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ภาคผนวก ก 

คูมือการใชงานโปรแกรม 
 

คูมือการใชงานโปรแกรมระบบประเมินผลเพื่อวางแผนการพัฒนาบุคลากรนี้ เปนคูมือการ
ใชงาน   เพื่ออธิบายถึงรายละเอียดการใชงานโปรแกรมยอยในสวนตาง ๆ โดยแบงคูมือการใชงาน
ออกเปน 2 ระบบคือ 1) ระบบประเมินสมรรถนะความสามารถและประเมินผลการปฎิบัติงาน       
2) ระบบการจัดทําแผนการอบรมประจําป (Training Need) ซ่ึงเนื้อหาแยกตามประเภทของผูใชงาน 
ดังตอไปนี้ 

ก.1  ระบบประเมินสมรรถนะความสามารถและประเมินผลการปฎิบัติงาน จะมีผูเกี่ยวของ
ดังนี้ 

ก.1.1 หัวหนางาน 
ก.1.1 เจาหนาท่ีงานบุคคล 
ก.1.1 ผูปฎิบัติงานท่ัวไป 

ก.2  ระบบจัดทําแผนการอบรมประจําป (Training Need) มีผูเกี่ยวของดังนี้ 
ก.2.1 หัวหนางาน 
ก.2.2 เจาหนาท่ีจัดอบรม 
ก.2.3 ผูปฎิบัติงานท่ัวไป 
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ก.1  คูมือการใชงานระบบประเมินสมรรถนะความสามารถและผลการปฎิบัติงาน 
การเขาโปรแกรมเริ่มตน 
 1) เขา Internet Exploer คียช่ือ web  http://bb.egat.co.th/evaluation  แลวกดปุม Enter จะปรากฏ
หนาจอดังรูปท่ี ก.1 

 
รูป ก.1 หนาจอหลักของระบบ 

2) ใหทําการเลือกท่ีปุม ระบบประเมินสมรรถนะความสามารถและผลการปฎิบัติงาน  จากนั้น
ปรากฏหนาจอใหทําการ Login เขาระบบดังรูปท่ี ก.2 

 
รูปท่ี ก.2 หนาจอใสรหัสขอเขาใชระบบงาน 

3) เม่ือปรากฏหนาจอการ login เขาใชระบบ ใหใสรายละเอียดดังนี ้
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- User Name : ใหใสรหัสประจําตัวพนกังาน 
 - Password   :  ขอรหัส จากเจาหนาท่ีบุคคล 
 เม่ือทําการ Login สําเร็จ จะปรากฎหนาจอหลักตามสิทธ์ิของแตละกลุมดังนี ้
ก.1.2 สิทธ์ิเขาใชงานโปรแกรมสําหรับหัวหนางาน 
 หนาหลักของการใชงานระบบสําหรับหัวหนางานมีรายละเอียดดังรูปท่ี ก.3  

 
รูปท่ี ก.3 หนาจอหลักระบบประเมินผลสําหรับหัวหนางาน 

รายละเอียดในหนาจอหลักของหัวหนางานมีดังนี ้
  1)  กําหนดคา 

- กําหนดผูประเมิน 
- กําหนด Function Competency รายบุคคล 

2)  บันทึกผลการประเมิน 
- ประเมินสมรรถนะความสามารถ 
- ประเมินผลการปฎิบัติงาน 

3)  ตรวจสอบ 
- ตรวจสอบผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 
- ตรวจสอบผลการประเมินผลการปฎิบัติงาน 

4)  รายงาน 
 -  รายงานผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 
 - รายงานผลการวิเคราะหสมรรถนะความสามารถ 
 -  รายงานผลการปฎิบัติงาน 
 -  รายงานผลการพิจารณาเงินเดือน 
 -  รายงานผลการปฎิบัติงานยอนหลัง 3 ป 
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5)  เปล่ียนรหสัผาน 
6)  ออกจากระบบ 
กําหนดคนประเมิน 
 ไปท่ีเมนู กําหนดคา แลวเลือก กําหนดคนประเมิน จะปรากฏหนาจอรายละเอียดของการ
กําหนดผูประเมินดังรูปท่ี ก.4 

 
รูปท่ี ก.4 หนาจอรายละเอียดผูถูกประเมิน 

. ในหนาจอดังกลาวจะแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนของการคนหา และสวนของการแสดง
รายละเอียดท่ีไดจากการคนหา ซ่ึงเง่ือนไขท่ีสามารถคนหาไดมีดังนี ้

- รหัสพนักงาน 
- ช่ือ 
- นามสกุล 
- หนวยงาน 
- คนหาทั้งหมด 
ในสวนของรายการท่ีแสดง จะแสดง ลําดบัรายการ รหสัพนักงาน ช่ือ – นามสกุล และ
กําหนดผูประเมิน 

ซ่ึงขอความท่ีปรากฏในคอลัมน กําหนดผูประเมิน จะมีความหมายดงันี้ 
- กําหนดผูประเมินยังไมครบ กรณีท่ียังไมไดกําหนดเลย หรือกําหนดแลวแตไมครบ

จํานวนคนท่ีกาํหนดไว โดยจํานวนแบงตามประเภทการประเมิน คือ ถาประเมินแบบ 
180 องศา จะใชผูประเมิน 3 คน และตนเองอีก 1 คน รวมมีผูประเมินท้ังส้ิน 4 คน  ถา
ประเมินแบบ 360 องศา จะใชผูประเมิน 5 คน และตนเอง อีก 1 คน รวมมีผูประเมิน
ท้ังส้ิน 6 คน 
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- กําหนดผูประเมินครบแลว กรณีท่ีกําหนดผูประเมินครบตามจํานวนท่ีกําหนดไว 
ถาตองการกําหนดคนประเมินหรือแกไขคนประเมิน ใหนําเมาทไปคลิกเลือกท่ีขอความ
ดังกลาว เม่ือเลือกแลวจะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.5 

 
รูปท่ี ก.5 หนาจอการกําหนดคนประเมิน 

 
ในหนาจอของการกําหนดคนประเมินแบงการทําการออกเปน 2 สวน คือ สวนท่ี 1  จะเปนการ
กําหนดประเภทของการประเมิน กอน จากนั้น กําหนดคนประเมิน โดยคนหาจากหนวยงานท่ีสังกดั 
แลวเลือกพนักงานท่ีตองการ จากนั้นกดปุม เพิ่มผูประเมิน จะปรากฏหนาจอยืนยันการบันทึกขอมูล
เรียบรอยแลวดังรูปท่ี ก.6 
 

 
รูปท่ี ก.6 ยืนยนัการบันทึกขอมูล 
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กรณีตองการยกเลิกผูประเมิน ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมาย กากบาทสีแดงในคอลัมน ลบ ดังรูป
ท่ี ก.7 

 
รูปท่ี ก.7 วิธีการลบขอมูลผูประเมิน 

เม่ือคลิกเมาทท่ีเคร่ืองหมายกากบาทสีแดงแลว จะปรากฏหนาจอเพื่อใหยืนยันการลบอีกคร้ัง ดังรูป
ท่ี ก.8 

 
รูปท่ี ก.8 หนาจอยืนยันการลบผูประเมิน 

ถายืนยันการลบใหกดปุม OK จะปรากฎหนาจอแสดงใหทราบวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลว
ดังรูปท่ี ก.9 

เมาทคลิก 
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รูปท่ี ก.9 หนาจอแจงการลบเรียบรอยแลว 

กําหนด Functional Competency รายบุคคล 
 ใหทําการเลือกท่ีเมนู กําหนดคา และเลือก กําหนด Functional Competency  จะแสดง
หนาจอรายละเอียดผูท่ีกําหนด ดังรูปท่ี ก.10 

