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ภาคผนวก ก 

คูมือการใชงานโปรแกรม 
 

คูมือการใชงานโปรแกรมระบบประเมินผลเพื่อวางแผนการพัฒนาบุคลากรนี้ เปนคูมือการ
ใชงาน   เพื่ออธิบายถึงรายละเอียดการใชงานโปรแกรมยอยในสวนตาง ๆ โดยแบงคูมือการใชงาน
ออกเปน 2 ระบบคือ 1) ระบบประเมินสมรรถนะความสามารถและประเมินผลการปฎิบัติงาน       
2) ระบบการจัดทําแผนการอบรมประจําป (Training Need) ซ่ึงเนื้อหาแยกตามประเภทของผูใชงาน 
ดังตอไปนี้ 

ก.1  ระบบประเมินสมรรถนะความสามารถและประเมินผลการปฎิบัติงาน จะมีผูเกี่ยวของ
ดังนี้ 

ก.1.1 หัวหนางาน 
ก.1.1 เจาหนาท่ีงานบุคคล 
ก.1.1 ผูปฎิบัติงานท่ัวไป 

ก.2  ระบบจัดทําแผนการอบรมประจําป (Training Need) มีผูเกี่ยวของดังนี้ 
ก.2.1 หัวหนางาน 
ก.2.2 เจาหนาท่ีจัดอบรม 
ก.2.3 ผูปฎิบัติงานท่ัวไป 
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ก.1  คูมือการใชงานระบบประเมินสมรรถนะความสามารถและผลการปฎิบัติงาน 
การเขาโปรแกรมเริ่มตน 
 1) เขา Internet Exploer คียช่ือ web  http://bb.egat.co.th/evaluation  แลวกดปุม Enter จะปรากฏ
หนาจอดังรูปท่ี ก.1 

 
รูป ก.1 หนาจอหลักของระบบ 

2) ใหทําการเลือกท่ีปุม ระบบประเมินสมรรถนะความสามารถและผลการปฎิบัติงาน  จากนั้น
ปรากฏหนาจอใหทําการ Login เขาระบบดังรูปท่ี ก.2 

 
รูปท่ี ก.2 หนาจอใสรหัสขอเขาใชระบบงาน 

3) เม่ือปรากฏหนาจอการ login เขาใชระบบ ใหใสรายละเอียดดังนี ้
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- User Name : ใหใสรหัสประจําตัวพนกังาน 
 - Password   :  ขอรหัส จากเจาหนาท่ีบุคคล 
 เม่ือทําการ Login สําเร็จ จะปรากฎหนาจอหลักตามสิทธ์ิของแตละกลุมดังนี ้
ก.1.2 สิทธ์ิเขาใชงานโปรแกรมสําหรับหัวหนางาน 
 หนาหลักของการใชงานระบบสําหรับหัวหนางานมีรายละเอียดดังรูปท่ี ก.3  

 
รูปท่ี ก.3 หนาจอหลักระบบประเมินผลสําหรับหัวหนางาน 

รายละเอียดในหนาจอหลักของหัวหนางานมีดังนี ้
  1)  กําหนดคา 

- กําหนดผูประเมิน 
- กําหนด Function Competency รายบุคคล 

2)  บันทึกผลการประเมิน 
- ประเมินสมรรถนะความสามารถ 
- ประเมินผลการปฎิบัติงาน 

3)  ตรวจสอบ 
- ตรวจสอบผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 
- ตรวจสอบผลการประเมินผลการปฎิบัติงาน 

4)  รายงาน 
 -  รายงานผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 
 - รายงานผลการวิเคราะหสมรรถนะความสามารถ 
 -  รายงานผลการปฎิบัติงาน 
 -  รายงานผลการพิจารณาเงินเดือน 
 -  รายงานผลการปฎิบัติงานยอนหลัง 3 ป 
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5)  เปล่ียนรหสัผาน 
6)  ออกจากระบบ 
กําหนดคนประเมิน 
 ไปท่ีเมนู กําหนดคา แลวเลือก กําหนดคนประเมิน จะปรากฏหนาจอรายละเอียดของการ
กําหนดผูประเมินดังรูปท่ี ก.4 

 
รูปท่ี ก.4 หนาจอรายละเอียดผูถูกประเมิน 

. ในหนาจอดังกลาวจะแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนของการคนหา และสวนของการแสดง
รายละเอียดท่ีไดจากการคนหา ซ่ึงเง่ือนไขท่ีสามารถคนหาไดมีดังนี ้

- รหัสพนักงาน 
- ช่ือ 
- นามสกุล 
- หนวยงาน 
- คนหาทั้งหมด 
ในสวนของรายการท่ีแสดง จะแสดง ลําดบัรายการ รหสัพนักงาน ช่ือ – นามสกุล และ
กําหนดผูประเมิน 

ซ่ึงขอความท่ีปรากฏในคอลัมน กําหนดผูประเมิน จะมีความหมายดงันี้ 
- กําหนดผูประเมินยังไมครบ กรณีท่ียังไมไดกําหนดเลย หรือกําหนดแลวแตไมครบ

จํานวนคนท่ีกาํหนดไว โดยจํานวนแบงตามประเภทการประเมิน คือ ถาประเมินแบบ 
180 องศา จะใชผูประเมิน 3 คน และตนเองอีก 1 คน รวมมีผูประเมินท้ังส้ิน 4 คน  ถา
ประเมินแบบ 360 องศา จะใชผูประเมิน 5 คน และตนเอง อีก 1 คน รวมมีผูประเมิน
ท้ังส้ิน 6 คน 
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- กําหนดผูประเมินครบแลว กรณีท่ีกําหนดผูประเมินครบตามจํานวนท่ีกําหนดไว 
ถาตองการกําหนดคนประเมินหรือแกไขคนประเมิน ใหนําเมาทไปคลิกเลือกท่ีขอความ
ดังกลาว เม่ือเลือกแลวจะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.5 

 
รูปท่ี ก.5 หนาจอการกําหนดคนประเมิน 

 
ในหนาจอของการกําหนดคนประเมินแบงการทําการออกเปน 2 สวน คือ สวนท่ี 1  จะเปนการ
กําหนดประเภทของการประเมิน กอน จากนั้น กําหนดคนประเมิน โดยคนหาจากหนวยงานท่ีสังกดั 
แลวเลือกพนักงานท่ีตองการ จากนั้นกดปุม เพิ่มผูประเมิน จะปรากฏหนาจอยืนยันการบันทึกขอมูล
เรียบรอยแลวดังรูปท่ี ก.6 
 

 
รูปท่ี ก.6 ยืนยนัการบันทึกขอมูล 
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กรณีตองการยกเลิกผูประเมิน ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมาย กากบาทสีแดงในคอลัมน ลบ ดังรูป
ท่ี ก.7 

 
รูปท่ี ก.7 วิธีการลบขอมูลผูประเมิน 

เม่ือคลิกเมาทท่ีเคร่ืองหมายกากบาทสีแดงแลว จะปรากฏหนาจอเพื่อใหยืนยันการลบอีกคร้ัง ดังรูป
ท่ี ก.8 

 
รูปท่ี ก.8 หนาจอยืนยันการลบผูประเมิน 

ถายืนยันการลบใหกดปุม OK จะปรากฎหนาจอแสดงใหทราบวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลว
ดังรูปท่ี ก.9 

เมาทคลิก 
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รูปท่ี ก.9 หนาจอแจงการลบเรียบรอยแลว 

กําหนด Functional Competency รายบุคคล 
 ใหทําการเลือกท่ีเมนู กําหนดคา และเลือก กําหนด Functional Competency  จะแสดง
หนาจอรายละเอียดผูท่ีกําหนด ดังรูปท่ี ก.10 

