะกำรเลือกประเภทบุคคล : พนักงำน) 
องค์กร  :  ระบุองค์กรของบุคคลนั้น ๆ (เฉพำะกำรเลือกประเภทบุคคล : พนักงำน) 
ประเภทธุรกิจ :  ระบุประเภทธุรกิจของบุคคลนั้น ๆ (เฉพำะกำรเลือกประเภทบุคคล : พนักงำน) 
สถำนภำพกำรสมรส :  เลือก  สถำนภำพกำรสมรสของบุคคลนั้น ๆ มีให้เลือก 4 สถำนะ 

- โสด 

- สมรส 

- หม้ำย 

- หย่ำ 

สถำนทีเ่กิด  
 ประเทศ :  เลือกประเทศท่ีเกิดของบุคคลนั้น ๆ  
 จังหวัด :  เลือกจังหวัดที่เกิดของบุคคลนั้น ๆ  

   :  เพ่ิมรูปภำพของบุคคลนั้น 

   :  ลบรูปภำพของบุคคลนั้น ๆ  

   :  คืนค่ำรูปภำพก่อนกำรเพ่ิม/แก้ไข 
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ก ำหนดบุคคลทั่วไป : Tab ที่อยู่ปัจจุบัน 
 ระบุท่ีอยู่ของบุคคลทั่วไป 

 
  
ก ำหนดบุคคลทั่วไป : Tab ประสบกำรณ์กำรอบรม 
 ระบุประสบกำรณ์กำรอบรมของบุคคลทั่วไป 

 
 ชื่อหลักสูตร :  ระบชุื่อหลักสูตร 
 รำยละเอียด :  ระบุรำยละเอียดของหลักสูตร 
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เมนูก ำหนดวิทยำกร 
 ใช้ส ำหรับวิทยำกรในกำรอบรม  สำมำรถก ำหนดวิทยำกรที่เป็นบุคลำกรในองค์กร, บุคคลภำยนอก และสื่อกำรสอนได้ 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดวิทยำก”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดวิทยำกรดังรูป 
ก ำหนดวิทยำกร  :  List 

 
 
ก ำหนดวิทยำกร : Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของวิทยำกร ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 ภำยใน  :  เลือก  เพ่ือก ำหนดวิทยำกรภำยในองค์กร 
 ภำยนอก  :  เลือก  เพ่ือก ำหนดวิทยำกรภำยนอก 
 รหัสวิทยำกร :  ระบุรหัสวิทยำกร 
 รหัสพนักงำน :  ระบุ/เลือก รหัสพนักงำนที่ต้องกำรก ำหนดให้เป็นวิทยำกร (เฉพำะกำรเลือกภำยใน) 
 ชื่อวิทยำกร :  ระบุค ำน ำหน้ำ, ชื่อ, ชื่อกลำง และนำมสกุล  กรณีท่ีเป็นวิทยำกรภำยนอก หรือ แสดงตำมกำรเลือก 

   รหัสพนักงำนตำมกำรเลือกรหัสพนักงำน 
 ชื่อวิทยำกร (Eng):  ระบุค ำน ำหน้ำ, ชื่อ, ชื่อกลำง และนำมสกุลกรณีที่เป็นวิทยำกรภำยนอกเป็นภำษำอังกฤษ หรือ  

   แสดงตำมกำรเลือกรหัสพนักงำนตำมกำรเลือกรหัสพนักงำนเป็นภำษำอังกฤษ 
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ชื่อเล่น  :  ระบุชื่อเล่นของวิทยำกร  หรือแสดงชื่อเล่นตำมกำรเลือกรหัสพนักงำน 
 ชื่อเล่น (Eng) :  ระบุชื่อเล่นของวิทยำกรเป็นภำษำอังกฤษ  หรือแสดงชื่อเล่นตำมกำรเลือกรหัสพนักงำนเป็น 
      ภำษำอังกฤษ 

