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ผู้ใช้งาน Login เข้าสู่ระบบ MyHR

3
คลิก “สร้างเอกสาร”

คลิก “เอกสาร”2
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6
เมื่อเข้ามาที่หน้า “ใบขออนุมัติ
ฝึกอบรมและสัมมนาภายใน”
ให้คลิก      หน้าช่องรหัสรุ่น

4 จะมีหน้าจอรายชื่อเอกสารปรากฎ ให้คลิก 
“แบบฟอร์ม Training”

5
คลิก “ใบขออนุมัติฝึกอบรมและ
สัมมนาภายใน”
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7

9 คลิก “Submit” เพื่อยืนยัน
การจองอบรม

8
ในคู่มือนี้จะขอเลือก “การอบรมเชิงปฏิบัติการ 
การปิด Gap และยกระดับผลการด าเนินงานด้าน 
HCM, KM, INNO” เป็นตัวอย่าง

จะมีหน้าจอแสดงการอบรมที่ถูกสร้างไว้ 
ให้คลิกเลือกการอบรมที่สนใจ
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10

11

เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติเอกสาร (ขออนุมัติฝึกอบรม) แล้วชื่อของพนักงานจะปรากฏเป็น
ผู้เข้ารับการอบรมในการอบรมนั้นๆ ซึ่งพนักงานสามารถตรวจสอบไดท้ี่หน้า “แผนการ
เรียนรู้และพัฒนา” (หน้า 5)

ในการเช็คสถานะเอกสาร
ใหค้ลิก “กล่องขาออก”

เอกสารจะขึ้นสถานะรออนุมัติให้
ผู้บังคับบัญชาของพนักงานอนุมัติ
เอกสารตาม Workflow
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เลือก“เกี่ยวกับ กนอ.”

12

คลิกเลือก “แผนการเรียนรู้และพัฒนา”

13
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ในหน้า “แผนการเรียนรู้และ
พัฒนา” จะแสดงการอบรมที่ถูก
สร้างไว้ในแต่ละเดือน

14

คลิกเลือก การอบรมที่ได้ท าการจองไว้ 
ในตัวอย่างนี้ใช้ “การอบรมเชิงปฏิบัติการ 
การปิด Gap และยกระดับผลการ
ด าเนินงานด้าน HCM, KM, INNO”

15
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จะปรากฎหน้า “จองการอบรม” ชื่อ
ของพนักงานจะปรากฏในช่อง 
“อนุมัติ”

16


