
ระบบงานฝ�กอบรม
Training and Event
Management
(TE) 

คู่มือการบันทึกข้อมูล

 กลุ่มงานประเมินและติดตามผลการเรียนรู้ สถาบันพัฒนาทรัพยากรมนุษย์



STEP 1
สร้างหลักสูตรฝ�กอบรม

STEP 2
สรา้งรุน่หลักสูตร

STEP 3
ลงทะเบยีนเขา้รับการอบรม

STEP 4
ยนืยนัการจอง

ภาพรวมขั�นตอน (Flow)
การบนัทึกขอ้มูลในระบบ TE



STEP 1
สรา้งหลักสตูรฝ�กอบรม

 1คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE



 2คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

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

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม
หวัใจสาํคัญในขั�นตอนนี�คือ การกําหนดชว่งเวลา และ การบนัทึกขอ้มูลโครงการอบรมลงในระบบ TE

ผูใ้ช ้: ศูนยต้์นทนุของสว่นงาน
รหสัผา่น : PW ของสว่นงาน

การกําหนดชว่งเวลา

 เลือกเมนูที� 2
 เขา้สูห่น้าจอTE2 



เขา้ "แคตตาล็อกขอ้มูลหลัก" 

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

1

2

3

4

 1. คลิ�ก     โฟลเดอร ์"ทรพัยากร
     บุคคล" 

 2. คลิ�ก     โฟลเดอร ์"การจดัการ
     การฝ�กอบรมและสมัมนา" 

 3. คลิ�ก     โฟลเดอร ์"การกําหนด   
     ค่าป�จจุบนั"

 4. คลิ�ก "แคตตาล็อกขอ้มูลหลัก"

 3คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE



 2. เลือก "ชว่งเวลา" 

 4คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

 1. คลิ�กขวา "แผนป�จจุบนั 0x.0x.1990 - 
     31.12.9999" 

1
2

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

"กําหนดชว่งเวลา" 

ปรากฏหน้าต่าง "เปลี�ยนแปลงการกําหนดค่าที�กําหนด
 โดยผูใ้ช"้



ใหส้งัเกตแถบเมนู 4 แถบ ได้แก่                                                         และ               ใหดํ้าเนินการแต่ละเมนู
ตามลําดับดังนี� 

1. เมนู 

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

1.  บนัทึก วนั/เดือน/ป� (ค.ศ.) ดังนี�
   -สดมภ์ "จาก"  บนัทึกเป�น   01.01.1990
   -สดมภ์  "ถึง"   บนัทึกเป�น   31.12.9999

2. เลือกเมน ู"การรายงาน"

 5คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE



2. เมนู 

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

1.คลิ�ก        ที� "แสดงจอภาพการเลือก" และ 
                   "จอภาพการเลือกมาตรฐาน" 

 6คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

2. เลือก "เมนูแบบไดนามกิ"



3. เมนู 

 7คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

3.1 เมนู "Filter"

คลิ�ก "ทั�งหมด" ทกุหวัขอ้



 8คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

3.2 เมนู "เรยีงลําดับ"

"ไมต้่องดําเนนิการใด ๆ ในเมนูนี�"



 9คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

3.3 เมนู "หลักสตูรอบรม"

แก้ไขชว่งเวลา "จาก" เป�น "01.01.1990"
                       "ถึง" เป�น "31.12.9999"



 10คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

3.4 เมนู "วางแผน"

แก้ไขชว่งเวลา "จาก" เป�น "01.01.1990"
                       "ถึง" เป�น "31.12.9999"



 11คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

3.5 เมนู "อุปกรณ์"

แก้ไขชว่งเวลา "จาก" เป�น "01.01.1990"
                       "ถึง" เป�น "31.12.9999"



 12คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

3.6 เมนู "Tool Menu"

1.แก้ไขชว่งเวลา "จาก" เป�น "01.01.1990"
                              "ถึง" เป�น "31.12.9999"

2. เลือก "มุมมอง"



4. เมนู 

 13คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

1.คลิ�ก        ที� "ด้วยคีย"์ "ที�มขีอ้มูลเพิ�มเติม"
      และ "ที�มคํีายอ่" 

2. กดเซฟ



 14คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

การบนัทึกขอ้มูลโครงการอบรม

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

 คลิ�ก     โฟลเดอร ์"โครงการสว่นงาน  
 จดัอบรมเอง"



 15คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

 1. คลิ�ก     โฟลเดอร ์"โครงการที� สนญ.จดัอบรมเอง" 
 หรอื "โครงการที� ฝสข.จดัอบรมเอง" แล้วแต่กรณี

2.คลิ�ก     โฟลเดอรช์ื�อสว่นงาน โดย ฝสข. จะลงถึง
ระดับ สนจ.