 
รูปท่ี ก.10 หนาจอรายละเอียดผูท่ีจะกําหนด Functional Competency 

ในหนาจอดังกลาวสามารถคนหาไดตาม รหัสพนักงาน ช่ือ นามสกุล และคนหาทั้งหมด 
เม่ือตองการกําหนดคนประเมิน ใหนําเมาทไปคลิกท่ีคอลัมน กําหนด Functional Competency ตรง
ขอความ “ยังไมไดกําหนด Function Competency”  เม่ือคลิกเลือกแลวจะปรากฏหนาจอ การกําหนด 
Function Competency ดังรูปท่ี ก.11  
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รูปท่ี ก.11 หนาจอกําหนด Function Competency 
ในหนาจอขอการกําหนด Function Competency จะมีรายการ Function Competency ใหเลือก 
ตองการขอไหน ใหคลิกเลือกท่ีชองส่ีเหล่ียม ใหเปนเคร่ืองหมาย /  และจํานวนหวัขอท่ีเลือกตอง
เลือกอยางนอย 5 ขอข้ึนไป และไมเกิน 7 ขอ ถากําหนดไมครบตามเง่ือนไข จะปรากฏขอความ
เตือนดังรูปท่ี ก.12 

 
รูปท่ี ก.12 หนาจอเตือนการเลือกหัวขอ ไมครบ 

เม่ือทําการเลือกหัวขอ function Competency ครบแลว ใหทําการกดปุมบันทึกขอมูล ดานลางของ
หนาจอ  เม่ือกดปุมบันทึกขอมูลแลวจะปรากฎหนาจอแจงใหทราบวาระบบไดทําการบันทึกขอมูล
ใหเรียบรอยและดังรูปท่ี ก.13 
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รูปท่ี ก.13 หนาจอแจงการบันทึกขอมูล 

 
ประเมินสมรรถนะความสามารถ 
 ใหไปท่ีเมนู บันทึกผลการประเมิน และเลือกขอ ประเมินสมรรถนะความสามารถ จะ
ปรากฏรายการของผูท่ี login เขามา ตองทําการประเมิน หนาจอดังรูปท่ี ก.14 

 
รูปท่ี ก.14 หนาจอรายละเอียดการประเมินสมรรถนะความสามารถ 

จะทําการประเมินพนักงานคนใด ใหนําเมาทไปคลิกท่ีชองประเมิน ซ่ึงขอความในชองประเมินมี
ความหมายดังนี้ 

- ประเมินแลว แสดงวาพนักงานคนน้ี มีผูใชระบบ ไดทําการประเมินเรียบรอยแลว 
- ยังไมไดประเมิน แสดงวา พนักงานคนนี ้ผูใชงานระบบ ยังไมไดทําการประเมิน 

เม่ือทําการเลือกผูท่ีจะทําการประเมินแลวจะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.15 
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รูปท่ี ก.15 หนาจอการประเมินสมรรถนะความสามารถ 

จะปรากฏหนาจอของการประเมินสมรรถนะความสามารถ โดยจะแบงการประเมินออกเปน 3 สวน 
คือ 1) Core Competency ในสวนนี้พนักงานทุกคนจะตองถูกประเมินและหัวขอประเมินจะ
เหมือนกนัหมด 2) Structureral Competnecy ในสวนนี้ข้ึนอยูกับระดับของพนักงาน ถาระดับ 1-6 
จะไมมีหัวขอใหทําการประเมิน ระดับ 7 ข้ึนไป หวัขอท่ีทําการประเมินจะถูกกําหนดตามระดับ 
3) Function Competency ในสวนนี้จะถูกกาํหนดโดยหัวหนางาน จากเมนูกําหนดคา และหวัขอ
กําหนด Function Competency รายบุคคล เม่ือใสผลการประเมินเรียบรอยแลว ใหกดปุมบันทึก
ขอมูล แสดงดังรูปท่ี ก.16  

 
รูปท่ี ก.16 หนาจอการบันทึกผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 
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เม่ือทําการกดปุมบันทึกขอมูลแลว จะปรากฎหนาจอแสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูล
เรียบรอยแลวดังรูป ก.17 

 
รูปท่ี ก.17 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

ประเมินผลการปฎิบัติงาน 
 ใหไปท่ีเมนู บันทึกผลการประเมิน และเลือกขอ ประเมินผลการปฎิบัติงาน จะปรากฏ
หนาจอดังรูปท่ี ก.18 

 
รูปท่ี ก.18 หนาจอรายละเอียดการประเมินผลการปฎิบัติงาน 

ในหนาจอรายละเอียดของการประเมินผลการปฎิบัติงาน จะแสดงรายชื่อผูท่ีอยูภายใตแผนกของผูท่ี
เขามาใชงานระบบ ถาตองการกรอกขอมูลผลการปฎิบัติงานรายการใด ใหนําเมาทไปคลิกเลือกท่ี
ชองประเมินผลการปฎิบัติงาน ท่ีขอความ “ยังไมไดประเมินผลการปฎิบัติงาน” จะปรากฏหนาจอดงั
รูป ก.19 
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รูปท่ี ก.19 หนาจอกรอกขอมูลผลการปฎิบัติงาน 

 
เม่ือทําการกรอกขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม บันทึกขอมูล จะปรากฏหนาจอยนืยนัวาขอมูลไดทํา
การบันทึกเรียบรอยแลวดังรูปท่ี ก.20 

 
รูปท่ี ก.20 หนาจอแสดงการบันทึกขอมูลผลการปฎิบัติงานแลว 

 

ตรวจสอบ 
 เม่ือตองการตรวจสอบขอมูลการประเมินผล วาไดมีการประเมินเรียบรอยหมดแลว หรือยัง
ไมไดทําการประเมิน ใหเขาไปท่ีเมนู ตรวจสอบ เลือกรายการตรวจสอบวาจะตรวจสอบผลการ
ดําเนินงาน ของการประเมินสมรรถนะความสามารถ หรือตรวจสอบ ผลการปฎิบัติงาน ซ่ึงใน
หนาจอของการตรวจสอบจะแสดงสถานะวาขอมูลเรียบรอยแลวหรือยังไมเรียบรอย จะแสดงผล
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การตรวจสอบผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ ดังรูปท่ี ก.21 และแสดงผลการตรวจสอบผล
การปฎิบัติงานดังรูปท่ี ก.22  

 
รูปท่ี ก.21 หนาจอตรวจสอบผลการประเมินสมรรถนะความสามรถ 

 

 
รูปท่ี ก.22 หนาจอตรวจสอบผลการปฎิบัติงาน 
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รายงาน 
 1) รายงานผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ  ใหเขาไปท่ีเมนูรายงาน และเลือก
รายการ รายงานผลการประเมินสมรรถนะความสามรถ จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.23 

 
รูปท่ี ก.23 หนาจอคนหารายงานผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 

ใหทําการระบุป พศ. ท่ีตองการดู แลวเลือกวาจะดูเปนรายบุคคล ใหระบุรหัสพนักงาน ถาตองการดู
รายแผนก ใหระบุแผนกท่ีชองหนวยงาน ถาตองการดูท้ังหมดตามสิทธ์ิของผูใชงานใหเลือก  
ท้ังหมด จากน้ันกดปุม คนหา  จะแสดงรายการท่ีคนหาดังรูป ก.24  

 
รูปท่ี ก.24 รายการท่ีแสดงจากการคนหา 
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รายการท่ีสามารถดูได ข้ึนอยูกับการประเมินของแตละบุคคล คือบุคคลนั้น จะตองไดรับการ
ประเมินครบทุกคนแลว จึงจะสามารถแสดงรายการได ถาตองการดูขอมูล ใหใชเมาทืคลิกท่ี
ขอความ “แสดงรายงาน” จะปรากฏหนาจอรายงานดังรูปท่ี ก.25 

 
รูปท่ี ก.25 หนาจอรายงานผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 

 
 2) รายงานผลการวิเคราะหการประเมินสมรรถนะความสามารถ  ใหเขาไปท่ีเมนูรายงาน 
และเลือกรายการ รายงานผลการวิเคราะหการประเมินสมรรถนะความสามรถ จะปรากฏหนาจอดัง
รูปท่ี ก.26 
 

