
ภาคผนวก ข 
 
 

คูมือการใชงาน 
 
ระบบงานหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน 

 ระบบงานหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงเปนระบบที่พัฒนาขึ้น  เพื่อใหมี
ฐานขอมูลดานตําแหนงงาน ดานหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน  และอีกสวนหนึ่งจะมี
ผลดีคือในเรื่องของการบริหารงานบุคคล ขอมูลดังกลาวนี้หนวยงานสามารถเรียกดูได
ตลอดเวลา  
 ระบบงานหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน ไดพัฒนาในรปูของ Web 
Application สามารถเรียกผาน Web Browser และจะทํางานไดดี เมื่อ ใช Internet Explorer 
5.0 (IE 5.0) มีวิธีการใชงานดังนี้ 

1. การกําหนดคา Proxy ใน Web Browser เพื่อเรียกระบบงาน 

        - เลือก Menu>Tools>Internet Options เพื่อเปดหนาตาง Internet Option 

 

- จากหนาตาง Internet Option เลือก Connection Tab  

- ในหนาตาง Connection Tab ใหเลือกสวน Local Area Network (LAN) 
Setting โดยกดปุม LAN Settings… 
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- เลือกสวน Proxy server กดปุม Advanced…  
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- ในสวน Exceptions ใหกาํหนดหมายเลข IP Address ของเครื่อง Web Server 
ฝายธุรการและการเงิน คือ 10.4.40.14 

 

- คลิกปุม OK , OK  เพื่อรบัคาที่กําหนด 
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2. การเรียกใชงานระบบหลกัสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน 

- เปด Internet Explorer  

- ในชอง Address กําหนดคา URL ที่ http://10.4.40.14/Stdcourse เพื่อเปด
โปรแกรมการจัดการหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน 

 

3. การ ล็อกอิน เขาระบบ 

-  ในหนาแรก ผูใชงานตองกรอก เลขประจําตัว และรหัสผาน 

- ผูเขาใชงานจะถูกกําหนดโดยผูดูแลระบบที่แผนกบุคคล หมายเลขโทรศัพท 
2036-2040 หรือใหแจงทาง Webmaster คลิกที่สวนลางของหนาตาง 
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- ผูใชงานจะถูกกําหนดไว 4 ระดับ คือ ผูดูแลระบบ ผูใชงานเจาหนาที่แผนก
บุคคล ผูใชงานหนวยงาน และผูใชงานที่เปนผูบริหารหนวยงาน 

4. การเปล่ียนรหัสผาน (Password) 

- ในหนาตางผูเขาใชงานสามารถเลือกการเปลี่ยนรหัสผานได 

-  การเปลี่ยนรหัสผาน ตองมีการกําหนดเลขประจําตัว และรหัสผาน 

-  การกําหนดรหัสผานใหม จะมีการยนืยันรหัสผานใหม ถาไมตรงกันก็ไม
สามารถบันทึกการเปลี่ยนรหัสได 
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ผูใชงานระดับ ผูดูแลระบบงาน 
 
 หนาตางแรกที่ผูดูแลระบบงาน จะมีเมนูการใชงานหลัก อยู 4 รายการ แสดงไดดังนี้ 
 

 
 
 เมื่อผูใชงานเลื่อน Mouse เหนือเมนูหลัก จะปรากฏเมนูยอย ดังนี้  

 

 
 
 

เมนูหลัก 
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ผูใชงานระดับ เจาหนาที่แผนกบุคคล 
 
 หนาตางแรกที่เจาหนาที่แผนกบุคคล จะมีเมนูการใชงานหลัก อยู 4 รายการ แสดงได
ดังนี ้

 
 
 เมื่อผูใชงานเลื่อน Mouse เหนือเมนูหลัก จะปรากฏเมนูยอย ดังนี้ 
 
เมนูหลัก       เมนูยอย 
 
เมนู Database Management     - ขอมูลบุคคล                     (ดูขอมูลไดอยางเดียว) 

- ขอมูลหลักสูตร               (เพิ่มเติม ปรับปรุงขอมูลได) 
- ขอมูลตําแหนงงาน    (เพิ่มเติม ปรับปรุงขอมูลได) 

เมนู ความปลอดภัย  - เปล่ียนรหัสผาน 
เมนู ชวยเหลือ   - ชวยเหลือ 
เมนูออกจากระบบ  - Logout 
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ผูใชงานระดับ หนวยงานผูใชระบบ 
 
 หนาตางแรกที่หนวยงาน เขาใชงานมีการล็อกอิน ดวยรหัสที่ถูกตอง จะมีเมนูการใช
งานหลัก อยู 4 รายการ แสดงไดดังนี ้

 
 