 ต ำแหน่ง  :  ระบุต ำแหน่งของวิทยำกร  สำมำรถเพ่ิมต ำแหน่งที่ต้องกำรโดย Click  เพ่ือเพ่ิม 
   ต ำแหน่ง  หรือแสดงต ำแหน่งตำมกำรเลือกรหัสพนักงำน 

หน่วยงำน :  ระบุหน่วยงำนของวิทยำกร  สำมำรถเพ่ิมหน่วยงำนที่ต้องกำรโดย Click  เพ่ือเพ่ิม   
     ต ำแหน่ง  หรือแสดงหน่วยงำนตำมกำรเลือกรหัสพนักงำน  
กำรศึกษำสูงสุด :  เลือก/ระบุกำรศึกษำสูงสุดของวิทยำกำร  สำมำรถเพ่ิมกำรศึกษำที่ต้องกำรโดย Click  

     เพ่ือเพ่ิมกำรศึกษำ 
สำขำวิชำ :  เลือก/ระบุสำขำวิชำที่จบสูงสุดของวิทยำกำร  สำมำรถเพ่ิมกำรศึกษำที่ต้องกำรโดย    

    Click  เพ่ือเพ่ิมสำขำวิชำ 
 ใช้สื่อกำรสอนแทนวิทยำกร :  เลือก  เพ่ือใช้สื่อกำรสอนแทนวิทยำกร 
 รหัสสื่อกำรสอน  :  ระบุรหัสสื่อกำรสอน 
 ชื่อสื่อกำรสอน  :  ระบุชื่อสื่อกำรสอน 
 ชื่อสื่อกำรสอน (Eng) :  ระบุชื่อสื่อกำรสอนภำษำอังกฤษ 
 รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม 
 แหล่งที่มำ  :  ระบุแหล่งที่มำของสื่อกำรสอน 

  :  เพ่ิมรูปภำพของวิทยำกร 

   :  ลบรูปภำพของวิทยำกร  

   :  คืนค่ำรูปภำพก่อนกำรเพ่ิม/แก้ไข 
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ก ำหนดวิทยำกร : Tab ที่อยู่ปัจจุบัน 

 
 
ก ำหนดวิทยำกร : Tab ควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 ระบุควำมรู้ควำมสำมำรถของวิทยำกร 
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ก ำหนดวิทยำกร : Tab ประสบกำรณ์ 
 ระบุประสบกำรณ์ของวิทยำกร 
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เมนูก ำหนดสถำนที่อบรม  
 ใช้ส ำหรับเก็บข้อมูลของสถำนที่ที่ใช้อบรมว่ำอยู่ ณ ที่ใด มีภำพลักษณ์ของสถำนที่ที่ใช้ในกำรอบรมเป็นอย่ำงไร ในแต่ละ
สถำนที่ มีห้องรองรับหลำยห้องหรือไม่  สำมำรถบอกจ ำนวนที่นั่ง ที่นั่งส ำรอง  เพ่ือใช้ประเมินกำรรองรับผู้เข้ำร่วมอบรมได้ 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “สถำนที่อบรม”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดสถำนที่อบรมดังรูป 
ก ำหนดสถำนที่อบรม  :  List 

 
 
ก ำหนดสถำนที่อบรม : Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของสถำนที ่ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 

 รหัสสถำนที่อบรม :  ระบุรหัสสถำนที่อบรม  ก ำหนดได้ไม่เกิน 15 อักขระ 
 ชื่อสถำนที่อบรม  :  ระบุชื่อสถำนที่อบรม  ก ำหนดได้ไม่เกิน  100 อักขระ 
 ชื่อสถำนที่อบรม (Eng) :  ระบุชื่อสถำนที่อบรมภำษำอังกฤษ  ก ำหนดได้ไม่เกิน  100 อักขระ 
 รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม  ก ำหนดได้ไม่เกิน 225 อักขระ 
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ก ำหนดสถำนที่อบรม : Tab ที่ตั้ง 

 
 

