
ภาคผนวก ข 
 
 

คูมือการใชงาน 
 
ระบบงานหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน 

 ระบบงานหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงเปนระบบที่พัฒนาขึ้น  เพื่อใหมี
ฐานขอมูลดานตําแหนงงาน ดานหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน  และอีกสวนหนึ่งจะมี
ผลดีคือในเรื่องของการบริหารงานบุคคล ขอมูลดังกลาวนี้หนวยงานสามารถเรียกดูได
ตลอดเวลา  
 ระบบงานหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน ไดพัฒนาในรปูของ Web 
Application สามารถเรียกผาน Web Browser และจะทํางานไดดี เมื่อ ใช Internet Explorer 
5.0 (IE 5.0) มีวิธีการใชงานดังนี้ 

1. การกําหนดคา Proxy ใน Web Browser เพื่อเรียกระบบงาน 

        - เลือก Menu>Tools>Internet Options เพื่อเปดหนาตาง Internet Option 

 

- จากหนาตาง Internet Option เลือก Connection Tab  

- ในหนาตาง Connection Tab ใหเลือกสวน Local Area Network (LAN) 
Setting โดยกดปุม LAN Settings… 
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- เลือกสวน Proxy server กดปุม Advanced…  
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- ในสวน Exceptions ใหกาํหนดหมายเลข IP Address ของเครื่อง Web Server 
ฝายธุรการและการเงิน คือ 10.4.40.14 

 

- คลิกปุม OK , OK  เพื่อรบัคาที่กําหนด 
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2. การเรียกใชงานระบบหลกัสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน 

- เปด Internet Explorer  

- ในชอง Address กําหนดคา URL ที่ http://10.4.40.14/Stdcourse เพื่อเปด
โปรแกรมการจัดการหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน 

 

3. การ ล็อกอิน เขาระบบ 

-  ในหนาแรก ผูใชงานตองกรอก เลขประจําตัว และรหัสผาน 

- ผูเขาใชงานจะถูกกําหนดโดยผูดูแลระบบที่แผนกบุคคล หมายเลขโทรศัพท 
2036-2040 หรือใหแจงทาง Webmaster คลิกที่สวนลางของหนาตาง 
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- ผูใชงานจะถูกกําหนดไว 4 ระดับ คือ ผูดูแลระบบ ผูใชงานเจาหนาที่แผนก
บุคคล ผูใชงานหนวยงาน และผูใชงานที่เปนผูบริหารหนวยงาน 

4. การเปล่ียนรหัสผาน (Password) 

- ในหนาตางผูเขาใชงานสามารถเลือกการเปลี่ยนรหัสผานได 

-  การเปลี่ยนรหัสผาน ตองมีการกําหนดเลขประจําตัว และรหัสผาน 

-  การกําหนดรหัสผานใหม จะมีการยนืยันรหัสผานใหม ถาไมตรงกันก็ไม
สามารถบันทึกการเปลี่ยนรหัสได 
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ผูใชงานระดับ ผูดูแลระบบงาน 
 
 หนาตางแรกที่ผูดูแลระบบงาน จะมีเมนูการใชงานหลัก อยู 4 รายการ แสดงไดดังนี้ 
 

 
 
 เมื่อผูใชงานเลื่อน Mouse เหนือเมนูหลัก จะปรากฏเมนูยอย ดังนี้  

 

 
 
 

เมนูหลัก 
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ผูใชงานระดับ เจาหนาที่แผนกบุคคล 
 
 หนาตางแรกที่เจาหนาที่แผนกบุคคล จะมีเมนูการใชงานหลัก อยู 4 รายการ แสดงได
ดังนี ้

 
 
 เมื่อผูใชงานเลื่อน Mouse เหนือเมนูหลัก จะปรากฏเมนูยอย ดังนี้ 
 
เมนูหลัก       เมนูยอย 
 
เมนู Database Management     - ขอมูลบุคคล                     (ดูขอมูลไดอยางเดียว) 

- ขอมูลหลักสูตร               (เพิ่มเติม ปรับปรุงขอมูลได) 
- ขอมูลตําแหนงงาน    (เพิ่มเติม ปรับปรุงขอมูลได) 

เมนู ความปลอดภัย  - เปล่ียนรหัสผาน 
เมนู ชวยเหลือ   - ชวยเหลือ 
เมนูออกจากระบบ  - Logout 
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ผูใชงานระดับ หนวยงานผูใชระบบ 
 
 หนาตางแรกที่หนวยงาน เขาใชงานมีการล็อกอิน ดวยรหัสที่ถูกตอง จะมีเมนูการใช
งานหลัก อยู 4 รายการ แสดงไดดังนี ้

