
ตัวอย่างขัน้ตอนการบันทึกแจ้งข้อมูลฝึกอบรมของหน่วยฝึกอบรม  
และบันทึกผลการฝึกอบรมของหน่วยฝึกอบรม 

 
บันทึกแจ้งข้อมูลฝึกอบรมของหน่วยฝึกอบรม 
1. เลือกบันทึกแจ้งข้อมูลฝึกอบรมของหน่วยฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กดเครื่องหมาย   ท้ายตาราง เพื่อเพ่ิมข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกแจ้งข้อมูลฯ 

กดเครื่องหมาย
บวก 



3. คีย์ข้อมูล รายละเอียด วันที่อบรม สถานที่อบรม กดบันทึกก่อนหนึ่งครั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่มบันทึก 



4. หลังจากการกดบันทึกจะขึ้นหน้าต่างเหมือนเดิม ให้กดเครื่องหมาย  ท้ายตาราง เพื่อเพ่ิมข้อมูลหน่วยงาน
ขอเข้าร่วมการฝึกอบรม  วิทยากรเพ่ือท าการฝึกอบรม และเจ้าหน้าที่บริหารจัดการฝึกอบรม ลงในกล่อง
ข้อความ พร้อมแนบไฟล์เอกสารการแจ้งฝึกอบรมทุกครั้ง (เช่น หนังสือน าส่ง ก าหนดการฝึกอบรม แผนที่
สถานที่ฝึกอบรม) หลังจากคีย์ข้อมูลครบถ้วนถูกต้องให้กดบันทึกอีกครั้ง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดเครื่องหมายบวก 

กดเครื่องหมายบวก 

กดเครื่องหมายบวก 

แนบไฟล ์

กดปุ่มบันทึก 



5.หลังจากกดปุ่มบันทึกแล้ว ให้กดปุ่ม “ส่งข้อมูล” ทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่มส่งข้อมลู 



บันทึกผลการฝึกอบรมของหน่วยฝึกอบรม 

1. การบันทึกผลการฝึกอบรมของหน่วยฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ให้เลือกเอกสารการแจ้งการฝึกอบรมเพ่ือที่จะรายงานผลการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกผลการฝึกอบรม 

เลือกเอกสารที่จะรายงานผลการฝกึอบรม 



 
 

3. ใส่จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้ผ่านการฝึกอบรม แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. หลังจากกดปุ่มบันทึกแล้ว ให้กดปุ่ม “ส่งข้อมูล” ทุกครั้ง 

กดปุ่มบันทึก 

กดปุ่มส่งข้อมลู 