 
รูปท่ี ก.26 หนาจอเลือกรายงานผลการปฎิบัติงาน 
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ใหทําการระบุป พศ. ท่ีตองการดู แลวเลือกวาจะดูเปนรายบุคคล ใหระบุรหัสพนักงาน ถาตองการดู
รายแผนก ใหระบุแผนกท่ีชองหนวยงาน ถาตองการดูท้ังหมดตามสิทธ์ิของผูใชงานใหเลือก  
ท้ังหมด จากน้ันกดปุม คนหา  จะแสดงรายการท่ีคนหาดังรูป ก.27 

 
รูปท่ี ก.27 หนาจอคนหาผลการปฎิบัติงาน 

รายการท่ีสามารถดูได ข้ึนอยูกับการประเมินของแตละบุคคล คือบุคคลนั้น จะตองไดรับการ
ประเมินครบทุกคนแลว จึงจะสามารถแสดงรายการได ถาตองการดูขอมูล ใหใชเมาทคลิกท่ี
ขอความ “แสดงผลการวิเคราะห” จะปรากฏหนาจอรายงานดังรูปท่ี ก.28 

 
รูปท่ี ก.28 หนาจอรายงานผลการวิเคราะหสมรรถนะความสามารถ 
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 3) รายงานผลการปฎิบัตงิาน  ใหเขาไปท่ีเมนูรายงาน และเลือกรายการ รายงานผลการ
ปฎิบัติงาน  จะปรากฏหนาจอดังรูป ก.29 

 
รูปท่ี ก.29 หนาจอรายการทั้งหมด 

 
 เม่ือตองการพมิพรายงาน ใหกดท่ีปุม พิมมรายงาน จะปรากฏหนาจอดงัรูปท่ี ก.30 

 
รูปท่ี ก.30 หนารายงานผลการปฎิบัติงาน 

 
 4) รายงานผลการพิจารณาเงินเดือน  ใหเขาไปท่ีเมนูรายงาน และเลือกรายการ รายงานผล
การพิจารณาเงินเดือน  จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.31 
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รูปท่ี ก.31 หนาจอรายละเอียดผลการปฎิบัติงาน 

 
เม่ือตองการออกรายงาน ใหกดท่ีปุม พิมพรายงานจะปรากฏหนาจอรายงานดังรูปท่ี ก.32 

 
รูปท่ี ก.32 หนาจอรายงานผลการพิจารณาเงินเดือน 

 
 5) รายงานผลการปฎิบัตงิานยอนหลัง 3 ป   ใหเขาไปท่ีเมนูรายงาน และเลือกรายการ 
รายงานผลการปฎิบัติงานยอนหลัง 3 ป  จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.33 
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รูปท่ี ก.33 หนาจอรายละเอียดผลการปฎิบัติงานยอนหลัง 3 ป 

 
เม่ือตองการออกรายงาน ใหกดท่ีปุม พิมพรายงานจะปรากฏหนาจอรายงานดังรูปท่ี ก.34 
 

 
รูปท่ี ก.34 หนาจอรายงานผลการปฎิบัติงานยอนหลัง 3 ป 

 
การเปล่ียนรหัสผาน 
 เม่ือตองการเปลี่ยนรหัสผานใหม ใหไปท่ีเมนู เปล่ียนรหสัผาน จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.
35 
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รูปท่ี ก.35 หนาจอเปล่ียนรหสัผาน 

ใหทําการใสรหัสผานเดิม ในชอง รหัสผานเดิม ใหใสรหัสผานใหมในชองรหัสผานใหม และชอง
ยันยนัรหัสผานใหม ใหเหมือนกันท้ัง 2 ชอง จากนั้นกดปุม แกไขขอมูล จะปรากฎหนาจอยนืยันวา
ไดทําการเปล่ียนรหัสผานใหมใหเรียบรอยแลวดังรูปท่ี ก.36 

 
รูปท่ี ก.36 หนาจอยืนยันการเปล่ียนรหัสผานใหม 
 
ออกจากระบบ 
เม่ือตองการออกจากระบบ หรือจบการทํางาน ใหเลือกท่ีเมนู ออกจากระบบ  
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ก.1.2 สิทธ์ิเขาใชงานโปรแกรมสําหรับเจาหนาท่ีบุคคล 
 หนาหลักของการใชงานระบบสําหรับเจาหนาท่ีบุคคลมีรายละเอียดดังรูปท่ี ก.37  

 
รูปท่ี ก.37 หนาจอหลักระบบประเมินผลสําหรับเจาหนาท่ีบุคคล 

รายละเอียดในหนาจอหลักของเจาหนาท่ีบุคคลมีดังนี้ 
  1)  บันทึกขอมูลเร่ิมตน 

- ขอมูลตําแหนง 
- ขอมูลหนวยงาน 
- ขอมูลพนักงาน 

2)  บันทึกขอมูล competency 
- ขอมูล competency 
- ขอมูลรายละเอียด competency 

3)  ประเมินสมรรถนะความสามารถ 
4)  รายงาน 
 -  รายงานผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 
 -  รายงานผลการประเมินผลการปฎิบัติงาน 
 -  รายงานผลการปฎิบัติงานยอนหลัง 3 ป 
5)  เปล่ียนรหสัผาน 
6)  ออกจากระบบ 
ขอมูลตําแหนง 
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 ไปท่ีเมนู บันทึกขอมูลเร่ิมตน และเลือกขอ ขอมูลตําแหนง จะปรากฏหนาจอรายละเอียด
ของการขอมูลตําแหนงดังรูปท่ี ก.38 

 
รูปท่ี ก.38 หนาจอรายละเอียดขอมูลตําแหนง 

. ในหนาจอดังกลาวจะแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนของการคนหา และสวนของการแสดง
รายละเอียดท่ีไดจากการคนหา ซ่ึงเง่ือนไขท่ีสามารถคนหาไดมีดังนี ้

- รหัสตําแหนง 
- ช่ือภาษาไทย 
- ช่ือภาษาอังกฤษ 
- คนหาทั้งหมด 
ในสวนของรายการท่ีแสดง จะแสดง ลําดบัท่ี รหัสตําแหนง ช่ือตําแหนง แกไข ลบ 

หากตองการเพิ่มขอมูลตําแหนง ใหกดปุม เพิ่มตําแหนง จะปรากฏหนาจอเพื่อกรอกขอมูลตําแหนง
ดังรูปท่ี ก.39 

 
รูปท่ี ก.39 หนาจอเพิ่มขอมูลตําแหนง 
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 เม่ือกรอกขอมูลรหัสตําแหนง ช่ือภาษาไทย ช่ือภาษาอังกฤษ และช่ือยอ เรียบรอยแลว ให
กดปุม เพิ่มขอมูล เพื่อทําการบันทึกขอมูลตําแหนง หากตองการยกเลิกใหกดปุมยกเลิก เพื่อลาง
ขอมูลตําแหนงท่ีไดกรอกลงไป เม่ือกดปุม เพิ่มขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวา
ไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.40 

 
รูปท่ี ก.40 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการแกไขขอมูลตําแหนง ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปดนิสอ ในคอลัมภ
แกไข ดังรูปท่ี ก.41 

 
รูปท่ี ก.41 วิธีการแกไขขอมูลตําแหนง 

 
 จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูลตําแหนงท่ีตองการแกไขดงัรูปท่ี ก.42 

เมาทคลิก 
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รูปท่ี ก.42 ขอมูลตําแหนงท่ีตองการแกไข 

 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม แกไขขอมูล เพือ่ทําการบันทึกขอมูลตําแหนง เม่ือ
กดปุม แกไขขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอย
แลวดังรูป ก.43 

 
รูปท่ี ก.43 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการลบขอมูลตําแหนง ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปกากบาท ในคอลัมภลบ 
ดังรูปท่ี ก.44 
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รูปท่ี ก.44 วิธีการลบขอมูลตําแหนง 

 จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูลตําแหนง ดังรูปท่ี ก.45 

 
รูปท่ี ก.45 ยืนยันการลบขอมูลตําแหนง 

 หากตองการยนืยันการลบขอมูลใหกดปุม OK หากไมตองการลบใหกดปุม Cancel เม่ือกด
ปุม OK จะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.46 

 
รูปท่ี ก.46 แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

 
 

เมาทคลิก 
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ขอมูลหนวยงาน 
 ไปท่ีเมนู บันทึกขอมูลเร่ิมตน และเลือกขอ ขอมูลหนวยงาน จะปรากฏหนาจอรายละเอียด
ของการขอมูลหนวยงานดังรูปท่ี ก.47 

 
รูปท่ี ก.47 หนาจอรายละเอียดขอมูลหนวยงาน 

. ในหนาจอดังกลาวจะแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนของการคนหา และสวนของการแสดง
รายละเอียดท่ีไดจากการคนหา ซ่ึงเง่ือนไขท่ีสามารถคนหาไดมีดังนี ้

- รหัสหนวยงาน 
- ช่ือหนวยงาน 
- คนหาทั้งหมด 
ในสวนของรายการท่ีแสดง จะแสดง ลําดบัท่ี รหัสหนวยงาน ช่ือหนวยงาน แกไข ลบ 

หากตองการเพิ่มขอมูลหนวยงาน ใหกดปุม เพิ่มหนวยงาน จะปรากฏหนาจอเพื่อกรอกขอมูล
หนวยงาน ดังรูปท่ี ก.48 

 
รูปท่ี ก.48 หนาจอเพิ่มขอมูลหนวยงาน 
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 เม่ือกรอกขอมูลรหัสหนวยงาน ช่ือเต็ม ช่ือยอ ช่ือภาษาอังกฤษ และอยูภายใตหนวยงาน  
เรียบรอยแลว ใหกดปุม เพิ่มขอมูล เพื่อทําการบันทึกขอมูลหนวยงาน หากตองการยกเลิกใหกดปุม
ยกเลิก เพื่อลางขอมูลหนวยงานท่ีไดกรอกลงไป เม่ือกดปุม เพิ่มขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ 
แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.49 

 
รูปท่ี ก.49 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการแกไขขอมูลหนวยงาน ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปดินสอ ในคอลัมภ
แกไข ดังรูปท่ี ก.50 

 
รูปท่ี ก.50 วิธีการแกไขขอมูลหนวยงาน 

 จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูลหนวยงานท่ีตองการแกไขดังรูปท่ี ก.51 

เมาทคลิก 



 118

 
รูปท่ี ก.51 ขอมูลหนวยงานท่ีตองการแกไข 

 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม แกไขขอมูล เพือ่ทําการบันทึกขอมูลหนวยงาน เม่ือ
กดปุม แกไขขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอย
แลวดังรูป ก.52 

 
รูปท่ี ก.52 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการลบขอมูลหนวยงาน ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปกากบาท ในคอลัมภ
ลบ ดังรูปท่ี ก.53 
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รูปท่ี ก.53 วิธีการลบขอมูลหนวยงาน 

 จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูลหนวยงาน ดังรูปท่ี ก.54 

 
รูปท่ี ก.54 ยืนยันการลบขอมูลหนวยงาน 

 หากตองการยนืยันการลบขอมูลใหกดปุม OK หากไมตองการลบใหกดปุม Cancel เม่ือกด
ปุม OK จะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.55 

 
รูปท่ี ก.55 แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

 
 

เมาทคลิก 
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ขอมูลพนักงาน 
 ไปท่ีเมนู บันทึกขอมูลเร่ิมตน และเลือกขอ ขอมูลพนักงาน จะปรากฏหนาจอรายละเอียด
ของการขอมูลพนักงานดังรูปท่ี ก.56 

 
รูปท่ี ก.56 หนาจอรายละเอียดขอมูลพนักงาน 

. ในหนาจอดังกลาวจะแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนของการคนหา และสวนของการแสดง
รายละเอียดท่ีไดจากการคนหา ซ่ึงเง่ือนไขท่ีสามารถคนหาไดมีดังนี ้

- รหัสพนักงาน 
- ช่ือ 
- นามสกุล 
- หนวยงาน 
- คนหาทั้งหมด 
ในสวนของรายการท่ีแสดง จะแสดง ลําดบัท่ี รหัสพนักงาน ช่ือ-สกุล หนวยงาน แกไข ลบ 

หากตองการเพิ่มขอมูลพนักงาน ใหกดปุม เพิ่มพนักงาน จะปรากฏหนาจอเพื่อกรอกขอมูลพนักงาน 
ดังรูปท่ี ก.57 
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รูปท่ี ก.57 หนาจอเพิ่มขอมูลพนักงาน 

 เม่ือกรอกขอมูลรหัสพนักงาน ช่ือ สกุล รหัสผาน ตําแหนง ระดับ หนวยงาน และกําหนด
สิทธ์ิ เรียบรอยแลว ใหกดปุม เพิ่มขอมูล เพื่อทําการบันทึกขอมูลพนักงาน หากตองการยกเลิกใหกด
ปุมยกเลิก เพื่อลางขอมูลพนักงานท่ีไดกรอกลงไป เม่ือกดปุม เพิ่มขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ 
แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.58 

 
รูปท่ี ก.58 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการแกไขขอมูลพนกังาน ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปดินสอ ในคอลัมภ
แกไข ดังรูปท่ี ก.59 
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รูปท่ี ก.59 วิธีการแกไขขอมูลพนักงาน 

 จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูลพนักงานท่ีตองการแกไขดงัรูปท่ี ก.60 

 
รูปท่ี ก.60 ขอมูลพนักงานท่ีตองการแกไข 

 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม แกไขขอมูล เพือ่ทําการบันทึกขอมูลพนักงาน เม่ือ
กดปุม แกไขขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอย
แลวดังรูป ก.61 

เมาทคลิก 
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รูปท่ี ก.61 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการลบขอมูลพนักงาน ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปกากบาท ในคอลัมภลบ 
ดังรูปท่ี ก.62 

 
รูปท่ี ก.62 วิธีการลบขอมูลหนวยงาน 

 จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูลพนักงาน ดังรูปท่ี ก.63 

 
รูปท่ี ก.63 ยืนยันการลบขอมูลพนักงาน 

 หากตองการยนืยันการลบขอมูลใหกดปุม OK หากไมตองการลบใหกดปุม Cancel เม่ือกด
ปุม OK จะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.64 

เมาทคลิก 
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รูปท่ี ก.64 แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

 
ขอมูล Competency 
 ไปท่ีเมนู บันทึกขอมูล Competency และเลือกขอ ขอมูล Competency จะปรากฏหนาจอ
รายละเอียดของการขอมูล Competency ดังรูปท่ี ก.65 

 
รูปท่ี ก.65 หนาจอรายละเอียดขอมูล Competency 

. ในหนาจอดังกลาวจะแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนของการคนหา และสวนของการแสดง
รายละเอียดท่ีไดจากการคนหา ซ่ึงเง่ือนไขท่ีสามารถคนหาไดมีดังนี ้

- รหัส Competency 
- ประเภท Competency 
- คนหาทั้งหมด 
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ในสวนของรายการท่ีแสดง จะแสดง ลําดบัท่ี รหัส Competency ประเภท Competency 
รายละเอียด(ไทย) รายละเอียด(Eng) แกไข ลบ หากตองการเพิ่มขอมูล Competency ใหกดปุม เพิ่ม 
Competency จะปรากฏหนาจอเพื่อกรอกขอมูล Competency ดังรูปท่ี ก.66 