ก ำหนดสถำนที่อบรม : Tab Map 

 
  :  เพ่ิมรูปภำพของแผนที่ 

   :  ลบรูปภำพของแผนที่ 

   :  คืนค่ำรูปภำพก่อนกำรเพ่ิม/แก้ไข 
 หมำยเหตุ :  ระบุหมำยเหตุเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
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ก ำหนดสถำนที่อบรม : ภำพสถำนที่ตั้ง 

 
 

ท ำกำรเลือกรูปภำพของสถำนที่อบรมได้โดยกำรคลิกขวำ หรือ Double Click ที่กรอบรูปภำพ 
 Add Image :  เพ่ิมรูปภำพที่เลือก 
 Clear Image :  ลบรูปภำพที่เลือก 
 Restore Image :  น ำรูปภำพที่ลบล่ำสุดกลับมำ 
 Print  :  สั่งพิมพ์รูปภำพ 
 Copy Image :  ท ำส ำเนำรูปภำพเก็บไว้ 
 Paste Image :  วำงรูปภำพที่ส ำเนำ 
 Style  :  รูปแบบกำรแสดงรูปภำพแบบต่ำง ๆ  
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เข้ำ Sub Menu ห้องอบรมเพื่อก ำหนดห้องอบรม 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดห้องอบรม” > “Other Menu” > “ห้องอบรม”  จำกนั้นจะ
ปรำกฏหน้ำจอก ำหนดห้องอบรม ดังรูป     
ห้องอบรม : List 

 
  

ห้องอบรม : Tab General 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของห้องอบรม ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 
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ชื่อห้องอบรม :  ระบุชื่อห้องอบรม   
 อำคำร  :  ระบุอำคำร   
 เลขที่ห้อง :  ระบุเลขที่ห้อง   
 ชั้นที่  :  ระบุชั้นของห้องอบรม   
 จ ำนวนที่นั่งจริง :  ระบุจ ำนวนที่นั่งจริง   
 จ ำนวนที่นั่งส ำรอง :  จ ำนวนที่นั่งส ำรอง   
 ระบุโซนที่นั่ง  

ชื่อโซนที่นั่ง :  ระบุชื่อโซนที่นั่งในแต่ละโซน 
จ ำนวนที่นั่งจริง :  ระบุจ ำนวนที่นั่งจริง  
จ ำนวนที่นั่งส ำรอง :  จ ำนวนที่นั่งส ำรอง  

 รำยละเอียด :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม   
  

ห้องอบรม : Tab ภำพห้องอบรม 

 
 

ท ำกำรเลือกรูปภำพของสถำนที่อบรมได้โดยกำรคลิกขวำ หรือ Double Click ที่กรอบรูปภำพ 
 Add Image :  เพ่ิมรูปภำพที่เลือก 
 Clear Image :  ลบรูปภำพที่เลือก 
 Restore Image :  น ำรูปภำพที่ลบล่ำสุดกลับมำ 
 Print  :  สั่งพิมพ์รูปภำพ 
 Copy Image :  ท ำส ำเนำรูปภำพเก็บไว้ 
 Paste Image :  วำงรูปภำพที่ส ำเนำ 
 Style  :  รูปแบบกำรแสดงรูปภำพแบบต่ำง ๆ  
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เมนูก ำหนดผู้จัดอบรม 
 ใช้ส ำหรับเก็บข้อมูลผู้จัดอบรม  เพื่อเป็นกำรก ำหนดค่ำเริ่มต้นให้กับกำรขออนุมัติอบรมว่ำใครหรือองค์กรไหนเป็นผู้เปิด
อบรม   
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดผู้จัดอับรม” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดผู้จัดอบรม ดังรูป     
ก ำหนดผู้จัดอบรม : List 

 
   
ก ำหนดผู้จัดอบรม : Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของผู้จัดอบรม ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 รหัสผู้จัดอบรม  :  ระบุรหัสผู้จัดอบรม   
 ชื่อผู้จัดอบรม  :  ระบุชื่อผู้จัดอบรม   
 ชื่อผู้จัดอบรม (Eng) :  ระบุชื่อผู้จัดอบรม   
 หมำยเลขผู้เสียภำษี :  ระบุหมำยเลขผู้เสียภำษีของผู้จัดอบรม 

