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ระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรมระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม//สัมมนา (สัมมนา (TTMMSS))  

การใช้งานระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม/สัมมนา (TMS) ส่วนของท่านอาจารย์จะประกอบด้วยกิจกรรมหลักท่ีสําคัญ ดังนี ้
1.   การบันทึกปรับปรุงข้อมูลประวัติส่วนตัว 

2.   การบันทึกคําขอเปิดโครงการ ตามรายละเอียดใน สพ.1 

3. ยืนยันข้อมูลการสอน/ปรับปรุงข้อมูลวิทยากร  

4.   การตรวจสอบตารางกิจกรรมการฝึกอบรมท่ีท่านมีรายชื่อเป็นวิทยากร 

5    ตรวจสอบโครงการพร้อมรายชื่อผู้เข้าอบรมในโครงการท่ีท่านเป็นวิทยากร 

ท่านสามารถเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม/สัมมนา (TMS) ได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีเชื่อมต่อเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต เปิด Internet Browser แล้วกําหนด Location Site เป็น http://tms.nida.ac.th  

เลือกท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ อาจารย์/วิทยากร” โดยในการ Login กรณีอาจารย์ประจําจะเป็น Username และ Password 

เดียวกันกับระบบ Office 365 ของสถาบันฯ แต่หากเป็นท่านอาจารย์จากภายนอก จะกําหนดโดยส่วนงาน IT ของสถาบันฯ แสดงการ 
Login เข้าใช้งานระบบดังรูปท่ี 1 

 
� 

 

ระบุบัญชีผู้ใช้และรหัสผ่าน 

คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
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� 

 

รูปท่ี 1 การ Login เข้าใช้งานระบบสําหรับอาจารย/์วิทยากร 

การใช้งานระบบในแต่ละกิจกรรม มีรายละเอียดดังนี ้

1.   การบันทึกปรับปรุงข้อมูลประวัติส่วนตัว 

ท่านสามารถตรวจสอบหรือบันทึกปรับปรุงข้อมูลประวัติของตนเอง ตามสิทธ์ิของบุคลากรแต่ละประเภท ดังนี ้
บุคลากรภายใน  กรณีท่านอาจารย์เป็นบุคลากรภายในสถาบันฯ จะได้รับสิทธ์ิในการตรวจสอบข้อมูลประวัติ ซ่ึงเรียกแสดง

ข้อมูลจากระบบบุคลากรของสถาบันฯ แต่จะไม่สามารถแก้ไข/ปรับปรุงข้อมูลใดๆ ได้ ซ่ึงกรณีพบว่าข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน สามารถ
ปรับปรุง/แก้ไขตามช่องทางท่ีจัดไว้สําหรับระบบบุคลากร 

 
รูปท่ี 2 การแสดงผลหน้าจอบันทึกข้อมูลอาจารย์ กรณีอาจารยภ์ายในสถาบันฯ 

คลิกท่ีนี่เพ่ือกลับไปยังหน้าจอหลัก 



 

ระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม/สัมมนา  (TMS) เวอร์ชั่น 1.0 

เอกสารแนะนําการใช้งานสําหรับอาจารย์/วิทยากร วันที ่10 ส.ค. 58 

 

Copyright© 2558  บริษัท วิชั่นเน็ต จาํกัด   5 

บุคลากรภายนอก  กรณีท่ีท่านอาจารย์/วิทยากร เป็นบุคลากรจากภายนอก สามารถปรับปรุงแก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้ ตาม
ขั้นตอนดังนี ้

 
� 

 
รูปท่ี 3 การบันทึก/ปรับปรุงข้อมูลประวัต ิกรณีอาจารย/์วิทยากรภายนอก 

 

1.   เข้าสู่เมนู “บันทึกข้อมูลอาจารย์” 

คลิกท่ีนี่เพ่ือกลับไปยังหน้าจอหลัก 
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2.   ตรวจสอบข้อมูล และสามารถปรับปรุงข้อมูลในแต่ละส่วน ดังนี ้
2.1   ข้อมูลทั่วไป 

 
รูปท่ี 4 การบันทึกข้อมูลท่ัวไป 

 

2.1.1   บันทึก/ปรับปรุงข้อมูลท่ัวไป ซ่ึงจะแสดงพ้ืนท่ีส่วนบนของหน้าจอ โดยท่านสามารถบันทึกข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล คําอธิบาย 

รหัสประจําตัวประชาชน/หนังสือ
เดินทาง 

ระบุเลขประจําตัวประชาชนสําหรบัอาจารยไ์ทย และเลขท่ีหนังสือเดินทาง
สําหรับอาจารยต์่างชาต ิ

สังกัด/หน่วยงาน ระบุสังกัด/หน่วยงานย่อยท่ีอาจารย์สังกัด หรือกรณสัีงกัดภายนอกให้เว้น
ว่างไว้ 

คํานําหน้า บันทึกคํานําหน้า 

ชื่อ-สกุลภาษาไทย ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุลท่ีบันทึกในขั้นตอนท่ี 5) กรณีไม่ถูกต้องแก้ไขให้
ถูกต้อง 

ชื่อ-สกุลภาษาอังกฤษ ระบุชื่อ-สกุลภาษาอังกฤษ 

ตําแหน่งปัจจุบัน ระบุตําแหน่งปัจจุบัน 

สถานท่ีทํางาน ระบุชื่อสถานท่ีทํางาน  

โทรศัพท์ บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ของอาจารย ์

โทรสาร บันทึกหมายเลขโทรสาร 

โทรศัพท์มือถือ บันทึกหมายเลขโทรศัพท์มือถือของอาจารย์ (บันทึกตัวเลข 10 หลัก ไม่มี
ขีดคั่น) 

E-Mail Address บันทึก E-Mail Address 

สถานท่ีติดต่อ ระบุสถานท่ี (ท่ีอยู่) สําหรับการติดต่อ  

2.1.2   คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี 
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2.2   คุณวุฒ ิ

 
รูปท่ี 5 การบันทึกข้อมูลคุณวุฒิของอาจารย ์

2.2.1    คลิกท่ี Tab คุณวุฒิ Tab แรกส่วนล่างของข้อมูลท่ัวไป จากนั้นคลิกท่ีสัญลักษณ์  แล้วบันทึก
ข้อมูล คุณวุฒิของอาจารย์ จากคุณวุฒิสูงสุด ไปหาคุณวุฒิระดับปริญญาตรี โดยบันทึกข้อมูลดังนี้ 

ข้อมูล คําอธิบาย 

ลําดับ ลําดับท่ีของคุณวุฒิท่ีต้องการบันทึก 

ชื่อคุณวุฒิ (บังคับ) บันทึกชื่อคุณวุฒิ 

สาขาวิชา บันทึกสาขาวิชา 

ชื่อสถาบัน บันทึกชื่อสถาบัน 

ปีท่ีจบการศึกษา บันทึกปีท่ีจบการศึกษา 

2.2.2    คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี 

 
 

