
ระบบฝึกประสบการณ์
วิชาชีพนักศึกษา



ขั้นตอนการทำงาน

ก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

ระหว่างฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

หลังฝึกประสบการณ์วิชาชีพ



ขั้นตอนสำหรับเจ้าหน้าที่



กำหนดภาคการศึกษา

จะถูกกำหนดโดยเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง

1



นำเข้าข้อมูลนักศึกษา/อาจารย์/เจ้าหน้าที่สาขา
เจ้าหน้าที่คณะ

2



การนำเข้าข้อมูลนักศึกษา
แบบรายบุคคล

เจ้าหน้าที่คณะ

2



การนำเข้าข้อมูลนักศึกษาแบบไฟล์เจ้าหน้าที่คณะ2
เมนูเพิ่มนักศึกษาจากไฟล์

เลือกวิทยาเขต

เลือกคณะ

เลือกหลักสูตร

เลือกไฟล์ข้อมูล
นักศึกษาที่ เตรียมไว้
เป็น CSV UTF-8



นำเข้าข้อมูลเจ้า
หน้าที่สาขาแบบ
รายบุคคล

เจ้าหน้าที่คณะ

2
เมนูเพิ่มเจ้าหน้าที่

สามารถเลือก
หลายหลักสูตรได้



การสร้างบัญชี
ผู้ใช้ให้เจ้าหน้าที่

สาขา

เจ้าหน้าที่คณะ

2

กรณี นำเข้ารายชื่อเจ้าหน้าที่แบบรายบุคคลเจ้าหน้าที่คณะจะต้องมากำหนดบัญชีผู้ใช้ และรหัสผ่าน ให้เจ้าหน้าที่สาขา
โดยเเมื่อเพิ่มข้อมูลแล้วให้ทำการคลิกที่สัญลักษณ์รูปตาในรายการเจ้าหน้าที่ที่ต้องการสร้าง โดยไปที่ เมนู 
เจ้าหน้าที่  > รายการเจ้าหน้าที่



เมนูเพิ่มเจ้าหน้าที่จากไฟล์

เลือกวิทยาเขต

เลือกคณะ

เลือกหลักสูตร

เลือกไฟล์ข้อมูลเจ้า
หน้าที่  ที่ เตรียมไว้เป็น
CSV UTF-8

กรณีนำเข้าข้อมูลเจ้าหน้าที่แบบไฟล์ ระบบจะสร้างบัญชีผู้ใช้ให้อัติโนมัติ โดยผู้ใช้สามารถเข้าระบบได้ด้วย USER ดังนี้
ชื่อบัญชีผู้ใช้ : เลขประจำตัว หรือ Email
รหัสผ่าน : เลขประจำตัว@Rmuti 

การนำเข้าข้อมูล
เจ้าหน้าที่สาขา

แบบไฟล์

เจ้าหน้าที่คณะ

2



นำเข้าข้อมูล
อาจารย์แบบ
รายบุคคล

เจ้าหน้าที่คณะ

2
เมนูเพิ่มอาจารย์

สามารถเลือก
หลายหลักสูตรได้



การสร้างบัญชี
ผู้ใช้ให้อาจารย์

เจ้าหน้าที่คณะ

2

กรณี นำเข้ารายชื่อเจ้าหน้าที่แบบรายบุคคลเจ้าหน้าที่คณะจะต้องมากำหนดบัญชีผู้ใช้ และรหัสผ่าน ให้อาจารย์
โดยเเมื่อเพิ่มข้อมูลแล้วให้ทำการคลิกที่สัญลักษณ์รูปตาในรายการอาจารย์ที่ต้องการสร้าง โดยไปที่ เมนู 
อาจารย์ > รายการอาจารย์



เมนูเพิ่มอาจารย์จากไฟล์

กรณีนำเข้าข้อมูลเจ้าหน้าที่แบบไฟล์ ระบบจะสร้างบัญชีผู้ใช้ให้อัติโนมัติ โดยผู้ใช้สามารถเข้าระบบได้ด้วย USER ดังนี้
ชื่อบัญชีผู้ใช้ : เลขประจำตัว หรือ Email
รหัสผ่าน : เลขประจำตัว@Rmuti 