 เมื่อผูใชงานเลื่อน Mouse เหนือเมนูหลัก จะปรากฏเมนูยอย ดังนี้ 
 
เมนูหลัก       เมนูยอย 
 
เมนู Database Management     - ขอมูลบุคคล                     (ดูขอมูลไดอยางเดียว) 

- กําหนดผูปฏิบัติงานกับตําแหนงงาน               
 (เพิ่มเติม ปรับปรุงขอมูลได) 

- ขอมูลหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน   
 (เพิ่มเติม ปรับปรุงขอมูลได) 

เมนู ความปลอดภัย  - เปล่ียนรหัสผาน 
เมนู ชวยเหลือ   - ชวยเหลือ 
เมนูออกจากระบบ  - Logout 
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ผูใชงานระดับ ผูบริหารหนวยงาน 
 
 หนาตางของผูบริหารหนวยงาน จะมหีนาตาง ดังนี้  
 

 
 

- โดยเลือกหัวขอที่ตองการ และใช Mouse คลิก  
- ยกเลิกการใชงาน คลิก ออก 
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การบันทึกขอมูลหลักสูตร (สําหรับเจาหนาที่แผนกบุคคล) 
1. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้ 

 
  

2. ปอนขอมูลตามลําดับ  เมื่อปอนขอมูล ตองการ เพิ่มเติมขอมูล คลิก ปุม “เพิ่มเติม
ขอมูล” 

 

 
 ตองการทราบเลขลําดับของของหลักสูตร เพื่อบันทึก คลิก  ที่นี่ 
 

 
 
 

เมนูหลัก

คลกิ ที่นี ่

1

2

3 
4 

เมนูยอย 
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 4. ตรวจสอบขอมูลอีกครั้ง ถาถูกตอง คลิก Submit Information ถาไมถูกตอง 
ตองการกลับไปแกไข คลิก Modify Information 

 

 
 

5. เมื่อมีการบันทึก แลว สามารถเลือกแสดงขอมูล หรือ กลับไปหนาบันทึก 
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การปรบัปรงุแกไขขอมูลหลักสูตร (สําหรับเจาหนาที่แผนกบุคคล) 
1. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้ 

 
  

2. คนหาหลักสูตรที่ตองการแกไข  และเลือกที่ตองการ 

 
 

เมนูหลัก

คลกิ ที่นี ่
เมนูยอย 
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3. เมื่อเลือกแกไขขอมูล แกไขขอมูลตามที่ตองการ ยกเวน รหัสหลักสูตรแกไข
ไมได 
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4.  ตองการลบขอมูล เลือก “ลบขอมูล 

“  
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การบันทึกขอมูลตําแหนงงาน (สําหรบัเจาหนาที่แผนกบุคคล) 

1. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้ 

 
  

2. ปอนขอมูลตามลําดับ  เมื่อปอนขอมูล ตองการ เพิ่มเติมขอมูล คลิก ปุม “เพิ่มเติม
ขอมูล” 

 

 
 

3. เมื่อมีการปอนเลขรหัสซ้ํา จะมีการแจงเตือน 

 
  

เมนูหลัก

คลกิ ที่นี ่

1 2 3 

4 

5 

6

เมนูยอย 
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4. กอนการบันทึกขอมูล ตรวจสอบขอมูลกอน ถาถูกตอง คลิก Submit Information 
ถาไมถูกตอง ตองการกลับไปแกไข คลิก Modify Information 

 

 
  

    
5. เมื่อมีการบันทึก แลว สามารถเลือกแสดงขอมูล หรือ กลับไปหนาบันทึก 
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การปรบัปรงุแกไขขอมูลตําแหนงงาน (สําหรับเจาหนาที่แผนกบุคคล) 
4. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้ 

  
  

5. เลือกหนวยงาน  และเลือกตําแหนงงานที่ตองการเพื่อ แกไข (Edit) หรือ ลบ 
(Delete) 

  
 
 

เมนูหลัก 

คลกิ ที่นี ่
เมนูยอย 
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6. เมื่อเลือกแกไขขอมูล แกไขขอมูลตามที่ตองการ ยกเวน รหัสหลักสูตรแกไข
ไมได 

 

  
  
 7. ตองการลบขอมูล เลือก “ลบขอมูล 
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การบันทึกขอมูล การกําหนดตําแหนงงานใหกบัผูปฏบิัติงาน(สําหรับหนวยงานผูใชงาน) 
1. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้ 

  
  

2. เลือกหนวยงาน   

 
  เมื่อเลือกหนวยงานแลว จึงกําหนดตําแหนงงานใหผูปฏิบัติงาน 

 
 
 หมายเหตุ ตําแหนงงานเปนหนาที่แผนกบุคคลเปนผูนําขอมูลเขา 
 
 
 