 16คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

 3. คลิ�กขวาที�ชื�อสว่นงาน

4. เลือก "สรา้งระดับที�" หรอื 
    "สรา้งระดับที�ตํ�ากวา่"



ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม
การบนัทึกขอ้มูลโครงการอบรม

1.  เลือก B 003 D รวมเขา้ด้วยกัน ประเภทเหตกุารณ์
       ทางธุรกิจ 2. เลือก 0001 Classroom Training

3.  คลิ�กรูปปกระดาษด้านบน 

 17คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE



 18คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

1.  พมิพช์ื�อยอ่ไมเ่กิน 12 ตัวอักษร

2. พมิพช์ื�อเต็มไมเ่กิน 40 ตัวอักษร

3. เลือก "คําอธบิาย"



 19คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

เลือกหลักการและเหตผุล



 20คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

1. พมิพห์ลักการและเหตผุล

2. เลือก "วตัถปุระสงค์ของการฝ�กอบรม"



 21คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

1. พมิพว์ตัถปุระสงค์ของการฝ�กอบรม

2. เลือกคณุสมบติั



 22คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

1. พมิพค์ณุสมบติัของผูเ้ขา้รบัการอบรม

2. เลือกระยะเวลาและสถานที�



 23คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

1. พมิพร์ะยะเวลาและสถานที�

2. เลือกเมนูที�เหลือ และดําเนินการในลักษณะเดียวกันนี�
จนครบทกุเมนู



 24คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

2. เลือกรูปแบบตารางเวลาหลัก

1. เลือกเมนูที�เหลือ และดําเนินการในลักษณะเดียวกันนี�จนครบทกุเมนู



 25คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

1. เลือกไมม่รูีปแบบ

2. พมิพจ์าํนวนวนัอบรมตามจรงิ (วนั)

3. พมิพร์ะยะเวลาอบรม (ชั�วโมง)

1. กรณีอบรมเต็มวนั (1 วนั) 
    ระยะเวลาเป�นชม. ใหร้ะบุ "7"

หมายเหต*ุ

3. กรณีอบรมวนัครึ�ง (1.5 วนั)
ระยะเวลา/วนั ใหร้ะบุ "2"
ระยะเวลาเป�นชม. ใหร้ะบุ "11"

     (ป�ดเศษขึ�น) 

4. เลือก ข/มปภ.หลักสตูรอบรม

2. กรณีอบรมครึ�งวนั (0.5 วนั)
ระยะเวลา/วนั ใหร้ะบุ "1"
ระยะเวลาเป�นชม. ใหร้ะบุ "4"

     (ป�ดเศษขึ�น) 



 26คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

1.คลิ�ก       

2. คลิ�ก       

3. เลือก 1 หลักสตูรในแผน

4. เลือกกําลังการผลิต



 27คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

1. ระบุจาํนวนผูเ้ขา้อบรมจรงิ

2. ประมาณการจาํนวนผูเ้ขา้อบรม +/- ไมเ่กิน 50% จากจาํนวนจรงิ 

3. เลือก ความสมัพนัธ์

**ไมต้่องดําเนนิการ



 28คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

คลิ�กรูปกระดาษที�บรรทัด ความต้องการ



 29คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

 1. พมิพร์หสั "00095068"  >> กด Enter

 2. กดเซฟ



 30คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

คลิ�กรูปกระดาษที�บรรทัด ถือตําแหน่งโดย บุคคล



 31คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

 1. พมิพร์หสั พนง. วทิยากร  >> กด Enter จะปรากฏรายชื�อ

 2. กดเซฟ



 32คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

คลิ�กรูปกระดาษที�บรรทัด ถือตําแหน่งโดย หน่วยองค์กร



 33คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

1.คลิ�กรูปสี�เหลี�ยม

2.คลิ�ก      สายงานจนพบต้นสงักัด
>> คลิ�ก      สว่นงานต้นสงักัด

3.คลิ�กเครื�องหมายถกู



 34คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

ปรากฏรหสัและชื�อสว่นงาน >>> กดเซฟ



 35คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

กดเซฟ



 36คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 1 สรา้งหลักสูตรฝ�กอบรม

หลักสตูรที�สรา้งจะปรากฏที�
หน้าจอ แคตตาล็อกขอ้มูลหลัก



STEP 2
สรา้งรุน่หลักสตูร

 37คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE



พมิพ ์PSV2 >> enter

 38คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

1. เขา้ PSV2

2. คลิกขวาหลักสตูรที�สรา้ง >> 
เลือก สรา้งด้วยอุปกรณ์

หวัใจสาํคัญของขั�นตอนนี�คือ กําหนดตารางเวลา  บนัทึกงบประมาณ และบนัทึกวทิยากรตามชว่งเวลา

กําหนดตารางเวลา



 39คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ไมต้่องดําเนนิการ

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

1. เลือก จอภาพขอ้มูล 2. คลิ�กกระดาษที�สดมภ์ชว่งเวลาการวางแผน
"เฉพาะวนัที�เริ�มต้น" วนัที�สิ�นสดุไมต้่องดําเนินการ

3. เลือกวนั/เดือน/ป� ที�จดัอบรม
>>เลือกเครื�องหมายถกู



 40คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

1.คลิ�กกระดาษในสดมภ์
      "สถานที�จดั"

2. ปรากฏโฟลเดอร ์รร. ในภาคxxx  >> คลิ�ก    เพื�อเลือก
รร. ที�จดัอบรม
     กรณีไมพ่บชื�อ รร. ใหค้ลิ�ก     >> ดับเบิ�ลคลิ�กชื�อจงัหวดั  