 
รูปท่ี ก.66 หนาจอเพิ่มขอมูล Competency 

 เม่ือกรอกขอมูลรหัส Competency ประเภท รายละเอียด(ไทย) และรายละเอียด(Eng) 
เรียบรอยแลว ใหกดปุม เพิ่มขอมูล เพื่อทําการบันทึกขอมูล Competency หากตองการยกเลิกใหกด
ปุมยกเลิก เพื่อลางขอมูล Competency ท่ีไดกรอกลงไป เม่ือกดปุม เพิ่มขอมูล เรียบรอยจะปรากฏ
หนาจอ แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวดงัรูป ก.67 

 
รูปท่ี ก.67 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

 
หากตองการแกไขขอมูล Competency ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปดินสอ ใน

คอลัมภแกไข ดังรูปท่ี ก.68 
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รูปท่ี ก.68 วิธีการแกไขขอมูล Competency 

 จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูล Competency ท่ีตองการแกไขดังรูปท่ี ก.69 

 
รูปท่ี ก.69 ขอมูล Competency ท่ีตองการแกไข 

 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม แกไขขอมูล เพือ่ทําการบันทึกขอมูล Competency 
เม่ือกดปุม แกไขขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอย
แลวดังรูป ก.70 

เมาทคลิก 
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รูปท่ี ก.70 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการลบขอมูล Competency ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูปกากบาท ใน
คอลัมภลบ ดังรูปท่ี ก.71 

 
รูปท่ี ก.71 วิธีการลบขอมูล Competency 

 จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูล Competency ดังรูปท่ี ก.72 

 
รูปท่ี ก.72 ยืนยันการลบขอมูล Competency 

 หากตองการยนืยันการลบขอมูลใหกดปุม OK หากไมตองการลบใหกดปุม Cancel เม่ือกด
ปุม OK จะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.73 

เมาทคลิก 
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รูปท่ี ก.73 แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

 

ขอมูลรายละเอียด Competency 
 ไปท่ีเมนู บันทึกขอมูล Competency และเลือกขอ ขอมูลรายละเอียด Competency จะ
ปรากฏหนาจอรายละเอียดของการขอมูลรายละเอียด Competency ดังรูปท่ี ก.74 

 
รูปท่ี ก.74 หนาจอรายละเอียดขอมูลรายละเอียด Competency 

. ในหนาจอดังกลาวจะแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนของการคนหา และสวนของการแสดง
รายละเอียดท่ีไดจากการคนหา ซ่ึงเง่ือนไขท่ีสามารถคนหาไดมีดังนี ้

- รหัส Competency 
- คนหาทั้งหมด 
ในสวนของรายการท่ีแสดง จะแสดง ลําดบัท่ี รหัส Competency Level รายละเอียด แกไข 

ลบ หากตองการเพิ่มขอมูลรายละเอียด Competency ใหกดปุม เพิ่ม Competency Description จะ
ปรากฏหนาจอเพื่อกรอกขอมูลรายละเอียด Competency ดังรูปท่ี ก.75 
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รูปท่ี ก.75 หนาจอเพิ่มขอมูลรายละเอียด Competency 

 เม่ือกรอกขอมูลรหัส Competency ระดับ และรายละเอียด เรียบรอยแลว ใหกดปุม เพิ่ม
ขอมูล เพื่อทําการบันทึกขอมูลรายละเอียด Competency หากตองการยกเลิกใหกดปุมยกเลิก เพื่อลาง
ขอมูลรายละเอียด Competency ท่ีไดกรอกลงไป เม่ือกดปุม เพิ่มขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ 
แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.76 

 
รูปท่ี ก.76 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

หากตองการแกไขขอมูลรายละเอียด Competency ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูป
ดินสอ ในคอลัมภแกไข ดังรูปท่ี ก.77 
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รูปท่ี ก.77 วิธีการแกไขขอมูลรายละเอียด Competency 

 จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูลรายละเอียด Competency ท่ีตองการแกไขดังรูปท่ี ก.78 

 
รูปท่ี ก.78 ขอมูลรายละเอียด Competency ท่ีตองการแกไข 

 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม แกไขขอมูล เพือ่ทําการบันทึกขอมูล Competency 
เม่ือกดปุม แกไขขอมูล เรียบรอยจะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอย
แลวดังรูป ก.79 

 
รูปท่ี ก.79 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

เมาทคลิก 
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หากตองการลบขอมูลรายละเอียด Competency ใหนําเมาทไปคลิกท่ี เคร่ืองหมายรูป
กากบาท ในคอลัมภลบ ดังรูปท่ี ก.80 

 
รูปท่ี ก.80 วิธีการลบขอมูลรายละเอียด Competency 

 จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูลรายละเอียด Competency ดังรูปท่ี ก.81 

 
รูปท่ี ก.81 ยืนยันการลบขอมูลรายละเอียด Competency 

 หากตองการยนืยันการลบขอมูลใหกดปุม OK หากไมตองการลบใหกดปุม Cancel เม่ือกด
ปุม OK จะปรากฏหนาจอ แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลวดังรูป ก.82 

 
รูปท่ี ก.82 แสดงขอความวาไดทําการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

เมาทคลิก 
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ก.1.2 สิทธ์ิเขาใชงานโปรแกรมสําหรับผูปฎิบัติงานท่ัวไป 
 หนาหลักของการใชงานระบบสําหรับผูปฎิบัติงานท่ัวไป มีรายละเอียดดังรูปท่ี ก. 83 

 
รูปท่ี ก.83    หนาจอหลักของผูปฎิบัติงานท่ัวไป 

รายละเอียดการทํางานในสิทธ์ิของผูปฎิบัติงานท่ัวไปมดีังนี้ 
 - ประเมินสมรรถนะความสามารถ   สามารถดูวิธีการเขาใชงานไดท่ีหนา 98-100 
 -  เปล่ียนรหัสผาน  สามารถดูวิธีการเขาใชงานไดท่ีหนา  108-109  

- ออกจากระบบ   จบการทํางาน 
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ก.2  วิธีเขาใชงานของโปรแกรมวางแผนการฝกอบรมประจําป 
วิธีเขาใชงานเริ่มตน  ใหดูท่ีหนา  91 - 92 
ก.2.1 วิธีการใชโปรแกรมสําหรับหัวหนางาน 
1) เม่ือทําการเขาระบบถูกตอง จะปรากฏหนาจอดังรูป ก.84 

 
รูปท่ี ก.84 รายละเอียดการขอเขาระบบของหัวหนางาน 

 
รายละเอียดการทํางานในสิทธ์ิของหัวหนางานมีดังนี ้

 - กําหนดคนเขาอบรม   
 - รายงาน   
  1. หลักสูตรท่ีเขาอบรม   
  2. รายงานสรุปแยกตามหนวยงาน 
  3. รายงานสรุปแยกตามหลักสูตร 
  4. รายงานสรุปแยกรายบุคคล 
 -  เปล่ียนรหัสผาน    

- จากระบบ 
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การกําหนดคนเขาอบรม ใหทําการเลือกเมนู กําหนดคนเขาอบรม จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.85 

 
รูปท่ี ก.85 กําหนดคนเขาอบรม 

ขั้นตอนการกําหนดคนเขาอบรม 
- เม่ือเขามาตามรูปท่ี 4.2 ใหทําการเลือกกลุมประเภทหลักสูตร แลวกดปุมแสดง จะโชวรายการ

หลักสูตรของกลุมประเภทหลักสูตรท่ีเลือก ดังรูปท่ี ก.86 

 
 รูปท่ี ก.86  รายการหลักสูตรแยกตามประเภทหลักสูตร  
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- เลือกหลักสูตรท่ีตองการ จากนั้นกดเลือกท่ี กําหนด ในคอลัมน กําหนดคนเขาอบรม เม่ือ
ใชเมาสกดเลือกท่ี กําหนด จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.87 