2.3 ประสบการณ/์ตําแหน่งในอดีต 

 
รูปท่ี 6 การบันทึกข้อมูลประสบการณ/์ตําแหน่งในอดีต 

2.3.1    คลิกท่ี Tab ประสบการณ์/ตําแหน่งในอดีต ส่วนล่างของข้อมูลท่ัวไป จากนั้นคลิกท่ีสัญลักษณ์  

แล้วบันทึกข้อมูล โดยเรียงจาก พ.ศ. น้อยท่ีสุด ดังนี ้

ข้อมูล คําอธิบาย 

ลําดับท่ี ลําดับท่ีของข้อมูลท่ีต้องการบันทึก 

ปีพ.ศ. พ.ศ.อ้างอิงประสบการณ์หรือตําแหน่ง 

ประสบการณ/์ตําแหน่ง (บังคับ) คําอธิบายประสบการณ์หรือตําแหน่ง 

Description คําอธิบายประสบการณ์หรือตําแหน่ง ภาษาอังกฤษ 

2.3.2    คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี 

 
 

เพ่ิมข้อมูลคณุวุฒ ิ

ลบบรรทัดท่ีไม่ต้องการ 
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2.4 ผลงาน/ความเชี่ยวชาญพิเศษ 

 
รูปท่ี 7 การบันทึกข้อมูลผลงาน/ความเชี่ยวชาญพิเศษ 

2.4.1    คลิกท่ี Tab ผลงาน/ความเชี่ยวชาญพิเศษ ส่วนล่างของข้อมูลท่ัวไป จากนั้นคลิกท่ีสัญลักษณ์  

แล้วบันทึกข้อมูล โดยเรียงจาก พ.ศ. น้อยท่ีสุด ดังนี ้

ข้อมูล คําอธิบาย 

ลําดับท่ี ลําดับท่ีของข้อมูลท่ีต้องการบันทึก 

ปีพ.ศ. พ.ศ.อ้างอิงผลงาน 

ผลงาน คําอธิบายผลงาน 

Description คําอธิบายผลงาน ภาษาอังกฤษ 

2.4.2    คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี 

 

2.5 ผู้ประสานงานแทน 

 
รูปท่ี 8 การบันทึกข้อมูลผู้ประสานงานแทน 

2.5.1    คลิกท่ี Tab ผู้ประสานงานแทน ส่วนล่างของข้อมูลท่ัวไป จากนั้นบันทึก/ปรับปรุงข้อมูล ดังนี ้

ข้อมูล คําอธิบาย 

คํานําหน้า บันทึกคํานําหน้าชื่อ ของผู้ประสานงานแทน 

ชื่อ/นามสกุล บันทึกชื่อ นามสกุลของผู้ประสานงานแทน 

ตําแหน่ง บันทึกตําแหน่ง 

โทรศัพท์ บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ 

โทรสาร บันทึกหมายเลขโทรสาร 

โทรศัพท์มือถือ บันทึกหมายเลขโทรศัพท์มือถือ 

E-Mail บันทึก E-Mail Address 

2.5.2    คลิกท่ีปุ่ม   เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิก

ท่ี  
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2.   การบันทึกคําขอเปิดโครงการ ตามรายละเอียดใน สพ.1 

กรณีท่ีท่านอาจารย์ต้องการบันทึกคําขอเปิดโครงการ ซ่ึงมีท่านอาจารย์เป็นผู้ขอเปิด สามารถทําได้ ตามขั้นตอนต่อไปนี ้

  
� 

 
� 

  
� 

  
รูปท่ี 9 การบันทึกขอเปิดโครงการ ส่วนการสร้างระเบียนโครงการ 

1.   เข้าสู่เมนู “บันทึกขอเปิดโครงการ” 

2. จะปรากฏหน้าจอรายการโครงการท่ีท่านเป็นผู้ขอเปิด หากต้องการแก้ไขหรือตรวจสอบรายการใดให้คลิกท่ี Link 

รายละเอียด ซ่ึงตรงกับชื่อโครงการท่ีต้องการ แต่หากเป็นการบันทึกขอเปิดโครงการเป็นครั้งแรก หรือต้องการเพ่ิม

โครงการใหม่เข้าไป ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์   ส่วนบนขวาของหน้าจอ เพ่ือเพ่ิมโครงการ 

� 

� 

� 

� 

� 
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3. บันทึกชื่อโครงการ และปีงบประมาณ (ซ่ึงอาจไม่ตรงกับช่วงเวลาท่ีท่านกําลังบันทึกขอเปิดโครงการ ท้ังนี้ให้พิจารณา
จากปีงบประมาณท่ีจัดกิจกรรม เป็นหลัก) 

4.   คลิกท่ีเครื่องหมาย  เพ่ือบันทึกคําขอเปิดเข้าสู่ระบบ (หากต้องการยกเลิกการบันทึกให้คลิกท่ีสัญลักษณ์ ) 
5. ระบบจะกําหนดรหัสชั่วคราวของโครงการ และสถานะเป็น 01: จัดเตรียม ให้ท่านคลิกท่ี Link รายละเอียด เพ่ือบันทึก

ข้อมูลส่วนอ่ืนๆ ของโครงการ 

� รหัสอ้างอิงโครงการจะถูกกําหนดโดยระบบอีกครั้งเม่ือมีการบันทึกประเภทของโครงการในส่วนรายละเอียดของ
โครงการในขั้นตอนต่อไป 

 
รูปท่ี 10 การบันทึกขอเปิดโครงการ ส่วนการตรวจสอบสถานะโครงการ/คําขอ 

6.   เม่ือคลิกท่ี Link รายละเอียด  ระบบจะปรากฏ Tab สําหรับการบันทึกข้อมูลโครงการโดยเฉพาะ โดยรายละเอียดท่ี
แสดงใน Tab แรกจะแสดงสถานะของโครงการ/คําขอ รายละเอียด ดังนี ้

ข้อมูล คําอธิบาย 

สถานะคําขอ จะเป็นสถานะล่าสุดของโครงการหรือคําร้องนั้นๆ ประกอบด้วย 

สถานะ หมายเหตุ 

01: จัดเตรียม อยู่ระหว่างการบันทึกข้อมูลโครงการ/คําขอ 

02: ส่งรายการ บันทึกข้อมูลโครงการ/คําขอเสรจ็แล้ว ไดส่้ง
ให้สํานักสิริพัฒนาตรวจสอบรายละเอียด 

