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คู่มือการใช้งาน 
ระบบลงทะเบียนฝึกอบรม 

โดย งานบริหารและสือ่สารองค์กร 

 



ค าน า 

 

คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบียนอบรม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เล่มนี้เป็นฉบับปรับปรุง 
ซึ่งจัดท าขึ้นเพื่อใช้ในการบริหารจัดการลงทะเบียนฝึกอบรม ซึ่งเป็นโครงการบริการวิชาการเพื่อสร้างรายได้ โดยการ
สร้างหลักสูตรอบรมเพื่อมุ่งเน้นการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้กับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภาครัฐและเอกชน โดยระบบ
ลงทะเบียนฝึกอบรม จะช่วยให้การลงทะเบียนฝึกอบรมของบุคคลผู้ที่สนใจเข้ารับการฝึกอบรม ในหลักสูตรต่าง ๆ 
สามารถลงทะเบียนฝึกอบรมผ่านระบบออนไลน์ได้ และท าให้ผู้บริหารจัดการโครงการสามารถบริหารจัดการการ
ลงทะเบียนได้สะดวกขึ้น ประกอบไปด้วย ระบบจัดการหลักสูตร ระบบจัดการ ผู้ลงทะเบียน ระบบจัดการการจอง
โรงแรม/ห้องพัก ระบบใบน าฝาก และได้พัฒนาระบบข้อมูลเพื่อการวิเคราะห์ โดยการน าข้อมูลจากระบบส่งออกใน
รูปแบบ Excel เพื่อใช้ในการวิเคราะห์ ซึ่งจะช่วยให้การจัดการการลงทะเบียนมีความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น และคู่มือ
ปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นคู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่บริหารจัดการระบบ เพื่อให้โครงการมีความคล่องตัว ในการท างานมาก
ยิ่งขึ้นและผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบียนฝึกอบรมฉบับนี้จะเป็นเอกสาร เพื่อใช้ในการ
อ้างอิงการปฏิบัติงานและภาระงานของบุคลากร ส่วนสารสนเทศต่อไป 
 
 

ส่วนสารสนเทศ ส านักบริการวชิาการ 
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คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบยีนอบรม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

สารบัญ 
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คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบยีนอบรม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

หลักการและเหตุผล 

ระบบลงทะเบียนฝึกอบรม ส านักบริการวิชาการ ออกแบบและพัฒนาระบบโดยส่วนสารสนเทศ กลุ่มภารกิจ
ส่งเสริมและพัฒนาบริการวิชาการ ส านักบริการวิชาการ ระบบดังกล่าวจัดท าขึ้นเพื่อช่วยในการบริหารจัดการ              
การลงทะเบียนฝึกอบรม หลักสูตรต่างๆ ของส านักบริการวิชาการ ตามภารกิจโครงการบริการวิชาการประเภทที่ 3     
การให้บริการวิชาการแบบสร้างรายได้ ซึ่งเป็นการฝึกอบรมส าหรับบุคลภายนอกที่สนใจเข้ารับการฝึกอบรม             
จากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และผู้สนใจทั่วไป ซึ่งเดิมจะมีการสมัครอบรมผ่านทางจดหมาย โทรศัพท์ 
หรือโทรสาร ท าให้การลงทะเบียนเกิดความล่าช้า หรืออาจเกิดความผิดพลาดได้ 

การน าระบบลงทะเบียนลงทะเบียนฝึกอบรม แบบออนไลน์เข้ามาบริหารจัดการนั้น จะช่วยอ านวย         
ความสะดวกให้แก่ผู้ลงทะเบียนอบรมและผู้บริหารจัดการโครงการสามารถจัดการการลงทะเบียนได้ รวมทั้งสามารถ
จองห้องพัก และพิมพ์ใบน าฝาก เพื่อช าระเงินผ่านทางธนาคารได้  
 

วัตถุประสงค ์

 1. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าอบรมให้สามารถลงทะเบียนได้ด้วยตนเองทุกที่ทุกเวลา 
 2. เพื่อให้ผู้บริหารโครงการสามารถตรวจสอบและบริหารจัดการข้อมูลหลักสูตรและผู้เข้าอบรมได้ 
 

ระยะเวลาการด าเนินงาน 

 ระหว่างเดือนมีนาคม - มิถุนายน 2563  
ลักษณะการด าเนินการ โดยพัฒนา ปรับปรุงและแก้ไขระบบ เพื่อให้เกิดความสะดวกในการบริหารจัดการ 

 
ข้อมูลระบบเบื้องต้น 

 ชื่อระบบ ระบบลงทะเบียนฝึกอบรม ส านักบริการวิชาการ 
 ที่อยู่เว็บไซต์ http://trainuac.kku.ac.th  
 ประเภทระบบ ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (Management Information System: MIS) 

ผู้ดูแลระบบ ส่วนสารสนเทศ ส านักบริการวิชาการ 
 

แผนผังระบบลงทะเบียนฝึกอบรม ส าหรับผู้ดูแลระบบ  
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คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบยีนอบรม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

