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ระบบการบันทึกขอมูลอบรมดวยตนเอง 
 

การเขาสูระบบ  
 ผูใชตองเขาสูระบบ ขอมูลบุคลากร โดยพิมพรหัสประจําตัวประชาชน และเลขที่บัญชีธนาคาร แลว
คลิก LogIn หรือ Enter ดังภาพ 

 
ภาพ ก. การเขาสูระบบ 

 
 เมื่อทานเขาสูระบบขอมูลบุคลากรแลว จะปรากฏหนาขอมูลทั่วไป ประกอบดวยเมนูการทํางาน (ดาน
ซายมือ) และประวัติสวนตัวของทาน โดยจะแสดงขอมูลทั่วไป ดังภาพ ข. (ภาพถัดไป)  
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ภาพ ข. ตัวอยางแสดงหนาแรกของขอมูลบุคลากร 

 
การเพิ่มขอมูลอบรม/ดูงาน 

1. คลิกเมนู ประวัติการอบรม/ดูงาน ดานซายมือของหนาจอ ดังภาพ ข. (ภาพที่แลว) 
2. คลิกที่เมนู เพ่ิมขอมูลอบรม ดานขวามือดานบนของหนาจอ ดังภาพ ค. 
3. ระบบจะแสดงหนาจอเงื่อนไขการใชงาน หากทานยอมรับเงื่อนไขก็จะสามารถบันทึกขอมูลได ภาพตัว

อยาง ค. 
4. กรอกประวัติการฝกอบรมในแบบฟอรม ภาพ ง.  
 หมายเหตุ  

ชื่อหลักสูตร : ในกรณีท่ีไมมีรายการชื่อหลักสูตรที่ตองการ ทานสามารถเพิ่มได โดยคลิกที่ปุมเพิ่ม (ดู
วิธีใชที่หัวขอ การเพิ่มชื่อหลักสูตร) 

รูปแบบวันตองพิมพในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป เชน วันที่ 1 ธันวาคม 2545 พิมพเปน 01/12/2545 
5. คลิกปุม บันทึก 
6. เมื่อบันทึกเรียบรอย ขอมูลจะไปปรากฏที่หนา “สถานะขอมูล” โดยอัตโนมัติ และมีสถานะเปน “รอ

ตรวจสอบ” ดังภาพ ฉ. 
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ภาพ ง. ตัวอยางหนาจอแสดงเงื่อนไขการใช 

 
ภาพ ค. ตัวอยางการคลิกเมนูเพิ่มขอมูลอบรม 
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ภาพ จ. ตัวอยางแบบฟอรมการกรอกขอมูลอบรม 

 

 
ภาพ ฉ. ตัวอยางสถานะขอมูลที่บันทึก 
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การแกไขขอมูลที่บันทึกไปแลว 

1. คลิกที่เมนู สถานะขอมูล 
 ถาสถานะ “ขอมูลสมบูรณ” จะไมสามารถแกไขหรือลบขอมูลได 

2. คลิกที่เมนู แกไข ดานขวามือของรายการที่ตองการแกไข ดังภาพ ช. 
3. แกไขรายละเอียดในแบบฟอรมใหเรียบรอย 
4. กดปุม บันทึก  
 

 
ภาพ ช. ตัวอยางหนาจอระบบ 

 
 

การลบรายการขอมูล 
1. คลิกที่เมนู สถานะขอมูล 

 ถาสถานะ “ขอมูลสมบูรณ” จะไมสามารถแกไขหรือลบขอมูลได 
2. คลิกที่เมนู ลบ ดานขวามือของรายการที่ตองการแกไข ดังภาพ ช. (ภาพที่แลว) 
 3. ระบบจะแสดงหนาจอเตือน เพื่อใหยืนยันวาตองการลบขอมูล หากตองการใหคลิกปุม OK หรือยกเลิก
การลบคลิกปุม Cancel ดังภาพ ซ. 
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ภาพ ซ. ตัวอยางการลบรายการขอมูล 

 
ความหมายของสถานะขอมูล 
 ในหนาจอเมนู “สถานะขอมูล” ตารางขอมูลอบรมที่บันทึกจะแสดงสัญลักษณขอมูล ซ่ึงประกอบดวย 

 รอตรวจสอบ  : หมายความวา ขอมูลยังไมถูกตรวจสอบ 
ขอมูลสมบูรณ  : หมายความวา ขอมูลถูกตรวจสอบแลว และขอมูลถูกตองสมบูรณ 
 (..ขอความ..) : หมายความวา ขอมูลถูกตรวจสอบแลว แตไมสมบูรณ ซ่ึงขอความดานหลัง

สัญลักษณ คือ สาเหตุที่ขอมูลไมสมบูรณ   เชน   ยังไมไดหลักฐาน 
 

การเพิ่มชื่อหลักสูตร 
 ในกรณีท่ีไมช่ือช่ือหลักสูตรที่ตองการ สามารถเพิ่มช่ือหลักสูตรใหมไดโดย 

1. คลิกที่ปุม “เพ่ิม” ดังภาพ ฌ. 
2. พิมพช่ือหลักสูตรในชองชื่อหลักสูตร 
3. ตรวจสอบตัวสะกดใหเรียบรอย และกดปุม บันทึก  
ชื่อหลักสูตรที่เพ่ิมใหมที่แสดงอยูตารางดานลาง ซ่ึงทานสามารถลบออกได โดยคลิกที่ปุม ลบ ดาน

ขวามือของชื่อหลักสูตร แตหลักสูตรนั้นตองไมมีผูใดเรียกใชงาน (ภาพ ฐ.) 
 ในกรณีท่ีมีการพิมพช่ือหลักสูตรซ้ํา ระบบจะแสดงขอความเตือน ในแถบสีแดงวา “ไมสามารถบันทึก

ได เนื่องจากมีช่ือหลักสูตรนี้แลว” ดังภาพตัวอยาง ฏ. 
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ภาพ ฌ. ภาพตัวอยางการคลิกปุมเพ่ิมหลักสูตร 

 

 
ภาพ ญ. ภาพตัวอยางการเพิ่มช่ือหลักสูตร 
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ภาพ ฎ. ภาพตัวอยางตารางชื่อหลักสูตรที่เพิ่มใหม 

 

 
ภาพ ฏ. ตัวอยางหนาจอเมื่อมีการพิมพช่ือหลักสูตรซ้ํา 
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ภาพ ฐ. ตัวอยางหนาจอแสดงเตือนเมื่อมีการลบขอมูล แตขอมูลนี้ถูกเรียกใชอยู 

 




