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1. บทนำ 

 

ระบบบริหารจัดการการอบรมน้ีเปuนเว็บแอปพลิเคชันท่ีพัฒนาข้ึนเพ่ือชWวยอำนวยความสะดวกในการ

จัดการข1อมูลเก่ียวกับการอบรมของบุคลากรภายในโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ ระบบน้ีจะชWวยให1คุณสามารถ

จัดเก็บ ค1นหา และสร1างรายงานท่ีเก่ียวข1องกับการพัฒนาบุคลากรได1อยWางงWายดาย ระบบถูกออกแบบให1

สามารถทำงานได1ท้ังบนคอมพิวเตอร_และอุปกรณ_มือถือ (Responsive) และมีธีมสีชมพู-เขียวอWอนท่ีสบายตา 

 

 

2. บทบาทผู,ใช,งานและสิทธ์ิการเข,าถึง 

 

ระบบน้ีแบWงผู1ใช1งานออกเปuน 2 บทบาทหลัก โดยมีสิทธ์ิการเข1าถึงและจัดการข1อมูลท่ีแตกตWางกัน: 

 2.1. ผู1ดูแลระบบ (Administrator) 

ผู1ดูแลระบบมีสิทธ์ิเข1าถึงและจัดการข1อมูลท้ังหมดในระบบ: 

   เข1าสูWระบบ  

   ดูแดชบอร_ดภาพรวมของครูทุกคน และข1อมูลสWวนตัว 

   จัดการผู1ใช1งาน: เพ่ิม, แก1ไข, ลบข1อมูลผู1ใช1งาน (ท้ังผู1ดูแลระบบและครูผู1สอน) 

   จัดการปfการศึกษา: เพ่ิม, แก1ไข, ลบข1อมูลปfการศึกษา 

   จัดการข1อมูลการอบรม: เพ่ิม, แก1ไข, ลบข1อมูลการอบรมของครูทุกคน 

   รายงานและสรุปผล: สร1างรายงานและดูสรุปข1อมูลการอบรมท้ังหมด 

 

 2.2. ครูผู1สอน (Teacher) 

ครูผู1สอนมีสิทธ์ิเข1าถึงและจัดการข1อมูลเฉพาะสWวนท่ีเก่ียวข1องกับตนเอง: 

   เข1าสูWระบบ 

   ดูแดชบอร_ดภาพรวมของข1อมูลการอบรมของตนเอง 

   จัดการข1อมูลการอบรม: เพ่ิม, แก1ไข, ลบข1อมูลการอบรมของตนเองเทWาน้ัน 

   รายงานและสรุปผล: สร1างรายงานและดูสรุปข1อมูลการอบรมของตนเองเทWาน้ัน 
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3. เร่ิมต,นใช,งาน 

 

 3.1. การเข1าสูWระบบ 

1.  เป�ดเว็บเบราว_เซอร_ (Google Chrome, Firefox, Safari, Edge ฯลฯ) 

2.  พิมพ_หรือวาง URL ของระบบบริหารจัดการการอบรม ท่ีคุณได1รับจากผู1ดูแลระบบลงในชWอง 

Address Bar (เชWน `https://script.google.com/macros/s/.../exec`) แล1วกด Enter 

3.  คุณจะเห็นหน1าจอสำหรับเข1าสูWระบบ: 

       ช่ือผู1ใช1งาน (Username): กรอกช่ือผู1ใช1งานของคุณ 

       รหัสผWาน (Password): กรอกรหัสผWานของคุณ 

4.  คลิกปุ�ม `เข1าสูWระบบ` 

5.  หากช่ือผู1ใช1งานและรหัสผWานถูกต1อง ระบบจะพาคุณเข1าสูWหน1า แดชบอร_ด (Dashboard) 

 
 3.2. สWวนประกอบหน1าจอหลัก 

หลังจากเข1าสูWระบบสำเร็จ คุณจะเห็นหน1าจอหลักท่ีประกอบด1วย: 

