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1. การเขา้ใช้งานระบบ 

 ระบบสหกิจศึกษา สามารถเข้าใช้งานผ่านโปรแกรมเว็บบราวเซอรท์ั่วไป เช่น 
Google Chrome, Mozilla FireFox, Safari และ Microsoft Edge 
โดยที่อยูเ่ว็บของระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงอีสาน 
จะอยู่ที่ https://cwie.rmuti.ac.th สามารถคลิก หรอื 
คัดลอกที่อยู่น้ีไปเปิดที่บราวเซอรเ์พื่อเข้าใช้งานระบบ 
โดยหน้าแรกของระบบจะแสดงดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 

https://coopcola.kku.ac.th/
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2. การเขา้สู่ระบบ 

การเข้าใช้งานระบบสามารถท าโดยคลิกที่เมนู “เข้าสู่ระบบ” 
ด้านบนขวาของเมนูหลักของโปรแกรม หรอืปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ดังภาพ 
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จะปรากฎหน้าจอส าหรบัเข้าสู่ระบบดังภาพ 
 

 
 

 จากน้ันป้อนข้อมูล “ช่ือผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน” ที่เจ้าหน้าที่ก าหนดให้ 
จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เม่ือป้อนช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านถูกต้อง 
ระบบจะแสดงหน้า  
“แดชบอรด์” และเมนูต่างๆ ของผู้ดแูลระบบดังภาพ 
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ภาพตัวอย่างแสดงเมนูบางส่วนของหน้าแดชบอรด์ผู้ดแูลระบบ 

 

 
 

เมนูหลักของผู้ดแูลระบบทั้งหมดจะอยู่ทางด้านซ้ายของหน้าจอ และ 
เมนูของผู้ใช้ จะอยู่บรเิวรด้านบนขวาของหน้าจอ 

3. การออกจากระบบ 

การออกจากระบบสามารถท าโดยคลิกที่เมนูรูปไอคอนบุคคล 
ที่มุมขวาของหน้าจอ จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนู “ออกจากระบบ” ดังภาพ 

 

 
 
ระบบจะท าการลงชื่อบัญชีผู้ใช้ออกจากระบบและจะกลับไปยังหน้าแรกของร

ะบบ 
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4. การเปล่ียนรหัสผา่น 

การเปล่ียนรหัสผ่านสามารถท าโดยคลิกที่เมนูรูปไอคอนบุคคล 
ที่มุมขวาของหน้าจอ จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนู “เปล่ียนรหัสผ่าน” ดังภาพ 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าเปล่ียนรหัสผ่านดังน้ี 
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 ให้ป้อนรหัสผ่านเดิมและรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการ แล้วคลิกที่ปุ่ม “ตกลง” 
เพื่อบันทึกการเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน เมื่อส าเรจ็ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 

5. การเปล่ียนอีเมล์ 

การเปล่ียนรหัสผ่านสามารถท าโดยคลิกที่เมนูรูปไอคอนบุคคล 
ที่มุมขวาของหน้าจอ จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนู “เปล่ียนอีเมล” ดังภาพ 

 

 
 
 
 

ระบบจะแสดงหน้าเปล่ียนอีเมลดังน้ี 
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ให้ป้อนอีใหม่ที่ต้องการเปล่ียน แล้วคลิกที่ปุ่ม “ตกลง” 

เพื่อบันทึกการเปล่ียนแปลง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อส าเรจ็ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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6. การแสดงขอ้มูลนักศึกษา 

 การแสดงข้อมูลนักศึกษา 
ผู้ดแูลระบบสามารถแสดงข้อมูลนักศึกษาได้โดยคลิกที่เมนูหลัก “นักศึกษา” 
และเลือกคลิกเมนูย่อย ตามแต่ละสถานะของนักศึกษา ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษา โดยสามารถกรองข้อมูลได้จากวิทยาเขต, 
คณะ, สาขาวิชา และ สถานะนักศึกษา สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังภาพ 
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 หากต้องการแสดงข้อมูลของนักศึกษา ท่านสามารถคลิกที่รหัสประจ าตัว หรอื 
ชื่อ สกุล นักศึกษาที่ท่านต้องการได้ 
เมื่อคลิกแล้วระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาดังภาพ 
 

 

7. การแสดงข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 

 คลิกที่เมนูหลัก “นักศึกษา” และเมนูย่อย “ฝึกประสบการณ์” 
ระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
โดยสามารถกรองข้อมูลได้จากภาคการศึกษา และ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังภาพ 
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 หากต้องการแสดงข้อมูลของนักศึกษา สามารถคลิกที่ชื่อนักศึกษา 
จากน้ันระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษา, แบบฟอรม์, 
และแบบประเมินทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับนักศกึษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 

8. การเพิ่มข้อมูลนักศึกษา 

คลิกที่เมนูหลัก “นักศึกษา” เมนูย่อย “เพิ่มนักศึกษา”  ดังภาพ 
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ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรบัเพิ่มข้อมูลนักศึกษาเพื่อเข้าใช้งานระบบสหกิจศึ
กษา ดังภาพ 
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ท่านสามารถป้อนข้อมูลตามที่แบบฟอรม์ก าหนด จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” 

