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แผนภาพการทํางาน 
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ขั้นตอนการทํางานระบบงานบริหารจดัการงานฝกอบรม 
 

1.  Log in เขาสูระบบ มีข้ันตอนดังตอไปน้ี 

 

- เม่ือเขาสูระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (http://training.swu.ac.th) จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 1-1 

 

 

รูปที่ 1-1 

 

 

รูปที่ 1-2 

 

- ทําการระบุ Username ( ชื่อผูใช ในที่น้ีใช BUASRI Id ) และ Buasri Password ( รหัสผาน)  

- กดปุม  เพ่ือเขาสูระบบ 

- ระบบจะทําการตรวจสอบความถูกตองจากขอมูล web mail ของมหาวิทยาลัย หากระบุขอมูลถูกตอง จะเขาสู
ระบบ โดยปรากฏหนาจอเพ่ือใหเลือกเมนูการใชงาน ดังรูปที่ 1-3 
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รูปที่ 1-3 
 

- กด Tab  เพ่ือเปดใหแสดงเมนูการใชงานระบบ ดังรูปที่ 1-4 

 

 
รูปที่ 1-4 
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2. หนาจอพิมพรายช่ือผูสมัครเขารบัการอบรม/วิทยากร/ผูชวยวิทยากร/รายงานสรุปผลการอบรมแยกตาม
หนวยงาน มีข้ันตอนการทํางานดังน้ี 

 
- เลือกเมนู  “งานรายงาน”  

 
- เลือกเมนูยอย“พิมพรายช่ือผูสมัครเขารบัการอบรม/วิทยากร/ผูชวยวทิยากร/รายงานสรุปผลการอบรม

แยกตามหนวยงาน”จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 2-1 
 

- ผูใชสามารถเลือกโหมดการทาํงานได ดังตอไปน้ี 
 

 

รูปที่ 2-1 
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2.1 การคนหาขอมูล 
 

 

รูปที่ 2-2 
 

- ระบุ รหสัโปรแกรมการอบรม ที่ตองการคนหา หรือกด  จะปรากฎหนาจอ popup เพ่ือคนหารหสัโปรแกรม
การอบรมที่ตองการ 

- ระบุ รหสัตารางการอบรม ทีต่องการคนหา หรอืกด  จะปรากฎหนาจอ popup เพ่ือคนหารหสัตารางการอบรม
ที่ตองการ 

- ระบบแสดงรายการรหสัหวัขอการอบรม และกลุมที่ ใหโดยอัตโนมัต ิ

- ระบุ ชวงการอบรมที่ ที่ตองการคนหา ระบบจะเปดใหระบุไดในกรณีที่มีหลายชวงการอบรม 

- เลือก  รูปแบบรายงาน ทีต่องการ 

- กดปุม  หากไมตองการขอมูลที่ไดระบุไวขางตน 
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2.2 การพิมพขอมูล 

 

รูปที่ 2-3 

- กดปุม    เพ่ือพิมพขอมูลที่ตองการ 

- จะแสดงหนาจอการยืนยันการพิมพขอมูล ดังรูปที่ 2-3 

- หากตองการพิมพกดปุม  

- หากไมตองการพิมพกดปุม  

- ระบบจะแสดงหนาจอรายละเอยีดขอมูลรายชือ่ผูเขารับการอรม ดังรูปที่ 2-4 

 

 

รูปที่ 2-4 
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- ระบบจะแสดงหนาจอรายละเอยีดขอมูลใบลงเวลาปฏิบัติงานของวิทยากร / ผูชวยวิทยากร ดังรูปที่ 2-5 

 

 

รูปที่ 2-5 

 

- ระบบจะแสดงหนาจอรายละเอยีดขอมูลรายงานสรุปผลการอบรม แยกตามหนวยงาน ดังรูปที่ 2-6 

 

 

รูปที่ 2-6 
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3. หนาจอรายงานสรุปคาตอบแทน/พิมพสําคญัรบัเงนิของวิทยากร/ผูชวยวทิยากร มีข้ันตอนการทํางานดังน้ี 

 
- เลือกเมนู  “งานรายงาน”  

 
- เลือกเมนูยอย“รายงานสรปุคาตอบแทน/พมิพสําคัญรับเงินของวทิยากร/ผูชวยวิทยากร”จะปรากฏหนาจอ

ดังรูปที่ 3-1 
 

- ผูใชสามารถเลือกโหมดการทาํงานได ดังตอไปน้ี 
 

 

รูปที่ 3-1 
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3.1 การคนหาขอมูล 
 

 

รูปที่ 2-2 
 

- ระบุ ไดรับเงินจาก ที่ตองการ 

- ระบุ รหสัโปรแกรมการอบรม ที่ตองการคนหา หรือกด  จะปรากฎหนาจอ popup เพ่ือคนหารหสัโปรแกรม
การอบรมที่ตองการ 

- ระบุ รหัสตารางการอบรม (จาก - ถึง) ทีต่องการคนหา หรือกด  จะปรากฎหนาจอ popup เพ่ือคนหารหสั
ตารางการอบรมที่ตองการ 

- ระบบแสดงรายการรหสัหวัขอการอบรม และกลุมที่ ใหโดยอัตโนมัต ิ

- เลือก  รูปแบบบุคลากร ที่ตองการ 

o ระบุ เลขประจําตัวบุคลากรภายใน (จาก - ถึง) ที่ตองการ 

o ระบุ เลขประจําตัวบุคลากรภายนอก (จาก - ถึง) ที่ตองการ 

- เลือก  รูปแบบรายงาน ทีต่องการ 

- กดปุม  หากไมตองการขอมูลที่ไดระบุไวขางตน 
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3.2 การพิมพขอมูล 

 

รูปที่ 3-3 

- กดปุม    เพ่ือพิมพขอมูลที่ตองการ 

- จะแสดงหนาจอการยืนยันการพิมพขอมูล ดังรูปที่ 3-3 

- หากตองการพิมพกดปุม  

- หากไมตองการพิมพกดปุม  

- ระบบจะแสดงหนาจอรายละเอยีดขอมูลรายงานสรุปคาตอบแทนวทิยากร/ผูชวยวิทยากร ดงัรูปที่ 3-4 

 

 

รูปที่ 3-4 
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- ระบบจะแสดงหนาจอรายละเอยีดขอมูลพิมพใบสําคญัรับเงินของวิทยากร / ผูชวยวิทยากร ดังรูปที่ 3-5 

 

 

รูปที่ 3-5 

 

 


