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1. ขั้นตอนการเขา้สูร่ะบบ

1.1. ช่องทางในการเขา้สู ่eZ-Learn (e-learning)

- เข้าสู่ website: https://intranet.marcomexp.com/ แล้วกดเลือก “Online Training” 
กดเลือก (Click)

- เข้าสู่ website เช่นเดียวกับข้อมูลข้างบน แล้วกดเลือก “Online Training Platform” 

กดเลือก (Click)
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ส าหรับพนักงานใหม่ สามารถ Login ได้โดยใช้ E-mail ของตนเอง 
และใส่ Password เป็น วัน (2ตวั)  เดอืน (2ตวั) ปี ค.ศ. เกิด (4ตวั) 

ยกตัวอย่างเช่น เกิดวันที่ 5 กรกฎาคม 1997 ต้องใส่เป็น 05071997

พนักงานใหม่ สามารถกด Login ได้เลยเนื่องจาก HR ได้ท าการสมัครให้เป็นที่เรียบร้อยแลว้
ส่วนพนักงานที่เข้าท างานก่อนวนัที่ 16/05/2023 ต้องกด Register เพื่อสมัครสมาชิกก่อน 

พนักงานใหม่กดพนักงานที่เข้าท างาน
ก่อน 16/05/2023

1.2. การเขา้ Login เข้าสูร่ะบบ
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ส าหรับขั้นตอนในส่วนของการสมัคร พนักงานต้องกรอกข้อมูลให้ครบ และกด 
“I Accept the Terms and Conditions” เมื่ออ่านนโยบายความเปน็ส่วนตัวเสร็จเรียบร้อยแล้ว หลังจาก

นั้นให้กด “New Registration”

1.3. การสมคัรสมาชกิ (Register)

อ่านนโยบายความเป็น
ส่วนตัวก่อนกด

เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้ว
ให้กดสมัคร
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1.4. กรณีการลมืรหสัผ่าน (Forgot Password)

กดเลือก (Click)

หากท่านลืมรหัสผ่าน ให้คลิกที่ “Forgot Password?” แล้วกรอก email ระบบจะท าการส่งลิงค์
ไปทาง email ของท่าน เพื่อรีเซ็ท password ใหม่

กรอก email แล้วกด 
“Confirm”
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2. การอธบิายฟงักช์ัน่ในระบบ

เมื่อ Login เข้ามาในระบบแล้ว ท่านจะพบกับหน้า “Dashboard” ซึ่งเป็นการอธิบายภาพรวม
ของการเรียนรู้ในระบบของท่าน

2.1. Dashboard (รายงานผลภาพรวม)

1 = “Training Commu”
2 = “I am ……”

3 = “Skill Level” 

4 = “Course Complete”
5 = “Course To Be Done” 
6 = “Course To Go”

= ชื่อผู้ใช้งาน
= สถานะของ User หากเป็นผู้เรียนจะขึ้นว่า “Student” หรือ
หากเป็นอาจารย์ผู้สอนจะขึ้นว่า “Teacher”

= ระดับทักษะของท่านในระบบ e-learning ซึ่งวัดจากระดับดาวที่ได้รับ
โดยแต่ละคอร์สเมื่อท่านเรียนเสร็จสิ้น จะได้รับดาว      
และจะสะสมเป็นระดับ Skill Level ตามล าดับ
0 - 10 จะอยู่ในระดับ Beginner
11 – 20        จะอยู่ในระดับ Intermediate
21 – 30       จะอยู่ในระดับ Advanced

= คอรสที่ท่านเรียนเสร็จสิ้นแล้ว
= คอร์สที่ท่านก าลังเรียนอยู่
= คอร์สที่อาจารย์ผู้สอนมอบหมายให้ท่านเรียน
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- การแก้ไขโปรไฟล์ (Edit Profile) 
หากท่านต้องการแก้ ไขโปรไฟล์ ให้กดเลือก “Edit Profile” ในหน้า “Dashboard”

2.1. Dashboard (รายงานผลภาพรวม)

กดเลือก 
(Click)
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ท่านสามารถแก้ ไขข้อมูลส่วนตัวได้ แล้วกด “Save” เมื่อแก้ ไขเสร็จสิ้นแล้ว

กด “Save”
เมื่อแก้ ไข

เสร็จสิ้นแล้ว

- การเปลี่ยนรหัสผ่าน (Change Password)
หากท่านต้องการเปลี่ยน “Password” ก็สามารถแก้ ไขได้ในหน้า “Edit Profile” เช่นเดียวกัน