ระบบจะบันทึกข้อมูล และระบบจะแสดงหน้า 
ข้อมูลนักศึกษาที่ท่านได้ท าการบันทึกไป ดังภาพ 
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ในหน้าน้ีท่านสามารถเลือกคลิกที่ปุ่ม “แก้ไข”, “ลล”, “ลลลลลลลลลลลลลลลล” 

เพื่อจัดการข้อมูลนักศึกษาได้ทันท ี
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9. การเพิ่มนักศึกษาจากไฟล์ 

 คลิกที่เมนูหลัก “นักศึกษา” เมนูย่อย “เพิ่มนักศึกษาจากไฟล์”  ดังภาพ 

 
 
 ระบบจะแสดงหน้าส าหรบัการเพิ่มข้อมูลนักศึกษาจากไฟล์ ดังภาพ 
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การน าเข้าข้อมูลนักศึกษาจากไฟล์ CSV 

มีรูปแบบที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจนโปรดอ่านท าความเข้าใจและปฏิบัติตามข้อก าหนด 
เพื่อป้องกันไมเ่กิดความผิดพลาดของข้อมูลในระหว่างน าเข้า 
โดยเมื่อท่านได้เตรยีมไฟล์ CSV แล้วให้เลือกสถานะนักศึกษาที่ต้องการ 
แล้วคลิกที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” เพื่อเลือกไฟล์ตามที่ท่านต้องการจากน้ันคลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” 
 ระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
หากมีส่วนใดส่วนหน่ึงของข้อมูลไม่ถูกต้องหรอืไม่ตรงกับที่มีในระบบ หรอื 
ข้อมูลไม่ตรงตามรูปแบบที่ก าหนด ระบบจะไม่สามารถน าเข้าข้อมูลได้ 
และระบบจะมีข้อความแจ้งเตือนในกล่องสีแดง 
ในส่วนของข้อมูลที่ไม่ตรงตามรูปแบบที่ก าหนด ตัวอย่างเช่น 
รหัสนักศึกษาไม่ถูกต้อง จะแสดงดังภาพ 
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 ท่านสามารถแก้ไขไฟล์ CSV 
ที่ไม่ตรงตามรูปแบบที่ก าหนดและน าเข้าใหม่ในครัง้ถัดไปได้ 
 หากข้อมูลถูกต้องและไม่มีข้อผดิพลาด 
ระบบจะบันทึกข้อมูลส าหรบันักศึกษาใหม่ หรอื 
ปรบัปรุงข้อมูลนักศึกษาที่มีอยู่ในระบบอยูแ่ล้ว และจะแสดงรายชื่อนักศึกษา 
และแสดงข้อความ “น ารายชื่อนักศึกษาเข้าสู่ระบบส าเรจ็” ดังภาพ 
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10. การก าหนดผูใ้ช้ให้นักศึกษา 
 สามารถท าได้โดยคลิกเลือกนักศึกษาในหน้ารายการนักศึกษาในเมนูใดๆ 
เพื่อแสดงข้อมูลนักศึกษาที่ต้องการก าหนดบัญชีผู้ใช้ 
ซึ่งในหน้าแสดงข้อมูลนักศึกษาจะมีเมนูด้านล่างของข้อมูล ดังภาพ 
 

 
 
  

ให้ท าการคลิกที่ปุ่ม “สรา้งบัญชีผู้ใช้ให้นักศกึษา” 
ระบบจะแสดงหน้าให้ป้อนข้อมูลบัญชีผู้ใช้ส าหรบันักศึกษาดังภาพ 
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ให้ท่านป้อนข้อมูล “ช่ือบัญชีผู้ใช้”, “อีเมล”,“ประเภทนักศึกษา”,“รหัสผ่าน”, 
และเลือก “เปิดการใช้งาน” จากน้ัน คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” 
ระบบจะท าการสรา้งบัญชีผู้ใช้ให้กับนักศึกษา 
และระบบจะแสดงหน้าข้อมูลนักศึกษา และแสดงข้อความ 
”เพิ่มบญัชีผู้ใช้ให้กับนักศึกษาเรยีบรอ้ย” 
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ในกรณีที่นักศึกษามีบญัชีผู้ใช้อยูแ่ล้ว ระบบจะแสดงปุ่ม 

“แก้ไขบัญชีผู้ใช้นักศึกษา” และ ปุ่ม “ลบบัญชีผู้ใช้นักศึกษา” ดังภาพ 

 
 
 
 การลบบัญชีผู้ใช้นักศกึษาระบบจะให้ท่านยนืยันการลบเพื่อป้องกันไม่ให้เกิดก
ารลบข้อมูลผิด หรอื ไม่ต้ังใจ ดังภาพ 
 

 
 
 หากท่านคลิกที่ “ใช่, แน่ใจ” 
ระบบจะลบข้อมูลบัญชีผู้ใช้นักศึกษาออกจากฐานข้อมูล 
และนักศึกษาจะไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้อีก เว้นแต่มีการสรา้งให้ใหม่ 
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11. การพิมพ์หนังสือขอความยินยอมผู้ปกครอง 

ท่านสามารถพิมพ์หนังสือขอความยินยอมผู้ปกครองได้โดย คลิกที่เมนูหลัก 
“นักศึกษา” เมนูย่อย “หนังสือยินยอมผู้ปกครอง”  ดังภาพ 

 

 
  
