
ระบบงานฝึกอบรม
Training and Event
Management
(TE) 

คู่มือการบันทึกข้อมูล

 กลุ่มงานประเมินและติดตามผลการเรียนรู้ สถาบันพัฒนาทรัพยากรมนุษย์



STEP 1
สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

STEP 2
สร้างรุ่นหลักสูตร

STEP 3
ลงทะเบียนเข้ารับการอบรม

STEP 4
ยืนยันการจอง

ภาพรวมขั้นตอน (Flow)

การบันทึกข้อมูลในระบบ TE



STEP 1
สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

 1คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE



 2คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

เข้า SAP Logon  >>  HR6 [HRIS-ECC6.0]  >> TE2 

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

หัวใจสำคัญในขั้นตอนนี้คือ การกำหนดช่วงเวลา และ การบันทึกข้อมูลโครงการอบรมลงในระบบ TE

ผู้ใช้ : ศูนย์ต้นทุนของส่วนงาน
รหัสผ่าน : PW ของส่วนงาน

การกำหนดช่วงเวลา

 เลือกเมนูที่ 2
 เข้าสู่หน้าจอTE2 



เข้า "แคตตาล็อกข้อมูลหลัก" 

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

1

2

3

4

 1. คลิ๊ก     โฟลเดอร์ "ทรัพยากร
     บุคคล" 

 2. คลิ๊ก     โฟลเดอร์ "การจัดการ
     การฝึกอบรมและสัมมนา" 

 3. คลิ๊ก     โฟลเดอร์ "การกำหนด   
     ค่าปัจจุบัน"

 4. คลิ๊ก "แคตตาล็อกข้อมูลหลัก"

 3คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE



 2. เลือก "ช่วงเวลา" 

 4คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

 1. คลิ๊กขวา "แผนปัจจุบัน 0x.0x.1990 - 
     31.12.9999" 

1
2

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

"กำหนดช่วงเวลา" 

ปรากฏหน้าต่าง "เปลี่ยนแปลงการกำหนดค่าที่กำหนด
 โดยผู้ใช้"



ให้สังเกตแถบเมนู 4 แถบ ได้แก่                                                         และ               ให้ดำเนินการแต่ละเมนู
ตามลำดับดังนี้ 

1. เมนู 

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

1.  บันทึก วัน/เดือน/ปี (ค.ศ.) ดังนี้
   -สดมภ์ "จาก"  บันทึกเป็น   01.01.1990
   -สดมภ์  "ถึง"   บันทึกเป็น   31.12.9999

2. เลือกเมนู "การรายงาน"

 5คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE



2. เมนู 

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

1.คลิ๊ก        ที่ "แสดงจอภาพการเลือก" และ 
                   "จอภาพการเลือกมาตรฐาน" 

 6คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

2. เลือก "เมนูแบบไดนามิก"



3. เมนู 

 7คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

3.1 เมนู "Filter"

คลิ๊ก "ทั้งหมด" ทุกหัวข้อ



 8คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

3.2 เมนู "เรียงลำดับ"

"ไม่ต้องดำเนินการใด ๆ ในเมนูนี้"



 9คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

3.3 เมนู "หลักสูตรอบรม"

แก้ไขช่วงเวลา "จาก" เป็น "01.01.1990"
                       "ถึง" เป็น "31.12.9999"



 10คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

3.4 เมนู "วางแผน"

แก้ไขช่วงเวลา "จาก" เป็น "01.01.1990"
                       "ถึง" เป็น "31.12.9999"



 11คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

3.5 เมนู "อุปกรณ์"

แก้ไขช่วงเวลา "จาก" เป็น "01.01.1990"
                       "ถึง" เป็น "31.12.9999"



 12คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

3.6 เมนู "Tool Menu"

1.แก้ไขช่วงเวลา "จาก" เป็น "01.01.1990"
                              "ถึง" เป็น "31.12.9999"

2. เลือก "มุมมอง"



4. เมนู 

 13คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

1.คลิ๊ก        ที่ "ด้วยคีย์" "ที่มีข้อมูลเพิ่มเติม"
      และ "ที่มีคำย่อ" 

2. กดเซฟ



 14คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

การบันทึกข้อมูลโครงการอบรม

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

 คลิ๊ก     โฟลเดอร์ "โครงการส่วนงาน  
 จัดอบรมเอง"



 15คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

 1. คลิ๊ก     โฟลเดอร์ "โครงการที่ สนญ.จัดอบรมเอง" 
 หรือ "โครงการที่ ฝสข.จัดอบรมเอง" แล้วแต่กรณี

2.คลิ๊ก     โฟลเดอร์ชื่อส่วนงาน โดย ฝสข. จะลงถึง
ระดับ สนจ.