 
รูปท่ี ก.87 เลือกคนเขาอบรม 

- ใหทําการเลือกพนักงานเขาอบรม โดยนําเมาทไปเลือกท่ีตําแหนงลูกศรชี้ลง  ท่ีชอง
รหัสพนักงาน ดับรูปลําดับท่ี 1  แลวเลือกรายช่ือของผูตองการใหเขาอบรม จากนั้นกดปุม เพิ่มผูเขา
อบรม ดังรูปลําดับท่ี 2 แลวจะปรากฏรายช่ือผูเขาอบรมข้ึนมา ดังรูปท่ี ก.88 

 
รูปท่ี ก.88 รายชื่อผูเขารับการอบรม 

 

กดเมาทเลือกผู
เขาอบรม 

1

กดเมาทเพ่ิมผู
เขาอบรม 

2
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-  เม่ือตองการยกเลิก ผูเขาอบรมในหลักสูตรท่ีเลือก ใหทําการกดเมาทท่ีสัญลักษณ 

กากบาทสีแดง     จะปรากฏหนาจอใหยืนยันการลบ ดังรูปที่ ก.89 

 
รูปท่ี ก.89 หนาจอยืนยันการลบขอมูล 

 
ยืนยนัการลบ ใหกดปุม OK  
ตองการยกเลิกการลบรายการดังกลาว ใหกดปุม Cancel 
กรณียนืยนัการลบ เม่ือกดปุม OK แลว ระบบจะทําการลบขอมูลใน Database จะปรากฎ

หนาจอวาลบขอมูลเรียบรอยแลว  รอสักครู ระบบจะกลับไปยงัหนาเพิ่มผูเขาอบรม ดังรูปท่ี ก.90 

 
รูปท่ี ก.91 แจงสถานะของรายการขอมูล 

จากนั้นก็จะกลับไปยังหนาเพิ่มผูเขาอบรมเหมือนเดิมเพิม่ทําการเพ่ิมคนเขาอบรมคนตอไป 
 

4.2 รายงาน 
 - รายงาน หลักสูตรท่ีเขาอบรม เปนรายงานเฉพาะขอมูลของผูท่ี Login เขามาในระบบ ซ่ึง
รายละเอียดจะแสดงใหทราบวาบุคคลนี้อบรมหลักสูตรอะไรบาง  เม่ือกดเมาทเลือกรายงาน 
หลักสูตรท่ีเขาอบรม จะปรากฏหนาจอรายละเอียดหลักสูตรท่ีเขาอบรมท้ังหมด ดังรูปท่ี ก.92 
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 รูปท่ี ก.92 รายการหลักสูตรท่ีผูใชงานตองการอบรม  

 
- รายงานสรุปแยกตามหนวยงาน เปนรายงานสรุปตามหนวยงานท่ีเลือก วิธีการเรียกเขา

ใชงาน แสดงดังรูป เม่ือกดเมาทเลือกรายงาน รายงานสรุปแยกตามหนวยงาน จะ
ปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.93 

 
รูปท่ี ก.93 หนาจอแสดงรายงานสรุปแยกตามหนวยงาน 

  
 ใหทําการเลือกกลุมหลักสูตร และใสปพศ. ท่ีตองการดู แลวทําการเลือกหนวยงานที่
ตองการ จากนัน้ทําการกดปุม คน หา  จะแสดงรายการคนหาดังรูปท่ี ก.94 

เลือก 
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รูปท่ี ก.94 หนาจอแสดงรายงานเลือกหนวยงานท่ีตองการ 

 
 ในรายการท่ีแสดงจะแสดงหลักสูตรท่ีหนวยงานตองการฝกอบรม แสดงจํานวนวันการ
อบรมของหลักสูตร แสดงจาํนวนผูท่ีตองการอบรมของหนวยงานท้ังหมด จากน้ันทําการกดปุม 
พิมพรายงาน จะแสดงดังรูปท่ี ก.95 

 
รูปท่ี ก.95 หนารายงานเลือกตามหนวยงาน 

 ในหนารายงานจะแสดงรายช่ือของผูท่ีตองการเขาอบรมในแตละหลักสูตร 
 

- รายงานสรุปแยกตามหลักสูตร เปนรายงานสรุปแยกตามประเภทของหลักสูตร ตามท่ี
ผูใชงานเลือก วิธีการเรียกเขาใชงาน เม่ือทําการเลือกประเภทรายงานแลว จะปรากฎหนาจอ ดังรูปท่ี 
ก.96 
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รูปท่ี ก.96 หนาจอรายงานสรุปแยกตามประเภทหลักสูตร 

 
 ใหทําการเลือกประเภทหลักสูตร  แลวใสป พศ. ท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นกดปุม 
คนหา   รายการคนหาจะแสดงช่ือหลักสูตรท้ังหมดท่ีอยูในกลุมของหลักสูตรท่ีผูใชงานเลือก และ
จะแสดงรายละเอียดของหลักสูตร วาอบรมท่ีไหน จํานวนวันท่ีอบรม  และจํานวนของผูท่ีตองการ
อบรมดังแสดงในรูปท่ี ก.97 

 
รูปท่ี ก.97 หนาจอแสดงรายละเอียดแยกตามกลุมหลักสูตร 

 

เลือกประเภทหลักสูตร 

ใสป พศ. ที่ตองการดู 
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 ในรายการท่ีแสดงจะแสดงหลักสูตรท่ีหนวยงานตองการฝกอบรม แสดงจํานวนวันการ
อบรมของหลักสูตร แสดงจาํนวนผูท่ีตองการอบรมของหนวยงานท้ังหมด จากน้ันทําการกดปุม 
พิมพรายงาน จะแสดงดังรูปท่ี ก.98 

 
รูปท่ี ก.98 หนาจอพิมพรายงานแยกตามประเภทหลักสูตร 

หนารายงานจะแสดงรายช่ือของผูท่ีตองการเขาอบรมในแตละหลักสูตร 
 

- รายงานสรุปแยกรายบุคคล เปนรายงานสรปุแยกตามบุคคล   วิธีการเรียกเขาใชงาน เม่ือ
ทําการเลือกประเภทรายงานสรุปแยกรายบุคคลแลว จะปรากฎหนาจอ ดังรูปท่ี ก.99 

 
รูปท่ี ก.99 หนาจอรายงานสรุปแยกรายบุคคล 
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 ในรายการท่ีแสดงจะแสดงรายช่ือของผูท่ีตองการอบรมท้ังหมดของเข่ือนภูมิพล  และถา
ตองการดูวาแตละคนอบรมหลักสูตรอะไรบาง ใหกดท่ีปุม แสดง  จะปรากฎหนาจอรายการ
หลักสูตรของรายการท่ีเลือก ดังรูปท่ี ก.100 

 
รูปท่ี ก.100 หนาจอรายละเอียดหลักสูตรท่ีอบรมของผูใชระบบ 

 

4.3 เปล่ียนรหัสผาน 
 เปนการเปล่ียนรหัสผานใหม  เม่ือทําการเลือกหัวขอ เปล่ียนรหัสผาน จะปรากฏหนาจอให
ทําการเปล่ียนรหัสผานใหมดังรูปท่ี ก.101 

 
รูปท่ี ก.101 หนาจอเปล่ียนรหัสผานใหม 

 
- รหัสผานเดิม ใหทําการใสเดิมท่ีใชงานปจจุบัน 
- รหัสผานใหม   ใหทําการใสรหัสผานใหม  
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- ยืนยนัรหัสผานใหม   ใหทําการใสรหัสเหมือนกับรหัสผานใหม 
จากนั้นใหกดปุม แกไขขอมูล จะปรากฎหนาจอแจงใหทราบวาไดทําการเปล่ียนรหัสผาน
ใหเรียบรอยแลวดังรูป ก.102 