ระบบจะแสดงหน้าจอรายชื่อนักศึกษาที่มีสถานะการสมัครงานเป็น 

“สถานประกอบการ รบัเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ” เท่าน้ัน ดังภาพ 
 

 
 
 ท่านสามารถค้นหา และกรองข้อมูลจากภาคการศึกษา และ 
สาขาวิชาตามที่ต้องการ 
และหากต้องการพิมพ์หนังสือขอความยินยอมให้ท่านคลิกที่ไอคอนเครือ่งพิมพ์ 
ระบบจะดาวน์โหลดหนังสือออกเป็น PDF ไฟล์ 
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12. การแสดงสรุปคะแนนสหกิจศึกษา 

ท่านสามารถแสดงรายช่ือนักศึกษาและคะแนนสหกิจศึกษาทั้งหมด 
ได้โดยคลิกที่เมนูหลัก “นักศึกษา” เมนูย่อย “สรุปคะแนน”  ดังภาพ 

 
 

ระบบจะแสดงรายการนักศึกษาพรอ้มทั้งคะแนนสหกิจศึกษาทุกส่วนดังภาพ 
 

 
 
 ท่านสามารถค้นหา, กรองข้อมูลจากภาคการศึกษา, วิทยาเขต, คณะ 
สาขาวิชาได้ และสามารถน าข้อมูลคะแนนออกเป็นไฟล์ Excel ได้โดยคลิกที่ปุ่ม 
“น าออกเป็นไฟล์ Excel”  
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13. การส่งอีเมล์แจ้งพนักงานที่ปรกึษา 

ท่านสามารถส่งอีเมลแจ้งไปยังพนักงานที่ปรกึษาของนักศึกษาฝกึประสบการ
ณ์วิชาชีพได้ โดยคลิกที่เมนูหลัก “นักศึกษา” เมนูย่อย “สรุปคะแนน”  ดังภาพ 

 
 

 
 ระบบจะแสดงหน้าส าหรบัส่งอีเมลแจ้งไปยงัพนักงานที่ปรกึษาเพือ่เข้าท าแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ดังภ
าพ 

 
 
 การส่งอีเมลแจ้งพนักงานที่ปรกึษามีข้อก าหนดดังน้ี 



26 

1. จะต้องก าหนดช่วงเวลา ในการท าแบบประเมินก่อน 
ในภาคการศึกษาน้ันๆ 

2. ระบบจะส่งเฉพาะที่นักศึกษา upload รายงานแล้วเท่าน้ัน 
และจะไม่ส่งซ้ากับคนที่เคยส่งไปแล้ว 

3. จะต้องก าหนด พนักงานที่ปรกึษาต้องมีอีเมล 
4. เน่ืองจากบางภาคศึกษาอาจมีพนักงานที่ปรกึษาเป็นจ านวนมาก 
อาจท าให้เกินก าหนดจ านวนการส่งของ gmail ให้ส่งใหม่หลังจาก 24 
ช่ัวโมง 

5. หาก อีเมลของ พนักงานที่ปรกึษา ไม่ถูกต้อง จะไม่สามารถส่งอีเมล์ได้ 
ให้ท าการแก้ไข และกดส่งอีกครัง้ 

6. เมื่อส่งอีเมลไปยัง พนักงานที่ปรกึษา ครบทกุคนแล้ว จะขึ้นข้อความ 
"ส่งอีเมลแจ้งพนักงานที่ปรกึษาเสรจ็แล้ว" 

 
 เมื่อท่านด าเนินการตามข้อก าหนดแล้ว 
ท่านจ าเป็นต้องเลือกภาคการศึกษาที่ต้องการ และคลิกที่ปุ่ม 
“ส่งเมลแจ้งพนักงานที่ปรกึษา” ระบบจะท าการส่งอีเมลแจ้งไปยงัพนักงานที่ปรกึษา 
และหากส่งส าเรจ็ระบบจะแสดงข้อความ 
“ส่งอีเมลแจ้งพนักงานที่ปรกึษาเรยีบรอ้ยแล้ว” ดังภาพ 
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 ระบบจะแสดงหน้ารายการข้อมูลแบบค ารอ้งทั่วไปของนักศึกษา 
ท่านสามารถค้นหา และกรองข้อมูลจากวิทยาเขต, คณะ, สาขาวิชา, ภาคการศึกษา, 
ประเภทค ารอ้ง สถานะค ารอ้งดังภาพ ดังภาพ 
 
 
 

 
 

ท่านสามารถจัดการข้อมูลการแบบค ารอ้งทัว่ไปของนักศึกษาได้ โดยที่คลิกที่ 
ปุ่มรูปตาเพื่อแสดง, ปุ่มรูปดินสอส าหรบัการแก้ไข หรอื รูปถังขยะสีแดงเพื่อลบ 
 
 ท่านสามารถยืนยันการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพแทนนักศึกษาได้โดยไปที่
เมนู “การยืนยันออกฝึก” เมนูย่อย “ยืนยันการออกฝึก” ดังภาพ 

 
 
  