 41คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

1.คลิ�ก "สรา้ง"

2. เลือก "ไมม่รูีปแบบ"

3. จาํนวนพมิพว์นั/ชั�วโมง

4. วนัที�เริ�ม เลือกไมกํ่าหนด 5. คลิ�กเครื�องหมายถกู



 42คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

1.คลิ�ก "เปลี�ยนแปลง"

2. ปรากฏวนัที�เริ�มต้น



 43คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

3. เพิ�มแถบ "สิ�นสดุ" โดยคลิ�กซา้ยลากเมา้ส์
ไปทางขวาในสดมภ์เริ�มต้น

4. ปรากฏสดมภ์ "สิ�นสดุ"



 44คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

5. กด"แทรก" จะปรากฏตารางวา่ง 1 ตาราง

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

แบง่ชว่งเวลาใน 1 วนั ออกเป�น 2 รายการเชน่ วนัที� 01.07.2022 รายการที� 1 เริ�มต้น 0830 สิ�นสดุ 1200
รายการที� 2 เริ�มต้น 1300 สิ�นสดุ 1630 

6. เลือกวนั/เดือน/ป� เดียวกัน และแก้เวลา
เริ�มต้นสิ�นสดุเป�น 2 ชว่งเวลา >> กด Enter
จะปรากฏขอ้มูลตามรูป

7. กดเครื�องหมายถกู



 45คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

1.กด "แสดง"

2. ปรากฏรายละเอียดวนัที�จดัอบรม

3. คลิ�กเครื�องหมายถกู



 46คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร
บนัทึกงบประมาณ

1. คีย ์1000 >> Enter 2. คีย ์ศูนยต้์นทนุสว่นงานผูจ้ดัอบรม >> Enter



 47คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

3. เลือก "หน่วยองค์กร" 4. กดรูปกระดาษ



 48คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

5. ดับเบิ�ลคลิ�กชื�อสว่นงาน



 49คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

6. ปรากฏเลข ORG สว่นงาน



 50คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

7. คลิ�กลกูศรลงจนพบ "งบประมาณ"
8. กดกระดาษ



 51คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

9. คลิ�กแวน่ขยาย

10. ปรากฏรายการค่าใชจ้า่ยต่าง ๆ



 52คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

11. คลิ�กเลือกประเภท คชจ. >> Enter

12. คลิ�กเครื�องหมายถกู

13. ระบุจาํนวนเงิน

14. กดเซฟ



 53คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

บนัทึกวทิยากรตามชว่งเวลา

2. คลิ�ก แวน่ตาหน้าวทิยากร

3. คลิ�ก การเลือกรายละเอียด

1. คลิ�ก เลือกสิ�งจาํเป�น



 54คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

1.ตรวจสอบรายละเอียด >> คลิ�กเครื�องหมายถกู

2. กดเซฟ



 55คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

3. ปรากฏรายละเอียดภายใต้หลักสตูรที�สรา้งตามรูป



ขั�นตอนที� 2 สรา้งรุน่หลักสูตร

 56คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

กรณีมวีทิยากรมากกวา่ 1 คน 



STEP 3
ลงทะเบยีนเขา้รบั
การอบรม

 57คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE



 58คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 3 ลงทะเบยีนเข้ารบัการอบรม

1. พมิพ ์psv1 >> Enter

2. เลือกหลักสตูรที�สรา้ง >> คลิ�กขวา
3. เลือกรายชื�อจอง



59คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 3 ลงทะเบยีนเข้ารบัการอบรม

4. ปภ. คีย ์ "p"
    ผูเ้ขา้อบรม คียร์หสั พนง.
5. กด Enter
6. บนัทึกจนครบจาํนวนผูเ้ขา้อบรม

7. กดเซฟ



 60คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 3 ลงทะเบยีนเข้ารบัการอบรม

ปรากฏรายชื�อผูเ้ขา้อบรม



 61คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 3 ลงทะเบยีนเข้ารบัการอบรม

กรณี Add ผูเ้ขา้อบรมทั�ง สนจ.



STEP 4
ยนืยนัการจอง

 62คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE



 63คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 4  ยืนยนัการจอง

1.พมิพ ์PSV2
   2. Enter

3. คลิ�กขวาที�รายชื�อหลักสตูร

4. กด ยนืยนัจอง



 64คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 4  ยืนยนัการจอง

4. ยนืยนัจอง (มากที�สดุ)

5. เลือกจอภาพขอ้มูล



 65คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 4  ยืนยนัการจอง

6. ปรากฏรายชื�อผูเ้ขา้อบรมทั�งหมด >> กดเซฟ



 66คูม่อืการบนัทึกขอ้มูลระบบงาน TE

ขั�นตอนที� 4  ยืนยนัการจอง

สถานะของหลักสตูรจะเปลี�ยนจาก "ตามแผน" เป�น "ยนืยนัการจอง

สถานะก่อนยนืยนัการจอง

สถานะหลังยนืยนัการจอง