 
 

คู่มือการใช้งาน (ส าหรับ Admin) 
ระบบลงทะเบียนอบรม ส านักบริการวิชาการ 

 

 ระบบลงทะเบียนอบรมส านักบริการวิชาการ แบ่งการท างานส าหรับ Admin เป็น 4 ระบบ ได้แก่ ระบบ
หลักสูตรอบรม ระบบผู้ลงทะเบียน ระบบจองโรงแรม/ห้องพัก และระบบใบน าฝาก ส าหรับการจัดการส าหรับ Admin 
นั้น จะใช้วิธี Login เข้าระบบเพียงหนึ่งคร้ัง และจะสามารถเข้าจัดการระบบภายในได้ทั้ง 4 ระบบ ดังภาพ 

 

 
 

 
ภาพที่ 1 Admin คลิก (login) เพื่อเข้าหน้าส าหรับกรอกชื่อและรหัสผ่านเข้าสู่ระบบ  

จากหน้าหมวดหลักสูตร หรือรายการหลักสูตร 
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ภาพที่ 2 Admin กรอกชื่อผู้เข้าใช้และรหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่ระบบ 

 

 
ภาพที่ 3 เมื่อ Admin เมื่อ Admin เข้าสู่ระบบแล้ว จะพบระบบต่างๆ เพื่อให้เลือกเข้าไปบริหารจัดการ 
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ระบบหลักสูตรอบรม 
 

 ระบบหลักสูตรอบรม เปน็ระบบที่พัฒนาขึ้นเพื่อจัดการหลักสูตร โดยที่สามารถเพิ่มเติม ดูรายละเอียด แก้ไข
หรือลบหลักสูตรที่สร้างขึ้นได้ ดงัภาพประกอบ 

 

 
ภาพที่ 4 หน้าระบบหลักสูตรอบรม จะท าให้ Admin เห็นภาพรวมของหลักสูตรที่มีอยู่ทั้งหมด  

สามารถตรวจสอบรายละเอียด สถานะหลักสูตร และเพิ่มเติม แก้ไขข้อมูลของหลักสูตรได้ 
 

 
ภาพที่ 5 หน้าระบบส าหรับกรอกข้อมูล ตั้งหลักสูตรเข้าสู่ระบบ 



หน้า | 7 

คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบยีนอบรม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

 
ภาพที่ 6 หน้าแสดงรายละเอียดหลักสูตร 

 

 
ภาพที่ 7 หน้าแก้ไขข้อมูลหลักสูตร 
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คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบยีนอบรม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

 
ภาพที่ 8 เมื่อ Admin คลิกเลือกลบหลักสูตรจะมี Pop-Up แจง้เตือน  

เพื่อความแน่ใจก่อนที่จะท าการลบข้อมูลหลักสูตร 
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ระบบผู้ลงทะเบียน 
 

 ระบบผู้ลงทะเบียน เป็นระบบบริหารจัดการข้อมูลของผู้ลงทะเบียนอบรม กรณีเกิดความผิดพลาดของข้อมูล       
หรือการเปลี่ยนสถานการณ์ช าระเงินค่าลงทะเบียนอบรมแล้ว ดังภาพประกอบ 

 

 
ภาพที่ 9 Admin จะต้องเลือกหลักสูตรที่ผู้ลงทะเบียนผู้นัน้สมคัรเข้าอบรม และจึงเข้าไปเลือกจัดการเป็นรายบุคคล 

 
ภาพที่ 10 หน้าระบบผูล้งทะเบยีน โดย Admin สามารถ เข้าไปเพิ่ม แก้ไข หรือลบข้อมูลผู้เข้าอบรมได้ 
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ภาพที่ 11 หน้าส าหรับกรอกข้อมูลผู้ลงทะเบียนอบรม โดยกรอกข้อมูลที่จ าเป็นต่อการฝึกอบรม 
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คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบยีนอบรม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

 
ภาพที่ 12 หน้าส าหรับแก้ไขข้อมูลผู้เข้าอบรม และสถานการณช์ าระเงินคา่ลงทะเบียนอบรม 

 

 
ภาพที่ 13 เมื่อ Admin คลิกเลือกลบผู้ลงทะเบียนจะมี Pop-Up แจ้งเตือน  

เพื่อความแน่ใจก่อนที่จะท าการลบข้อมูล 
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คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบยีนอบรม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

 

ระบบจองโรงแรม/ที่พัก 
 

 ระบบจองโรงแรม/ที่พัก เป็นระบบบริหารจัดการการจองโรงแรม/ที่พักของผู้ลงทะเบียนอบรม เพื่ออ านวย
ความสะดวกในการจองห้องพักให้กับผู้เข้าอบรม ดังภาพประกอบ 

 
ภาพที่ 14 หน้าบริหารจัดการระบบจดัการข้อมูลโรงแรม/ที่พัก 

 