 
รูปท่ี ก.10 หนาจอรายละเอียดผูท่ีจะกําหนด Functional Competency 

ในหนาจอดังกลาวสามารถคนหาไดตาม รหัสพนักงาน ช่ือ นามสกุล และคนหาทั้งหมด 
เม่ือตองการกําหนดคนประเมิน ใหนําเมาทไปคลิกท่ีคอลัมน กําหนด Functional Competency ตรง
ขอความ “ยังไมไดกําหนด Function Competency”  เม่ือคลิกเลือกแลวจะปรากฏหนาจอ การกําหนด 
Function Competency ดังรูปท่ี ก.11  
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รูปท่ี ก.11 หนาจอกําหนด Function Competency 
ในหนาจอขอการกําหนด Function Competency จะมีรายการ Function Competency ใหเลือก 
ตองการขอไหน ใหคลิกเลือกท่ีชองส่ีเหล่ียม ใหเปนเคร่ืองหมาย /  และจํานวนหวัขอท่ีเลือกตอง
เลือกอยางนอย 5 ขอข้ึนไป และไมเกิน 7 ขอ ถากําหนดไมครบตามเง่ือนไข จะปรากฏขอความ
เตือนดังรูปท่ี ก.12 

 
รูปท่ี ก.12 หนาจอเตือนการเลือกหัวขอ ไมครบ 

เม่ือทําการเลือกหัวขอ function Competency ครบแลว ใหทําการกดปุมบันทึกขอมูล ดานลางของ
หนาจอ  เม่ือกดปุมบันทึกขอมูลแลวจะปรากฎหนาจอแจงใหทราบวาระบบไดทําการบันทึกขอมูล
ใหเรียบรอยและดังรูปท่ี ก.13 
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รูปท่ี ก.13 หนาจอแจงการบันทึกขอมูล 

 
ประเมินสมรรถนะความสามารถ 
 ใหไปท่ีเมนู บันทึกผลการประเมิน และเลือกขอ ประเมินสมรรถนะความสามารถ จะ
ปรากฏรายการของผูท่ี login เขามา ตองทําการประเมิน หนาจอดังรูปท่ี ก.14 

 
รูปท่ี ก.14 หนาจอรายละเอียดการประเมินสมรรถนะความสามารถ 

จะทําการประเมินพนักงานคนใด ใหนําเมาทไปคลิกท่ีชองประเมิน ซ่ึงขอความในชองประเมินมี
ความหมายดังนี้ 

- ประเมินแลว แสดงวาพนักงานคนน้ี มีผูใชระบบ ไดทําการประเมินเรียบรอยแลว 
- ยังไมไดประเมิน แสดงวา พนักงานคนนี ้ผูใชงานระบบ ยังไมไดทําการประเมิน 

เม่ือทําการเลือกผูท่ีจะทําการประเมินแลวจะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.15 
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รูปท่ี ก.15 หนาจอการประเมินสมรรถนะความสามารถ 

จะปรากฏหนาจอของการประเมินสมรรถนะความสามารถ โดยจะแบงการประเมินออกเปน 3 สวน 
คือ 1) Core Competency ในสวนนี้พนักงานทุกคนจะตองถูกประเมินและหัวขอประเมินจะ
เหมือนกนัหมด 2) Structureral Competnecy ในสวนนี้ข้ึนอยูกับระดับของพนักงาน ถาระดับ 1-6 
จะไมมีหัวขอใหทําการประเมิน ระดับ 7 ข้ึนไป หวัขอท่ีทําการประเมินจะถูกกําหนดตามระดับ 
3) Function Competency ในสวนนี้จะถูกกาํหนดโดยหัวหนางาน จากเมนูกําหนดคา และหวัขอ
กําหนด Function Competency รายบุคคล เม่ือใสผลการประเมินเรียบรอยแลว ใหกดปุมบันทึก
ขอมูล แสดงดังรูปท่ี ก.16  

 
รูปท่ี ก.16 หนาจอการบันทึกผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 
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เม่ือทําการกดปุมบันทึกขอมูลแลว จะปรากฎหนาจอแสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูล
เรียบรอยแลวดังรูป ก.17 

 
รูปท่ี ก.17 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

ประเมินผลการปฎิบัติงาน 
 ใหไปท่ีเมนู บันทึกผลการประเมิน และเลือกขอ ประเมินผลการปฎิบัติงาน จะปรากฏ
หนาจอดังรูปท่ี ก.18 

 
รูปท่ี ก.18 หนาจอรายละเอียดการประเมินผลการปฎิบัติงาน 

ในหนาจอรายละเอียดของการประเมินผลการปฎิบัติงาน จะแสดงรายชื่อผูท่ีอยูภายใตแผนกของผูท่ี
เขามาใชงานระบบ ถาตองการกรอกขอมูลผลการปฎิบัติงานรายการใด ใหนําเมาทไปคลิกเลือกท่ี
ชองประเมินผลการปฎิบัติงาน ท่ีขอความ “ยังไมไดประเมินผลการปฎิบัติงาน” จะปรากฏหนาจอดงั
รูป ก.19 
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รูปท่ี ก.19 หนาจอกรอกขอมูลผลการปฎิบัติงาน 

 
เม่ือทําการกรอกขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม บันทึกขอมูล จะปรากฏหนาจอยนืยนัวาขอมูลไดทํา
การบันทึกเรียบรอยแลวดังรูปท่ี ก.20 

 
รูปท่ี ก.20 หนาจอแสดงการบันทึกขอมูลผลการปฎิบัติงานแลว 

 

ตรวจสอบ 
 เม่ือตองการตรวจสอบขอมูลการประเมินผล วาไดมีการประเมินเรียบรอยหมดแลว หรือยัง
ไมไดทําการประเมิน ใหเขาไปท่ีเมนู ตรวจสอบ เลือกรายการตรวจสอบวาจะตรวจสอบผลการ
ดําเนินงาน ของการประเมินสมรรถนะความสามารถ หรือตรวจสอบ ผลการปฎิบัติงาน ซ่ึงใน
หนาจอของการตรวจสอบจะแสดงสถานะวาขอมูลเรียบรอยแลวหรือยังไมเรียบรอย จะแสดงผล
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การตรวจสอบผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ ดังรูปท่ี ก.21 และแสดงผลการตรวจสอบผล
การปฎิบัติงานดังรูปท่ี ก.22  

 
รูปท่ี ก.21 หนาจอตรวจสอบผลการประเมินสมรรถนะความสามรถ 

 

 
รูปท่ี ก.22 หนาจอตรวจสอบผลการปฎิบัติงาน 

 
 
 
 
 



 104

รายงาน 
 1) รายงานผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ  ใหเขาไปท่ีเมนูรายงาน และเลือก
รายการ รายงานผลการประเมินสมรรถนะความสามรถ จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.23 

 
รูปท่ี ก.23 หนาจอคนหารายงานผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 

ใหทําการระบุป พศ. ท่ีตองการดู แลวเลือกวาจะดูเปนรายบุคคล ใหระบุรหัสพนักงาน ถาตองการดู
รายแผนก ใหระบุแผนกท่ีชองหนวยงาน ถาตองการดูท้ังหมดตามสิทธ์ิของผูใชงานใหเลือก  
ท้ังหมด จากน้ันกดปุม คนหา  จะแสดงรายการท่ีคนหาดังรูป ก.24  

 
รูปท่ี ก.24 รายการท่ีแสดงจากการคนหา 
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รายการท่ีสามารถดูได ข้ึนอยูกับการประเมินของแตละบุคคล คือบุคคลนั้น จะตองไดรับการ
ประเมินครบทุกคนแลว จึงจะสามารถแสดงรายการได ถาตองการดูขอมูล ใหใชเมาทืคลิกท่ี
ขอความ “แสดงรายงาน” จะปรากฏหนาจอรายงานดังรูปท่ี ก.25 