   สWวนหัว (Header): อยูWด1านบนสุดของหน1าจอ แสดงโลโก1และช่ือระบบ 

    แถบเมนูด1านข1าง (Sidebar): อยูWทางด1านซ1ายมือ (บนมือถืออาจเปuนเมนูแบบยุบ/ขยายได1) เปuนสWวน

สำหรับเลือกเข1าใช1งานคุณสมบัติหลักตWางๆ ของระบบ 

   พ้ืนท่ีเน้ือหา (Content Area): เปuนสWวนหลักท่ีอยูWตรงกลาง/ด1านขวาของหน1าจอ ซ่ึงจะแสดงข1อมูล 

ฟอร_ม ตาราง และกราฟ ตามเมนูท่ีคุณเลือก 

    สWวนท1าย (Footer): อยูWด1านลWางสุดของหน1าจอ แสดงข1อมูลลิขสิทธ์ิ 
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 3.3. การออกจากระบบ 

1.  ท่ีแถบเมนูด1านข1าง (Sidebar) คลิกท่ีเมนู `ออกจากระบบ` 

2.  จะมีข1อความยืนยันปรากฏข้ึน: "คุณต1องการออกจากระบบหรือไมW?" 

3.  คลิก `ตกลง` เพ่ือยืนยัน ระบบจะนำคุณกลับไปท่ีหน1า Login 

 

 

4. การใช,งานคุณสมบัติหลักของระบบ 

 
 4.1. แดชบอรIด (Dashboard) 

เม่ือคุณเข1าสูWระบบ ระบบจะพามาท่ีหน1าแดชบอร_ดเปuนหน1าแรก 

 สำหรับผู,ดูแลระบบ (Administrator): 

        กราฟแทWงแนวนอน: แสดง รวมช่ัวโมงการอบรมของครูแตWละทWาน เพ่ือให1เห็นภาพรวมการพัฒนา

บุคลากร 

        ภาพรวมการอบรมของฉัน: แสดงข1อมูลสรุปการอบรมของตัวคุณเอง (ในฐานะผู1ดูแลระบบ) ในปf

การศึกษาปqจจุบัน เชWน จำนวนคร้ังและรวมช่ัวโมงการอบรม 

    สำหรับครูผู,สอน (Teacher): 

       รายการอบรมของฉัน (ปfการศึกษาปqจจุบัน): แสดงตารางรายการการอบรมท้ังหมดท่ีคุณได1บันทึกไว1

สำหรับปfการศึกษาปqจจุบัน ซ่ึงชWวยให1คุณตรวจสอบประวัติการอบรมของตนเองได1อยWางรวดเร็ว 
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 4.2. การจัดการผู,ใช,งาน (Manage Users) สำหรับผู1ดูแลระบบ (Administrator) เทWาน้ัน 

สWวนน้ีใช1สำหรับบริหารจัดการบัญชีผู1ใช1งานระบบท้ังหมด 

1.  เข1าถึง: คลิกเมนู `จัดการผู1ใช1งาน` ท่ีแถบเมนูด1านข1าง 

2.  ตารางรายช่ือผู1ใช1งาน: แสดงรายการผู1ใช1งานท้ังหมดในระบบ พร1อมข1อมูลช่ือผู1ใช1งาน, ช่ือ-

นามสกุล, บทบาท, วันท่ีสร1างบัญชี, และวันท่ีเข1าสูWระบบลWาสุด มีปุ�ม `แก1ไข` และ `ลบ` ในแตWละแถว 

3.  การเพ่ิมผู1ใช1งานใหมW: 

       ในสWวน "เพ่ิม/แก1ไข ผู1ใช1งาน" กรอกข1อมูล: 

          ช่ือผู1ใช1งาน: กำหนดช่ือ Username ท่ีไมWซ้ำกัน (เชWน `kru_tongkam`) 

          รหัสผWาน: กำหนดรหัสผWานเร่ิมต1น (แนะนำให1ผู1ใช1เปล่ียนรหัสผWานหลังจาก Login คร้ังแรก) 