 
 
 เมื่อผูใชงานเลื่อน Mouse เหนือเมนูหลัก จะปรากฏเมนูยอย ดังนี้ 
 
เมนูหลัก       เมนูยอย 
 
เมนู Database Management     - ขอมูลบุคคล                     (ดูขอมูลไดอยางเดียว) 

- กําหนดผูปฏิบัติงานกับตําแหนงงาน               
 (เพิ่มเติม ปรับปรุงขอมูลได) 

- ขอมูลหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน   
 (เพิ่มเติม ปรับปรุงขอมูลได) 

เมนู ความปลอดภัย  - เปล่ียนรหัสผาน 
เมนู ชวยเหลือ   - ชวยเหลือ 
เมนูออกจากระบบ  - Logout 
 
 
 
 



 

 

84

ผูใชงานระดับ ผูบริหารหนวยงาน 
 
 หนาตางของผูบริหารหนวยงาน จะมหีนาตาง ดังนี้  
 

 
 

- โดยเลือกหัวขอที่ตองการ และใช Mouse คลิก  
- ยกเลิกการใชงาน คลิก ออก 
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การบันทึกขอมูลหลักสูตร (สําหรับเจาหนาที่แผนกบุคคล) 
1. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้ 

 
  

2. ปอนขอมูลตามลําดับ  เมื่อปอนขอมูล ตองการ เพิ่มเติมขอมูล คลิก ปุม “เพิ่มเติม
ขอมูล” 

 

 
 ตองการทราบเลขลําดับของของหลักสูตร เพื่อบันทึก คลิก  ที่นี่ 
 

 
 
 

เมนูหลัก

คลกิ ที่นี ่

1

2

3 
4 

เมนูยอย 
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 4. ตรวจสอบขอมูลอีกครั้ง ถาถูกตอง คลิก Submit Information ถาไมถูกตอง 
ตองการกลับไปแกไข คลิก Modify Information 

 

 
 

5. เมื่อมีการบันทึก แลว สามารถเลือกแสดงขอมูล หรือ กลับไปหนาบันทึก 
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การปรบัปรงุแกไขขอมูลหลักสูตร (สําหรับเจาหนาที่แผนกบุคคล) 
1. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้ 

 
  

2. คนหาหลักสูตรที่ตองการแกไข  และเลือกที่ตองการ 

 
 

เมนูหลัก

คลกิ ที่นี ่
เมนูยอย 
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3. เมื่อเลือกแกไขขอมูล แกไขขอมูลตามที่ตองการ ยกเวน รหัสหลักสูตรแกไข
ไมได 
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4.  ตองการลบขอมูล เลือก “ลบขอมูล 

“  
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การบันทึกขอมูลตําแหนงงาน (สําหรบัเจาหนาที่แผนกบุคคล) 

1. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้ 

 
  

2. ปอนขอมูลตามลําดับ  เมื่อปอนขอมูล ตองการ เพิ่มเติมขอมูล คลิก ปุม “เพิ่มเติม
ขอมูล” 

 

 
 

3. เมื่อมีการปอนเลขรหัสซ้ํา จะมีการแจงเตือน 

 
  

เมนูหลัก

คลกิ ที่นี ่

1 2 3 

4 

5 

6

เมนูยอย 
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4. กอนการบันทึกขอมูล ตรวจสอบขอมูลกอน ถาถูกตอง คลิก Submit Information 
ถาไมถูกตอง ตองการกลับไปแกไข คลิก Modify Information 

 

 
  

    
5. เมื่อมีการบันทึก แลว สามารถเลือกแสดงขอมูล หรือ กลับไปหนาบันทึก 
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การปรบัปรงุแกไขขอมูลตําแหนงงาน (สําหรับเจาหนาที่แผนกบุคคล) 
4. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้ 

  
  

5. เลือกหนวยงาน  และเลือกตําแหนงงานที่ตองการเพื่อ แกไข (Edit) หรือ ลบ 
(Delete) 

  
 
 

เมนูหลัก 

คลกิ ที่นี ่
เมนูยอย 
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6. เมื่อเลือกแกไขขอมูล แกไขขอมูลตามที่ตองการ ยกเวน รหัสหลักสูตรแกไข
ไมได 

 

  
  
 7. ตองการลบขอมูล เลือก “ลบขอมูล 
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การบันทึกขอมูล การกําหนดตําแหนงงานใหกบัผูปฏบิัติงาน(สําหรับหนวยงานผูใชงาน) 
1. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้ 

  
  

2. เลือกหนวยงาน   

 
  เมื่อเลือกหนวยงานแลว จึงกําหนดตําแหนงงานใหผูปฏิบัติงาน 

 
 