 
รูปท่ี ก.25 หนาจอรายงานผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 

 
 2) รายงานผลการวิเคราะหการประเมินสมรรถนะความสามารถ  ใหเขาไปท่ีเมนูรายงาน 
และเลือกรายการ รายงานผลการวิเคราะหการประเมินสมรรถนะความสามรถ จะปรากฏหนาจอดัง
รูปท่ี ก.26 
 

 
รูปท่ี ก.26 หนาจอเลือกรายงานผลการปฎิบัติงาน 
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ใหทําการระบุป พศ. ท่ีตองการดู แลวเลือกวาจะดูเปนรายบุคคล ใหระบุรหัสพนักงาน ถาตองการดู
รายแผนก ใหระบุแผนกท่ีชองหนวยงาน ถาตองการดูท้ังหมดตามสิทธ์ิของผูใชงานใหเลือก  
ท้ังหมด จากน้ันกดปุม คนหา  จะแสดงรายการท่ีคนหาดังรูป ก.27 

 
รูปท่ี ก.27 หนาจอคนหาผลการปฎิบัติงาน 

รายการท่ีสามารถดูได ข้ึนอยูกับการประเมินของแตละบุคคล คือบุคคลนั้น จะตองไดรับการ
ประเมินครบทุกคนแลว จึงจะสามารถแสดงรายการได ถาตองการดูขอมูล ใหใชเมาทคลิกท่ี
ขอความ “แสดงผลการวิเคราะห” จะปรากฏหนาจอรายงานดังรูปท่ี ก.28 

 
รูปท่ี ก.28 หนาจอรายงานผลการวิเคราะหสมรรถนะความสามารถ 
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 3) รายงานผลการปฎิบัตงิาน  ใหเขาไปท่ีเมนูรายงาน และเลือกรายการ รายงานผลการ
ปฎิบัติงาน  จะปรากฏหนาจอดังรูป ก.29 

 
รูปท่ี ก.29 หนาจอรายการทั้งหมด 

 
 เม่ือตองการพมิพรายงาน ใหกดท่ีปุม พิมมรายงาน จะปรากฏหนาจอดงัรูปท่ี ก.30 

 
รูปท่ี ก.30 หนารายงานผลการปฎิบัติงาน 

 
 4) รายงานผลการพิจารณาเงินเดือน  ใหเขาไปท่ีเมนูรายงาน และเลือกรายการ รายงานผล
การพิจารณาเงินเดือน  จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.31 
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รูปท่ี ก.31 หนาจอรายละเอียดผลการปฎิบัติงาน 

 
เม่ือตองการออกรายงาน ใหกดท่ีปุม พิมพรายงานจะปรากฏหนาจอรายงานดังรูปท่ี ก.32 

 
รูปท่ี ก.32 หนาจอรายงานผลการพิจารณาเงินเดือน 

 
 5) รายงานผลการปฎิบัตงิานยอนหลัง 3 ป   ใหเขาไปท่ีเมนูรายงาน และเลือกรายการ 
รายงานผลการปฎิบัติงานยอนหลัง 3 ป  จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.33 



 109

 
รูปท่ี ก.33 หนาจอรายละเอียดผลการปฎิบัติงานยอนหลัง 3 ป 

 
เม่ือตองการออกรายงาน ใหกดท่ีปุม พิมพรายงานจะปรากฏหนาจอรายงานดังรูปท่ี ก.34 
 

 
รูปท่ี ก.34 หนาจอรายงานผลการปฎิบัติงานยอนหลัง 3 ป 

 
การเปล่ียนรหัสผาน 
 เม่ือตองการเปลี่ยนรหัสผานใหม ใหไปท่ีเมนู เปล่ียนรหสัผาน จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.
35 



 110

 
รูปท่ี ก.35 หนาจอเปล่ียนรหสัผาน 

ใหทําการใสรหัสผานเดิม ในชอง รหัสผานเดิม ใหใสรหัสผานใหมในชองรหัสผานใหม และชอง
ยันยนัรหัสผานใหม ใหเหมือนกันท้ัง 2 ชอง จากนั้นกดปุม แกไขขอมูล จะปรากฎหนาจอยนืยันวา
ไดทําการเปล่ียนรหัสผานใหมใหเรียบรอยแลวดังรูปท่ี ก.36 

 
รูปท่ี ก.36 หนาจอยืนยันการเปล่ียนรหัสผานใหม 
 
ออกจากระบบ 
เม่ือตองการออกจากระบบ หรือจบการทํางาน ใหเลือกท่ีเมนู ออกจากระบบ  
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ก.1.2 สิทธ์ิเขาใชงานโปรแกรมสําหรับเจาหนาท่ีบุคคล 
 หนาหลักของการใชงานระบบสําหรับเจาหนาท่ีบุคคลมีรายละเอียดดังรูปท่ี ก.37  

 
รูปท่ี ก.37 หนาจอหลักระบบประเมินผลสําหรับเจาหนาท่ีบุคคล 

รายละเอียดในหนาจอหลักของเจาหนาท่ีบุคคลมีดังนี้ 
  1)  บันทึกขอมูลเร่ิมตน 

- ขอมูลตําแหนง 
- ขอมูลหนวยงาน 
- ขอมูลพนักงาน 

2)  บันทึกขอมูล competency 
- ขอมูล competency 
- ขอมูลรายละเอียด competency 

3)  ประเมินสมรรถนะความสามารถ 
4)  รายงาน 
 -  รายงานผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 
 -  รายงานผลการประเมินผลการปฎิบัติงาน 
 -  รายงานผลการปฎิบัติงานยอนหลัง 3 ป 
5)  เปล่ียนรหสัผาน 
6)  ออกจากระบบ 
ขอมูลตําแหนง 
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 ไปท่ีเมนู บันทึกขอมูลเร่ิมตน และเลือกขอ ขอมูลตําแหนง จะปรากฏหนาจอรายละเอียด
ของการขอมูลตําแหนงดังรูปท่ี ก.38 

 
รูปท่ี ก.38 หนาจอรายละเอียดขอมูลตําแหนง 

. ในหนาจอดังกลาวจะแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนของการคนหา และสวนของการแสดง
รายละเอียดท่ีไดจากการคนหา ซ่ึงเง่ือนไขท่ีสามารถคนหาไดมีดังนี ้

- รหัสตําแหนง 
- ช่ือภาษาไทย 
- ช่ือภาษาอังกฤษ 
- คนหาทั้งหมด 
ในสวนของรายการท่ีแสดง จะแสดง ลําดบัท่ี รหัสตําแหนง ช่ือตําแหนง แกไข ลบ 

หากตองการเพิ่มขอมูลตําแหนง ใหกดปุม เพิ่มตําแหนง จะปรากฏหนาจอเพื่อกรอกขอมูลตําแหนง
ดังรูปท่ี ก.39 

 
รูปท่ี ก.39 หนาจอเพิ่มขอมูลตําแหนง 
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 เม่ือกรอกขอมูลรหัสตําแหนง ช่ือภาษาไทย ช่ือภาษาอังกฤษ และช่ือยอ เรียบรอยแลว ให
กดปุม เพิ่มขอมูล เพื่อทําการบันทึกขอมูลตําแหนง หากตองการยกเลิกใหกดปุมยกเลิก เพื่อลาง
ขอมูลตําแหนงท่ีไดกรอกลงไป เม่ือกดปุม เพิ่มขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวา
ไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.40 

 
รูปท่ี ก.40 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการแกไขขอมูลตําแหนง ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปดนิสอ ในคอลัมภ
แกไข ดังรูปท่ี ก.41 

 
รูปท่ี ก.41 วิธีการแกไขขอมูลตําแหนง 

 
 จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูลตําแหนงท่ีตองการแกไขดงัรูปท่ี ก.42 