          ช่ือ-นามสกุล: กรอกช่ือ-นามสกุลเต็มของบุคลากร 

          บทบาท: เลือก `Teacher` สำหรับครูผู1สอน หรือ `Admin` สำหรับผู1ดูแลระบบ 

        คลิกปุ�ม `บันทึก` 

4.  การแก1ไขผู1ใช1งาน: 

       ในตาราง "รายการผู1ใช1งานท้ังหมด" คลิกปุ�ม `แก1ไข` ท่ีแถวผู1ใช1งานท่ีต1องการ 

       ข1อมูลของผู1ใช1งานจะถูกดึงมาแสดงในฟอร_ม "เพ่ิม/แก1ไข ผู1ใช1งาน" 

       ข1อควรทราบ: ชWอง "ช่ือผู1ใช1งาน" จะไมWสามารถแก1ไขได1 ชWอง "รหัสผWาน" จะเว1นวWางไว1 หากคุณ

ต1องการเปล่ียนรหัสผWาน ให1กรอกรหัสผWานใหมWลงไป หากเว1นวWางไว1 รหัสผWานเดิมจะยังคงอยูW 

       แก1ไขข1อมูลอ่ืน ๆ ท่ีต1องการ (เชWน ช่ือ-นามสกุล, บทบาท) 

       คลิกปุ�ม `บันทึก` 

5.  การลบผู1ใช1งาน: 

       ในตาราง "รายการผู1ใช1งานท้ังหมด" คลิกปุ�ม `ลบ` ท่ีแถวผู1ใช1งานท่ีต1องการ 

       ระบบจะขอให1ยืนยันการลบ 

       คลิก `ตกลง` เพ่ือยืนยันการลบ (หากเปล่ียนใจ คลิก `ยกเลิก`) 

       ข1อควรระวัง: คุณไมWสามารถลบบัญชีผู1ดูแลระบบท่ีคุณกำลัง Login ใช1งานอยูWได1 
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4.3. การจัดการปbการศึกษา (Manage Academic Years) สำหรับผู1ดูแลระบบ (Administrator) เทWาน้ัน 

สWวนน้ีใช1สำหรับเพ่ิม, แก1ไข, และลบข1อมูลปfการศึกษา ซ่ึงจะใช1ในการจัดหมวดหมูWข1อมูลการอบรม 

 

1.  เข1าถึง: คลิกเมนู `จัดการปfการศึกษา` ท่ีแถบเมนูด1านข1าง 

2.  ตารางรายการปfการศึกษา: แสดงรายการปfการศึกษาท้ังหมดท่ีถูกบันทึกไว1 และสถานะวWาเปuนปf

ปqจจุบันหรือไมW 

       มีปุ�ม `แก1ไข` และ `ลบ` ในแตWละแถว 

3.  การเพ่ิมปfการศึกษาใหมW: 

       ในสWวน "เพ่ิม/แก1ไข ปfการศึกษา" กรอกข1อมูล: 

        ช่ือปfการศึกษา: เชWน "2567" หรือ "2567-2568" 

        เปuนปfการศึกษาปqจจุบัน: ต๊ิกชWองน้ี หากต1องการกำหนดให1ปfการศึกษาน้ีเปuนปfปqจจุบัน ระบบจะ

ต้ังคWาปfการศึกษาอ่ืนๆ ให1เปuน "ไมWใชW" โดยอัตโนมัติ 

       คลิกปุ�ม `บันทึก` 

4.  การแก1ไขปfการศึกษา: 

       ในตาราง "รายการปfการศึกษา" คลิกปุ�ม `แก1ไข` ท่ีแถวปfการศึกษาท่ีต1องการ 

       ข1อมูลของปfการศึกษาน้ันจะถูกดึงมาแสดงในฟอร_ม "เพ่ิม/แก1ไข ปfการศึกษา" 

       แก1ไขข1อมูลท่ีต1องการ 

       คลิกปุ�ม `บันทึก` 

5.  การลบปfการศึกษา: 