03: ส่งกลับเพ่ือแก้ไขข้อมูล สํานักสิริพัฒนาตรวจสอบแล้ว มีส่วนท่ี
ต้องการให้ผู้ขอเปิดแก้ไขรายละเอียด 
(ตรวจสอบรายละเอียดช่องหมายเหตุ
ประกอบ) 

04: รอ ผสพ. อนุมัต ิ สํานักสิริพัฒนาตรวจสอบแล้วท้ังส่วนข้อมูล
ท่ัวไป และข้อมูลทางการเงิน (ไม่มีแก้ไข) รอ

� สถานะล่าสุดของโครงการ/คําขอ 

สถานะการตรวจสอบสว่นข้อมูลทัว่ไป พร้อมหมาย
เหตุการส่งแก้ไข (ถ้าม)ี 

สถานะการตรวจสอบสว่นข้อมูลด้านการเงิน/

งบประมาณ พร้อมหมายเหตุการส่งแก้ไข (ถ้าม)ี 

สถานการณ์ตรวจสอบข้อมูลการสอนของวิทยากร 
พร้อมหมายเหต ุ

� 
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ข้อมูล คําอธิบาย 

ให้ผู้อํานวยการสํานักสิริพัฒนาอนมัุติ
โครงการ 

05: ไม่อนุมัต ิ ผู้อํานวยการสํานักสิริพัฒนาไม่อนุมัติ
โครงการ 

09: อนุมัติโดย ผสพ. ผู้อํานวยการสํานักสิริพัฒนาอนุมัตโิครงการ 
 

ผลการตรวจสอบของสํานักสิริพัฒนา สถานะการตรวจสอบข้อมูล ตามแบบ สพ.1 ส่วนข้อมูลท่ัวไป โดยพิจารณา
ร่วมกับข้อความในช่องหมายเหตุ กรณีมีการแจ้งปรับปรุง/แก้ไข 

ผลการตรวจสอบข้อมูลด้านการเงิน 
(ส่วนท่ี 3-4-5) 

สถานะการตรวจสอบข้อมูล ตามแบบ สพ.1 ส่วนข้อมูลทางการเงิน โดย
พิจารณาร่วมกับข้อความในช่องหมายเหตุ กรณมีีการแจ้งปรับปรุง/แก้ไข 

การอนุมัต/ิตรวจสอบ ข้อมูลการ
สอนของวิทยากร 

สถานะการอนมัุติข้อมูลการเข้าสอนของวิทยากร ซ่ึงในกรณีท่ีอนุมัติในส่วนน้ี
แล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลโครงการได้อีก โดยพิจารณาร่วมกับขอ้ความใน
ช่องหมายเหตุ กรณีมีการแจ้งปรับปรุง/แก้ไข 

7.    ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

       คลิกท่ี Tab “ส่วนที่ 1” เพ่ือบันทึกรายละเอียดของโครงการ/คําขอ ส่วนท่ี 1 ข้อมูลท่ัวไป รายละเอียดดังนี ้

 
รูปท่ี 11 การบันทึกข้อมูลส่วนท่ี 1 

7.1    บันทึกข้อมูล ตามตารางต่อไปนี ้

ข้อมูล คําอธิบาย 

ชื่อผู้ขอจัดโครงการ แสดงรายชื่อของผู้ท่ีขอจัดโครงการ (ชื่อของผู้บันทึก) 

หน่วยงาน หน่วยงานผู้จัดโครงการ โดยระบบจะแสดงหน่วยงานท่ีท่านสังกัด 

สังกัด/E-Mail/โทรศัพท์/โทรสาร แสดงข้อมูลสังกัด/E-Mail/หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร ของผู้ขอจัด ซ่ึงถูก
จัดเก็บไว้ในระบบ MIS 

เพิ่มหน่วยงานผูว้่าจา้ง 

บันทึก (Save) 
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ข้อมูล คําอธิบาย 

ชื่อหลักสูตร แสดงชื่อหลักสูตรท่ีบันทึกในขั้นตอนการสร้างรหัสโครงการ สามารถแก้ไขได ้

ชื่อหลักสูตร (ภาษาอังกฤษ) บันทึกชื่อหลักสูตร (ภาษาอังกฤษ) 

เป็นหลักสูตรระดับนานาชาต ิ คลิกเลือกในกรณีท่ีหลักสูตรท่ีกําลังบันทึกเป็นหลักสูตรระดับนานาชาต ิ

ประเภท เลือกประเภทของหลักสูตร ดังนี ้

 

กลุ่มหลักสูตร ระบุกลุ่มของหลักสูตร ประกอบดว้ย 

 

วันท่ีส่งรายการ ระบบจะแสดงวันท่ีท่านคลิกปุ่ม ส่งรายการ (ไม่ต้องบันทึก) 

หน่วยงานท่ีว่าจ้าง -   กรณีท่ีหลักสูตรท่ีเปิดเป็นหลักสูตรประเภท In-House ให้เลือกรายชื่อ
ของหน่วยงานท่ีว่าจ้าง จากรายชื่อท่ีบันทึกไว้ในระบบแล้ว 

-   กรณี ท่ียังไม่มีรายชื่อหน่วยงานท่ีว่าจ้างในระบบ ให้คลิกปุ่ม  

 

แล้วบันทึกข้อมูลหน่วยงานท่ีว่าจ้างในระบบให้สมบูรณเ์สียก่อน  (ศึกษา
ในขั้นตอน 7.2) 

งบประมาณ ระบุงบประมาณของโครงการ 

ค่าลงทะเบียน ระบุค่าลงทะเบียน ในกรณีท่ีต้องการให้คิดค่าลงทะเบียนจากผู้เข้าอบรม
รายบุคคล ซ่ึงรายการนี้จะส่งผลโดยตรงต่อการคํานวณ และตั้งหนี้
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรมกับผู้เข้าอบรมรายบุคคล 

รูปแบบการเก็บเงิน ระบุรูปแบบการเก็บเงิน ประกอบด้วย 

01: เก็บเงินกับผู้ลงทะเบียน (ตั้งหนี้กับผู้เข้าอบรม) 

02: เก็บเงินกับหน่วยงานผู้ว่าจ้าง (ตั้งหนี้กับหน่วยงานผู้ว่าจ้าง) 
03: ไม่เก็บเงิน (ไม่มีการตั้งหนี้) 

จํานวนผู้เข้าอบรม ระบุจํานวนผู้เข้าอบรม 

ระยะเวลาฝึกอบรม (วัน) ระบุระยะเวลาฝึกอบรม เป็นวัน 

ระยะเวลาฝึกอบรม (ชั่วโมง) ระบุระยะเวลาฝึกอบรม เป็นชั่วโมง 

ตั้งแต่วันท่ี/ถึงวันท่ี กําหนดช่วงเวลาของโครงการ 

ชั่วโมงบรรยาย กําหนดจํานวนชั่วโมงบรรยาย 

ชั่วโมงปฏิบัต ิ กําหนดจํานวนชั่วโมงปฏิบัต ิ

จํานวนชั่วโมงศึกษาดูงานใน
ประเทศ 

กําหนดจํานวนชั่วโมงศึกษาดูงานในประเทศ (ถ้ามี) 
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ข้อมูล คําอธิบาย 