ระบบจะแสดงหน้าป้อนข้อมูลการยืนยันการออกฝึกแทนนักศึกษาดังภาพ 
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 ท่านสามารถป้อนข้อมูลแทนนักศึกษาได้ 
เม่ือป้อนข้อมูลตามที่ก าหนดแล้วคลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” 
ระบบจะบันทึกข้อมูลและแสดงหน้าจอดังภาพ 
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 หากสถานะของแบบค ารอ้งอยู่ในสถานะ 
“รอการให้ความเห็นจากอาจารย์ที่ปรกึษา” 
ท่านสามารถให้ความเห็นแทนอาจารยท์ี่ปรกึษาได้โดยคลิกที่ปุ่ม 
พิจารณาให้ความเห็น ดังภาพ 
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ระบบจะแสดงกล่องขอ้ความให้ความเห็นดังภาพ 

 
 
 

เมื่อป้อนความเห็นแล้วคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะบันทึกข้อมูล 
และเปล่ียนสถานะไปเป็น “รอการให้ความเห็นจากอาจารย์ประสานงาน” 
ซึ่งในสถานะน้ี ท่านสามารถด าเนินการให้ความเห็นจากอาจารย์ประสานงาน 
ได้เช่นเดียวกัน และเมือ่ได้ด าเนินการแล้ว ระบบจะเปล่ียนสถานะเป็น 
“รอการพิจารณาจากคณบดี” ดังภาพ 



31 

 
 

 ท่านสามารถด าเนินการอนุมัติแบบค ารอ้งทั่วไปแทน คณบดีได้ 
ซึ่งจะมีกล่องข้อความให้ท่านป้อนความคิดเห็น ดังภาพ 
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เมื่อป้อนความเห็นแล้วคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะบันทึกข้อมูล 
และเปล่ียนสถานะไปเป็น “อนุมัติ” หรอื “ไม่อนุมัติ” ตามที่ท่านเลือก  



33 
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การน าเข้าข้อมูลอาจารย์จากไฟล์ CSV 

มีรูปแบบที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจนโปรดอ่านท าความเข้าใจและปฏิบัติตามข้อก าหนด 
เพื่อป้องกันไมเ่กิดความผิดพลาดของข้อมูลในระหว่างน าเข้า 
โดยเมื่อท่านได้เตรยีมไฟล์ CSV แล้วให้เลือกสถานะนักศึกษาที่ต้องการ 
แล้วคลิกที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” เพื่อเลือกไฟล์ตามที่ท่านต้องการจากน้ันคลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” 
 ระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
หากมีส่วนใดส่วนหน่ึงของข้อมูลไม่ถูกต้องหรอืไม่ตรงกับที่มีในระบบ หรอื 
ข้อมูลไม่ตรงตามรูปแบบที่ก าหนด ระบบจะไม่สามารถน าเข้าข้อมูลได้ 
และระบบจะมีข้อความแจ้งเตือนในกล่องสีแดง 
ในส่วนของข้อมูลที่ไม่ตรงตามรูปแบบที่ก าหนด ตัวอย่างเช่น รหสัอาจารย์ไม่ถูกต้อง 
จะแสดงดังภาพ 
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 ท่านสามารถแก้ไขไฟล์ CSV 
ที่ไม่ตรงตามรูปแบบที่ก าหนดและน าเข้าใหม่ในครัง้ถัดไปได้ 
 หากข้อมูลถูกต้องและไม่มีข้อผดิพลาด 
ระบบจะบันทึกข้อมูลอาจารย์และจะแสดงรายชื่ออาจารย์ และแสดงข้อความ 
“น ารายชื่ออาจารย์เขา้สู่ระบบส าเรจ็” ดังภาพ 
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การน าเข้าข้อมูลอาจารย์จากไฟล์ CSV 

มีรูปแบบที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจนโปรดอ่านท าความเข้าใจและปฏิบัติตามข้อก าหนด 
เพื่อป้องกันไมเ่กิดความผิดพลาดของข้อมูลในระหว่างน าเข้า 
โดยเมื่อท่านได้เตรยีมไฟล์ CSVแล้วคลิกที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” 
เพื่อเลือกไฟล์ตามที่ทา่นต้องการจากน้ันคลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” 
 ระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
หากมีส่วนใดส่วนหน่ึงของข้อมูลไม่ถูกต้องหรอืไม่ตรงกับที่มีในระบบ หรอื 
ข้อมูลไม่ตรงตามรูปแบบที่ก าหนด ระบบจะไม่สามารถน าเข้าข้อมูลได้ 
และระบบจะมีข้อความแจ้งเตือนในกล่องสีแดง 
ในส่วนของข้อมูลที่ไม่ตรงตามรูปแบบที่ก าหนด ตัวอย่างเช่น 
รหัสพนักงานไม่ถูกต้อง จะแสดงดังภาพ 
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 ท่านสามารถแก้ไขไฟล์ CSV 
ที่ไม่ตรงตามรูปแบบที่ก าหนดและน าเข้าใหม่ในครัง้ถัดไปได้ 
 หากข้อมูลถูกต้องและไม่มีข้อผดิพลาด 
ระบบจะบันทึกข้อมูลและจะแสดงรายช่ือเจ้าหน้าที่ พรอ้มทั้งข้อความแสดงข้อความ 
“น ารายชื่อเจ้าหน้าที่เข้าสู่ระบบส าเรจ็” ดังภาพ 
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14. การจัดการขอ้มูลสถานประกอบการ 

 เจ้าหน้าที่ผู้ดแูลระบบสามารถจัดการข้อมูลสถานประกอบการได้ที่เมนูหลัก 
“สถานประกอบการ” ดังภาพ 