 
รูปท่ี ก.102 หนาจอแจงผลการบันทึกขอมูล 

 
4.4 ออกจากระบบ 
 เม่ือตองการจบการทํางานของระบบ Training Needs ใหทําการเลือกท่ีเมนู ออกจากระบบ 
เคร่ืองก็จะทําการออกจากโปรแกรม   
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ก.2.2 วิธีการใชโปรแกรมสําหรับเจาหนาท่ีฝกอบรม 
1) เม่ือ Login เขาระบบแลว จะปรากฏหนาจอหลักสําหรับเจาหนาท่ีฝกอบรม ดังรูปท่ี ก.103 

 
รูปท่ี ก.103 หนาจอหลักระบบ Training Need สําหรับเจาหนาท่ีฝกอบรม 

รายละเอียดการทํางานในสิทธ์ิของเจาหนาท่ีฝกอบรมมีดังนี้ 
 1) ขอมูลหลักสูตร 
  - ขอมูลประเภทหลักสูตร 
  - ขอมูลหลักสูตร 
 2) ปรับปรุงแกไขขอมูลอบรม 

3) รายงาน เปนรายงานแสดงรายละเอียดขอมูลอบรม โดยแยกรายงานดังนี ้  
  -  รายงานสรุปรวมท้ังหมด 

- หลักสูตรท่ีเขาอบรม  
  - รายงานสรุปแยกตามหนวยงาน 
  - รายงานสรุปแยกตามประเภทหลักสูตร 
  - รายงานสรุปแยกรายบุคคล 

4) เปล่ียนรหัสผาน   
 5) ออกจากระบบ 
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1) ขอมูลหลักสูตร 
 - บันทึกขอมูลประเภทหลักสูตร  เปนการเพิ่มรายละเอียดของประเภทหลักสูตร กรณีท่ีมี
การเพิ่มกลุมหรือประเภทหลักสูตรข้ึนมาใหม  ใหเลือกหวัขอ บันทึกขอมูลประเภทหลักสูตร  จะ
แสดงดังรูปท่ี ก.104 

  
รูปท่ี ก.104 เมนูเขาบันทึกขอมูลประเภทหลักสูตร 

เม่ือกดเมาทเลือกบันทึกขอมูลประเภทหลักสูตร  จะปรากฏหนาจอรายละเอียดของการเพ่ิม
แกไข ลบ ประเภทหลักสูตร ดังรูปท่ี ก.105 

 
รูปท่ี ก.106 หนาจอรายละเอียดของการเพ่ิมแกไข ลบ ประเภทหลักสูตร 

เลือก 
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 เม่ือตองการเพิม่รายการประเภทหลักสูตรใหม ใหกดปุม เพิ่มประเภท Training จะปรากฏ
หนาจอดังรูปท่ี ก.107 

 
รูปท่ี ก.107 หนาจอเพิ่มประเภทหลักสูตร 

 ใหทําการใสช่ือประเภทหลักสูตร แลวกดปุม เพิ่มขอมูล จะปรากฎหนาจอแจงใหทราบวา
ไดทําการเพ่ิมขอมูลลงในระบบเรียบรอยแลว ดังรูปท่ี ก.109 

 
 รูปท่ี ก.109 หนาจอยนืยันการบันทึกขอมูลประเภทหลักสูตร 

 เม่ือตองการแกไขขอมูลหลักสูตร ในรูปท่ี ก.106ใหเลือกรายการประเภทหลักสูตรท่ี
ตองการแกไข แลวกดปุม แกไข จะปรากฏหนาจอที่ ก.110 
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 รูปท่ี ก.110 หนาจอแกไขประเภทหลักสูตร 

 
 เม่ือทําการแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม แกไขขอมูล 
 เม่ือตองการลบขอมูลออก  ตามรูปท่ี ก.106 ใหนําเมาทไปคลิกเลือกท่ีสัญญลักษณ X จะ
ปรากฎหนาจอใหยนืยนัการลบขอมูลดังรูปท่ี ก.111 
 

 
รูปท่ี ก.111 หนาจอใหยืนยนัการลบขอมูล 

 
 ถายืนยันการลบ ใหกดปุม OK จะปรากฏหนาจอแจงใหทราบวาไดทําการลบขอมูล ใน
ระบบเรียบรอยแลว   
 ถาตองการยกเลิกการลบ ใหกดปุม Cancel 

 
- ขอมูลหลักสูตร  เปนเมนูท่ีใชในการเพิ่มรายการหลักสูตร เม่ือทําการเลือกรายการ ขอมูล

หลักสูตร จะปรากฏหนาจอดงัรูปท่ี ก.112 
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รูปท่ี ก.112 หนาจอ เพิ่ม แกไข ลบ ขอมูลหลักสูตร 

           
เม่ือตองการเพิม่ หลักสูตรใหม ใหกดปุม เพิ่มหลักสูตร จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ก.113 

 
รูปท่ี ก.113 หนาจอเพิ่มขอมูลหลักสูตร 

- ใหทําการกรอกรายละเอียดของขอมูลหลักสูตรใหครบทุกชอง ยกเวนชองวันท่ีเร่ิมอบรม 
และวนัท่ีส้ินสุดอบรม คร้ังแรกไมตองใส  
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เม่ือทําการกรอกขอมูลครบแลว ใหกดปุม เพิ่มขอมูล จะปรากฎหนาจอแจงใหทราบวาได
ทําการบันทึกเรียบรอยแลว ดังรูปท่ี  ก.114 

 
รูปท่ี ก.114 หนาจอยนืยันการบันทึกขอมูลหลักสูตร 

 

4.2 รายการปรับปรุง/แกไขขอมูลอบรม 
 กรณีตองการการ แกไขขอมูล หรือลบขอมูลผูเขาอบรม ใหเขาท่ีเมนูรายการปรับปรุง/แกไข
ขอมูลอบรม วธีิเขาใชงาน จะแสดงดังรูปท่ี ก.115 

 
รูปท่ี ก.115 หนาจอปรับปรุง/แกไขขอมูลผูเขาอบรม 

 
ใหทําการระบุประเภทหลักสูตร และกําหนดปท่ีตองการปรับปรุงแกไขขอมูล แลวกดปุม 

แสดง จะปรากฏรายงานแสดงตามเง่ือนไขท่ีระบุในขางตน โดนจะแสดงดังรูปท่ี ก.116 
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รูปท่ี ก.116 

 ใหเลือกหลักสูตรท่ีตองการปรับปรุงแกไข แลวกดเมาทท่ีคําวา แสดง ดงัรูปท่ีแสดง เม่ือกด
เมาทท่ีคําวา แสดง จะปรากฏหนาจอรายการผูเขาอบรมในหลักสูตรนั้น 
ดังแสดงในรูปท่ี ก.117 

 
รูปท่ี ก.117 หนาจอแสดงรายช่ือผูเขาอบรมหลักสูตรท่ีเลือกแสดง 

กดเมาท
เลือก 
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 กรณีตองการยกเลิกรายการอบรมของพนักงาน ใหกดเมาทท่ีเคร่ืองหมาย กากบาทสีแดง 
ในรายการของพนักงานท่ีตองการยกเลิก เม่ือกดเมาทแลว จะปรากฏหนาจอยนืยันการลบรายการ 
ดังรูปท่ี ก.118 

 
รูปท่ี ก.118 หนาจอใหยืนยนัการลบขอมูล 

 ยืนยนัการลบ กดปุม OK 
 ยกเลิกการลบ กดปุม Cancel 
 กรณียนืยนัการลบ เม่ือกดปุม OK แลว จะปรากฎหนาจอแสดงวาไดทําการลบขอมูล
เรียบรอยแลว ดังรูปท่ี ก.119   และจะกลับไปหนาจอแสดงรายการผูเขาอบรม 

 
รูปท่ี ก.119 หนาจอยนืยันการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

 
4.3 รายงาน 

- รายงานสรุปท้ังหมด เปนรายงานสรุปภาพรวมท้ังหมดวามีหลักสูตรใดบางท่ีแตละ
หนวยงานกําหนดคนเขาอบรม โดยจะแสดงช่ือหลักสูตร สถานท่ีอบรม  จํานวนวนัท่ีอบรม และ
จํานวนท่ีคนตองการเขาอบรม ดังแสดงในรูปท่ี  ก.120 
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รูปท่ี ก.120 หนาจอรายละเอียดรายงานสรุปท้ังหมด 

 
 ใหทําการระบุป พศ. ท่ีตองการดู และกดปุม คนหา จะปรากฏรายละเอียดดังรูปท่ี ก.121 

 
รูปท่ี ก.121 หนาจอรายการหลักสูตรท่ีเล่ือกคนหาตามป พศ. 