 
ภาพที่ 15 หน้าส าหรับกรอกข้อมูลที่พัก เพื่อแสดงรายละเอียดสถานที่พักให้ผู้ลงทะเบียนตัดสนิใจ 
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คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบยีนอบรม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

 
ภาพที่ 16 หน้าแสดงรายละเอียดข้อมูลสถานที่จดัอบรม และรายละเอียดค่าห้องพัก 

 

 
ภาพที่ 17 หน้าแสดงรายชื่อผู้เข้าพัก และเครื่องมือส าหรับแก้ไขและลบข้อมูลผู้เข้าพัก 
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ภาพที่ 18 หน้าจัดการข้อมูลรายชื่อผู้เข้าพัก และรายละเอียดการเข้าพัก 

 
 

 
ภาพที่ 19 เมื่อ Admin คลิกเลือกลบผู้ข้อมูลผู้เข้าพักจะมี Pop-Up แจ้งเตือน  

เพื่อความแน่ใจก่อนที่จะท าการลบข้อมูล 
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ระบบใบน าฝาก 
 

 ระบบใบน าฝาก เป็นระบบบริหารจัดการใบน าฝากเงิน เพื่อให้เกิดความชัดเจนถูกต้องของข้อมูล ก่อนที่        
ผู้ลงทะเบียนจะช าระค่าลงทะเบียน โดยการกรอกข้อมูลผู้น าฝาก หลักสูตร และค่าลงทะเบียนที่ถูกต้องและสามารถ
พิมพ์ เพื่อน าไปช าระกับธนาคารได้ทันที ดังภาพประกอบ 
 

 
ภาพที่ 20 หน้าแสดงหลักสูตรเพื่อเข้าไปจัดการใบน าฝากของแต่ละหลักสูตร 

 

 
ภาพที่ 21 หน้าแสดงรายชื่อผู้กรอกข้อมูลใบน าฝาก และเครื่องมือส าหรับแก้ไขและลบข้อมูล 
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ภาพที่ 22 หน้าแสดงข้อมูลสถานะใบน าฝาก โดย Admin จะเป็นผู้แก้ไขสถานการณ์ช าระเงิน  

เมื่อได้รับแจ้งเลข Ref.1 และ Ref.2 จากธนาคารเรียบร้อยแล้ว 
 

 
ภาพที่ 23 เมื่อ Admin คลิกเลือกลบผู้ข้อมูลผู้ใบน าฝากจะมี Pop-Up แจ้งเตือน  

เพื่อความแน่ใจก่อนที่จะท าการลบข้อมูล 
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ข้อมูลเพ่ือการวิเคราะห์ 
 

 ส่วนสารสรเทศ ได้พัฒนาระบบเพื่อให้ผู้บริหารจัดการสามารถใช้ประโยชน์จากข้อมูลได้มากที่สุด จึงได้
ออกแบบการดึงข้อมูลเพื่อการวิเคราะห์ จากรูปแบบของข้อมูลในฐานข้อมูล ส่งออกเป็นรูปแบบ ไฟล์ชนิด Excel เพื่อ
ผู้บริหารจัดการสามารถน าข้อมูลไปบริหารจัดการให้เกิดประโยชน์สูงสุดได้ ดังภาพประกอบ 
 

 
ภาพที่ 24 หน้าแสดงหลักสูตรเพื่อเลือกข้อมูลที่จะส่งออกเพื่อน าไปใช้ประโยชน์ 

 

 
ภาพที่ 25 รูปแบบข้อมูลที่ส่งออกจากฐานข้อมูล ในรูปแบบไฟล์ Excel 

**************************************
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คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบยีนอบรม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

ที่ปรึกษาและคณะผู้จัดท า 
 
ระบบลงทะเบียนฝึกอบรม ส านักบริการวิชาการ ด าเนินการออกแบบและพัฒนา และส าเร็จได้ โดย            

ความร่วมมือจากผู้มีส่วนเก่ียวข้อง ได้แก ่
 

ที่ปรึกษา 
 

รศ.เกรียงไกร กิจเจริญ  ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
ผศ.ดร.สาธร พรตระกูลพิพัฒน ์ รองผู้อ านวยการฝา่ยวางแผนและประกนัคุณภาพ 
นายธวชั รัตนมนตร ี  ผู้อ านวยการกองบริหารงานส านักบริการวิชาการ 
นางวิภาดา มีแวว    หัวหน้างานบริหารและสื่อสารองค์กร 
นางสาวเดือนเพ็ญดาว ชิวพิมาย หัวหน้างานบริการวิชาการ 
นายสามารถ สงิห์มา   นักออกแบบคอมพิวเตอร์ ส านักนวัตกรรมการเรียนการสอน มข. 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบ 
 

  นายประหยัด สืบเมืองซ้าย  นักสารสนเทศ 

 
ข้อมูลพื้นฐาน 
 

  นางสาวกรฎา พลเยี่ยม  นักวิชาการศึกษา 
 

 Domain และ Hosting 

  
  ส านักเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวทิยาลัยขอนแก่น 
 
 
 
 
 
 
 
 