 

 
 ท่านสามารถคลิกเลือกเมนูที่ต้องการจัดการข้อมูล 
ตัวอย่างเช่นการแสดงรายการข้อมูลสถานประกอบการ ในเมนูยอ่ย 
“รายการสถานประกอบการ” ระบบจะแสดงหน้ารายการสถานประกอบการ 
ซึ่งสามารถค้นหาได้ ดังภาพ 

 
 ท่านสามารถแสดงข้อมูลสถานประกอบการได้โดยคลิกที่ชื่อสถานประกอบกา
ร หรอื คลิกที่ไอคอนรูปตาในคอลัมด้านขวาสุด ของสถานประกอบการที่สนใจ 
ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงข้อมูลทั้งหมดของสถานประกอบการดังภาพ 
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ในหน้าท่านสามารถเลือกแก้ไขหรอืลบข้อมลูสถานประกอบการได้ 
โดยคลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” หรอื “ลบ”  

ท่านสามารถเพิ่มข้อมูลสถานประกอบการได้ โดยคลิกที่เมนู 
“เพิ่มสถานประกอบการ” ดังภาพ 
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ระบบจะแสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลสถานประกอบการ ดังภาพ 

 

 
 
ให้ท่านป้อนข้อมูลให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบฟอรม์ จากน้ันคลิกที่ปุ่ม 

“เพิ่ม” เพื่อบันทึกข้อมูล เม่ือบันทึกข้อมูลส าเรจ็ระบบจะแสดงข้อมูลที่ได้บันทึก, 
และแสดงข้อความดังภาพตัวอย่าง 
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ในหน้าน้ีท่านสามารถเลือกแก้ไขหรอืลบข้อมูลสถานประกอบการได้ 

โดยคลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” หรอื “ลบ” การแก้ไขข้อมูลสถานประกอบการ 
จะแสดงหน้าจอแบบฟอรม์ให้แก้ไขข้อมูลดังภาพ 
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ให้ป้อนข้อมูลของสถานประกอบการ หรอื แก้ไขข้อมูล ให้ครบถ้วน 
แล้วคลิกที่ปุ่ม “ปรบัปรุง” เพื่อบันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูล 
เมื่อบันทึกส าเรจ็ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

การลบข้อมูลสถานประกอบการ ให้ท่านคลิกที่ปุ่ม “ลบ” 
ในหน้าแสดงข้อมูลสถานประกอบการ 
ระบบจะให้ท่านยืนยันการลบเพื่อป้องกันไม่ให้เกิดการลบข้อมูลผดิ หรอื ไม่ต้ังใจ 
ดังภาพ 
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 หากท่านคลิกที่ “ใช่, แน่ใจ” 
ระบบจะลบข้อมูลสถานประกอบการออกจากฐานข้อมูล 
เว้นแต่มีข้อมูลสถานประกอบการมีความสัมพันธ์กับข้อมูลส่วนอ่ืนแล้ว 
จะไม่สามารถลบออกได้ เช่นมขี้อมูลต าแหน่งงาน, ข้อมูลพนักงาน เป็นต้น 
  

หากท่านต้องการเพิ่มข้อมูลสถานประกอบการแบบหลายรายการพรอ้มกันผ่า
นไฟล์ CSV ท่านสามารถท าได้โดยคลิกที่เมนู “เพิ่มสถานประกอบการจากไฟล์” 
ดังภาพ 

 
 

 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรบัการน าเข้าข้อมูลเจ้าหน้าที่จากไฟล์ดังภาพ 

 
 
 
การน าเข้าข้อมูลสถานประกอบการจากไฟล์ CSV 

มีรูปแบบที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจนโปรดอ่านท าความเข้าใจและปฏิบัติตามข้อก าหนด 
เพื่อป้องกันไมเ่กิดความผิดพลาดของข้อมูลในระหว่างน าเข้า 
โดยเมื่อท่านได้เตรยีมไฟล์ CSV แล้วให้คลิกที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” 
เพื่อเลือกไฟล์ตามที่ทา่นต้องการจากน้ันคลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” 
  



46 

 
ระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

หากมีส่วนใดส่วนหน่ึงของข้อมูลไม่ถูกต้องหรอืไม่ตรงกับที่มีในระบบ หรอื 
ข้อมูลไม่ตรงตามรูปแบบที่ก าหนด ระบบจะไม่สามารถน าเข้าข้อมูลได้ 
และระบบจะมีข้อความแจ้งเตือนในกล่องสีแดง 
ในส่วนของข้อมูลที่ไม่ตรงตามรูปแบบที่ก าหนด ดังภาพ 

 
 

ท่านสามารถแก้ไขไฟล์ CSV 
ที่ไม่ตรงตามรูปแบบที่ก าหนดและน าเข้าใหม่ในครัง้ถัดไปได้ 
 หากข้อมูลถูกต้องและไม่มีข้อผดิพลาด 
ระบบจะบันทึกข้อมูลและจะแสดงรายช่ือเจ้าหน้าที่ พรอ้มทั้งข้อความแสดงข้อความ 
“น ารายชื่อสถานประกอบการเข้าสู่ระบบส าเรจ็” ดังภาพ 
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15. การจัดการขอ้มูลพนักงานสถานประกอบการ 