จํานวนชั่วโมงศึกษาดูงาน
ต่างประเทศ 

กําหนดจํานวนชั่วโมงศึกษาดูงานต่างประเทศ (ถ้ามี) 

สถานท่ีจัดฝึกอบรม บันทึกสถานท่ีท่ีใช้ในการจัดฝึกอบรม 

เปิดให้แสดงข้อมูลบน Web Site ระบุสถานะว่าต้องการให้รายละเอียดของหลักสูตรหรือโครงการท่ีกําลัง
บันทึกแสดงบน Web Site ระบบ TMS หรือไม่ 

แบบประเมินท่ีใช ้ ระบุแบบประเมินท่ีใช้ประเมินโครงการ ซ่ึงจะมีผลกับการตอบแบบประเมิน
ออนไลน์สําหรับผู้เข้าอบรม 

เปิดให้ลงทะเบียนวันท่ี/ถึงวันท่ี ระบุช่วงวัน/เวลาท่ีเปิดให้ผู้ฝึกอบรมลงทะเบียนออนไลน์ ซ่ึงจะส่งผล
โดยตรงต่อวันและเวลาที่ผู้เข้าอบรมสามารถลงทะเบียนหลักสูตรนั้นได้ 
บังคับระบุสําหรับหลักสูตรประเภท Public ซ่ึงจะเปิดให้ผู้ท่ีสนใจสามารถ
ลงทะเบียนได้เอง 

สถานะโครงการ ระบบจะกําหนดสถานะปัจจุบันของโครงการตามการขั้นตอนสร้าง/อนุมัติ
โครงการ ประกอบด้วย 

จัดเตรียม -> เป็นสถานะแรกในขัน้ตอนการสร้างรหัสโครงการ 
ไม่อนุมัติ -> ไม่อนุมัตโิครงการโดยสํานักสิริพัฒนาหรือผู้มีสิทธ์ิ 

ส่งกลับเพ่ือแก้ไขข้อมูล -> มีการส่งกลับให้แก้ไขข้อมูล (ดู Tab สถานะคํา
ขอประกอบ) 

ส่งรายการ -> ส่งรายการโดยผู้บันทึกคําขอจัดฝึกอบรม 

อนุมัติข้อมูลวิทยากร -> มีการอนมัุติข้อมูลการสอนของวิทยากรโดย
ผู้อํานวยการหลักสูตรหรือผู้ท่ีได้รบัสิทธ์ิ ท่านจะ
ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลวิทยากรได ้

    อนุมัติโดย ผสพ. -> อนุมัติคําขอจัดฝึกอบรมโดยผู้อํานวยการสํานักสิริ
พัฒนา 

เม่ือบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้ คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก 

หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี  จากนั้นบันทึกข้อมูลรายชื่อวิทยากร ตามขั้นตอนข้อท่ี 8 

7.2   กรณีต้องการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานผู้ว่าจ้าง ซ่ึงไม่ปรากฏรายชื่อในรายการ “หน่วยงานที่ว่าจ้าง” ให้ท่าน คลิกท่ี

ปุ่ม  จากนั้นบันทึกรายละเอียดให้ครบถ้วน ตามขั้นตอนดังนี ้

1) เม่ือคลิกท่ีปุ่ม  ระบบจะปรากฏหน้าจอสําหรับบันทึกข้อมูลหน่วยงาน 
ท่ี Tab ใหม่ ให้ท่านคลิกท่ีสัญลักษณ์ + ส่วนบนซ้ายของหน้าจอเพ่ือสร้างรายการใหม่ 

2)  บันทึกชื่อหน่วยงานภาษาไทย 

3) คลิกท่ีเครื่องหมาย  เพ่ือบันทึกคําขอเปิดเข้าสู่ระบบ (หากต้องการยกเลิกการบันทึกให้คลิกท่ี

สัญลักษณ์ ) 



 

ระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม/สัมมนา  (TMS) เวอร์ชั่น 1.0 

เอกสารแนะนําการใช้งานสําหรับอาจารย์/วิทยากร วันที ่10 ส.ค. 58 

 

Copyright© 2558  บริษัท วิชั่นเน็ต จาํกัด   14 

 
� 

 
รูปท่ี 12 การบันทึก/เพ่ิมเติม หน่วยงานท่ีว่าจ้าง 

4) ให้เมาส์โฟกัสท่ี ชื่อหน่วยงานท่ีเพ่ิมเข้าไป จากนั้นบันทึกรายละเอียดของหน่วยงาน ดังนี ้

ข้อมูล คําอธิบาย 

รหัสสมาชิก แสดงรหัสหน่วยงานหรือบริษัท 

ชื่อ/ชื่อภาษาอังกฤษ บันทึกชื่อหน่วยงาน/บริษัทเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

ประเภทองค์กร ระบุประเภทขององค์กร ประกอบด้วย 

- ภาครัฐ 



 

ระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม/สัมมนา  (TMS) เวอร์ชั่น 1.0 

เอกสารแนะนําการใช้งานสําหรับอาจารย์/วิทยากร วันที ่10 ส.ค. 58 

 

Copyright© 2558  บริษัท วิชั่นเน็ต จาํกัด   15 

ข้อมูล คําอธิบาย 

- ภาคเอกชน 

- รัฐวิสาหกิจ 

- องค์กรข้ามชาต ิ

ระดับของหน่วยงาน ระบุระดับของหน่วยงาน ประกอบด้วย 

- ระดับชาต ิ

- ระดับนานาชาต ิ

วันท่ีเริ่มเป็นสมาชิก ระบบจะแสดงวันท่ีท่ีบันทึกข้อมูลหน่วยงาน/บริษัทเข้าสู่ระบบ (ไม่ตอ้งบันทึก) 

ข้อมูลผู้ติดต่อ บันทึกรายชื่อและข้อมูลของผู้ติดตอ่ และท่ีอยู่ของบริษัท ซ่ึงระบบจะบังคับการ
บันทึกคํานําหน้าชื่อ และนามสกุล กรณียังไม่มีข้อมูลให้บันทึกคํานําหน้าใดๆ ชื่อ
และนามสกุลเป็น - 

5) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี 

 

6) ปิด Tab การบันทึกข้อมูลหน่วยงาน  

7) กลับไปยังหน้าจอการบันทึกข้อมูลโครงการ แล้วคลิกท่ีสัญลักษณ์   เพ่ือ Refresh ข้อมูลหน่วยงาน 

