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รายการขออนุมัติอบรมภายนอก 
ใช้ส าหรับบันทึกขออนุมัติอบรมภายนอกด้วยหลักสูตรต่าง ๆ ที่จัดขึ้น  สามารถระบุสถานที่อบรม, ตารางอบรม, ผู้จัด

อบกรมและค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมอบรบ 
สามารถเข้าถึงหน้าจอได้ที่ค าว่าเมนู แล้วกดต่อไปที่ระบบ “Trainning” แล้วมองไปด้านขวา จะมีค าว่า “Training” และมีค าว่า 
“รายการขออนุมัติอบรมภายนอก”  

 
 
Option ตัวเลือกการจัดการข้อมูล 

Option รายละเอียด 

 ทีมงาน : ส าหรับดูข้อมูลของพนักงานภายใต้บังคับบัญชา (เฉพาะ Admin, Manager) 

 เพ่ิม : ส าหรับเพิ่มข้อมูลพนักงาน 

 บันทึก : ส าหรับบันทึกเอกสาร 

 

ตัวเลือก : เป็นตัวเลือกส าหรับการบันทึกเอกสารเพิ่มเติม โดยมีตัวเลือกดังนี้ 

 บันทึกและสร้างใหม่ : ส าหรับบันทึกเอกสารและเปิดเอกสารใหม่ 

 บันทึกและปิด : ส าหรับบันทึกเอกสารและปิดหน้าจอ 
 

 ปิด : ส าหรับปิดเอกสาร 

 
ลบ : ส าหรับลบเอกสาร 
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เมื่อเลือก “รายการขออนุมัติอบรมภายนอก” แล้วระบบจะแสดงภาพ ตามด้านล่าง 

 
แสดงหน้า List รายการขออนุมัติอบรมภายนอก 

 
หมายเลข 1  เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการเรียกดูเอกสารขออนุมัติอบรมภายนอก 

 หมายเลข 2  แสดงรายการเอกสารขออนุมัติรายการขออนุมัติอบรมภายนอก 
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Tab ทั่วไป 

 
แสดงหน้าจอ Tab ทั่วไป 

 
 เอกสารด่วน เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้เป็นเอกสารที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 

วันที่เอกสาร ระบุหรือเลือกวันที่เอกสารโดยการเลือกปฏิทิน  (Defualt วันที่ปัจจุบัน) 
 หลักสูตร เลือกหลักสูตรที่ต้องการขออนุมัติอบรมภายนอก 

วันที่เริ่มอบรม ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มอบรมโดยการเลือกปฏิทิน  (Defualt วันที่ปัจจุบัน) 

วันที่สิ้นสุดอบรม ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุดอบรมโดยการเลือกปฏิทิน  (Defualt วันที่ปัจจุบัน) 
ประเภทอบรม เลือกประเภทอบรม  
กลุ่มอบรม เลือกกลุ่มอบรม 
จัดอบรมแบบ เลือกรูปแบบการจัดอบรม มี 2 รูปแบบ ดังนี้ 

- ปกติ 
- เร่งด่วน 

ผู้บันทึก  เลือกผู้บันทึกโดยการ Click   
รายละเอียด ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
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Tab รายละเอียดอ่ืน  
 ระบุรายละเอียดอ่ืน ๆ ของการอบรมหลักสูตร ซึ่งจะมี 4 หัวข้อ คือ 

1. คุณสมบัตรผู้เข้าอบรม 
2. วิธีการสมัคร 
3. ข้อจ ากัด 
4. ผลที่ได้รับ 

หากต้องการเพ่ิมรายละเอียดให้ Click  ระบบจะเปิดให้บันทึกรายละเอียด หากบันทึกรายละเอียดแล้ว Click   
หรือ Click  เพ่ือยกเลิกรายละเอียด  และหากต้องการแก้ไขรายละเอียดที่บันทึกไว้แล้วให้ Click  หรือ Click  เพ่ือลบ 

 
แสดงหน้าจอ Tab รายละเอียดอ่ืน 

 
  



  

     

Employee Self Service 
 

5 

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 

 

Tab ผู้เข้าอบรม 
หากต้องการแก้ไขรายละเอียดที่บันทึกไว้แล้วให้ Click  หรือ Click  เพ่ือลบ 

 
แสดงหน้าจอ Tab ผู้เข้าอบรม 

 

เพ่ิมพนักงานที่เข้าร่วมอบรมโดยการเลือก  ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกผู้เข้าร่วมอบรม ดังภาพ 