เปลี่ยน Password
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= จ านวนคอร์สที่ท่านต้องการให้เลือกแสดงผล “กด Dropdown” เพื่อเลือก
= ชื่อหลักสูตรที่ท่านลงทะเบียนเรียน
= สถานะการเรียนของหลักสูตรนั้น ๆ ซึ่งมี 2 สถานะคือ 

wait = ยังด าเนินการอยู่ , success = ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว
= จ านวนผู้เข้าชมคอร์สนั้น ๆ
= หมวดหมู่ของคอร์สนั้น ๆ
= วันและเวลาที่ท่านท า Pre-test (แสดงวันอัพเดทล่าสุด)
= วันและเวลาที่ท่านท า Post-test (แสดงวันอัพเดทล่าสุด)
= ชื่ออาจารย์ผู้สอน
= การด าเนินการ โดยจะแบ่งออกเป็น

Pre-test ให้ท่านกดคลิ๊กที่ปุ่มเพื่อท าแบบทดสอบ
Lesson ให้ท่านกดคลิ๊กที่ปุ่มเพื่อเข้าสู่บทเรียน 

(ปุ่มนี้จะแสดงหลังท า Pre-test เสร็จสิ้นแล้ว)
Pre-test ให้ท่านกดคลิ๊กที่ปุ่มเพื่อท าแบบทดสอบ 

ปุ่มที่มีไว้ส าหรับการถามตอบข้อสงสัย
= หลังเรียนคอร์สเสร็จสิ้นแล้วจะมี Certificate ให้ท่านได้ดาวน์โหลด
= ฟังก์ชั่นค้นหาโดยการพิมพ์

2.2. My Course
เป็นการแสดงผลคอร์สที่ท่านได้ท าการลงทะเบียนไว้ และบ่งบอกถึงความคืบหนา้ของแต่ละคอรส์

2 4 6 8 10

9753
1 11

1 = “Show”
2 = “Course Name”
3 = “Status” 

4 = “View”
5 = “Category” 
6 = “Pre-test”
7 = “Post-test”
8 = “Teacher Name”
9 = “Action”

10 = “Get Certificate”
11 = “Search”

2. การอธบิายฟงักช์ัน่ในระบบ 8



- การท า Pre-test
กดเลือก “Pre-test” คอร์สที่ต้องการเรียน

กดเลือก 
(Click)

กดเลือก 
(Click)

ด าเนินการท าแบบทดสอบ เมื่อเสร็จสิ้นแล้วให้กด “Submit” ทุกครั้ง
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- การเข้าสู่บทเรียน (Lesson)
หลังท า “Pre-test” เสร็จแล้ว ระบบจะเด้งกลับมาที่หน้า “My Course” อีกครั้ง ให้ท่านท าการ 
กดเลือก “Lesson” เพื่อเข้าสู่บทเรียน

กดเลือก 
(Click)

เมื่อคลิ๊ก “Lesson” แล้ว ให้ท่านเลือกแต่ละบทเรียน (Lesson Name) ที่ต้องการจะเรียน โดยกด
ปุ่ม “Open” เพื่อเข้าสู่บทเรียนนั้น ๆ

กดเลือก 
(Click)
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เมื่อท่านเรียนเสร็จสิ้นแล้ว ให้กด “Back” เพื่อกลับไปยังหน้า “My Course”

กดเลือก 
(Click)

หลังกด “Open” แล้วจะเข้ามาสู่หน้าบทเรียน ให้คลิ๊กเริ่มเรียนวิดีโอได้เลย หากต้องการ
ขยายเต็มจอให้กด “Youtube” แทนการกดเครื่องหมายขยาย

ในบางคอร์สอาจมีเอกสาร (Document), วิดีโอ (Video) หรือ เสียง (Audio) ให้ท่านดาวน์
โหลดก่อนเริ่มเรียน เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อม และหลังเรียนท่านสามารถเขียน 
Comment เพื่อปรับปรุงการสอนได้
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- การท า Post-test
กดเลือก “Post-test” คอร์สที่ต้องการ

กดเลือก 
(Click)

ด าเนินการท าแบบทดสอบ เมื่อเสร็จสิ้นแล้วให้กด “Submit” ทุกครั้ง

กดเลือก 
(Click)
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2.3. My Wishlist

เป็นการแสดงผลคอร์สที่ท่านให้ความสนใจ แต่ยังไม่ลงทะเบียนเรียน และหากต้องการดู
รายละเอียดคอร์สให้กดปุ่มรูปตา        ในช่อง “Action” 

กดเลือก 
(Click)