8)    เลือกชื่อหน่วยงานผู้ว่าจ้าง จะปรากฏข้อมูลหน่วยงานท่ีเพ่ิมเข้าไป 

9) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี 

 

8. รายชื่อวิทยากร 

 คลิกท่ี Tab “รายชื่อวิทยากร” เพ่ือบันทึกรายชื่อวิทยากร รายละเอียดดังนี ้

 
รูปท่ี 13 การบันทึกข้อมูลรายชื่อวิทยากร 

       

1. เพิ่มรายชื่อวิทยากร 

2. บันทึกชื่อ และหน้าที ่
3. คลิกปุ่มเพื่อ Save 
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8.1    คลิกสัญลักษณ์ + ส่วนบนขวา จากนั้นบันทึกข้อมูล ตามตารางต่อไปนี ้

ข้อมูล คําอธิบาย 

ลําดับท่ี ลําดับท่ี 

ชื่อ-นามสกุล (บังคับ) ระบุชื่อ-นามสกุลวิทยากร (ระบบจะแสดงคํานาํหน้าของอาจารย์ในรายงาน
อัตโนมัติ)  โดย 

-  วิทยากรภายในอ้างอิงจากระบบ MIS 

-  วิทยากรจากภายนอก จะต้องบันทึกเพ่ิมเติมรายชื่อใน Back Office โดย
เจ้าหน้าท่ีเสียก่อน 

หน้าท่ีในโครงการ (บังคับ) ระบุประเภทของวิทยากร ประกอบด้วย 

 

ประเภท ระบบจะแสดงประเภทของบุคลากร (ภายใน/ภายนอก) โดยเรียกจาก
ฐานข้อมูล เม่ือทําการ Save แล้ว รายการนี้ไม่ต้องบันทึก 

สังกัด ระบบจะแสดงสังกัดของบุคลากร โดยเรียกจากฐานข้อมูล เม่ือทําการ Save 

แล้ว รายการนี้ไม่ต้องบันทึก 

8.2 คลิกท่ีเครื่องหมาย  เพ่ือบันทึกข้อมูล (หากต้องการยกเลิกการบันทึกให้คลิกท่ีสัญลักษณ์ ) 

9. เอกสารประกอบ 

คลิกท่ี Tab “เอกสารประกอบ” เพ่ือแนบเอกสารประกอบคําขอเปิดฯ รายละเอียดดังนี ้

 

� 

2. เลือกเอกสารที่ต้องการจัดเกบ็ พร้อม
บันทึกคําอธบิาย (ถา้มี) 

1. เพิ่มเอกสาร 

4. ปรากฏสถานะ Upload 

100% 5. คลิกที่นี่เพื่อ จัดเก็บ 
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� 

 
รูปท่ี 14 การแนบ file เอกสารประกอบคําขอเปิด 

9.1 คลิกท่ี Tab เอกสารประกอบ จากนั้น คลิกท่ีสัญลักษณ์  ส่วนบนขวา 
9.2 ระบบจะปรากฏพ้ืนท่ีสําหรับบันทึกข้อมูลเข้าไปใหม่ท่ีส่วนล่างสุดของรายการ   

ให้ท่านบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน ดงันี ้

ข้อมูล คําอธิบาย 

ประเภทไฟล์ เลือกประเภทของเอกสารท่ีต้องการแนบ (เน้นเอกสารท่ีมีเครื่องหมาย *) 

คําอธิบาย บันทึกคําอธิบายเพ่ิมเติม 

แฟ้มข้อมูล คลิกท่ีปุ่ม  Browse เพ่ือเลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบ 

กรณีมีการแนบ file ไว้แล้ว คอลัมน์นี้จะปรากฏข้อความ  ซ่ึง
สามารถคลิกเพ่ือเรียกดไูฟล์ท่ีต้องการได ้

สถานะการตรวจสอบ ปรากฏสถานะการตรวจสอบไฟล์เอกสาร ตามขั้นตอนการส่ง/ตรวจสอบ 
ประกอบด้วย 

      N: ส่งรายการ 
      Y: ตรวจอบแล้ว 

9.3 คลิกท่ีปุ่ม   จากนั้นเลือกเอกสารท่ีต้องการ Upload แล้วคลิกปุ่ม OPEN 

9.4 ระบบจะปรากฏสถานการณ์ Upload จนถึง 100% 

6. ปรากฏ Link เอกสาร 

3. เลือก file เอกสารจากนั้นคลิก OPEN 
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9.5 คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี  

9.6 จะปรากฏข้อความ  ท่ีคอลัมน์ แฟ้มข้อมูลแสดงว่าท่านจัดเก็บเอกสารดังกล่าวไว้ในระบบเรียบร้อย
แล้ว ให้ท่านจัดเก็บ file ต่อไปจนครบ  
� ระบบบังคับการจัดเก็บเอกสาร 2 รายการคือ 1.แบบ สพ.1 ฉบับสมบูรณ์ และ 2.โครงการฝึกอบรมและ

ตารางการฝึกอบรม 

10. ส่วนที่ 2 การบูรณาการงานบริการทางวิชาการแก่สังคมกับการเรียนการสอนและการวิจัย 

คลิกท่ี Tab “ส่วนที่ 2” เพ่ือบันทึกข้อมูลส่วนที่ 2 การบูรณาการงานบริการทางวิชาการแก่สังคมกับการเรียนการ
สอนและการวิจัย รายละเอียดดังนี ้

 
� 

 
รูปท่ี 15 การบันทึกรายละเอียดโครงการ ส่วนท่ี 2 

10.1 คลิกท่ี Tab  ส่วนท่ี 2  ระบบจะปรากฏพ้ืนท่ีสําหรับบันทึกข้อมูลส่วนท่ี 2  
 ให้ท่านบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน ดงันี ้

ข้อมูล คําอธิบาย 

การทําสัญญาโครงการ ระบุสถานะการทําสัญญาโครงการ ประกอบด้วย 

N: ไม่ทําสัญญา 
Y: ทําสัญญา 

ผู้ประสานงานหน่วยงานว่าจ้าง บันทึกชื่อ-สกุล หรือรายละเอียดของผู้ประสานงานหน่วยงานว่าจ้างของ
โครงการท่ีกําลังบันทึก 

โทรศัพท์ บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ผู้ประสานงานหน่วยงานว่าจ้างของโครงการท่ี
กําลังบันทึก 

หลักสูตรอยู่ในแผนงานบริการทาง บันทึกสถานะหลักสูตรว่าอยู่ในแผนงานบริการทางวิชาการแก่สังคมของ

บันทึกข้อมูลส่วนตา่งๆให้
ครบถ้วน คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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ข้อมูล คําอธิบาย 