 เจ้าหน้าที่ผู้ดแูลระบบสามารถจัดการข้อมูลพนักงานของสถานประกอบการไ
ด้ที่เมนูหลัก “พนักงานสถานประกอบการ” ดังภาพ 

 
 

 หากต้องการแสดงรายการประเภทสถานประกอบการท่านสามารถคลิกที่เมนู 
“รายการพนักงาน” ระบบจะแสดงหน้ารายการข้อมูลพนักงานสถานประกอบการ 
ดังภาพ 
 

 
 ในหน้าน้ีท่านสามารถค้นหาพนักงานสถานประกอบการ 
และเลือกแสดงรายการที่สนใจได้โดยคลิกที่ชื่อของพนักงานสถานประกอบการ หรอื 
ไอคอนรูปตา ระบบจะแสดงหน้าข้อมูลพนักงานสถานประกอบการดังภาพ 
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ในหน้าน้ีท่านสามารถเลือกที่จะแก้ไข ลบ หรอื 
สรา้งบัญชีผู้ใช้ให้กับเจ้าหน้าที่ได้ โดยคลิกที่ปุ่ม “แก้ไข”, “ลบ”, หรอื 
“สรา้งบัญชีผู้ใช้พนักงานสถานประกอบการ” ตามตามต้องการ 
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ท่านสามารถเพิ่มข้อมูลพนักงานสถานประกอบการได้โดยคลิกที่เมนู 
เพิ่มเจ้าหน้าที่ ดังภาพ 

 
ระบบจะแสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลพนักงานสถานประกอบการ ดังภาพ 

 
 
ให้ท่านป้อนข้อมูลพนักงานสถานประกอบการให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบ

บฟอรม์ จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” เพื่อบันทึกข้อมูล 
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เมื่อบันทึกข้อมูลส าเรจ็ระบบจะแสดงข้อมูลที่ได้บันทึก, 
และแสดงข้อความดังภาพ 

 
 
ในหน้าน้ีท่านสามารถด าเนินการแก้ไขหรอืลบข้อมูลอาจารย์ได้ โดยคลิกที่ปุ่ม 

“แก้ไข” หรอื “ลบ”  
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การแก้ไขข้อมูลพนักงานสถานประกอบการ 
ท่านสามารถท าได้โดยเลือกแสดงข้อมูลพนักงานสถานประกอบการที่ท่านสนใจแล้ว
คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอรม์ใหแ้ก้ไขข้อมูลดังภาพ 

 
 
ให้ป้อนข้อมูลของพนักงานสถานประกอบการ หรอื แก้ไขข้อมูล ให้ครบถ้วน 

แล้วคลิกที่ปุ่ม “ปรบัปรุง” เพื่อบันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูล  
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การสรา้งบัญชีผู้ใช้ให้กับพนักงานสถานประกอบการสามารถท าได้โดย 
เลือกแสดงข้อมูลพนักงานสถานประกอบการที่ท่านต้องการจากน้ันคลิกที่ปุ่ม 
“สรา้งบัญชีผู้ใช้พนักงานสถานประกอบการ” ดังภาพ 
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ระบบจะแสดงหน้าแบบฟอรม์ส าหรบัสรา้งบญัชีผู้ใช้ให้กับเจ้าหน้าที่ดังภาพ 

 
 
แบบฟอรม์สรา้งบัญชผีู้ใช้ ให้ป้อนข้อมูล “ช่ือบัญชีผู้ใช้”, “อีเมล”, “รหัสผ่าน” 

และเลือก “เปิดการใช้งาน” จากน้ัน คลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” ระบบจะท าการสรา้งบัญชีผู้ใช้ 
และระบบจะแสดงหน้าข้อมูลพนักงานสถานประกอบการและข้อความดังภาพ 
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ในกรณีที่พนักงานสถานประกอบการมีบัญชีผู้ใช้อยูแ่ล้ว ระบบจะแสดงปุ่ม 

“แก้ไขบัญชีผู้ใช้พนักงานสถานประกอบการ” และ ปุ่ม 
“ลบบัญชีผู้ใชพ้นักงานสถานประกอบการ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การลบบัญชีผู้ใชพ้นักงานสถานประกอบการระบบจะให้ท่านยืนยนัการลบเพื่

อป้องกันไม่ให้เกิดการลบข้อมูลผิด หรอื ไม่ต้ังใจ ดังภาพ 
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 หากท่านคลิกที่ “ใช่, แน่ใจ” ระบบจะลบข้อมลูบัญชีผู้ใช้ออกจากฐานข้อมูล 
และผู้ใช้จะไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้อีก เว้นแต่มีการสรา้งให้ใหม่ 

16. การจัดการขอ้มูลต าแหน่งงาน 

 เจ้าหน้าที่ผู้ดแูลระบบสามารถจัดการต าแหน่งงานได้ทีเ่มนูหลัก 
“ต าแหน่งงาน” ดังภาพ 

 
  
 
 หากท่านต้องการแสดงรายการต าแหน่งงาน ให้คลิกที่เมนู 
“รายการต าแหน่งงาน” ระบบจะแสดงหน้ารายการต าแหน่งงานดังภาพ 
 