หน้าตาการแสดงผลหลังกดปุ่ม

2. การอธบิายฟงักช์ัน่ในระบบ 13



- วิธีการเพิ่ม My Wishlist
เลือก “คอร์เรียน” ตรงแถบ Menu

กดเลือก 
(Click)

เลือกคอร์สที่สนใจ โดยกดปุ๋มรูปหัวใจของคอร์สนั้น ๆ แล้วหน้าจอจะแสดงผลหลังกดรูปหัวใจว่า 
“Add Wishlist Success” หมายความว่า เพิ่มลงใน Wishlish ส าเร็จแล้ว
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2.4. My Order

เป็นการแสดงผลคอร์สที่ท่านได้ท าการลงทะเบียนไว้ โดยมีช่อง 
“Status” ที่แสดงถึง สถานะการลงทะเบียน
“Action” สามารถกดรูปตา       เพื่อดูรายละเอียดคอร์สได้

2. การอธบิายฟงักช์ัน่ในระบบ 15



2.5. My Assigned

เป็นการแสดงผลคอร์สที่ท่านได้การมอบหมายจากอาจารย์ผู้สอน โดยหน้านี้จะมีความ
เชื่อมโยงกับหน้า “Dashboard” ตรง “Course To Go” ที่แสดงถึงความคืบหน้าภาพรวมในการ
เรียนคอร์สที่อาจารย์มอบหมายให้

ความเชื่อมโยงกับหน้า “Dashboard”

2. การอธบิายฟงักช์ัน่ในระบบ 16



2.6. My Coins
เป็นการแสดงผลการสะสม Coin ซึ่งจะต้องใช้เงินจริงในการซื้อ แต่ในระบบ eZ-Learn ที่ใชภ้ายใน
องค์กร ท่านสามารถเข้าเรียนได้ฟรีทุกคอร์สโดยไม่ต้องซื้อ Coin

2.7. My Gift Voucher
เป็นการแสดงผลการซื้อ/สั่งซื้อ Gift Voucher โดยที่ท่านต้องใช้ Coin ในการแลกซื้อ

2. การอธบิายฟงักช์ัน่ในระบบ 17



2.8. My Events

เป็นการแสดงผลการสมัครเข้าร่วม Event หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่ท่านให้ความสนใจ

Student User จะมีเฉพาะ “My Events”
ส่วนของผู้ส่วนจะมี 

“Manage my events”

- วิธีการสมัครหรือเพิ่ม Event
ให้ท่านกลับมาที่หน้าหลัก และเลือก “ข่าวสารและกิจกรรม” และกดเพิ่ม Event ที่ท่านสนใจ

2. การอธบิายฟงักช์ัน่ในระบบ 18



2. การอธบิายฟงักช์ัน่ในระบบ

2.9. Manage Course and Manage Coupon

การแสดงผลหน้านี้ จะมีเฉพาะในอาจารย์ผู้สอนเท่านั้น ซึ่งจะใช้ในการสร้างคอร์สเรียนต่าง ๆ
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3. การอธบิายแถบ Menu

3.1 หน้าหลกั
จะมีการแสดงผลคอร์สอัพเดทใหม่ ๆ (New Courses), คอร์สที่เป็นที่นิยม (Popular Courses)
และข่าวสารกิจกรรมต่าง ๆ (Events) ให้ท่านได้ติดตาม

กดเลือก 
(Click)
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3.2 เกี่ยวกบัเรา
จะมีการแสดงผลประวัติความเป็นมาของบริษัท

กดเลือก 
(Click)

3. การอธบิายแถบ Menu 21



3.3 คอรส์เรยีน
จะมี 2 การแสดงผลคือ “คอร์สเรียน” ซึ่งจะแบ่งออกเป็นหมวดหมู่ต่าง ๆ (Categories) และ
“แพ็คเกจคอร์ส” ซึ่งจะรวมคอร์สต่าง ๆ ที่เป็นแพ็คเกจเดียวกันไว้ให้ผู้เรียน

กดเลือก 
(Click)

- “คอร์สเรียน” มีการแบ่งทั้งหมวดหมู่และระดับของทักษะ (Skill Level) โดยท่านสามารถเลือกดู
ได้ตามความสนใจ

- “แพ็คเกจคอร์ส” กดเลือก 
(Click)

3. การอธบิายแถบ Menu 22



จะแสดงผลอัพเดทข่าวสารและกิจกรรมใหม่ ๆ ของบริษัท หากท่านมีความสนใจในกิจกรรมหรือ 
Events ใดสามารถกดเพิ่มลงใน Events ของท่านได้