วิชาการแก่สังคมของหน่วยงาน หน่วยงานหรือไม่ ประกอบด้วย 

N: ไม่อยู่ในแผน 

Y: อยู่ในแผน 

รายวิชาท่ีนํามาบูรณาการ 1-3 ระบุรายวิชาท่ีนํามาบูรณาการ โดยเลือกจากฐานข้อมูลระบบบริการ
การศึกษา/ระบบทะเบียน ระบุไดสู้งสุด 3 รายการ 

หลักฐานประกอบ 1-3 บันทึกหลักฐานประกอบรายวิชา 1-3 

งานวิจัยท่ีนํามาบูรณาการการสอน บันทึกชื่องานวิจัยท่ีนํามาบูรณาการการสอน1-3 เป็นการเรียกข้อมูล
งานวิจัยจากระบบงานวิจัย 

งานวิจัย อ่ืนๆ ท่านสามารถบันทึกชื่องานวิจัยไดอิ้สระ 

การประเมินผลหลักสูตร (สพ. 1) ระบุรูปแบบการประเมินผลหลักสูตร 

การนําผลการอบรมมาใช ้ บันทึกรายละเอียดการนําผลการอบรมมาใช้ เลือกได้มากกว่า 1 

รายการ ประกอบด้วย 

- ใช้ในการสอน 

- ใช้ในการวิจัย 

- ใช้ในการสร้างหลักสูตรฝึกอบรมใหม่ 

- อ่ืนๆ (ระบุ)  

สาขาวิชาของหลักสูตร ระบุสาขาวิชาท่ีเก่ียวข้องกับหลักสูตร (เลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 

วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม บันทึกวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 

ส่ิงท่ีผู้เข้าอบรมจะไดร้ับ บันทึกส่ิงท่ีผู้เข้าอบรมจะได้รับ 

คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ บันทึกคุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ 

วันท่ีต้องส่งผลการประเมินให้สํานกัสิริ
พัฒนา 

ระบบจะแสดงวันท่ีท่านต้องส่งผลการประเมินให้สํานักสิริพัฒนา โดยจะ
คํานวณจากวันสุดท้ายของการจัดกิจกรรม + 10 วัน เพ่ือเป็นการแจ้ง
เตือนให้ส่งข้อมูลตามกําหนด 

10.2 คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี 
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11. ส่วนที่ 3 ค่าใช้จ่ายโครงการและการเก็บเงิน 

คลิกท่ี Tab “ส่วนที่ 3” เพ่ือบันทึกข้อมูลส่วนที่ 3 ค่าใช้จ่ายโครงการและการเก็บเงิน รายละเอียดดังนี ้

 
� 

 
� 

  
� 

 
รูปท่ี 16 การบันทึกรายละเอียดของโครงการ ส่วนท่ี 3 

� 

� 

� 

� 
� 

� 

� 
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11.1   บันทึกข้อมูลส่วนรายละเอียดค่าตอบแทนและการแบ่งงวด (ส่วนบน) ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

     ข้อมูล คําอธิบาย 

ชื่อผู้อํานวยการหลักสูตร บันทึกชื่อผู้อํานวยการหลักสูตร กรณีเป็นคนละคนกับผู้ขอเปิด 

ค่าตอบแทนผู้อํานวยการหลักสูตร บันทึกค่าตอบแทนผู้อํานวยการหลักสูตร (บาท) 

เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร บันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้อํานวยการหลักสูตร ซ่ึงระบบจะ
กําหนดค่าเริ่มต้นจากข้อมูลท่ีจัดเก็บในระบบ MIS 

ระบุประเภทการจ่ายเงิน ระบุประเภทการจ่ายเงิน โดยเลือกจาก 

- กรณี Public Training ให้ผู้เข้ารับการอบรม จ่ายค่าลงทะเบียน
โดยตรงท่ีสํานักสิริพัฒนา 

- กรณี In-House Training ให้หน่วยงานผู้ว่าจ้างจ่ายเป็นเช็ค หรือโอน
เข้าบัญชีในนาม "สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ สํานัก
ฝึกอบรม" 

ระบุรายละเอียดการแบ่งงวด 
(กรณีแบ่งงวด) 

ระบุจํานวนงวด และรายละเอียดการชําระเงิน ประกอบด้วย 

- จํานวนเงินท่ีต้องชําระในแต่ละงวด (สูงสุด 5 งวด) 
- กําหนดวันท่ีต้องการให้สํานักสิริพัฒนาติดตามแตล่ะงวด 

11.2  คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึก (Save) หรอืกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี 

 

11.3 บันทึกข้อมูลส่วนค่าใช้จ่ายของโครงการ (ส่วนล่าง) ให้ครบถ้วน โดยคลิกท่ีสัญลักษณ์  ส่วนล่างขวา  

11.4 บันทึกรายละเอียดคา่ใช้จ่าย ดังนี ้

�  ไม่ต้องบันทึกข้อมูลส่วนค่าธรรมเนียมสถาบัน 11% และค่าธรรมเนียมคณะ/หน่วยงาน 3% ระบบจะ
คํานวณให้จากข้อมูลท่ีบันทึกอัตโนมัต ิ

ข้อมูล คําอธิบาย 

รหัสค่าใช้จ่าย ระบุรหัสค่าใช้จ่าย หรือพิมพ์ชื่อค่าใช้จ่ายท่ีต้องการบันทึก 

จํานวน (บาท) บันทึกจํานวนเงิน (บาท) 

ยกเว้นค่าธรรมเนียม เลือก Y: ยกเว้นกรณรีายการท่ียกเว้นค่าธรรมเนียมสถาบัน 

11.5   คลิกท่ีสัญลักษณ์    เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี 
จากนั้นบันทึกค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ให้ครบถ้วน 

11.6 คลิกปุ่ม  

11.7 ระบบจะปรากฏ ข้อมูลค่าธรรมเนียมสถาบัน 11% และค่าธรรมเนียมคณะ/หน่วยงาน 3% พร้อมค่าใช้จ่ายรวม
ท้ังหมด ดังรูปท่ี 16 
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12.  ส่วนที่ 4-7 

12.1 คลิกท่ี Tab “ส่วนที่ 4-7” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

ส่วนที่ 4 การโอนเงินค่าบริหารโครงการและค่าธรรมเนียมสถาบัน  
ส่วนที่ 5 การติดตามโครงการและการเก็บเงิน  
ส่วนที่ 6 การจัดทําประกาศนียบัตรการฝึกอบรม และ 

