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1. การสร้างเอกสารแบบรายงานผลการฝึกอบรม 
1. คลิกเมนู “สร้าง-ส่ง” (แถบเมนูด้านบน) 
2. คลิกเมนู “บันทึกข้อความเปล่า” (เมนูด้านซ้ายมือ) ภายใต้กลุ่มเมนู “หนังสือที่ทำขึ้น/รับเป็นหลักฐาน” 
3. คลิก สร้างเอกสาร "บันทึกข้อความเปล่า" ใหม่ 

   จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 
 

4. คลิก “เลือกข้อความมาตรฐาน” และเลือกแบบฟอร์มที่ต้องการ  

• แบบรายงานผลการฝึกอบรมภายนอก (Public Training Report) HRD-TR-00-03 - รายงานภายใน 30 วัน  
• แบบติดตามผลการฝึกอบรมภายนอก (Public Training Follow-up Report) HRD-TR-00-04 - รายงานเมื่อครบ 3 เดือน 
• แบบรายงานผลการฝึกอบรมภายใน (In-house Training Report) HRD-TR-00-05 - รายงานภายใน 30 วัน 

 

 

 

1. คลิกเมนู “สร้าง-ส่ง” 2. คลิกเมนู “บันทึกข้อความเปล่า” 

3. คลิก สร้างเอกสาร "บันทึกข้อความเปล่า" ใหม่ 
 

4. คลิก “เลือกข้อความมาตรฐาน” 
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5. ระบบจะแสดงแบบฟอร์มที่เลือกตามภาพด้านล่าง 

 
 
 

ตัวอย่าง แบบรายงานผลการฝึกอบรมภายนอก (Public Training Report)สำหรับผู้เข้าอบรม 
HRD-TR-00-03 
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ตัวอย่าง แบบติดตามผลการฝึกอบรมภายนอก (Public Training Follow-up Report) สำหรับผู้เข้าอบรม 

HRD-TR-00-04 
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ตัวอย่าง แบบรายงานผลการฝึกอบรมภายใน (In-house Training Report) สำหรับผู้เข้าอบรม 
HRD-TR-00-05 
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2. การส่งเอกสารแบบรายงานผลการฝึกอบรม 

1. เมื่อกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มเสร็จสิ้น คลิกปุ่ม                           1 ครั้ง ระบบจะแสดงปุ่มสำหรับลงนาม 
2. คลิก “ลงนามเอกสาร” (มุมขวาล่างของหน้าเอกสาร) 

 

 

3. คลิก “เลือกผู้รับเอกสารเอง”   
   ทั้งนี้ สามารถให้แอดมินระบบ e-Office ของหน่วยงานสร้างเส้นทางเอกสารของหน่วยงานเองได้ 

 

 

 

 

 

2. คลิก “ลงนามเอกสาร” 

3. คลิก “เลือกผู้รับเอกสารเอง” 
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4. คลิก “ค้นหาบุคลากร”  พิมพ์ชื่อบุคลากรและกด Enter เพ่ือค้นหา  

5. เลือกชื่อบุคลากรที่ต้องการ และคลิก “เลือกบุคคล” 

6. เลือกสิทธิ์ในเอกสารของผู้รับที่ช่อง เพ่ือให้ผู้รับเอกสารดำเนินการ 

7. คลิก “ยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน” 

ส่งเอกสารมายังสำนักงานบริหารทรัพยากรบุคคล (ทำตามขั้นตอนข้างต้น) โดยผ่านเส้นทางในหน่วยงาน ดังนี้ 
ลำดับที่ 1 ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น - พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามกำกับ 
ลำดับที่ 2 ผู้บังคับบัญชาขั้นสูง - พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามกำกับ 
ลำดับที่ 3 งานสารบรรณของหน่วยงาน - ผ่านเรื่อง/กลั่นกรอง 

 

8. เมื่อเลือกผู้รับเอกสารในเส้นทางครบทั้ง 3 ลำดับข้างต้นแล้ว ให้คลิก   

9. ระบบจะแสดงผู้รับและสิทธิ์ในเอกสารตามที่เลือกไว้ จากนั้นคลิก 

10. เอกสารจะได้รับการลงนามและส่งตามเส้นทางที่ตั้งไว้ 

 

4. คลิก “ค้นหาบุคลากร”   

5. คลิก “เลือกบุคคล” ที่ต้องการ 

6. เลือกสิทธิ์ในเอกสารของผู้รับ 

7. คลิก “ยืนยันการเลือก
ผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน” 