 16คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

 3. คลิ๊กขวาที่ชื่อส่วนงาน

4. เลือก "สร้างระดับที่" หรือ 
    "สร้างระดับที่ต่ำกว่า"



ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม
การบันทึกข้อมูลโครงการอบรม

1.  เลือก B 003 D รวมเข้าด้วยกัน ประเภทเหตุการณ์
       ทางธุรกิจ 2. เลือก 0001 Classroom Training

3.  คลิ๊กรูปปกระดาษด้านบน 

 17คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE



 18คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

1.  พิมพ์ชื่อย่อไม่เกิน 12 ตัวอักษร

2. พิมพ์ชื่อเต็มไม่เกิน 40 ตัวอักษร

3. เลือก "คำอธิบาย"



 19คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

เลือกหลักการและเหตุผล



 20คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

1. พิมพ์หลักการและเหตุผล

2. เลือก "วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม"



 21คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

1. พิมพ์วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม

2. เลือกคุณสมบัติ



 22คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

1. พิมพ์คุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรม

2. เลือกระยะเวลาและสถานที่



 23คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

1. พิมพ์ระยะเวลาและสถานที่

2. เลือกเมนูที่เหลือ และดำเนินการในลักษณะเดียวกันนี้
จนครบทุกเมนู



 24คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

2. เลือกรูปแบบตารางเวลาหลัก

1. เลือกเมนูที่เหลือ และดำเนินการในลักษณะเดียวกันนี้จนครบทุกเมนู



 25คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

1. เลือกไม่มีรูปแบบ

2. พิมพ์จำนวนวันอบรมตามจริง (วัน)

3. พิมพ์ระยะเวลาอบรม (ชั่วโมง)

1. กรณีอบรมเต็มวัน (1 วัน) 
    ระยะเวลาเป็นชม. ให้ระบุ "7"

หมายเหตุ*

3. กรณีอบรมวันครึ่ง (1.5 วัน)
ระยะเวลา/วัน ให้ระบุ "2"
ระยะเวลาเป็นชม. ให้ระบุ "11"

     (ปัดเศษขึ้น) 

4. เลือก ข/มปภ.หลักสูตรอบรม

2. กรณีอบรมครึ่งวัน (0.5 วัน)
ระยะเวลา/วัน ให้ระบุ "1"
ระยะเวลาเป็นชม. ให้ระบุ "4"

     (ปัดเศษขึ้น) 



 26คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

1.คลิ๊ก       

2. คลิ๊ก       

3. เลือก 1 หลักสูตรในแผน

4. เลือกกำลังการผลิต



 27คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

1. ระบุจำนวนผู้เข้าอบรมจริง

2. ประมาณการจำนวนผู้เข้าอบรม +/- ไม่เกิน 50% จากจำนวนจริง 

3. เลือก ความสัมพันธ์

**ไม่ต้องดำเนินการ



 28คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

คลิ๊กรูปกระดาษที่บรรทัด ความต้องการ



 29คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

 1. พิมพ์รหัส "00095068"  >> กด Enter

 2. กดเซฟ



 30คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

คลิ๊กรูปกระดาษที่บรรทัด ถือตำแหน่งโดย บุคคล



 31คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

 1. พิมพ์รหัส พนง. วิทยากร  >> กด Enter จะปรากฏรายชื่อ

 2. กดเซฟ



 32คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

คลิ๊กรูปกระดาษที่บรรทัด ถือตำแหน่งโดย หน่วยองค์กร



 33คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

1.คลิ๊กรูปสี่เหลี่ยม

2.คลิ๊ก      สายงานจนพบต้นสังกัด
>> คลิ๊ก      ส่วนงานต้นสังกัด

3.คลิ๊กเครื่องหมายถูก



 34คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

ปรากฏรหัสและชื่อส่วนงาน >>> กดเซฟ



 35คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

กดเซฟ



 36คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 1 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม

หลักสูตรที่สร้างจะปรากฏที่
หน้าจอ แคตตาล็อกข้อมูลหลัก



STEP 2
สร้างรุ่ นหลักสูตร

 37คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE



พิมพ์ PSV2 >> enter

 38คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

1. เข้า PSV2

2. คลิกขวาหลักสูตรที่สร้าง >> 
เลือก สร้างด้วยอุปกรณ์

หัวใจสำคัญของขั้นตอนนี้คือ กำหนดตารางเวลา  บันทึกงบประมาณ และบันทึกวิทยากรตามช่วงเวลา

กำหนดตารางเวลา



 39คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ไม่ต้องดำเนินการ

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

1. เลือก จอภาพข้อมูล
2. คลิ๊กกระดาษที่สดมภ์ช่วงเวลาการวางแผน
"เฉพาะวันที่เริ่มต้น" วันที่สิ้นสุดไม่ต้องดำเนินการ

3. เลือกวัน/เดือน/ปี ที่จัดอบรม
>>เลือกเครื่องหมายถูก



 40คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

1.คลิ๊กกระดาษในสดมภ์
      "สถานที่จัด"