ประเภทผู้จัดอบรม :  ระบุประเภทผู้จัดอบรม  ที่ต้องกำรก ำหนดผู้จัดอบรมสำมำรถเพ่ิมประเภทผู้ 

   จัดอบรมท่ีต้องกำรโดย Click  เพ่ือเพ่ิมประเภทผู้จัดอบรม 
รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม 
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ก ำหนดผู้จัดอบรม : Tab ที่อยู่ 
 ระบุท่ีอยู่ของผู้จัดอบรม 

 
 
ก ำหนดผู้จัดอบรม : Tab ประสบกำรณ์จัดอบรม 

 
 

 ชื่อหลักสูตร :  ระบุชื่อหลักสูตรที่ผู้จัดอบรมมีประสบกำรณ์จัดอบรม 
 รำยละเอียด :  ระบุรำยละเอียดหลักสูตรที่ผู้จัดอบรมมีประสบกำรณ์จัดอบรม 
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เมนูก ำหนดส ำรวจหลักสูตรอบรม 
 ใช้ส ำหรับส ำรวจควำมต้องกำรฝึกอบรมหลักสูตรเพ่ิมเติมของพนักงำน  นอกเหนือจำกหลักสูตที่ได้รับกำรฝึกอบรมอยู่
แล้ว  โดยกำรก ำหนดช่วงเวลำในกำรส ำรวจ  หลักสูตรที่ต้องกำรส ำรวจ  พร้อมทั้งสำมำรถระบุหรือไม่ระบุหน่วยงำนที่ต้องกำร
ส ำรวจได้  เพื่อน ำไปใช้ส ำรวจที่หน้ำจอบันทึกส ำรวจหลักสูตรอบรมต่อไป 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดส ำรวจหลักสูตรอบรมอับรม” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนด
ส ำรวจหลักสูตรอบรม ดังรูป     
ก ำหนดส ำรวจหลักสูตรอบรม : List 

 
 
ก ำหนดส ำรวจหลักสูตรอบรม : Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของส ำรวจหลักสูตรอบรม ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน 
ดังนี้ 

 
 
 รหัสส ำรวจ :  ระบุรหัสส ำรวจ   
 ชื่อส ำรวจ :  ระบุชื่อส ำรวจ   
 ปิดส ำรวจ :  ระบุสถำนะกำรส ำรวจ  ถ้ำต้องกำรปิดส ำรวจก่อนสำมำรถเลือก  ได้ 
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 วันที่เริ่มต้นส ำรวจ :  ระบุขอบเขตวันที่เริ่มต้นที่ใช้ในกำรส ำรวจ 
 วันที่สิ้นสุดส ำรวจ :  ระบุขอบเขตวันที่สิ้นสุดที่ใช้ในกำรส ำรวจ 
 รหัสผู้บันทึก :  ระบุชื่อผู้บันทึกก ำหนดส ำรวจ 
 วัตถุประสงค์ :  ระบุวัตถุประสงค์ของกำรส ำรวจ 
 
ก ำหนดส ำรวจหลักสูตรอบรม : Tab ส ำรวจ 

 
 
หน่วยงำนที่ต้องกำรส ำรวจ 
 รหัสหน่วยงำน :  ระบุ/เลือกรหัสหน่วยงำนที่ต้องกำรส ำรวจ 
 ชื่อหน่วยงำน :  ระบุ/เลือกชื่อหน่วยงำนที่ต้องกำรส ำรวจ 
หลักสูตรที่ต้องกำรส ำรวจ 
 บันทึกผลส ำรวจได้ไม่เกิน :  ระบุเม่ือต้องกำรจ ำกัดจ ำนวนหลักสูตรที่สำมำรถเลือกเพ่ือรับกำรฝึกอบรม 
 รหัสหลักสูตร :  ระบุ/เลือกหลักสูตรที่ต้องกำรส ำรวจว่ำมีหลักสูตรอะไรบ้ำง 
 ชื่อหลักสูตร :  แสดงชื่อหลักสูตรตำมกำรเลือกรหัสหลักสูตร 
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เมนูก ำหนดหัวข้อประเมิน 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดหัวข้อประเมินแต่ละประเภทกำรประเมิน (ประเมินผู้เข้ำร่วมอบรม, วิทยำกร, หัวข้ออบรม, สถำนที่, 
แผนอบรมประจ ำปีและอ่ืน ๆ ) เพื่อน ำไปใช้ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมินที่เมนูก ำหนดรูปแบบประเมินผลต่อไป 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดหัวข้อประเมิน” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดหัวข้อประเมิน  
ดังรูป     
ก ำหนดหัวข้อประเมิน  : List 