 
 ในหน้าน้ีท่านสามารถค้นหา กรองข้อมูลตามภาคการศึกษา, วิทยาเขต, คณะ, 
สาขาวิชา, ประเภทการฝึก, และสถานะ เพื่อหาต าแหน่งงานตามที่ท่านสนใจได้  
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หากท่านต้องการแสดงข้อมูลต าแหน่งงานในต าแหน่งที่ท่านสนใจให้ท่านคลิก

ที่ชื่อต าแหน่งงาน หรอื ไอคอนรูปตาที่อยู่ด้านขวาของตารางข้อมูล 
ระบบจะแสดงหน้าข้อมูลต าแหน่งงานดังภาพ 
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 ในหน้าแสดงข้อมูลต าแหน่งงานน้ีท่านสามารถแก้ไขหรอืลบต าแหน่งงานได้ 
โดยคลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” หรอื “ลบ” 

ท่านสามารถเพิ่มข้อมูลต าแหน่งงานได้โดยคลิกที่เมนู “เพิ่มต าแหน่งงาน” 
ดังภาพ 

 
 
ระบบจะแสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลต าแหน่งงานดังภาพ 
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ให้ท่านป้อนข้อมูลต าแหน่งงานให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบฟอรม์ 

จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” เพื่อบันทึกข้อมูล 
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เมื่อบันทึกข้อมูลส าเรจ็ระบบจะแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกและแสดงข้อความดัง 

ภาพ 
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ในหน้าน้ีท่านสามารถด าเนินการแก้ไขหรอืลบข้อมูลอาจารย์ได้ โดยคลิกที่ปุ่ม 

“แก้ไข” หรอื “ลบ”  
การแก้ไขข้อมูลต าแหน่งงานสามารถท าได้โดยเลือกแสดงข้อมูลต าแหน่งงาน

ที่ท่านสนใจแล้วคลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” 
ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลต าแหน่งงงานดังภาพ 
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 ให้ป้อนข้อมูล หรอื แก้ไขข้อมูลต าแหน่งงาน ให้ครบถ้วน จากน้ันคลิกที่ปุ่ม 
“ปรบัปรุง” 
เพื่อบันทึกการเปล่ียนแปลงเมื่อบันทึกส าเรจ็ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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การลบข้อมูลต าแหน่งงาน ให้ท่านคลิกที่ปุ่ม “ลบ” 
ในหน้าแสดงข้อมูลต าแหน่งงาน 
ระบบจะให้ท่านยืนยันการลบเพื่อป้องกันไม่ให้เกิดการลบข้อมูลผดิ หรอื ไม่ต้ังใจ 
ดังภาพ 
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หากท่านคลิกที่ “ใช่, แน่ใจ” ระบบจะลบข้อมลูต าแหน่งงานออกจากฐานข้อมูล 
เว้นแต่มีการใช้สมัครงานในต าแหน่งงานนน้ีแล้วจะไม่สามารถลบออกได้ 
เมื่อระบบลบข้อมูลออกจากระบบส าเรจ็จะแสดงหน้ารายการข้อมูลต าแหน่งงานพร้
อมข้อความดังภาพ 
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17. การจัดการขอ้มูลการสมัครงาน 

 เจ้าหน้าที่ผู้ดแูลระบบสามารถจัดการการสมัครงานของนักศึกษาได้ทีเ่มนูหลั
ก “การสมัครงาน” ดังภาพ 

 
 หากท่านต้องการแสดงรายการการสมัครงานของนักศึกษาได้โดย คลิกที่เมนู 
“รายการการสมัครงาน” ระบบจะแสดงหน้ารายการการสมัครงานดังภาพ 

 
 
 ในหน้าน้ีท่านสามารถค้นหา กรองข้อมูลตามภาคการศึกษา, วิทยาเขต, คณะ, 
สาขาวิชา, และ สถานะการสมัคร ตามที่ท่านสนใจได้ 
 การแสดงรายละเอียดการสมัครงานของนักศึกษาสามารถท าได้โดยคลิกที่ไอ
คอนรูปตาที่อยู่ด้านขวาของตารางข้อมูล 
ระบบจะแสดงหน้าแสดงข้อมูลการสมัครงานของนักศึกษาดังภาพ 
 
 การสมัครงานให้นักศึกษาท่านสามารถท าได้โดยเลือกที่เมนูการ “สมัครงาน” 
และเลือกที่เมนูย่อยตามแต่ละประเภทของการสมัครงาน ดังภาพ 

 



68 

 หากต้องการสมัครงานให้นักศึกษาโดยการระบุต าแหน่งงาน 
ให้คลิกเลือกที่เมนู “สมัครโดยระบุต าแหน่งงาน” 
ระบบจะแสดงหน้าจอป้อนข้อมูลการสมัครงานให้นักศึกษาดังภาพ 
 

 
 

ให้ท่านป้อนข้อมูลการสมัครงานให้ครบถ้วนตามที่แบบฟอรม์ก าหนด 
ซึ่งระบบจะมีให้เลือกภาคการศึกษา, นักศึกษา, 
และต าแหน่งงานที่เสนอมาในภาคการศึกษาน้ัน 
เม่ือท่านเลือกข้อมูลครบแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” 
เพื่อบันทึกข้อมูลการสมัครงานให้นักศึกษา เมื่อบันทึกส าเรจ็ 
ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลการสมัครงานดังภาพ 
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เมื่อได้บันทึกการสมัครงานให้นักศึกษาแล้ว 