 
 กรณีตองการทราบวามีบุคคลใดบางท่ีอบรมในแตละหลักสูตร ใหกดปุม พิมพรายงาน 
จะแสดงรายละเอียด หลักสูตรท้ังหมด ช่ือ ตําแหนง สังกดัของผูเขาอบรม แสดงดังรูปท่ี ก.122 
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รูปท่ี ก.122 หนาจอรายงานสรุปท้ังหมด 

 
ในสวนของรายงานอ่ืน ๆ  วิธีการเขาใชงานสามารถดูไดท่ีหนา  113 - 118 
ก.2.3 วิธีการใชโปรแกรมสําหรับ สําหรับผูใชงานท่ัวไป 
1) เม่ือ Login เขาระบบแลว จะปรากฏหนาจอหลักสําหรับเจาหนาท่ีฝกอบรม ดังรูปท่ี ก.123 

 
รูปท่ี ก.123 หนาจอหลักสําหรับผูปฎิบัติงานท่ัวไป 

รายละเอียดการทํางานในสิทธ์ิของผูใชงานท่ัวไปมีดังนี ้
 4.1 รายงาน วิธีการเขาใชงานสามารถดูไดท่ีหนา  113 - 118 
 4.2 เปล่ียนรหสัผาน  วิธีการเขาใชงานสามารถดูไดท่ีหนา  140 – 141 
 4.3 ออกจากระบบ 



 
ภาคผนวก ข 

ตัวอยางแบบสอบถาม 
 
 

แบบสอบถามความพึงพอใจ 
การใชงานระบบประเมนิผลสมรรถนะความสามารถและผลการปฎิบัติงาน 

ของหนวยงานเขื่อนภูมิพล 
_____________________________________________________________________ 

คําชี้แจง 
แบบสอบถามมีวัตถุประสงคเพื่อตองการทราบความพึงพอใจตอการใชงานระบบ

ประเมินผลสมรรถนะความสามารถและผลการปฎิบัติงาน ของหนวยงานเข่ือนภูมิพล  เพื่อเปน
ขอมูลพื้นฐานในการปรับปรุง และพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพในโอกาสตอไป 
แบบสอบถามมีท้ังหมด 3 ตอน คือ 
 ตอนท่ี  1   ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
 ตอนท่ี  2 ขอมูลความพึงพอใจตอการใชงานระบบ 
 ตอนท่ี  3 ขอเสนอแนะเพิ่มเติม เพื่อนําไปพัฒนาปรับปรุงระบบ 

 
ตอนท่ี  1   ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม      
 กรุณาทําทําเครื่องหมาย   √  ลงใน   หนาขอความ ซ่ึงตรงกับหนาท่ีของทาน 
ประเภทผูรับบริการ   หัวหนางาน   เจาหนาท่ีฝายบุคคล     ผูปฎิบัติงาน 
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ตอนท่ี  2  ความพึงพอใจในการใชบริการ     
                  กรุณาทําเคร่ืองหมาย ลงในชองท่ีตรงกับความคิดเหน็ของทานมากท่ีสุด   

ท่ี รายการ 

ระดับความพงึพอใจ 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอย
ท่ีสุด 

(5) (4) (3) (2) (1) 
1 ระบบความปลอดภัยในการเขาถึงขอมูล      
2 ความสวยงามในการออกแบบหนาจอการ

ทํางาน 
     

3 หนาจอการทํางาน งายและไมซับซอน      
4 ความถูกตอง แมนยําของการประมวลผลขอมูล      
5 ความรวดเร็วในการแสดงผล      
6 รูปแบบรายงานตรงกับความตองการของ

ผูใชงาน 
     

7 ความสามารถสืบคน เรียกดขูอมูลท่ีตองการ      
8 ลดเวลา ประหยัดคาใชจายในการดําเนินการ      
9 ความครบถวนของขอมูลและเปนประโยชนตอ

การนําไปใชงาน 
     

10 เปนแหลงขอมูลท่ีใชในการตัดสินใจ      
 

ตอนท่ี  3  ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ............................................................ 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 

ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือตอบแบบสอบถาม 
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แบบสอบถามความพึงพอใจ 
การใชงานระบบการจัดทําแผนการฝกอบรม (Training Need) 

ของหนวยงานเขื่อนภูมิพล 
_____________________________________________________________________ 

คําชี้แจง 
แบบสอบถามมีวัตถุประสงคเพื่อตองการทราบความพึงพอใจตอการใชงานระบบการจัดทํา

แผนการฝกอบรม (Training Need) ของหนวยงานเขื่อนภูมิพล  เพื่อเปนขอมูลพื้นฐานในการ
ปรับปรุง และพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพในโอกาสตอไป 
แบบสอบถามมีท้ังหมด 3 ตอน คือ 
 ตอนท่ี  1   ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
 ตอนท่ี  2 ขอมูลความพึงพอใจตอการใชงานระบบ 
 ตอนท่ี  3 ขอเสนอแนะเพิ่มเติม เพื่อนําไปพัฒนาปรับปรุงระบบ 

 
ตอนท่ี  1   ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม      
 กรุณาทําทําเครื่องหมาย   √  ลงใน   หนาขอความ ซ่ึงตรงกับหนาท่ีของทาน 
 
ประเภทผูรับบริการ   หัวหนางาน   เจาหนาท่ีฝกอบรม     ผูปฎิบัติงาน 
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ตอนท่ี  2  ขอมูลความพงึพอใจตอการใชงานระบบ 
 โปรดพิจารณาขอคําถามแลวทําเคร่ืองหมาย √ ในชองท่ีทานเห็นวาเปนจริงท่ีสุด 

ท่ี รายการ 

ระดับความพงึพอใจ 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอย
ท่ีสุด 

(5) (4) (3) (2) (1) 
1 ระบบความปลอดภัยในการเขาถึงขอมูล      

2 ความสวยงามในการออกแบบหนาจอการ
ทํางาน 

     

3 หนาจอการทํางาน งายและไมซับซอน      

4 ความถูกตองแมนยําในการประมวลผลขอมูล      

5 ลดเวลาในการทํางานจากระบบการทํางานเดิม      

6 การสืบคน เรียกดูและจัดเก็บขอมูล      

7 รูปแบบรายงานตรงกับความตองการของ
ผูใชงาน 

     

8 ความรวดเร็วในการแสดงผล      

9  ความครบถวนสมบูรณและถูกตองของขอมูล      

10 ขอมูลตรงตามความตองการของคุณในระดับใด      

 
ตอนท่ี  3 ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
……………….................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. .....................
....................................................................................................................................... ........................................... 

ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือตอบแบบสอบถาม 
 



  

ประวัติผูเขียน 
 
 
ช่ือ  นางสาวออมรัก  วงษทิม 

 
วัน เดือน ปเกดิ  12 สิงหาคม 2511 

 
เบอรโทรติดตอ  08-9562-6488 

 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 
  Ormrak.w@egat.co.th 

 
ประวัติการศกึษา 

บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาสารสนเทศ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล กรุงเทพมหานคร  2534 

 
ประสบการณ 

พ.ศ. 2534 – 2535  เจาหนาท่ีโปรแกรมเมอร บริษัทซันวดู อินดัสทรี จาํกัด                 
พ.ศ. 2535   – ปจจุบัน นักคอมพิวเตอร ระดับ 7  การไฟฟาฝายผลิตแหง
ประเทศไทย  
 