เมาทคลิก 
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รูปท่ี ก.42 ขอมูลตําแหนงท่ีตองการแกไข 

 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม แกไขขอมูล เพือ่ทําการบันทึกขอมูลตําแหนง เม่ือ
กดปุม แกไขขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอย
แลวดังรูป ก.43 

 
รูปท่ี ก.43 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการลบขอมูลตําแหนง ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปกากบาท ในคอลัมภลบ 
ดังรูปท่ี ก.44 
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รูปท่ี ก.44 วิธีการลบขอมูลตําแหนง 

 จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูลตําแหนง ดังรูปท่ี ก.45 

 
รูปท่ี ก.45 ยืนยันการลบขอมูลตําแหนง 

 หากตองการยนืยันการลบขอมูลใหกดปุม OK หากไมตองการลบใหกดปุม Cancel เม่ือกด
ปุม OK จะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.46 

 
รูปท่ี ก.46 แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

 
 

เมาทคลิก 
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ขอมูลหนวยงาน 
 ไปท่ีเมนู บันทึกขอมูลเร่ิมตน และเลือกขอ ขอมูลหนวยงาน จะปรากฏหนาจอรายละเอียด
ของการขอมูลหนวยงานดังรูปท่ี ก.47 

 
รูปท่ี ก.47 หนาจอรายละเอียดขอมูลหนวยงาน 

. ในหนาจอดังกลาวจะแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนของการคนหา และสวนของการแสดง
รายละเอียดท่ีไดจากการคนหา ซ่ึงเง่ือนไขท่ีสามารถคนหาไดมีดังนี ้

- รหัสหนวยงาน 
- ช่ือหนวยงาน 
- คนหาทั้งหมด 
ในสวนของรายการท่ีแสดง จะแสดง ลําดบัท่ี รหัสหนวยงาน ช่ือหนวยงาน แกไข ลบ 

หากตองการเพิ่มขอมูลหนวยงาน ใหกดปุม เพิ่มหนวยงาน จะปรากฏหนาจอเพื่อกรอกขอมูล
หนวยงาน ดังรูปท่ี ก.48 

 
รูปท่ี ก.48 หนาจอเพิ่มขอมูลหนวยงาน 
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 เม่ือกรอกขอมูลรหัสหนวยงาน ช่ือเต็ม ช่ือยอ ช่ือภาษาอังกฤษ และอยูภายใตหนวยงาน  
เรียบรอยแลว ใหกดปุม เพิ่มขอมูล เพื่อทําการบันทึกขอมูลหนวยงาน หากตองการยกเลิกใหกดปุม
ยกเลิก เพื่อลางขอมูลหนวยงานท่ีไดกรอกลงไป เม่ือกดปุม เพิ่มขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ 
แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.49 

 
รูปท่ี ก.49 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการแกไขขอมูลหนวยงาน ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปดินสอ ในคอลัมภ
แกไข ดังรูปท่ี ก.50 

 
รูปท่ี ก.50 วิธีการแกไขขอมูลหนวยงาน 

 จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูลหนวยงานท่ีตองการแกไขดังรูปท่ี ก.51 

เมาทคลิก 
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รูปท่ี ก.51 ขอมูลหนวยงานท่ีตองการแกไข 

 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม แกไขขอมูล เพือ่ทําการบันทึกขอมูลหนวยงาน เม่ือ
กดปุม แกไขขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอย
แลวดังรูป ก.52 

 
รูปท่ี ก.52 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการลบขอมูลหนวยงาน ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปกากบาท ในคอลัมภ
ลบ ดังรูปท่ี ก.53 
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รูปท่ี ก.53 วิธีการลบขอมูลหนวยงาน 

 จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูลหนวยงาน ดังรูปท่ี ก.54 

 
รูปท่ี ก.54 ยืนยันการลบขอมูลหนวยงาน 

 หากตองการยนืยันการลบขอมูลใหกดปุม OK หากไมตองการลบใหกดปุม Cancel เม่ือกด
ปุม OK จะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.55 

 
รูปท่ี ก.55 แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

 
 

เมาทคลิก 
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ขอมูลพนักงาน 
 ไปท่ีเมนู บันทึกขอมูลเร่ิมตน และเลือกขอ ขอมูลพนักงาน จะปรากฏหนาจอรายละเอียด
ของการขอมูลพนักงานดังรูปท่ี ก.56 

 
รูปท่ี ก.56 หนาจอรายละเอียดขอมูลพนักงาน 

. ในหนาจอดังกลาวจะแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนของการคนหา และสวนของการแสดง
รายละเอียดท่ีไดจากการคนหา ซ่ึงเง่ือนไขท่ีสามารถคนหาไดมีดังนี ้

- รหัสพนักงาน 
- ช่ือ 
- นามสกุล 
- หนวยงาน 
- คนหาทั้งหมด 
ในสวนของรายการท่ีแสดง จะแสดง ลําดบัท่ี รหัสพนักงาน ช่ือ-สกุล หนวยงาน แกไข ลบ 

หากตองการเพิ่มขอมูลพนักงาน ใหกดปุม เพิ่มพนักงาน จะปรากฏหนาจอเพื่อกรอกขอมูลพนักงาน 
ดังรูปท่ี ก.57 
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รูปท่ี ก.57 หนาจอเพิ่มขอมูลพนักงาน 

 เม่ือกรอกขอมูลรหัสพนักงาน ช่ือ สกุล รหัสผาน ตําแหนง ระดับ หนวยงาน และกําหนด
สิทธ์ิ เรียบรอยแลว ใหกดปุม เพิ่มขอมูล เพื่อทําการบันทึกขอมูลพนักงาน หากตองการยกเลิกใหกด
ปุมยกเลิก เพื่อลางขอมูลพนักงานท่ีไดกรอกลงไป เม่ือกดปุม เพิ่มขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ 
แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.58 

 
รูปท่ี ก.58 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการแกไขขอมูลพนกังาน ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปดินสอ ในคอลัมภ
แกไข ดังรูปท่ี ก.59 
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รูปท่ี ก.59 วิธีการแกไขขอมูลพนักงาน 

 จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูลพนักงานท่ีตองการแกไขดงัรูปท่ี ก.60 

 
รูปท่ี ก.60 ขอมูลพนักงานท่ีตองการแกไข 

 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม แกไขขอมูล เพือ่ทําการบันทึกขอมูลพนักงาน เม่ือ
กดปุม แกไขขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอย
แลวดังรูป ก.61 

เมาทคลิก 
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รูปท่ี ก.61 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการลบขอมูลพนักงาน ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปกากบาท ในคอลัมภลบ 
ดังรูปท่ี ก.62 

 
รูปท่ี ก.62 วิธีการลบขอมูลหนวยงาน 

 จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูลพนักงาน ดังรูปท่ี ก.63 

 
รูปท่ี ก.63 ยืนยันการลบขอมูลพนักงาน 

 หากตองการยนืยันการลบขอมูลใหกดปุม OK หากไมตองการลบใหกดปุม Cancel เม่ือกด
ปุม OK จะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.64 

เมาทคลิก 
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รูปท่ี ก.64 แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

 
ขอมูล Competency 
 ไปท่ีเมนู บันทึกขอมูล Competency และเลือกขอ ขอมูล Competency จะปรากฏหนาจอ
รายละเอียดของการขอมูล Competency ดังรูปท่ี ก.65 

 
รูปท่ี ก.65 หนาจอรายละเอียดขอมูล Competency 

. ในหนาจอดังกลาวจะแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนของการคนหา และสวนของการแสดง
รายละเอียดท่ีไดจากการคนหา ซ่ึงเง่ือนไขท่ีสามารถคนหาไดมีดังนี ้