ส่วนที่ 7 การดําเนินการอื่นๆ รายละเอียดดังนี ้

 
รูปท่ี 17 การบันทึกรายละเอียดของโครงการ ส่วนท่ี 4-7 

   บันทึกข้อมูลแต่ละส่วน ให้ครบถ้วน ดังนี ้

ข้อมูล คําอธิบาย 

ส่วนที่ 4 การโอนเงินค่าบริหารโครงการและค่าธรรมเนียมสถาบัน 

ประเภท ระบุประเภทการโอนเงิน 

   01:  ธนาคาร 

   02:  สหกรณ์ออมทรัพย ์

ธนาคาร ระบุธนาคารกรณีเลือกประเภทการโอนเงินเป็น 01: ธนาคาร 

เลขท่ี/ชื่อบัญช ี ระบุเลขท่ีบัญชี และชื่อเจ้าของบัญช ี

� 

� 
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ข้อมูล คําอธิบาย 

ส่วนที่ 5 การติดตามโครงการและการเก็บเงิน 

ให้สํานักสิริพัฒนาประสานงานกับ ระบุบุคลากรท่ีต้องการให้ประสานงาน ประกอบด้วย 

01:  ผู้อํานวยการหลักสูตร 
02:  เจ้าหน้าท่ี 

รายละเอียดการตดิต่อประสานงาน กรณีเลือกเจ้าหน้าท่ีให้ท่านบันทึกข้อมูล ชื่อ-สกุล หน่วยงาน โทรศัพท์ 
โทรสาร โทรศัพท์มือถือ สําหรับการติดต่อ 

ส่วนที่ 6 การจัดทําประกาศนียบัตรการฝึกอบรม 

ความต้องการจัดทําประกาศนียบัตร บันทึกความต้องการให้สํานักสิริพัฒนาจัดทําประกาศนียบัตร 
ประกอบด้วย 

01: จัดทําประกาศนียบัตร 
02: ไม่ต้องจัดทํา 
03: จัดทําใบรับรอง  

รูปแบบ ระบุรูปแบบท่ีต้องการให้จัดทํา ประกอบด้วย 

01:  Logo NIDA 

02:  Logo NIDA และหน่วยงานผู้ว่าจ้าง 
03:  อ่ืนๆ (ระบุ) 

ชื่อหน่วยงานบนประกาศนียบัตร ระบุชื่อหน่วยงานท่ีต้องการให้แสดงในประกาศนียบัตร ภาษาไทย 

ชื่อหน่วยงานบนประกาศนียบัตร 
ภาษาอังกฤษ 

ระบุชื่อหน่วยงานท่ีต้องการให้แสดงในประกาศนียบัตร ภาษาอังกฤษ 

ผู้ลงนาม ท่านท่ี 1-3 ระบุชื่อของผู้ลงนามท่านท่ี 1-3 เป็นภาษาไทย 

ตําแหน่ง ท่านท่ี 2-3 ระบุตําแหน่งของผู้ลงนามท่านท่ี 1-3 เป็นภาษาไทย 

ผู้ลงนาม ภาษาอังกฤษ ท่านท่ี 1-3 ระบุชื่อของผู้ลงนามท่านท่ี 1-3 เป็นภาษาอังกฤษ 

ตําแหน่ง ภาษาอังกฤษ ท่านท่ี 2-3 ระบุตําแหน่งของผู้ลงนามท่านท่ี 1-3 เป็นภาษาอังกฤษ 

ส่วนที่ 7 การดําเนินการอื่นๆ 

ความต้องการให้จัดทําหนังสือแจ้งการ
ตอบรับฯ 

คลิกเครื่องหมาย � กรณตี้องการให้สํานักสิริพัฒนาจัดทําหนังสือ
แจ้งการตอบรับการฝึกอบรม พร้อมท้ังงบประมาณค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมไปยังหน่วยงานท่ีขอรับบริการวิชาการ 

 

 

12.2 คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี 
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13. กําหนดการฝึกอบรม 

13.1   คลิกท่ี Tab “กําหนดการฝึกอบรม” เพ่ือบันทึกข้อมูล รายละเอียดดังนี ้

 
� 

 
� 

 
รูปท่ี 18 การบันทึกกําหนดการฝึกอบรม 

� 

� 

� 
� 

� 

� 

� 

	 

 

� 



 

ระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม/สัมมนา  (TMS) เวอร์ชั่น 1.0 

เอกสารแนะนําการใช้งานสําหรับอาจารย์/วิทยากร วันที ่10 ส.ค. 58 

 

Copyright© 2558  บริษัท วิชั่นเน็ต จาํกัด   25 

13.2 คลิกท่ีสัญลักษณ์  ส่วนบนซ้ายของพ้ืนท่ีบันทึกกําหนดการฝึกอบรม 

13.3 บันทึกข้อมูลส่วนกําหนดรุ่น (ส่วนบนซ้าย) ให้ครบถ้วน ดังนี ้

     ข้อมูล คําอธิบาย 

รุ่น กําหนดรหัสรุ่นตามจํานวนรุ่นท่ีเปิดอบรม (ระบบจะสร้างรหัสรุ่นอัตโนมัติ) 

รับ กําหนดจํานวนท่ีเปิดรับแตล่ะรุ่น 

13.4 คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี  

13.5 ใช้เมาส์คลิกเลือกรุ่นท่ีต้องการบันทึกข้อมูลกําหนดการฝึกอบรม จากนั้นคลิกท่ีสัญลักษณ์  ส่วนบนขวา 

13.6 บันทึกข้อมูลกําหนดการฝึกอบรม (ส่วนบนขวา) ให้ครบถ้วน ดังนี ้

ข้อมูล คําอธิบาย 

ครั้งท่ี ครั้งท่ีจัดกิจกรรมในรุ่น 

วันท่ี วันท่ีจัดกิจกรรม 

จากเวลา/ถึงเวลา เวลาจาก/ถึง 

จํานวนชั่วโมง จํานวนชั่วโมงของกิจกรรมครั้งนั้น 

หัวข้อ ระบุหัวข้อ 

ลักษณะกิจกรรม ระบุลักษณะของกิจกรรม ประกอบด้วย 

 

13.7 คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี 
จากนั้นบันทึกกิจกรรมครั้งอ่ืนๆ ให้ครบถ้วน 

13.8 ใช้เมาส์คลิกเลือกกิจกรรมครั้งท่ีตอ้งการบันทึกข้อมูลวิทยากร จากนั้นคลิกท่ีสัญลักษณ์  ส่วนล่าง 

13.9 บันทึกข้อมูลวิทยากร (ส่วนล่าง) ให้ครบถ้วน ดังนี ้

ข้อมูล คําอธิบาย 

ลําดับ ลําดับท่ีของวิทยากร 

ผู้สอน เลือกรายชื่อวิทยากร 

จํานวนชั่วโมง ระบุจํานวนชั่วโมงของวิทยากรท่านนั้น 

ตรวจสอบการเข้าสอน ทําเครื่องหมาย � เพ่ือบันทึกว่าวิทยากรท่านนั้นเข้าสอนในคาบนั้นๆ ตาม
รายละเอียดท่ีบันทึกไว้จริง 