เมนูหลัก 

คลกิ ที่นี ่

1

เมนูยอย 



 

 

95

3.  ตองการบันทึกขอมูล คลิก “ตกลง” 

 
 

4. หนาตางแสดงขอมูลที่มีการเลือกขอมูล แสดงขอมูลผูปฏิบัติงานที่เลือกแลว
หรือไม 

 

 
 

5.  ผูใชงาน สามารถหัวขอเลือกที่ตองการ 
 

 
 
 

6.  เมื่อขอมูลบันทึกแลว จะมีขอความ “ระบบไดบันทึกขอมูลแลว” ใหคลิกปุม เพื่อ
กลับไปดําเนินการตอไป 

 
 
 
 

 
 
 
 

บันทึกขอมูล กลับหนาตางกอนหนา กลับเมนู
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การบันทึกขอมูล การกําหนดหลักสูตรมาตรฐานตําแหนงงาน (สําหรับหนวยงานผูใชงาน) 
1. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้ 

  
 
 2.  เลือกตําแหนงงาน 

 
 เมื่อเลือกแลว จึงกําหนดตําแหนงงานใหผูปฏิบัติงาน และคลิก ปุม ตอไป 

 
 
 

เมนูหลัก 

คลกิ ที่นี ่เมนูยอย 

1
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 3.  แสดงรายละเอียดขอมูลที่เลือก ผูใชงานสามารถเลือกดูดานหลักสูตร หรือ ปอน 
Keyword เพื่อหาชื่อหลักสูตรได เมื่อตองการเพิ่มเติมหลักสูตร คลิก “เพิ่มเติมหลักสูตร” 
 

 
 
 

4.   แสดงรายละเอียดของตําแหนงงานที่เลือก ถาตองการเปล่ียนตําแหนงงานใหม คลิก
เปล่ียนขอมูลใหม คลิก กลับเมนูหลัก เพื่อตองการยกเลิก และแสดงขอมูลของหลักสูตร
มาตรฐานตามตําแหนงงาน 
 ผูใชงานสามารถเลือก ดานของหลักสูตร หรือ คนช่ือหลักสูตร   

ขอมูลหลักสูตรท่ีกําหนดใหตําแหนงงาน
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 การเลือกใหคลิกชอง Check Box หนารหัสหลักสตูร เมื่อเลือกที่ตองการแลว คลิก 
“ตกลง” 
 

 
 
 ตรวจสอบขอมูล ตองการเลือกทั้งหมด คลิก ”เลือกทั้งหมด “ 
                                       ตองการลางคาที่เลือกไว ทั้งหมด คลิก “ลางคาทั้งหมด” 
      เมื่อถูกตอง คลิก “บันทึกขอมูล”  
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    ขอมูลบันทึกแลว คลิก Next เพื่อกลับไปหนาเมนูเลือกตําแหนงงาน 
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การแสดงขอมูล 
1. คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้  

 
 

2. การแสดงขอมูล มีการออกแบบ เพื่อที่ผูที่เกี่ยวของสามารถเรียกดูได ดังนั้นการ
ออกแบบฟอรมการเรียกดู จะตองเปนแนวทางเดียวกัน รูปแบบที่เหมือนกัน  

 
 

เมนูหลัก 

คลกิ ที่นี ่

เมนูยอย 
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การเรียกดูขอมูล 
1.  คลิก ที่ เมนูยอย ดังนี้  

 
 

2.     การเรียกดูขอมูล ผูใชงานสามารถเรียกดูได โดย เลือก หนวยงาน กอน 

 
       เมื่อเลือก หนวยงาน ที่ตองการ การเลือกดูขอมูล จะเลือกไดตามตําแหนงงาน 
สามารถเลือกดูขอมูลหลักสูตรมาตรฐาน หรือ ขอมูลผูปฏิบัติงานที่อยูในตําแหนงงานนั้นได 

 
 
 
 

เมนูหลัก 

เมนูยอย 

คลกิ ที่นี ่
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3.  เมื่อเรียกดูขอมูลหลักสูตรมาตรฐานตามตําแหนงงาน หนาตางนี้แสดงขอมูล และ
สามารถตรวจสอบประวตัิการจัดอบรมหลักสูตรดังกลาวได โดยเลือกช่ือหลักสูตร
ที่ตองการและคลิกที่ ตรวจสอบ 

 

 
 

4. เมื่อเรียกดูขอมูลผูปฏิบัติงาน สําหรบัตําแหนงงาน หนาตางนี้แสดงขอมูล และ
สามารถตรวจสอบประวัติการอบรมได โดยเลือกชื่อผูปฏิบัติงานที่ตองการและ
คลิกที่ ตรวจสอบ  

 
 
 
 
 