สถานะของการสมัครของนักศึกษาจะเป็น 
“รอการให้ความเห็นจากอาจารย์ที่ปรกึษา” 
ซึ่งท่านสามารถด าเนินการแทนอาจารย์ที่ปรกึษาได้โดยคลิกที่พิจารณาให้ความเห็น
ดังภาพ 
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 เมื่อท่านป้อนความเห็นแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน” 
เพื่อบันทึกข้อมูลการให้ความเห็นแทนอาจารย์ทีป่รกึษา 
และระบบจะเปล่ียนสถานะเป็น “รอการพิจารณาจาก อาจารย์ประสานงาน” 
ดังภาพ 
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ในสถานะน้ี “รอการพิจารณาจาก อาจารย์ประสานงาน” 

ท่านสามารถพิจารณาอนุมัติการสมัครงานให้นักศึกษาได้ โดยคลิกที่ปุ่ม “อนุมัติ” 
หรอื “”ไม่อนุมัติ” ระบบจะให้ท่านยืนยันได้ดังภาพ 
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หากยืนยันระบบจะบนัทึกข้อมูลและเปล่ียนสถานะเป็น 

“รอการพิจารณาจากสถานประกอบการ” ดังภาพ 
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ในสถานะน้ี “รอการพิจารณาจากสถานประกอบการ” 

ท่านสามารถพิจารณาอนุมัติการสมัครงานให้นักศึกษาแทนสถานประกอบการได้ 
โดยคลิกที่ปุ่ม “รบัเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ” หรอื 
“”ไม่รบัเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ” ระบบจะให้ท่านยืนยันได้ดังภาพ 
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หากยืนยันระบบจะบนัทึกข้อมูลและเปล่ียนสถานะเป็น ตามที่ท่านเลือก 

ดังภาพ เป็นการเสรจ็ส้ินกระบวนการสมัคร หากในกรณีที่ 
สถานประกอบการไม่รบัเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
นักศึกษาสามารถสมัครงานต าแหน่งงานใหม่ได้ 

18. การจัดการขอ้มูลแผนนิเทศ 

 เจ้าหน้าที่ผู้ดแูลระบบสามารถจัดการข้อมูลแผนนิเทศได้ที่เมนูหลัก 
“แผนนิเทศ” ดังภาพ 

 
 

 ท่านสามารถแสดงรายการแผนนิเทศงานได้โดยคลิกที่เมนู 
“รายการแผนนิเทศ” ระบบจะแสดงหน้ารายการแผนนิเทศงานสหกิจศึกษา ดังภาพ 
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ในหน้าน้ีท่านสามารถค้นหาและกรองข้อมูลจาก ภาคการศึกษา, วิทยาเขต, 

คณะ, สาขาวิชา และสถานะของแผนนิเทศได้ 
 หากต้องการแสดงรายละเอียดแผนนิเทศให้คลิกที่ไอคอนรูปตาทางด้านขวาข
องตารางข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าข้อมูลแผนนิเทศงานดังภาพ 
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 ในหน้าน้ีท่านสามารถคลิกเพื่อแก้ไขหรอืลบแผนนิเทศได้ตามต้องการ 
โดยคลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” หรอื “ลบ” 
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 การสรา้งแผนนิเทศงานสหกิจศึกษาให้คลิกที่เมนู “ก าหนดแผนนิเทศ” 
ดังภาพ 
 

 
 

 
ระบบจะแสดงหน้าก าหนดแผนนิเทศงานสหกิจศึกษาดังภาพ 

 
  
 ให้ท่านป้อนข้อมูลให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบฟอรม์ 
พรอ้มทั้งสถานะที่ต้องการแล้วคลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” 
ระบบจะบันทึกข้อมูลและก าหนดแผนนิเทศงานสหกิจศึกษาตามข้อมูลที่ท่านเลือก 
และจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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เมื่อแผนนิเทศถูกสรา้งแล้วจะมีสถานะเป็น “รอประเมินผลการนิเทศ” 
ซึ่งอาจารยผ์ู้ที่ถูกก าหนดจะสามารถประเมนิการนิเทศงานให้กับนักศึกษาได้   

 
ทั้งน้ีท่านสามารถลบแผนนิเทศได้หากต้องการ โดยคลิกที่ปุ่ม “ลบ” 

ระบบจะมีให้ยืนยันอีกครัง้ดังภาพ 



79 

 
 

 ระบบจะด าเนินการลบแผนนิเทศออกจากฐานข้อมูล 
และจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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19. การจัดการขอ้มูลภาคการศึกษา 

 เจ้าหน้าที่ผู้ดแูลระบบสามารถจัดการข้อมูลภาคการศึกษาได้ที่เมนูหลัก 
“ภาคการศึกษา” ดังภาพ 

 
 

 ท่านสามารถแสดงรายการภาคการศึกษาได้โดยคลิกที่เมนู 
“รายการภาคการศึกษา” ระบบจะแสดงหน้ารายการภาคการศึกษา ดังภาพ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในหน้าน้ีท่านสามารถค้นหาภาคการศึกษา และ 
เลือกแสดงข้อมูลภาคการศึกษาที่ท่านสนใจได้ 
โดยคลิกที่ไอคอนรูปตาทางด้านขวาของตารางระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลภาคการ
ศึกษาดังภาพ 
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