2. ปรากฏโฟลเดอร์ รร. ในภาคxxx  >> คลิ๊ก    เพื่อเลือก
รร. ที่จัดอบรม
     กรณีไม่พบชื่อ รร. ให้คลิ๊ก     >> ดับเบิ้ลคลิ๊กชื่อจังหวัด  



 41คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

1.คลิ๊ก "สร้าง"

2. เลือก "ไม่มีรูปแบบ"

3. จำนวนพิมพ์วัน/ชั่วโมง

4. วันที่เริ่ม เลือกไม่กำหนด 5. คลิ๊กเครื่องหมายถูก



 42คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

1.คลิ๊ก "เปลี่ยนแปลง"

2. ปรากฏวันที่เริ่มต้น



 43คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

3. เพิ่มแถบ "สิ้นสุด" โดยคลิ๊กซ้ายลากเม้าส์
ไปทางขวาในสดมภ์เริ่มต้น

4. ปรากฏสดมภ์ "สิ้นสุด"



 44คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

5. กด"แทรก" จะปรากฏตารางว่าง 1 ตาราง

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

แบ่งช่วงเวลาใน 1 วัน ออกเป็น 2 รายการเช่น วันที่ 01.07.2022 รายการที่ 1 เริ่มต้น 0830 สิ้นสุด 1200
รายการที่ 2 เริ่มต้น 1300 สิ้นสุด 1630 

6. เลือกวัน/เดือน/ปี เดียวกัน และแก้เวลา
เริ่มต้นสิ้นสุดเป็น 2 ช่วงเวลา >> กด Enter
จะปรากฏข้อมูลตามรูป

7. กดเครื่องหมายถูก



 45คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

1.กด "แสดง"

2. ปรากฏรายละเอียดวันที่จัดอบรม

3. คลิ๊กเครื่องหมายถูก



 46คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร
บันทึกงบประมาณ

1.คีย์ 1000 >> Enter 2. คีย์ ศูนย์ต้นทุนส่วนงานผู้จัดอบรม >> Enter



 47คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

3. เลือก "หน่วยองค์กร" 4. กดรูปกระดาษ



 48คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

5. ดับเบิ๊ลคลิ๊กชื่อส่วนงาน



 49คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

6. ปรากฏเลข ORG ส่วนงาน



 50คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

7. คลิ๊กลูกศรลงจนพบ "งบประมาณ"
8. กดกระดาษ



 51คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

9. คลิ๊กแว่นขยาย

10. ปรากฏรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ



 52คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

11. คลิ๊กเลือกประเภท คชจ. >> Enter

12. คลิ๊กเครื่องหมายถูก

13. ระบุจำนวนเงิน

14. กดเซฟ



 53คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

บันทึกวิทยากรตามช่วงเวลา

2. คลิ๊ก แว่นตาหน้าวิทยากร

3. คลิ๊ก การเลือกรายละเอียด

1. คลิ๊ก เลือกสิ่งจำเป็น



 54คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

1.ตรวจสอบรายละเอียด >> คลิ๊กเครื่องหมายถูก

2. กดเซฟ



 55คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

3. ปรากฏรายละเอียดภายใต้หลักสูตรที่สร้างตามรูป



ขั้นตอนที่ 2 สร้างรุ่ นหลักสูตร

 56คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

กรณีมีวิทยากรมากกว่า 1 คน 



STEP 3
ลงทะเบียนเข้ารับ
การอบรม

 57คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE



 58คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนเข้ารับการอบรม

1. พิมพ์ psv1 >> Enter

2. เลือกหลักสูตรที่สร้าง >> คลิ๊กขวา
3. เลือกรายชื่อจอง



59คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนเข้ารับการอบรม

4. ปภ. คีย์  "p"
    ผู้เข้าอบรม คีย์รหัส พนง.
5. กด Enter
6. บันทึกจนครบจำนวนผู้เข้าอบรม

7. กดเซฟ



 60คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนเข้ารับการอบรม

ปรากฏรายชื่อผู้เข้าอบรม



 61คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนเข้ารับการอบรม

กรณี Add ผู้เข้าอบรมทั้ง สนจ.



STEP 4
ยืนยันการจอง

 62คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE



 63คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 4  ยืนยันการจอง

1.พิมพ์ PSV2
   2. Enter

3. คลิ๊กขวาที่รายชื่อหลักสูตร

4. กด ยืนยันจอง



 64คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 4  ยืนยันการจอง

4. ยืนยันจอง (มากที่สุด)

5. เลือกจอภาพข้อมูล



 65คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 4  ยืนยันการจอง

6. ปรากฏรายชื่อผู้เข้าอบรมทั้งหมด >> กดเซฟ



 66คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบงาน TE

ขั้นตอนที่ 4  ยืนยันการจอง

สถานะของหลักสูตรจะเปลี่ยนจาก "ตามแผน" เป็น "ยืนยันการจอง

สถานะก่อนยืนยันการจอง

สถานะหลังยืนยันการจอง