       ในตาราง "รายการปfการศึกษา" คลิกปุ�ม `ลบ` ท่ีแถวปfการศึกษาท่ีต1องการ 

       ระบบจะขอให1ยืนยันการลบ 

       คลิก `ตกลง` เพ่ือยืนยันการลบ 
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4.4. การจัดการข1อมูลการอบรม (Manage Trainings) 

สWวนน้ีเปuนศูนย_กลางในการบันทึก, แก1ไข, ลบ, ค1นหา และดูข1อมูลการอบรม 

 
1.  เข1าถึง: คลิกเมนู `จัดการข1อมูลการอบรม` ท่ีแถบเมนูด1านข1าง 

2.  สิทธ์ิการเข1าถึงในสWวนน้ี: 

       ผู1ดูแลระบบ: สามารถจัดการและดูข1อมูลการอบรมของครูทุกคนได1 

       ครูผู1สอน: สามารถจัดการและดูข1อมูลการอบรมของตนเองได1เทWาน้ัน (ชWอง "ครูผู1สอน" ในฟอร_ม

จะถูกล็อกให1เปuนช่ือของตนเอง และจะไมWเห็นข1อมูลของครูทWานอ่ืน) 

3.  การบันทึกข1อมูลการอบรมใหมW: 

       ในสWวน "บันทึก/แก1ไข ข1อมูลการอบรม" ตรวจสอบให1แนWใจวWาฟอร_มวWางเปลWา หากมีข1อมูลเดิม

อยูW ให1คลิกปุ�ม `ล1างข1อมูล` 

       กรอกรายละเอียดการอบรม: 

           รหัสการอบรม: ระบบจะสร1างให1อัตโนมัติเม่ือบันทึกข1อมูล 

           ครูผู1สอน: (ผู1ดูแลระบบสามารถเลือกได1, ครูผู1สอนจะถูกกำหนดอัตโนมัติเปuนช่ือตนเอง) 

           ปfการศึกษา: เลือกปfการศึกษาท่ีเก่ียวข1อง (จะถูกเลือกปfปqจจุบันให1อัตโนมัติ) 

           วันท่ีอบรม / วันส้ินสุดการอบรม: เลือกวันท่ี 

               รวมระยะเวลาท่ีอบรม (ช่ัวโมง): ระบบจะคำนวณช่ัวโมงให1อัตโนมัติเบ้ืองต1นเม่ือเลือกวัน

เร่ิมต1นและวันส้ินสุด (สมมุติ 8 ช่ัวโมงตWอวัน) คุณสามารถแก1ไขคWาน้ีได1เองหากระยะเวลาจริงไมWตรง 

           หัวข1อการอบรม: กรอกหัวข1อการอบรม 

           หนWวยงานท่ีจัด: กรอกช่ือหนWวยงานท่ีจัดอบรม 
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           สถานท่ีอบรม: กรอกสถานท่ีจัดอบรม 

           รายละเอียดและสรุปผลการอบรม: กรอกสรุปเน้ือหาหรือผลลัพธ_ของการอบรม 

           การอัปโหลดไฟล_: 

               เอกสาร/คำส่ังไปราชการ: คลิก `Choose File` เพ่ืออัปโหลดไฟล_เอกสาร (รองรับ PDF, 

รูปภาพ) 

               รูปภาพการอบรม: สามารถอัปโหลดได1สูงสุด 4 ภาพตWอการอบรม (รองรับไฟล_รูปภาพ) 

               เกียรติบัตร: คลิก `Choose File` เพ่ืออัปโหลดไฟล_เกียรติบัตร/ใบประกาศนียบัตร 

(รองรับ PDF, รูปภาพ) 

               หลังจากเลือกไฟล_ จะมีพ้ืนท่ีแสดง Preview รูปภาพหรือลิงก_ "ดูไฟล_เดิม" สำหรับ

เอกสาร 

       คลิกปุ�ม `บันทึก` 

       ระบบจะแสดงข1อความยืนยันสถานะการบันทึก 

4.  การแก1ไขข1อมูลการอบรม: 