การนำเข้าข้อมูล
อาจารย์แบบไฟล์

เจ้าหน้าที่คณะ

2

เลือกคณะ

เลือกหลักสูตร

เลือกไฟล์ข้อมูลเจ้า
หน้าที่  ที่ เตรียมไว้เป็น
CSV UTF-8

เลือกวิทยาเขต



นำเข้าข้อมูล
สถานประกอบการ
แบบทีละรายการ

เจ้าหน้าที่คณะ

3 เมนูเพิ่มสถานประกอบการ

ได้เพิ่มรายการ
สถานประกอบ
การใกล้เคียงที่
มีอยู่ในระบบ
เพื่อความถูก
ต้องของที่อยู่



นำเข้าข้อมูล
สถานประกอบการ

แบบไฟล์

เจ้าหน้าที่คณะ

3 เมนูเพิ่มสถานประกอบการแบบไฟล์



นำเข้าข้อมูล
ตำแหน่งงาน

แบบทีละรายการ

เจ้าหน้าที่คณะ

4
เมนูเพิ่มตำแหน่งงาน



นำเข้าข้อมูล
ตำแหน่งงาน

แบบไฟล์

เจ้าหน้าที่คณะ

4
เมนูเพิ่มตำแหน่งงานแบบไฟล์

เลือกคณะ

เลือกหลักสูต

เลือกไฟล์ข้อ
หน้าที่  ที่ เตรีย
CSV UTF-8

เลือกวิทยาเ



นำเข้าข้อมูล
ตำแหน่งงาน
แบบพิเศษ

เจ้าหน้าที่คณะ

4
เมนูเพิ่มตำแหน่งงาน

การเพิ่มตำแหน่งงานแบบพิเศษ จะสามารถเลือกประเภทการฝึก
และหลักสูตร ในการเพิ่มตำแหน่งงานได้มากกว่าหนึ่ง



1.งานใหม่ : งานที่เพิ่มข้อมูลไว้ ยังไม่ได้ส่งให้อาจารย์ประสานงานอนุมัติ

เมื่อเพิ่มตำแหน่งงานแบบทีละรายการ หรือแบบไฟล์แล้ว ตำแหน่งงานจะไปขึ้นที่เมนู รายการตำแหน่งงาน โดยสถานะตำแหน่งงานจะมีดังนี้

2.รอการพิจารณา จากอาจารย์ประสานงาน : รออาจารย์ประสานงาน
อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ

3. อนุมัติ : งานที่ได้รับการรับรองจากอาจารย์ประสานงานแล้ว งาน
จะถูกประกาศให้นักศึกษาเห็นและสมัครได้แล้ว

4. ไม่อนุมัติ : งานที่อาจารย์ประสานงานไม่อนุมัติ และงานจะไม่ถูก
ประกาศให้นักศึกษาเห็นและสมัครงาน

เมนูรายการตำแหน่งงาน



การรับรองคุณภาพงานที่ สปก เสนอ

ให้ความคิดเห็นการสมัครงาน

พิจารณาอนุมัติการสมัครงานของ นศ

ดำเนินการกระบวนการระหว่าง
ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

อาจารย์ประสานงาน

อาจารย์ที่ปรึกษา

อาจารย์ประสานงาน

นักศึกษา



ทำหนังสือส่งถึงสถานประกอบการ

เจ้าหน้าที่คณะ/สาขา จะทำหนังสือ
นอกระบบส่งถึงสถานประกอบการ

พิจารณารับ/ไม่รับ

5



ตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
เจ้าหน้าที่คณะ/สาขาสามารถทำแทน สปก ได้ในระบบ

เจ้าหน้าที่คณะ/สาขาสามารถทำแทน สปก ได้ในระบบ โดยเข้าไปที่สัญลักษณ์รูปตา

6



ตอบรับนักศึกษาเข้าฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ

เจ้าหน้าที่คณะ/สาขาสามารถทำแทน 
สปก ได้ในระบบ

7
จากนั้นสามารถคลิกปุ่ม รับเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
เพื่อตอบรับแทนสถานประกอบการการได้



Print หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง นำเข้าสู่ระบบ
นักศึกษา



ปรับสถานะการอนุญาตผู้ปกครอง
เจ้าหน้าที่คณะ/สาขา8

เมื่อนักศึกษาแนบเอกสารผู้ปกครองมาแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบเอกสารที่ นศ แนบมาได้โดยเข้าที่เมนู
นักศึกษา > เตรียมฝึกประสบการณ์ > คลิกที่สัญลักษณ์รูปตา