3.4 ข่าวสารและกจิกรรม

กดเลือก 
(Click)

3.5 เหรยีญ
เป็นการแสดงผลการสะสม Coin เพื่อใช้ในการแลกเปลี่ยน (exchange coins) ซึ่ง eZ-Learn ที่ใช้
ภายในองค์กรไม่ต้องใช้ Coin และท่านสามารถเรียนทุกคอร์สได้ฟรี

กดเลือก 
(Click)

3. การอธบิายแถบ Menu 23



3. การอธบิายแถบ Menu

เป็นการแสดงผลการซื้อ/สั่งซื้อ Gift Voucher โดยที่ท่านต้องใช้ Coin ในการแลกซื้อ

3.6 บัตรก านลั

กดเลือก 
(Click)

3.7 ติดต่อ

เมื่อท่านต้องการความช่วยเหลือสามารถกรอกข้อมลูเพื่อขอรับการติดต่อกลับในระบบ
หรือติดต่อ HR (Training) ได้ที่ email: training_commu@innovex.co.th หรือโทร 063-9022892

24
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4. การลงทะเบยีนหลักสตูร

4.1 การเลอืกคอรส์เรยีน

1.กดเลือก 
(Click)

กดเข้าแถบ Menu ที่ชื่อ “คอร์สเรียน” และเลือกหมวดหมู่ (Categories) ที่ท่านสนใจ หรือไปดูที่ 
“หน้าหลัก” เพื่อดู “Popular Courses” ประกอบการพิจารณา

2. เลือกหมวดหมู่ 
(Categories) ที่สนใจ

3. กดเลือกคอร์สที่สนใจ
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เมื่อท่านกดเลือกคอร์สที่สนใจแล้ว จะเข้าสู่หน้าเว็ปไซต์ ในลักษณะดังภาพข้างล่าง ในท่านกด 
“Add To Cart” ซึ่งหมายถึง หยิบใส่ตะกร้า กดเลือก 

(Click)

เมื่อกด “Add To Cart” เสร็จแล้วให้ท่านสังเกต 2 จุด (ดังรูป) ที่แสดงถึงการหยิบใสต่ะกร้าส าเร็จ
หลังจากนั้นให้กดเลือก (click) วงกลมหมายเลข 2
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กดเลือก 
(Click)
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เมื่อท่านกดเลือกที่ปุ่มตะกร้า หรือ ปุ่มหมายเลข 2 แล้วก็จะเข้าสู่การ “Checkout” คอร์สที่เราเลือก
ให้ท่านกด “Checkout”

กดเลือก 
(Click)

ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมูล และหากท่านมั่นใจแล้วให้กด “Confirm”

กดเลือก 
(Click)
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จากนั้นให้ท่านกดกลับมาที่ “My Course” เพื่อตรวจสอบว่าคอร์สที่ทา่นลงทะเบียนไป ถูกจัดมาอยู่
ในคอร์สของท่านแล้วหรือไม่ หากส าเร็จเป็นที่เรียบร้อยและท่านต้องการจะเรียน ให้กลับไปอ่านคู่มือ
ในหัวข้อที่ 2.2 “My Course” (หน้า 10 - 14)
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5. ส าหรบัพนกังานใหม่

5.1 หลักสตูรปฐมนเิทศส าหรบัพนกังานใหม ่(New Staff Orientation)
ประกอบไปด้วย 7 คอร์ส ดัง Roadmap ต่อไปนี้
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ทั้งนี้ พนักงานใหม่ทุกท่านจะต้องเรียนให้ครบทั้ง 7 คอร์ส ภายในระยะเวลา 1 – 2 วันแรก (นับตั้งแต่วัน
เริ่มงาน) โดยทั้ง 7 คอร์สนี้ถูกบรรจุอยู่ในหมวดหมู ่(Category) ที่ชื่อว่า “New Staff Orientation”

**หมายเหต:ุ เพื่อให้การเรียนรู้หลักสูตรปฐมนิเทศน์ของพนักงานใหมเ่ป็นไปอย่างรวดเร็ว ทาง HR จะ
ท าการลงทะเบียนในหลักสูตรดังกล่าวให้ทั้ง 7 คอร์ส ต้ังแต่วันเริ่มงาน แต่หากท่านต้องการ
ลงทะเบียนหลักสูตรอื่นเพิ่มเติม จะต้องด าเนินการลงทะเบียนเรียนเอง (อ่านคู่มือข้อ 4. หัวข้อ 
“การลงทะเบียนหลักสูตร” หน้า 27 - 30)
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