 
 

       ในสWวน "รายการข1อมูลการอบรม" เล่ือนหาข1อมูลท่ีต1องการแก1ไข แล1วคลิกปุ�ม `แก1ไข` 

       ข1อมูลการอบรมน้ันจะถูกดึงมาแสดงในฟอร_ม "บันทึก/แก1ไข ข1อมูลการอบรม" 

       แก1ไขข1อมูลท่ีต1องการ: 

           สำหรับไฟล_ท่ีอัปโหลด: หากคุณเลือกไฟล_ใหมWในชWองเดิม ไฟล_ใหมWจะถูกอัปโหลดไปแทนท่ี

ไฟล_เกWา หากคุณต1องการลบไฟล_เดิม (ไมWมีไฟล_ใดๆ) ให1ล1างชWองน้ัน (อาจต1องคลิก X เพ่ือเคลียร_) 
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       คลิกปุ�ม `บันทึก` 

5.  การลบข1อมูลการอบรม: 

       ในสWวน "รายการข1อมูลการอบรม" เล่ือนหาข1อมูลท่ีต1องการลบ แล1วคลิกปุ�ม `ลบ` 

       ระบบจะขอให1ยืนยันการลบ 

       คลิก `ตกลง` เพ่ือยืนยันการลบ 

6.  การค1นหาและกรองข1อมูลการอบรม: 

       ในสWวน "ค1นหาและกรองข1อมูลการอบรม" คุณสามารถใช1ตัวกรอง: 

           ครูผู1สอน: (เฉพาะผู1ดูแลระบบ) เลือกช่ือครูท่ีต1องการดูข1อมูล 

           ปfการศึกษา: เลือกปfการศึกษาท่ีต1องการดูข1อมูล 

           คำค1นหา: พิมพ_คำท่ีต1องการค1นหาในหัวข1อ, หนWวยงานจัด, สถานท่ี, หรือสรุปผลการอบรม 

       คลิกปุ�ม `กรองข1อมูล` เพ่ือแสดงผลลัพธ_ 

       คลิกปุ�ม `ล1างตัวกรอง` เพ่ือล1างเง่ือนไขการค1นหาและแสดงข1อมูลท้ังหมด (ตามสิทธ์ิการเข1าถึง

ของคุณ) 

7.  ตารางรายการข1อมูลการอบรม: 

       ตารางน้ีจะแสดงข1อมูลการอบรมท้ังหมดตามสิทธ์ิการเข1าถึงและเง่ือนไขการกรองท่ีคุณต้ังคWาไว1 

 
 

5.5. รายงานและสรุปผล (Reports) 

สWวนน้ีใช1สำหรับดูภาพรวมและสร1างรายงานตWางๆ เก่ียวกับการอบรม 

1.  เข1าถึง: คลิกเมนู `รายงานและสรุปผล` ท่ีแถบเมนูด1านข1าง 

2.  รายงานสำหรับผู1ดูแลระบบ (Administrator): 

       รายงานสรุปผลภาพรวม: 
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           แสดงจำนวนการอบรมท้ังหมด และรวมช่ัวโมงการอบรมท้ังหมดในระบบ 

           สรุปตามปfการศึกษา: ตารางสรุปจำนวนคร้ังและช่ัวโมงการอบรมในแตWละปfการศึกษา 

           สรุปตามครูผู1สอน: ตารางสรุปจำนวนคร้ังและช่ัวโมงการอบรมของครูแตWละคน พร1อม

รายละเอียดช่ัวโมงแยกตามปfการศึกษา 

       ประวัติการอบรมของฉันแยกตามปfการศึกษา (Pie Chart): กราฟวงกลมแสดงสัดสWวนช่ัวโมง

การอบรมของคุณเอง (ในฐานะผู1ดูแลระบบ) แยกตามปfการศึกษา 

       รายงานข1อมูลการอบรมท้ังหมด: ตารางแสดงข1อมูลการอบรมท้ังหมดในระบบ คุณสามารถใช1ตัว

กรอง (ครูผู1สอน, ปfการศึกษา, คำค1นหา) เพ่ือดูข1อมูลเฉพาะเจาะจงได1 

3.  รายงานสำหรับครูผู1สอน (Teacher): 