13.10 คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี 
จากนั้นบันทึกวิทยากรท่านอ่ืนๆ กรณีครั้งนั้นมีวิทยากรมากกว่า1 ท่านให้ครบถ้วน กรณีต้องการบันทึกวิทยากร
ในครั้งต่อไป ให้กลับไปขั้นตอน 8) 
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14. กําหนดสิทธิ/์อนุมัติข้อมูล 

การบันทึกข้อมูลในส่วนนี้ ประกอบด้วยการบันทึกรายชื่อของเจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีสามารถอนุมัติข้อมูลการสอนของวิทยากร
แทนผู้อํานวยการหลักสูตร (รายละเอียดในหัวข้อท่ี 3 ยืนยันข้อมูลการสอน/ปรับปรุงข้อมูลวิทยากร) หรือการอนุมัติ
ข้อมูลการสอนของวิทยากร โดยผู้อํานวยการหลักสูตรเอง มีขั้นตอนดังนี ้
14.1 คลิกท่ี Tab กําหนดสิทธิ/์อนุมัติข้อมูล จากนั้นบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 

 
รูปท่ี 19 การกําหนดสิทธ์ิ/อนุมัติขอ้มูล 

14.2 ระบุรายชื่อของบุคลากรท่ีต้องการมอบสิทธ์ิการอนุมัติยืนยันการเข้าสอนของวิทยากร ซ่ึงบุคลากรท่ีมีรายชื่อ
ดังกล่าวจะสามารถบันทึก/ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลวิทยากร และข้อมูลการสอน รวมท้ังบันทึกอนุมัติข้อมูลการสอน
ของอาจารย์ แทนท่านได ้

14.3 ภายหลังเสร็จส้ินโครงการอบรม/สัมมนา กรณีท่ีต้องการอนุมัติข้อมูลการเข้าสอนของวิทยากร ตามข้อมูลท่ีมี
การบันทึกตรวจสอบการเข้าสอนใน Tab กําหนดการอบรม ให้ท่านทําสัญลักษณ์ � ท่ีหน้าข้อความอนุมัติ/
ยืนยันข้อมูลการสอนฯ  

14.4 กรณีไม่อนุมัติข้อมูล สามารถบันทึกหมายเหตุการณ์ไม่อนุมัติท่ีช่อง “หมายเหตุการไม่อนุมัติ” ได ้

14.5 คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี 

 

� 
� 

� 

� 
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3.   ยืนยันข้อมูลการสอน/ปรับปรุงข้อมูลวิทยากร 

ในกรณีท่ีท่านได้รับสิทธ์ิการยืนยันข้อมูลการสอน/ปรับปรุงข้อมูลวิทยากร สามารถเข้าสู่เมนู “ยืนยันข้อมูลการสอน” จากนั้น
ดําเนินการดังนี ้

 
� 

 
� 

 

รูปท่ี 20 การยืนยันข้อมูลการสอน/ปรับปรุงข้อมูลวิทยากร 

1. คลิกท่ีรายละเอียดซ่ึงตรงกับโครงการท่ีต้องการบันทึกข้อมูล 

2. กรณีต้องการบันทึก/ปรับปรุงข้อมูลวิทยากร/หรือบันทึกตรวจสอบการเข้าสอน ให้เลือกท่ี Tab “กําหนดการฝึกอบรม”  
3. บันทึกปรับปรุงข้อมูลตามต้องการ  

4. คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี  

� 

� 

� 
� 

� 

� 

� 
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5. กรณีต้องการยืนยันข้อมูลการเข้าสอนของวิทยากร จากข้อมูลท่ีมีการบันทึกไว้ใน Tab “กําหนดการฝึกอบรม” ให้ท่าน
คลิกท่ี Tab “กําหนดสิทธิ์/อนุมัติข้อมูล” 

6. ทําสัญลักษณ์ � ท่ีหน้าข้อความอนุมัติ/ยืนยันข้อมูลการสอนฯ 

7. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึก (Save) หรือกรณีท่ีต้องการยกเลิกการบันทึก หรือแก้ไขใดๆ ให้คลิกท่ี  

4.   การตรวจสอบตารางกิจกรรมการฝึกอบรมที่ท่านมีรายช่ือเป็นวิทยากร 

ท่านสามารถตรวจสอบตารางกิจกรรมการเป็นวิทยากรได้ จากเมนู “ตารางฝึกอบรม” โดยระบบจะแสดงกิจกรรมต่างๆ ท่ีมีชื่อ
ท่านเป็นวิทยากรตามวันท่ี และเวลาท่ีบันทึกข้อมูลไว้ ท้ังนี้ท่านสามารถปรับปฏิทิน ในมุมมองแบบเดือน สัปดาห์ หรือวัน ดังรูปต่อไปนี ้

 
รูปท่ี 21 ตารางแสดงกิจกรรมท่ีท่านเป็นวิทยากรตามมุมมองท่ีเลือก 

 

เล่ือนวันท่ี 

เลือกมุมมองท่ีต้องการ 
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5.    ตรวจสอบโครงการพร้อมรายช่ือผู้เข้าอบรม ในโครงการที่ท่านเป็นวิทยากร 

ท่านสามารถตรวจสอบโครงการ และรายชื่อผู้เข้าอบรม ในโครงการท่ีท่านเป็นวิทยากรได้ ตามขั้นตอนต่อไปนี ้

1.   เลือกเมนู “โครงการที่เป็นวิทยากร” 

 
� 

 
� 

 
� 

� 

� 

� 

� � 
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� 

 
รูปท่ี 22 โครงการท่ีเป็นวิทยากร การเรยีกดูรายชื่อผู้เข้าอบรม และพิมพ์รายงาน 

2.   ระบบจะปรากฏรายชื่อโครงการท่ีท่านเป็นวิทยากร ท่านสามารถคลิกท่ีเครื่องหมาย + หน้า ชื่อโครงการเพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดของโครงการได ้

3.   ระบบจะปรากฏข้อมูล วันเวลาอบรม หัวข้อ และสาขาวิชาของหลักสูตรท่ีเลือก 

4.   หากต้องการตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าอบรม ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์  คอลัมน์ “รายชื่อผู้เข้าอบรม” 

5.   ระบบจะปรากฏรายชื่อผู้เข้าอบรมท่ีลงทะเบียนในหลักสูตรท่ีท่านเลือก 

6.   กรณีต้องการพิมพ์รายงานรายชื่อผู้เข้าอบรม สามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  คอลัมน์ “ส่งออก” 

7.   ระบบจะส่งออกรายชื่อผู้เข้าอบรมในรูปแบบ MS Excel ท่านสามารถพิมพ์ หรือ Save file รายชื่อดังกล่าวตามขั้นตอน
การใช้งานท่ัวไป 

� 

� 