- รหัส Competency 
- ประเภท Competency 
- คนหาทั้งหมด 
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ในสวนของรายการท่ีแสดง จะแสดง ลําดบัท่ี รหัส Competency ประเภท Competency 
รายละเอียด(ไทย) รายละเอียด(Eng) แกไข ลบ หากตองการเพิ่มขอมูล Competency ใหกดปุม เพิ่ม 
Competency จะปรากฏหนาจอเพื่อกรอกขอมูล Competency ดังรูปท่ี ก.66 

 
รูปท่ี ก.66 หนาจอเพิ่มขอมูล Competency 

 เม่ือกรอกขอมูลรหัส Competency ประเภท รายละเอียด(ไทย) และรายละเอียด(Eng) 
เรียบรอยแลว ใหกดปุม เพิ่มขอมูล เพื่อทําการบันทึกขอมูล Competency หากตองการยกเลิกใหกด
ปุมยกเลิก เพื่อลางขอมูล Competency ท่ีไดกรอกลงไป เม่ือกดปุม เพิ่มขอมูล เรียบรอยจะปรากฏ
หนาจอ แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวดงัรูป ก.67 

 
รูปท่ี ก.67 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

 
หากตองการแกไขขอมูล Competency ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปดินสอ ใน

คอลัมภแกไข ดังรูปท่ี ก.68 
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รูปท่ี ก.68 วิธีการแกไขขอมูล Competency 

 จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูล Competency ท่ีตองการแกไขดังรูปท่ี ก.69 

 
รูปท่ี ก.69 ขอมูล Competency ท่ีตองการแกไข 

 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม แกไขขอมูล เพือ่ทําการบันทึกขอมูล Competency 
เม่ือกดปุม แกไขขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอย
แลวดังรูป ก.70 

เมาทคลิก 
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รูปท่ี ก.70 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการลบขอมูล Competency ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปกากบาท ใน
คอลัมภลบ ดังรูปท่ี ก.71 

 
รูปท่ี ก.71 วิธีการลบขอมูล Competency 

 จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูล Competency ดังรูปท่ี ก.72 

 
รูปท่ี ก.72 ยืนยันการลบขอมูล Competency 

 หากตองการยนืยันการลบขอมูลใหกดปุม OK หากไมตองการลบใหกดปุม Cancel เม่ือกด
ปุม OK จะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.73 

เมาทคลิก 
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รูปท่ี ก.73 แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

 

ขอมูลรายละเอียด Competency 
 ไปท่ีเมนู บันทึกขอมูล Competency และเลือกขอ ขอมูลรายละเอียด Competency จะ
ปรากฏหนาจอรายละเอียดของการขอมูลรายละเอียด Competency ดังรูปท่ี ก.74 

 
รูปท่ี ก.74 หนาจอรายละเอียดขอมูลรายละเอียด Competency 

. ในหนาจอดังกลาวจะแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนของการคนหา และสวนของการแสดง
รายละเอียดท่ีไดจากการคนหา ซ่ึงเง่ือนไขท่ีสามารถคนหาไดมีดังนี ้

- รหัส Competency 
- คนหาทั้งหมด 
ในสวนของรายการท่ีแสดง จะแสดง ลําดบัท่ี รหัส Competency Level รายละเอียด แกไข 

ลบ หากตองการเพิ่มขอมูลรายละเอียด Competency ใหกดปุม เพิ่ม Competency Description จะ
ปรากฏหนาจอเพื่อกรอกขอมูลรายละเอียด Competency ดังรูปท่ี ก.75 
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รูปท่ี ก.75 หนาจอเพิ่มขอมูลรายละเอียด Competency 

 เม่ือกรอกขอมูลรหัส Competency ระดับ และรายละเอียด เรียบรอยแลว ใหกดปุม เพิ่ม
ขอมูล เพื่อทําการบันทึกขอมูลรายละเอียด Competency หากตองการยกเลิกใหกดปุมยกเลิก เพื่อลาง
ขอมูลรายละเอียด Competency ท่ีไดกรอกลงไป เม่ือกดปุม เพิ่มขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ 
แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.76 

 
รูปท่ี ก.76 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการแกไขขอมูลรายละเอียด Competency ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูป
ดินสอ ในคอลัมภแกไข ดังรูปท่ี ก.77 
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รูปท่ี ก.77 วิธีการแกไขขอมูลรายละเอียด Competency 

 จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูลรายละเอียด Competency ท่ีตองการแกไขดังรูปท่ี ก.78 

 
รูปท่ี ก.78 ขอมูลรายละเอียด Competency ท่ีตองการแกไข 

 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม แกไขขอมูล เพือ่ทําการบันทึกขอมูล Competency 
เม่ือกดปุม แกไขขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอย
แลวดังรูป ก.79 

 
รูปท่ี ก.79 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

เมาทคลิก 
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หากตองการลบขอมูลรายละเอียด Competency ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูป
กากบาท ในคอลัมภลบ ดังรูปท่ี ก.80 

 
รูปท่ี ก.80 วิธีการลบขอมูลรายละเอียด Competency 

 จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูลรายละเอียด Competency ดังรูปท่ี ก.81 

 
รูปท่ี ก.81 ยืนยันการลบขอมูลรายละเอียด Competency 

 หากตองการยนืยันการลบขอมูลใหกดปุม OK หากไมตองการลบใหกดปุม Cancel เม่ือกด
ปุม OK จะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.82 

 
รูปท่ี ก.82 แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

เมาทคลิก 
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ก.1.2 สิทธ์ิเขาใชงานโปรแกรมสําหรับผูปฎิบัติงานท่ัวไป 
 หนาหลักของการใชงานระบบสําหรับผูปฎิบัติงานท่ัวไป มีรายละเอียดดังรูปท่ี ก. 83 

 
รูปท่ี ก.83    หนาจอหลักของผูปฎิบัติงานท่ัวไป 

รายละเอียดการทํางานในสิทธ์ิของผูปฎิบัติงานท่ัวไปมดีังนี้ 
 - ประเมินสมรรถนะความสามารถ   สามารถดูวิธีการเขาใชงานไดท่ีหนา 98-100 
 -  เปล่ียนรหัสผาน  สามารถดูวิธีการเขาใชงานไดท่ีหนา  108-109  

- ออกจากระบบ   จบการทํางาน 
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ก.2  วิธีเขาใชงานของโปรแกรมวางแผนการฝกอบรมประจําป 
วิธีเขาใชงานเริ่มตน  ใหดูท่ีหนา  91 - 92 
ก.2.1 วิธีการใชโปรแกรมสําหรับหัวหนางาน 
1) เม่ือทําการเขาระบบถูกตอง จะปรากฏหนาจอดังรูป ก.84 

 
รูปท่ี ก.84 รายละเอียดการขอเขาระบบของหัวหนางาน 

 
รายละเอียดการทํางานในสิทธ์ิของหัวหนางานมีดังนี ้

 - กําหนดคนเขาอบรม   
 - รายงาน   
  1. หลักสูตรท่ีเขาอบรม   
  2. รายงานสรุปแยกตามหนวยงาน 
  3. รายงานสรุปแยกตามหลักสูตร 
  4. รายงานสรุปแยกรายบุคคล 
 -  เปล่ียนรหัสผาน    

- จากระบบ 
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การกําหนดคนเขาอบรม ใหทําการเลือกเมนู กําหนดคนเขาอบรม จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.85 

 
รูปท่ี ก.85 กําหนดคนเขาอบรม 

ขั้นตอนการกําหนดคนเขาอบรม 
- เม่ือเขามาตามรูปท่ี 4.2 ใหทําการเลือกกลุมประเภทหลักสูตร แลวกดปุมแสดง จะโชวรายการ