       ประวัติการอบรมของฉันแยกตามปfการศึกษา (Pie Chart): กราฟวงกลมแสดงสัดสWวนช่ัวโมง

การอบรมของคุณแยกตามปfการศึกษา 

       รายงานข1อมูลการอบรมท้ังหมด: ตารางแสดงข1อมูลการอบรมของ คุณเองเทWาน้ัน คุณสามารถใช1

ตัวกรอง (ปfการศึกษา, คำค1นหา) เพ่ือดูข1อมูลเฉพาะเจาะจงได1 

 

5. คำแนะนำและข,อควรทราบ 

   ใช1งานบนมือถือ: ระบบน้ีถูกออกแบบมาให1รองรับการใช1งานบนมือถือ หน1าจอและตารางจะปรับขนาดให1

พอดีกับอุปกรณ_ 

   การอัปโหลดไฟล_: ไฟล_เอกสารหรือรูปภาพท่ีคุณอัปโหลดจะถูกเก็บไว1ใน Google Drive ของโรงเรียน หาก

ไมWสามารถดูไฟล_ได1 อาจเปuนเพราะไมWมีอินเทอร_เน็ตหรือมีปqญหาการเข1าถึงไฟล_ 

   กราฟและอินเทอร_เน็ต: การแสดงผลกราฟในแดชบอร_ดและรายงานต1องใช1การเช่ือมตWออินเทอร_เน็ตท่ีเสถียร 

   เปล่ียนรหัสผWาน: เพ่ือความปลอดภัย ควรเปล่ียนรหัสผWานของคุณเปuนประจำ (ติดตWอผู1ดูแลระบบหาก

ต1องการเปล่ียนรหัสผWานของตนเอง) 

 

 

6. การแก,ไขปmญหาเบ้ืองต,น 

 

หากคุณพบปqญหาในการใช1งานระบบ โปรดลองทำตามข้ันตอนตWอไปน้ี: 

   หน1าจอดูวWางเปลWา/ไมWโหลดข1อมูล: 

       ลอง รีเฟรชหน1าจอ (กด `F5` บนคอมพิวเตอร_ หรือเล่ือนหน1าจอลงมาบนมือถือ) 

       ตรวจสอบให1แนWใจวWาคุณมีการ เช่ือมตWออินเทอร_เน็ต ท่ีเสถียร 

       ลองป�ดและเป�ดเบราว_เซอร_ใหมW 

       หากยังคงมีปqญหา โปรด ติดตWอผู1ดูแลระบบ 

   ไมWสามารถบันทึก/แก1ไข/ลบข1อมูลได1: 
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       ตรวจสอบวWาคุณได1รับ สิทธ์ิ ในการดำเนินการน้ันหรือไมW (เชWน ครูไมWสามารถลบข1อมูลของครูทWานอ่ืนได1) 

       มี ข1อความแจ1งเตือน สีแดงบนหน1าจอหรือไมW? อWานข1อความน้ันเพ่ือทำความเข1าใจปqญหา 

       หากยังแก1ไขไมWได1 โปรด ติดตWอผู1ดูแลระบบ พร1อมแจ1งรายละเอียดปqญหาท่ีพบ 

   ไฟล_ท่ีอัปโหลดไมWแสดง/รูปภาพไมWข้ึน: 

       ตรวจสอบวWาคุณ อัปโหลดไฟล_ไปแล1ว จริงๆ และเลือกชนิดไฟล_ท่ีถูกต1อง 

       ตรวจสอบการเช่ือมตWออินเทอร_เน็ต 

       หากยังไมWแสดงผล โปรด ติดตWอผู1ดูแลระบบ 

 


