


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการสงคำขอเพิ่มขอมูลประวตัิการฝกอบรม 
(สาํหรบัผูใ้ชง้านทั่วไป) 
 

 
กองการเจา้หนา้ที่  

โทร. 0-2618-2323 ต่อ 1321-23 

 
ศนูยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศการประชาสมัพนัธ ์ 

โทร. 02615-2323 ต่อ 1004, 1010 

 



คูมือการสงคำขอเพ่ิมขอมูลประวัติการฝกอบรม  

(สำหรับผูใชงานท่ัวไป) 

1. เขาสูระบบทรัพยากรบุคลล แลวคลิกท่ีเมนูหลัก ดังภาพ 

 

2. ท่ีเมนูขอมูลบุคลากร ใหคลิกท่ีเมนูยอยขอมูลสวนตัว 

 

3. คลิกท่ีเมนูบุคลากร แลวจะมีแถบเลื่อนออกมาจากทางซายมือ 

 



 

4. คลิกท่ีขอมูลประวัติ บนแถบท่ีเลื่อนออกมา 

 

5. ท่ีประเภทประวัติใหเลือก “ขอมูลการอบรม/ดูงาน/สัมมนา”  

6. คลิกปุมคนหา 

 

 

 

 

 

 

 



7. คลิกปุม เพ่ิมขอมูล 

 
 

8. กรอกขอมูลในแบบฟอรมใหครบถวน เลือกช่ือหลักสูตรใหคลิกท่ีปุม “เลือก” เพ่ือคนหาและเลือกชื่อ

หลักสูตรท่ีไดอบรม แตถาไมพบรายชื่อหลักสูตร ใหพิมพชื่อหลักสูตรลงในชองชื่อหลักสูตรไดโดยตรง 

9. แนบไฟลหลักฐานการฝกอบรมท่ีดานลางของแบบฟอรม โดยคลิกท่ีปุม “เพ่ิม/แกไขไฟล” และคลิกเลือก

ไฟลท่ีตองการแนบ 

 



10. เม่ือเลือกไฟลเรียบรอยแลวใหกรอกคำอธิบาย และคลิกปุม “เริ่มนำเขา” 

 

11. คลิกปุมบันทึก และคลิกปุม ยืนยัน หากตองการสงคำขอเพ่ิมประวัติ 

 

12. สามารถตรวจสอบสถานะการอนุมัติคำขอไดท่ีตารางประวัติการฝกอบรม โดยจะมีเลขท่ีคำขอกำกับในแต

ละรายการ   ท้ังนี้จะมีการแจงเตือนผลการอนุมัติคำขอฯ ทางอีเมลดวย 

 