 
  
ก ำหนดหัวข้อประเมิน  :  Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของหัวข้อประเมิน ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 

 รหัสหัวข้อประเมิน :  ระบุรหัสหัวข้อประเมิน   
 ชื่อหัวข้อประเมิน  :  ระบุชื่อหัวข้อประเมิน   
 ชื่อหัวข้อประเมิน (Eng) :  ระบุชื่อหัวข้อประเมินภำษำอังกฤษ   
 ประเภทกำรประเมิน :  เลือกประเภทกำรประเมิน  สำมำรถเลือกได้ 6 ประเภทคือ 
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- ประเมินวิทยำกร 

- ประเมินผู้เข้ำร่วมอบรม 

- ประเมินหัวข้ออบรม 

- ประเมินสถำนที่ 

- ประเมินแผนอบรมประจ ำปี 

- ประเมินอ่ืน ๆ  

 

เมนูก ำหนดรูปแบบกำรประเมินผล 
 ใช้ส ำหรับเก็บข้อมูลของรูปแบบประเมินผลแต่ละประเภท ว่ำต้องกำรให้มีเกณฑ์กำรประเมินแอย่ำงไร  โดยโปรแกรมได้
จัดแบ่งหัวข้อเป็น 3 รูปแบบคือ  ประเมินผลแบบระดับ, ประเมินผลแบบคะแนนและประเมินผลแบบร้อยละ  โดยสำมำรถ
ก ำหนดรูปแบบอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง  หรือท้ัง 3 รูปแบบเลยก็ได้  ซึ่งหัวข้อกำรประเมินต่ำง ๆ ได้ก ำหนดและแบ่งตำมประเภทไว้
แล้ว  ที่เมนูก ำหนดหัวข้อประเมิน  นอกจำกนี้ยังใช้ก ำหนดเงื่อนไขกำรผ่ำนประเมินด้วยเพ่ือน ำไปใช้บันทึกประเมินผลอบรมเพ่ือ
ท ำกำรสรุปกำรประเมินผลต่อไป 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดรูปแบบกำรประเมินผล” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรูปแบบ
กำรประเมินผล  ดังรูป 
ก ำหนดรูปแบบประเมินผล  :  List 
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ก ำหนดรูปแบบประเมินผล  :  Tab General 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของรูปแบบประเมินผล ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
  
 รหัสรูปแบบกำรประเมินผล :  ระบุรหัสรูปแบบกำรประเมินผล  ก ำหนดได้ไม่เกิน 15  อักขระ 
 ชื่อรูปแบบกำรประเมินผล  :  ระบุชื่อรูปแบบกำรประเมินผล  ก ำหนดได้ไม่เกิน 100  อักขระ 
 ชื่อรูปแบบกำรประเมินผล (Eng) :  ระบุชื่อรูปแบบกำรประเมินผลภำษำอังกฤษ  ก ำหนดได้ไม่เกิน 100 อักขระ 
 ประเภทกำรกำรประเมินผล :  ระบุประเภทกำรประเมินผล  มีให้เลือก 6 ประเภท คือ 