หลักสูตรของกลุมประเภทหลักสูตรท่ีเลือก ดังรูปท่ี ก.86 

 
 รูปท่ี ก.86  รายการหลักสูตรแยกตามประเภทหลักสูตร  
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- เลือกหลักสูตรท่ีตองการ จากนั้นกดเลือกท่ี กําหนด ในคอลัมน กําหนดคนเขาอบรม เม่ือ
ใชเมาสกดเลือกท่ี กําหนด จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.87 

 
รูปท่ี ก.87 เลือกคนเขาอบรม 

- ใหทําการเลือกพนักงานเขาอบรม โดยนําเมาทไปเลือกท่ีตําแหนงลูกศรชี้ลง  ท่ีชอง
รหัสพนักงาน ดับรูปลําดับท่ี 1  แลวเลือกรายช่ือของผูตองการใหเขาอบรม จากนั้นกดปุม เพิ่มผูเขา
อบรม ดังรูปลําดับท่ี 2 แลวจะปรากฏรายช่ือผูเขาอบรมข้ึนมา ดังรูปท่ี ก.88 

 
รูปท่ี ก.88 รายชื่อผูเขารับการอบรม 

 

กดเมาทเลือกผู
เขาอบรม 

1

กดเมาทเพ่ิมผู
เขาอบรม 

2
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-  เม่ือตองการยกเลิก ผูเขาอบรมในหลักสูตรท่ีเลือก ใหทําการกดเมาทท่ีสัญลักษณ 

กากบาทสีแดง     จะปรากฏหนาจอใหยืนยันการลบ ดังรูปที่ ก.89 

 
รูปท่ี ก.89 หนาจอยืนยันการลบขอมูล 

 
ยืนยนัการลบ ใหกดปุม OK  
ตองการยกเลิกการลบรายการดังกลาว ใหกดปุม Cancel 
กรณียนืยนัการลบ เม่ือกดปุม OK แลว ระบบจะทําการลบขอมูลใน Database จะปรากฎ

หนาจอวาลบขอมูลเรียบรอยแลว  รอสักครู ระบบจะกลับไปยงัหนาเพิ่มผูเขาอบรม ดังรูปท่ี ก.90 

 
รูปท่ี ก.91 แจงสถานะของรายการขอมูล 

จากนั้นก็จะกลับไปยังหนาเพิ่มผูเขาอบรมเหมือนเดิมเพิม่ทําการเพ่ิมคนเขาอบรมคนตอไป 
 

4.2 รายงาน 
 - รายงาน หลักสูตรท่ีเขาอบรม เปนรายงานเฉพาะขอมูลของผูท่ี Login เขามาในระบบ ซ่ึง
รายละเอียดจะแสดงใหทราบวาบุคคลนี้อบรมหลักสูตรอะไรบาง  เม่ือกดเมาทเลือกรายงาน 
หลักสูตรท่ีเขาอบรม จะปรากฏหนาจอรายละเอียดหลักสูตรท่ีเขาอบรมท้ังหมด ดังรูปท่ี ก.92 
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 รูปท่ี ก.92 รายการหลักสูตรท่ีผูใชงานตองการอบรม  

 
- รายงานสรุปแยกตามหนวยงาน เปนรายงานสรุปตามหนวยงานท่ีเลือก วิธีการเรียกเขา

ใชงาน แสดงดังรูป เม่ือกดเมาทเลือกรายงาน รายงานสรุปแยกตามหนวยงาน จะ
ปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.93 

 
รูปท่ี ก.93 หนาจอแสดงรายงานสรุปแยกตามหนวยงาน 

  
 ใหทําการเลือกกลุมหลักสูตร และใสปพศ. ท่ีตองการดู แลวทําการเลือกหนวยงานที่
ตองการ จากนัน้ทําการกดปุม คน หา  จะแสดงรายการคนหาดังรูปท่ี ก.94 

เลือก 
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รูปท่ี ก.94 หนาจอแสดงรายงานเลือกหนวยงานท่ีตองการ 

 
 ในรายการท่ีแสดงจะแสดงหลักสูตรท่ีหนวยงานตองการฝกอบรม แสดงจํานวนวันการ
อบรมของหลักสูตร แสดงจาํนวนผูท่ีตองการอบรมของหนวยงานท้ังหมด จากน้ันทําการกดปุม 
พิมพรายงาน จะแสดงดังรูปท่ี ก.95 

 
รูปท่ี ก.95 หนารายงานเลือกตามหนวยงาน 

 ในหนารายงานจะแสดงรายช่ือของผูท่ีตองการเขาอบรมในแตละหลักสูตร 
 

- รายงานสรุปแยกตามหลักสูตร เปนรายงานสรุปแยกตามประเภทของหลักสูตร ตามท่ี
ผูใชงานเลือก วิธีการเรียกเขาใชงาน เม่ือทําการเลือกประเภทรายงานแลว จะปรากฎหนาจอ ดังรูปท่ี 
ก.96 
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รูปท่ี ก.96 หนาจอรายงานสรุปแยกตามประเภทหลักสูตร 

 
 ใหทําการเลือกประเภทหลักสูตร  แลวใสป พศ. ท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นกดปุม 
คนหา   รายการคนหาจะแสดงช่ือหลักสูตรท้ังหมดท่ีอยูในกลุมของหลักสูตรท่ีผูใชงานเลือก และ
จะแสดงรายละเอียดของหลักสูตร วาอบรมท่ีไหน จํานวนวันท่ีอบรม  และจํานวนของผูท่ีตองการ
อบรมดังแสดงในรูปท่ี ก.97 

 
รูปท่ี ก.97 หนาจอแสดงรายละเอียดแยกตามกลุมหลักสูตร 

 

เลือกประเภทหลักสูตร 

ใสป พศ. ที่ตองการดู 
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 ในรายการท่ีแสดงจะแสดงหลักสูตรท่ีหนวยงานตองการฝกอบรม แสดงจํานวนวันการ
อบรมของหลักสูตร แสดงจาํนวนผูท่ีตองการอบรมของหนวยงานท้ังหมด จากน้ันทําการกดปุม 
พิมพรายงาน จะแสดงดังรูปท่ี ก.98 

 
รูปท่ี ก.98 หนาจอพิมพรายงานแยกตามประเภทหลักสูตร 

หนารายงานจะแสดงรายช่ือของผูท่ีตองการเขาอบรมในแตละหลักสูตร 
 

- รายงานสรุปแยกรายบุคคล เปนรายงานสรปุแยกตามบุคคล   วิธีการเรียกเขาใชงาน เม่ือ
ทําการเลือกประเภทรายงานสรุปแยกรายบุคคลแลว จะปรากฎหนาจอ ดังรูปท่ี ก.99 

 
รูปท่ี ก.99 หนาจอรายงานสรุปแยกรายบุคคล 
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 ในรายการท่ีแสดงจะแสดงรายช่ือของผูท่ีตองการอบรมท้ังหมดของเข่ือนภูมิพล  และถา
ตองการดูวาแตละคนอบรมหลักสูตรอะไรบาง ใหกดท่ีปุม แสดง  จะปรากฎหนาจอรายการ
หลักสูตรของรายการท่ีเลือก ดังรูปท่ี ก.100 

 
รูปท่ี ก.100 หนาจอรายละเอียดหลักสูตรท่ีอบรมของผูใชระบบ 

 

4.3 เปล่ียนรหัสผาน 
 เปนการเปล่ียนรหัสผานใหม  เม่ือทําการเลือกหัวขอ เปล่ียนรหัสผาน จะปรากฏหนาจอให
ทําการเปล่ียนรหัสผานใหมดังรูปท่ี ก.101 

 
รูปท่ี ก.101 หนาจอเปล่ียนรหัสผานใหม 

 
- รหัสผานเดิม ใหทําการใสเดิมท่ีใชงานปจจุบัน 
- รหัสผานใหม   ใหทําการใสรหัสผานใหม  
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- ยืนยนัรหัสผานใหม   ใหทําการใสรหัสเหมือนกับรหัสผานใหม 
จากนั้นใหกดปุม แกไขขอมูล จะปรากฎหนาจอแจงใหทราบวาไดทําการเปล่ียนรหัสผาน
ใหเรียบรอยแลวดังรูป ก.102 