 หมายเหตุ ตําแหนงงานเปนหนาที่แผนกบุคคลเปนผูนําขอมูลเขา 
 
 
 

เมนูหลัก 

คลกิ ที่นี ่

1

เมนูยอย 
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3.  ตองการบันทึกขอมูล คลิก “ตกลง” 

 
 

4. หนาตางแสดงขอมูลที่มีการเลือกขอมูล แสดงขอมูลผูปฏิบัติงานที่เลือกแลว
หรือไม 

 

 
 

5.  ผูใชงาน สามารถหัวขอเลือกที่ตองการ 
 

 
 
 

6.  เมื่อขอมูลบันทึกแลว จะมีขอความ “ระบบไดบันทึกขอมูลแลว” ใหคลิกปุม เพื่อ
กลับไปดําเนินการตอไป 

 
 
 
 

 
 
 
 

บันทึกขอมูล กลับหนาตางกอนหนา กลับเมนู
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การบันทึกขอมูล การกําหนดหลักสูตรมาตรฐานตําแหนงงาน (สําหรับหนวยงานผูใชงาน) 
1. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้ 

  
 
 2.  เลือกตําแหนงงาน 

 
 เมื่อเลือกแลว จึงกําหนดตําแหนงงานใหผูปฏิบัติงาน และคลิก ปุม ตอไป 

 
 
 

เมนูหลัก 

คลกิ ที่นี ่เมนูยอย 

1
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 3.  แสดงรายละเอียดขอมูลที่เลือก ผูใชงานสามารถเลือกดูดานหลักสูตร หรือ ปอน 
Keyword เพื่อหาชื่อหลักสูตรได เมื่อตองการเพิ่มเติมหลักสูตร คลิก “เพิ่มเติมหลักสูตร” 
 

 
 
 

4.   แสดงรายละเอียดของตําแหนงงานที่เลือก ถาตองการเปล่ียนตําแหนงงานใหม คลิก
เปล่ียนขอมูลใหม คลิก กลับเมนูหลัก เพื่อตองการยกเลิก และแสดงขอมูลของหลักสูตร
มาตรฐานตามตําแหนงงาน 
 ผูใชงานสามารถเลือก ดานของหลักสูตร หรือ คนช่ือหลักสูตร   

ขอมูลหลักสูตรท่ีกําหนดใหตําแหนงงาน
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 การเลือกใหคลิกชอง Check Box หนารหัสหลักสตูร เมื่อเลือกที่ตองการแลว คลิก 
“ตกลง” 
 

 
 
 ตรวจสอบขอมูล ตองการเลือกทั้งหมด คลิก ”เลือกทั้งหมด “ 
                                       ตองการลางคาที่เลือกไว ทั้งหมด คลิก “ลางคาทั้งหมด” 
      เมื่อถูกตอง คลิก “บันทึกขอมูล”  
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    ขอมูลบันทึกแลว คลิก Next เพื่อกลับไปหนาเมนูเลือกตําแหนงงาน 
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การแสดงขอมูล 
1. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้  

 
 

2. การแสดงขอมูล มีการออกแบบ เพื่อที่ผูที่เกี่ยวของสามารถเรียกดูได ดังนั้นการ
ออกแบบฟอรมการเรียกดู จะตองเปนแนวทางเดียวกัน รูปแบบที่เหมือนกัน  

 
 

เมนูหลัก 

คลกิ ที่นี ่

เมนูยอย 
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การเรียกดูขอมูล 
1.  คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้  

 
 

2.     การเรียกดูขอมูล ผูใชงานสามารถเรียกดูได โดย เลือก หนวยงาน กอน 

 
       เมื่อเลือก หนวยงาน ที่ตองการ การเลือกดูขอมูล จะเลือกไดตามตําแหนงงาน 
สามารถเลือกดูขอมูลหลักสูตรมาตรฐาน หรือ ขอมูลผูปฏิบัติงานที่อยูในตําแหนงงานนั้นได 
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3.  เมื่อเรียกดูขอมูลหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน หนาตางนี้แสดงขอมูล และ
สามารถตรวจสอบประวตัิการจัดอบรมหลักสูตรดังกลาวได โดยเลือกช่ือหลักสูตร
ที่ตองการและคลิกที่ ตรวจสอบ 

 

 
 

4. เมื่อเรียกดูขอมูลผูปฏิบัติงาน สําหรบัตําแหนงงาน หนาตางนี้แสดงขอมูล และ
สามารถตรวจสอบประวัติการอบรมได โดยเลือกชื่อผูปฏิบัติงานที่ตองการและ
คลิกที่ ตรวจสอบ  

 
 
 
 
 