 
แสดงหน้าจอ Tab ทั่วไป การเพ่ิมข้อมูลผู้เข้าอบรมภายนอก 

 
 ชื่อพนักงาน เลือกรหัสพนักงานที่ต้องการบันทึกผู้เข้าร่วมอบรม 
 วิธีการรับ เลือกวิธีการรับเงินกรณีมีค่าใช้จ่ายที่เป็นรายรับ ดังนี้ 

- เงินสด เลือกรับเงินเป็นเงินสด 

- ผ่านธนาคาร เลือกรับเงินผ่านธนาคาร 

วันที่จ่าย  :  เลือกวันที่จ่ายเงินให้พนักงานตามงวดการจ่ายที่ต้องการ (เฉพาะเลือกวิธีการรับ “ผ่านธนาคาร”) 

 หากต้องการบันทึกผู้เข้าร่วมอบรมให้ Click  
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Tab สถานที่อบรม 
 หากต้องการแก้ไขรายละเอียดที่บันทึกไว้แล้วให้ Click  หรือ Click  เพ่ือลบ 

 
แสดงหน้าจอ Tab สถานที่อบรม 

 

เพ่ิมสถานที่อบรมโดยการเลือก  ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกสถานท่ีอบรม ดังภาพ 

 
แสดงหน้าจอ Tab สถานที่อบรม การเพิ่มข้อมูลสถานที่อบรม 

 

หากต้องการบันทึกผู้เข้าร่วมอบรมให้ Click  
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Tab ตารางอบรม 
 หากต้องการแก้ไขรายละเอียดที่บันทึกไว้แล้วให้ Click  หรือ Click  เพ่ือลบ 

 
แสดงหน้าจอ Tab ตารางอบรม 

 

เพ่ิมตารางอบรมโดยการเลือก  ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกตารางอบรม ดังภาพ 

แสดงหน้าจอ Tab ตารางอบรม การเพิ่มข้อมูลตารางการอบรม 
 
ชื่อหัวข้ออบรม แสดงหัวข้ออบรมตามการเลือกหลักสูตร 

วันที่เริ่มอบรม ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มอบรมโดยการเลือกปฏิทิน  (Defualt วันที่ปัจจุบัน) 
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วันที่สิ้นสุดอบรม ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุดอบรมโดยการเลือกปฏิทิน  (Defualt วันที่ปัจจุบัน) 
เวลาเริ่ม  ระบุเวลาที่เริ่มอบรม 
เวลาสิ้นสุด ระบุเวลาที่สิ้นสุดอบรม 

 วิทยากร  เลือกวิทยากรที่อบรม 
 ห้องอบรม เลือกห้องอบรม 

หากต้องการบันทึกตารางอบรมให้ Click  
 
Tab ผู้จัดอบรม 

หากต้องการแก้ไขรายละเอียดที่บันทึกไว้แล้วให้ Click  หรือ Click  เพ่ือลบ 

 
แสดงหน้าจอ Tab ผู้จัดอบรม 

 

เพ่ิมผู้จัดอบรมโดยการเลือก  ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกผู้จัดอบรม ดังภาพ 

 
 

หากต้องการบันทึกผู้จัดอบรมให้ Click  
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Tab ค่าใช้จ่าย 

หากต้องการแก้ไขรายละเอียดที่บันทึกไว้แล้วให้ Click  หรือ Click  เพ่ือลบ 

 
แสดงหน้าจอ Tab ค่าใช้จ่าย 

 

เพ่ิมข้อมูลค่าใช้จ่ายโดยการเลือก  ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่าย ดังภาพ 

 
แสดงหน้าจอ Tab ค่าใช้จ่าย การเพ่ิมข้อมูลค่าใช้จ่าย 

 
 
ค่าใช้จ่าย  :  เลือกรายได้ – รายหักท่ีต้องการบันทึกค่าใช้จ่ายอบรม 
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 รายละเอียด  :  ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 จ านวนเงิน (รายได้) :  ระบุจ านวนเงินรายได้ของรายได้แต่ละรายการ 
 จ านวนเงิน (รายหัก) :  ระบุจ านวนเงินรายหักของรายหักแต่ละรายการ 
 
 รวม   :  แสดงยอดรวมของรายได้ – รายหัก 

หากต้องการบันทึกผู้จัดอบรมให้ Click  
 
Tab แนบไฟล์ 

 
แสดงหน้าจอ Tab แนบไฟล์ 

 

หากต้องการเพ่ิมไฟล์แนบให้ Click   และ Click  เพ่ือเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ 
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หากเลือกไฟล์แนบแล้ว ให้ Click  เพ่ือแนบไฟล์ 

 
 

หากต้องการแก้ไขหรือลบไฟล์แนบให้เลือก  แถวที่ต้องการลบ และเลือก  หรือ  ระบบจะแจ้งเตือน
ก่อนลบไฟล์แนบ ดังภาพ 
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