 
รูปท่ี ก.102 หนาจอแจงผลการบันทึกขอมูล 

 
4.4 ออกจากระบบ 
 เม่ือตองการจบการทํางานของระบบ Training Needs ใหทําการเลือกท่ีเมนู ออกจากระบบ 
เคร่ืองก็จะทําการออกจากโปรแกรม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 143

ก.2.2 วิธีการใชโปรแกรมสําหรับเจาหนาท่ีฝกอบรม 
1) เม่ือ Login เขาระบบแลว จะปรากฏหนาจอหลักสําหรับเจาหนาท่ีฝกอบรม ดังรูปท่ี ก.103 

 
รูปท่ี ก.103 หนาจอหลักระบบ Training Need สําหรับเจาหนาท่ีฝกอบรม 

รายละเอียดการทํางานในสิทธ์ิของเจาหนาท่ีฝกอบรมมีดังนี้ 
 1) ขอมูลหลักสูตร 
  - ขอมูลประเภทหลักสูตร 
  - ขอมูลหลักสูตร 
 2) ปรับปรุงแกไขขอมูลอบรม 

3) รายงาน เปนรายงานแสดงรายละเอียดขอมูลอบรม โดยแยกรายงานดังนี ้  
  -  รายงานสรุปรวมท้ังหมด 

- หลักสูตรท่ีเขาอบรม  
  - รายงานสรุปแยกตามหนวยงาน 
  - รายงานสรุปแยกตามประเภทหลักสูตร 
  - รายงานสรุปแยกรายบุคคล 

4) เปล่ียนรหัสผาน   
 5) ออกจากระบบ 
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1) ขอมูลหลักสูตร 
 - บันทึกขอมูลประเภทหลักสูตร  เปนการเพิ่มรายละเอียดของประเภทหลักสูตร กรณีท่ีมี
การเพิ่มกลุมหรือประเภทหลักสูตรข้ึนมาใหม  ใหเลือกหวัขอ บันทึกขอมูลประเภทหลักสูตร  จะ
แสดงดังรูปท่ี ก.104 

  
รูปท่ี ก.104 เมนูเขาบันทึกขอมูลประเภทหลักสูตร 

เม่ือกดเมาทเลือกบันทึกขอมูลประเภทหลักสูตร  จะปรากฏหนาจอรายละเอียดของการเพ่ิม
แกไข ลบ ประเภทหลักสูตร ดังรูปท่ี ก.105 

 
รูปท่ี ก.106 หนาจอรายละเอียดของการเพ่ิมแกไข ลบ ประเภทหลักสูตร 

เลือก 
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 เม่ือตองการเพิม่รายการประเภทหลักสูตรใหม ใหกดปุม เพิ่มประเภท Training จะปรากฏ
หนาจอดังรูปท่ี ก.107 

 
รูปท่ี ก.107 หนาจอเพิ่มประเภทหลักสูตร 

 ใหทําการใสช่ือประเภทหลักสูตร แลวกดปุม เพิ่มขอมูล จะปรากฎหนาจอแจงใหทราบวา
ไดทําการเพ่ิมขอมูลลงในระบบเรียบรอยแลว ดังรูปท่ี ก.109 

 
 รูปท่ี ก.109 หนาจอยนืยันการบันทึกขอมูลประเภทหลักสูตร 

 เม่ือตองการแกไขขอมูลหลักสูตร ในรูปท่ี ก.106ใหเลือกรายการประเภทหลักสูตรท่ี
ตองการแกไข แลวกดปุม แกไข จะปรากฏหนาจอที่ ก.110 
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 รูปท่ี ก.110 หนาจอแกไขประเภทหลักสูตร 

 
 เม่ือทําการแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม แกไขขอมูล 
 เม่ือตองการลบขอมูลออก  ตามรูปท่ี ก.106 ใหนําเมาทไปคลิกเลือกท่ีสัญญลักษณ X จะ
ปรากฎหนาจอใหยนืยนัการลบขอมูลดังรูปท่ี ก.111 
 

 
รูปท่ี ก.111 หนาจอใหยืนยนัการลบขอมูล 

 
 ถายืนยันการลบ ใหกดปุม OK จะปรากฏหนาจอแจงใหทราบวาไดทําการลบขอมูล ใน
ระบบเรียบรอยแลว   
 ถาตองการยกเลิกการลบ ใหกดปุม Cancel 

 
- ขอมูลหลักสูตร  เปนเมนูท่ีใชในการเพิ่มรายการหลักสูตร เม่ือทําการเลือกรายการ ขอมูล

หลักสูตร จะปรากฏหนาจอดงัรูปท่ี ก.112 
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รูปท่ี ก.112 หนาจอ เพิ่ม แกไข ลบ ขอมูลหลักสูตร 

           
เม่ือตองการเพิม่ หลักสูตรใหม ใหกดปุม เพิ่มหลักสูตร จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.113 

 
รูปท่ี ก.113 หนาจอเพิ่มขอมูลหลักสูตร 

- ใหทําการกรอกรายละเอียดของขอมูลหลักสูตรใหครบทุกชอง ยกเวนชองวันท่ีเร่ิมอบรม 
และวนัท่ีส้ินสุดอบรม คร้ังแรกไมตองใส  
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เม่ือทําการกรอกขอมูลครบแลว ใหกดปุม เพิ่มขอมูล จะปรากฎหนาจอแจงใหทราบวาได
ทําการบันทึกเรียบรอยแลว ดังรูปท่ี  ก.114 

 
รูปท่ี ก.114 หนาจอยนืยันการบันทึกขอมูลหลักสูตร 

 

4.2 รายการปรับปรุง/แกไขขอมูลอบรม 
 กรณีตองการการ แกไขขอมูล หรือลบขอมูลผูเขาอบรม ใหเขาท่ีเมนูรายการปรับปรุง/แกไข
ขอมูลอบรม วธีิเขาใชงาน จะแสดงดังรูปท่ี ก.115 

 
รูปท่ี ก.115 หนาจอปรับปรุง/แกไขขอมูลผูเขาอบรม 

 
ใหทําการระบุประเภทหลักสูตร และกําหนดปท่ีตองการปรับปรุงแกไขขอมูล แลวกดปุม 

แสดง จะปรากฏรายงานแสดงตามเง่ือนไขท่ีระบุในขางตน โดนจะแสดงดังรูปท่ี ก.116 
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รูปท่ี ก.116 

 ใหเลือกหลักสูตรท่ีตองการปรับปรุงแกไข แลวกดเมาทท่ีคําวา แสดง ดงัรูปท่ีแสดง เม่ือกด
เมาทท่ีคําวา แสดง จะปรากฏหนาจอรายการผูเขาอบรมในหลักสูตรนั้น 
ดังแสดงในรูปท่ี ก.117 

 
รูปท่ี ก.117 หนาจอแสดงรายช่ือผูเขาอบรมหลักสูตรท่ีเลือกแสดง 

กดเมาท
เลือก 
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 กรณีตองการยกเลิกรายการอบรมของพนักงาน ใหกดเมาทท่ีเคร่ืองหมาย กากบาทสีแดง 
ในรายการของพนักงานท่ีตองการยกเลิก เม่ือกดเมาทแลว จะปรากฏหนาจอยนืยันการลบรายการ 
ดังรูปท่ี ก.118 