- ประเมินวิทยำกร 

- ประเมินผู้เข้ำร่วมอบรม 

- ประเมินหัวข้ออบรม 

- ประเมินสถำนที่ 

- ประเมินแผนอบรมประจ ำปี 

- ประเมินอ่ืน ๆ  

รำยละเอียด   :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
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ก ำหนดรูปแบบประเมินผล  :  Tab ประเมินผลแบบระดับ 

 
 

ชื่อหัวข้อกำรประเมิน :  เลือกหัวข้อกำรประเมินที่ต้องกำร 
ระดับผ่ำนตั้งแต่  :  ระบุระดับกำรประเมินเพ่ือให้โปรแกรมมองว่ำผ่ำนกำรประเมินมี 3 ระดับ 

- ดีมำก 

- ดี 

- ปำนกลำง 

- พอใช้ 

- ต้องปรับปรุง 

เกณฑ์ผ่ำนรวมทั้งหมด :  แสดงหัวข้อประเมินทั้งหมดจำกกำรเลือกชื่อหัวข้อกำรประเมิน  จำกนั้นให้ 
   ระบวุ่ำต้องผ่ำนอย่ำงน้อยกี่หัวข้อจึงจะถือว่ำผ่ำนกำรประเมินแบบระดับ 
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ก ำหนดรูปแบบประเมินผล  :  Tab ประเมินผลแบบคะแนน 

 
 

ชื่อหัวข้อกำรประเมิน :  เลือกหัวข้อกำรประเมินที่ต้องกำร 
คะแนนเต็ม  :  ระบุคะแนนเต็มของหัวข้อกำรประเมินนั้น ๆ แต่ไม่เกิน 100 คะแนน 
คะแนนผ่ำน  :  ระบุคะแนนที่ผ่ำนของหัวข้อนั้น   ซึ่งจะเป็นคะแนนขั้นต่ ำที่ตั้งเกณฑ์ไว้ 
เกณฑ์ผ่ำนรวมทั้งหมด :  แสดงจ ำนวนหัวข้อประเมินทั้งหมด  รวมคะแนนเต็ม  และรวมคะแนนที่ผ่ำน 

   จำกตำมหัวข้อกำรประเมิน  จำกนั้นให้ระบุว่ำต้องได้คะแนนอย่ำงน้อยกี่ 
   คะแนนจึงจะถือว่ำผ่ำนกำรประเมินแบบคะแนน 
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ก ำหนดรูปแบบประเมินผล  :  Tab ประเมินผลแบบร้อยละ 

 
 

ชื่อหัวข้อกำรประเมิน :  เลือกหัวข้อกำรประเมินที่ต้องกำร 
% ที่คำดหวัง  :  ระบุ % คำดหวังซึ่งแต่ละหัวข้อรวมกันจะเท่ำกับ 100% 
% ที่ผ่ำน  :  ระบุ % ที่ให้โปรแกรมมองว่ำผ่ำนกำรประเมิน 
เกณฑ์ผำ่นรวมทั้งหมด :  แสดงจ ำนวนหัวข้อประเมินทั้งหมด  รวม % ที่คำดหวัง  และ % ที่ผ่ำน   

   จำกนั้นให้ระบุว่ำต้องได้อย่ำงน้อยกี่ % จึงจะถือว่ำผ่ำนประเมินแบบร้อยละ 
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ก ำหนดรูปแบบประเมินผล  :  Tab ผลสรุปกำรประเมินผลอบรม 

 
 
 ท ำกำรก ำหนดเงื่อนไขกำรประเมินว่ำให้โปรแกรมมองแบบใดจึงจะถือว่ำ “ผ่ำน”  มีให้เลือก 2 เงื่อนไขคือ 

- ก ำหนดผ่ำนที่ละแบบ  คือ  เลือก   เพ่ือก ำหนดแต่ละกำรประเมินว่ำจะให้ “ผ่ำน” หรือจะเลือกว่ำ  

“ผ่ำนหรือไม่ผ่ำนก็ได้” 

- อย่ำงน้อยต้องผ่ำน คือ  ระบุจ ำนวนที่ต้อง “ผ่ำน” จ ำนวนกี่แบบประเมิน     
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