ปรับสถานะการอนุญาตผู้ปกครอง
เจ้าหน้าที่คณะ/สาขา8

คลิกแสดงที่เมนู หลักฐาน



ดำเนินการปฐมนิเทศ นักศึกษา

คณะจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาและ
นำรายชื่อนักศึกษาที่เข้าร่วม เข้าสู่ระบบ

9



นำเข้ารายชื่อปฐมนิเทศ
เจ้าหน้าที่คณะ/สาขา10

เมนูเพิ่มรายการปฐมนิเทศ เมนูเพิ่มรายการปฐมนิเทศจากไฟล์



ทำหนังสือส่งตัวถึงสถานประกอบการ

เจ้าหน้าที่คณะ/สาขา จะทำหนังสือ
ส่งตัวนักศึกษานอกระบบส่งถึง

สถานประกอบการ 
และสามารถปรับสถานะการทำหนังสือ

ส่งตัวในระบบได้ในหน้าถัดไป

11



เมื่อทำหนังสือส่งตัวแล้วในระบบสามารถปรับสถานะได้



ปรับสถานะเป็นฝึกประสบการณ์

ให้เลือกวิทยาเขต /คณะ/สาขาวิชาหลักสูตร และกดปรับสถานะ

12

กรณีที่นักศึกษาจะเปลี่ยนเป็น นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบ ดังนี้ค่ะ
1. นักศึกษาผ่านรายวิชาเตรียม
2. นักศึกษารายวิชาสหกิจศึกษามีเกรด 2.00 ขึ้นไป 
3.หนังสือขออนุญาติผู้ปกครอง (เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบและกดสถานนะอนุญาต)
4.ผ่านการเข้าร่วมปฐมนิเทศก์ (เจ้าหน้าที่คณะเป็นผู้นำรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านเข้าสู่ระบบ)

ซึ่งเมื่อตรวจสอบรายการดังกล่าวครบถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถไปที่เมนู นักศึกษา > เตรียมฝึกประสบการณ์ > และกดเปลี่ยนสถานะนักศึกษาที่ปุ่มมุมขวาสีเขียว
"เปลี่ยนสถานนะนักศึกษาไปเป็นฝึกประสบการณ์วิชาชีพ"

หมายเหตุ : ถ้าเปลี่ยนสถานะไม่ได้ให้ตรวจสอบ 4 ตามข้างต้นที่กล่าวมาค่ะ



ระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านเงื่อนไขทั้งหมด ซึ่งนักศึกษาที่มีสถานะเป็น
ฝึกประสบการณ์แล้ว จะสามารถกรอกแบบฟอร์มต่างๆได้ในระบบ

ปรับสถานะเป็นฝึกประสบการณ์16



กระบวนการระหว่างออกฝึกประสบการณ์



นักศึกษาจะต้องกรอกแบบฟอร์ม 5 แบบฟอร์มเข้าระบบ
นักศึกษา



ส่งอีเมลล์ให้พนักงงานที่ปรึกษาประเมินผล5



กระบวนการหลังออกฝึกประสบการณ์



นำเข้ารายชื่อปัจฉิมนิเทศ
เจ้าหน้าที่คณะ/สาขา3

เมนูเพิ่มรายการปัจฉิมนิเทศ เมนูเพิ่มรายการปัจฉิมนิเทศจากไฟล์



นำผลคะแนนออกเป็นไฟล์ Excel
เจ้าหน้าที่คณะ/สาขา4

ให้เลือกวิทยาเขต /คณะ/สาขาวิชาหลักสูตร และกดนำออกเป็นไฟล์ Excel



คะแนนจากการบันทึกเอกสารระหว่างปฏิบัติงาน 10 คะแนน
แบบบันทึกละ 2 คะแนน

แบบประเมินคุณภาพสถานประกอบการและคุณภาพนักศึกษา
20 คะแนน

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานการฝึกงานหรือสหกิจศึกษา
50 คะแนน 

แบบประเมินการนำเสนอผลการปฏิบัติงานการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 10 คะแนน

แบบประเมินผลรายงาน/โครงงาน
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 10 คะแนน

1

2

4

3

5

รายละเอียด
การให้คะแนน
นักศึกษา

การให้คะแนน