 
รูปท่ี ก.118 หนาจอใหยืนยนัการลบขอมูล 

 ยืนยนัการลบ กดปุม OK 
 ยกเลิกการลบ กดปุม Cancel 
 กรณียนืยนัการลบ เม่ือกดปุม OK แลว จะปรากฎหนาจอแสดงวาไดทําการลบขอมูล
เรียบรอยแลว ดังรูปท่ี ก.119   และจะกลับไปหนาจอแสดงรายการผูเขาอบรม 

 
รูปท่ี ก.119 หนาจอยนืยันการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

 
4.3 รายงาน 

- รายงานสรุปท้ังหมด เปนรายงานสรุปภาพรวมท้ังหมดวามีหลักสูตรใดบางท่ีแตละ
หนวยงานกําหนดคนเขาอบรม โดยจะแสดงช่ือหลักสูตร สถานท่ีอบรม  จํานวนวนัท่ีอบรม และ
จํานวนท่ีคนตองการเขาอบรม ดังแสดงในรูปท่ี  ก.120 
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รูปท่ี ก.120 หนาจอรายละเอียดรายงานสรุปท้ังหมด 

 
 ใหทําการระบุป พศ. ท่ีตองการดู และกดปุม คนหา จะปรากฏรายละเอียดดังรูปท่ี ก.121 

 
รูปท่ี ก.121 หนาจอรายการหลักสูตรท่ีเล่ือกคนหาตามป พศ. 

 
 กรณีตองการทราบวามีบุคคลใดบางท่ีอบรมในแตละหลักสูตร ใหกดปุม พิมพรายงาน 
จะแสดงรายละเอียด หลักสูตรท้ังหมด ช่ือ ตําแหนง สังกดัของผูเขาอบรม แสดงดังรูปท่ี ก.122 
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รูปท่ี ก.122 หนาจอรายงานสรุปท้ังหมด 

 
ในสวนของรายงานอ่ืน ๆ  วิธีการเขาใชงานสามารถดูไดท่ีหนา  113 - 118 
ก.2.3 วิธีการใชโปรแกรมสําหรับ สําหรับผูใชงานท่ัวไป 
1) เม่ือ Login เขาระบบแลว จะปรากฏหนาจอหลักสําหรับเจาหนาท่ีฝกอบรม ดังรูปท่ี ก.123 

 
รูปท่ี ก.123 หนาจอหลักสําหรับผูปฎิบัติงานท่ัวไป 

รายละเอียดการทํางานในสิทธ์ิของผูใชงานท่ัวไปมีดังนี ้
 4.1 รายงาน วิธีการเขาใชงานสามารถดูไดท่ีหนา  113 - 118 
 4.2 เปล่ียนรหสัผาน  วิธีการเขาใชงานสามารถดูไดท่ีหนา  140 – 141 
 4.3 ออกจากระบบ 



 
ภาคผนวก ข 

ตัวอยางแบบสอบถาม 
 
 

แบบสอบถามความพึงพอใจ 
การใชงานระบบประเมนิผลสมรรถนะความสามารถและผลการปฎิบัติงาน 

ของหนวยงานเขื่อนภูมิพล 
_____________________________________________________________________ 

คําชี้แจง 
แบบสอบถามมีวัตถุประสงคเพื่อตองการทราบความพึงพอใจตอการใชงานระบบ

ประเมินผลสมรรถนะความสามารถและผลการปฎิบัติงาน ของหนวยงานเข่ือนภูมิพล  เพื่อเปน
ขอมูลพื้นฐานในการปรับปรุง และพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพในโอกาสตอไป 
แบบสอบถามมีท้ังหมด 3 ตอน คือ 
 ตอนท่ี  1   ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
 ตอนท่ี  2 ขอมูลความพึงพอใจตอการใชงานระบบ 
 ตอนท่ี  3 ขอเสนอแนะเพิ่มเติม เพื่อนําไปพัฒนาปรับปรุงระบบ 

 
ตอนท่ี  1   ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม      
 กรุณาทําทําเครื่องหมาย   √  ลงใน   หนาขอความ ซ่ึงตรงกับหนาท่ีของทาน 
ประเภทผูรับบริการ   หัวหนางาน   เจาหนาท่ีฝายบุคคล     ผูปฎิบัติงาน 
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ตอนท่ี  2  ความพึงพอใจในการใชบริการ     
                  กรุณาทําเคร่ืองหมาย ลงในชองท่ีตรงกับความคิดเหน็ของทานมากท่ีสุด   

ท่ี รายการ 

ระดับความพงึพอใจ 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอย
ท่ีสุด 

(5) (4) (3) (2) (1) 
1 ระบบความปลอดภัยในการเขาถึงขอมูล      
2 ความสวยงามในการออกแบบหนาจอการ

ทํางาน 
     

3 หนาจอการทํางาน งายและไมซับซอน      
4 ความถูกตอง แมนยําของการประมวลผลขอมูล      
5 ความรวดเร็วในการแสดงผล      
6 รูปแบบรายงานตรงกับความตองการของ

ผูใชงาน 
     

7 ความสามารถสืบคน เรียกดขูอมูลท่ีตองการ      
8 ลดเวลา ประหยัดคาใชจายในการดําเนินการ      
9 ความครบถวนของขอมูลและเปนประโยชนตอ

การนําไปใชงาน 
     

10 เปนแหลงขอมูลท่ีใชในการตัดสินใจ      
 

ตอนท่ี  3  ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ............................................................ 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 

ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือตอบแบบสอบถาม 
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แบบสอบถามความพึงพอใจ 
การใชงานระบบการจัดทําแผนการฝกอบรม (Training Need) 

ของหนวยงานเขื่อนภูมิพล 
_____________________________________________________________________ 

คําชี้แจง 
แบบสอบถามมีวัตถุประสงคเพื่อตองการทราบความพึงพอใจตอการใชงานระบบการจัดทํา

แผนการฝกอบรม (Training Need) ของหนวยงานเขื่อนภูมิพล  เพื่อเปนขอมูลพื้นฐานในการ
ปรับปรุง และพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพในโอกาสตอไป 
แบบสอบถามมีท้ังหมด 3 ตอน คือ 
 ตอนท่ี  1   ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
 ตอนท่ี  2 ขอมูลความพึงพอใจตอการใชงานระบบ 
 ตอนท่ี  3 ขอเสนอแนะเพิ่มเติม เพื่อนําไปพัฒนาปรับปรุงระบบ 

 
ตอนท่ี  1   ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม      
 กรุณาทําทําเครื่องหมาย   √  ลงใน   หนาขอความ ซ่ึงตรงกับหนาท่ีของทาน 
 
ประเภทผูรับบริการ   หัวหนางาน   เจาหนาท่ีฝกอบรม     ผูปฎิบัติงาน 
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ตอนท่ี  2  ขอมูลความพงึพอใจตอการใชงานระบบ 
 โปรดพิจารณาขอคําถามแลวทําเคร่ืองหมาย √ ในชองท่ีทานเห็นวาเปนจริงท่ีสุด 

ท่ี รายการ 

ระดับความพงึพอใจ 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอย
ท่ีสุด 

(5) (4) (3) (2) (1) 
1 ระบบความปลอดภัยในการเขาถึงขอมูล      

2 ความสวยงามในการออกแบบหนาจอการ
ทํางาน 

     

3 หนาจอการทํางาน งายและไมซับซอน      

4 ความถูกตองแมนยําในการประมวลผลขอมูล      

5 ลดเวลาในการทํางานจากระบบการทํางานเดิม      

6 การสืบคน เรียกดูและจัดเก็บขอมูล      

7 รูปแบบรายงานตรงกับความตองการของ
ผูใชงาน 

     

8 ความรวดเร็วในการแสดงผล      

9  ความครบถวนสมบูรณและถูกตองของขอมูล      

10 ขอมูลตรงตามความตองการของคุณในระดับใด      

 
ตอนท่ี  3 ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
……………….................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. .....................
....................................................................................................................................... ........................................... 

ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือตอบแบบสอบถาม 
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