
ระบบฝ�กประสบการณ์
วิชาชพีนักศกึษา



ขั�นตอนการทํางาน

กอ่นฝ�กประสบการณว์ชิาชพี

ระหวา่งฝ�กประสบการณว์ชิาชพี

หลงัฝ�กประสบการณว์ชิาชพี



ขั�นตอนสาํหรบัเจา้หนา้ที�



กาํหนดภาคการศกึษา

จะถกูกาํหนดโดยเจา้หนา้ที�สว่นกลาง

1



นาํเขา้ขอ้มลูนกัศกึษา/อาจารย/์เจา้หนา้ที�สาขา
เจา้หนา้ที�คณะ

2



การนาํเข้าขอ้มลูนกัศกึษา
แบบรายบคุคล

เจา้หน้าที�คณะ

2



การนาํเข้าขอ้มลูนกัศกึษาแบบไฟล์เจา้หน้าที�คณะ2
เมนเูพิ�มนกัศกึษาจากไฟล์

เลือกวิทยาเขต

เลือกคณะ

เลือกหลักสูตร

เลือกไฟล์ข้อมูล
นักศึกษาที� เตรียมไว้
เป�น CSV UTF-8



นาํเขา้ขอ้มลูเจา้
หนา้ที�สาขาแบบ
รายบคุคล

เจา้หน้าที�คณะ

2
เมนเูพิ�มเจา้หนา้ที�

สามารถเลือก
หลายหลักสูตรได้



การสรา้งบญัชี
ผูใ้ชใ้หเ้จา้หนา้ที�

สาขา

เจา้หน้าที�คณะ

2

กรณี นาํเข้ารายชื�อเจ้าหน้าที�แบบรายบุคคลเจ้าหน้าที�คณะจะต้องมากาํหนดบัญชีผู้ใช้ และรหัสผ่าน ให้เจ้าหน้าที�สาขา
โดยเเมื�อเพิ�มข้อมูลแล้วให้ทาํการคลิกที�สัญลักษณ์รูปตาในรายการเจ้าหน้าที�ที�ต้องการสร้าง โดยไปที� เมนู 
เจ้าหน้าที�  > รายการเจ้าหน้าที�



เมนเูพิ�มเจา้หนา้ที�จากไฟล์

เลือกวิทยาเขต

เลือกคณะ

เลือกหลักสูตร

เลือกไฟล์ข้อมูลเจ้า
หน้าที�  ที� เตรียมไว้เป�น
CSV UTF-8

กรณีนาํเข้าข้อมูลเจ้าหน้าที�แบบไฟล์ ระบบจะสร้างบัญชีผู้ใช้ให้อัติโนมัติ โดยผู้ใช้สามารถเข้าระบบได้ด้วย USER ดังนี�
ชื�อบัญชีผู้ใช้ : เลขประจาํตัว หรือ Email
รหัสผ่าน : เลขประจาํตัว@Rmuti 

การนาํเขา้ขอ้มลู
เจา้หนา้ที�สาขา

แบบไฟล์

เจา้หน้าที�คณะ

2



นาํเขา้ขอ้มลู
อาจารยแ์บบ
รายบคุคล

เจา้หนา้ที�คณะ

2
เมนเูพิ�มอาจารย์

สามารถเลือก
หลายหลักสูตรได้



การสรา้งบญัชี
ผู้ใชใ้หอ้าจารย์

เจา้หน้าที�คณะ

2

กรณี นาํเข้ารายชื�อเจ้าหน้าที�แบบรายบุคคลเจ้าหน้าที�คณะจะต้องมากาํหนดบัญชีผู้ใช้ และรหัสผ่าน ให้อาจารย์
โดยเเมื�อเพิ�มข้อมูลแล้วให้ทาํการคลิกที�สัญลักษณ์รูปตาในรายการอาจารย์ที�ต้องการสร้าง โดยไปที� เมนู 
อาจารย์ > รายการอาจารย์



เมนเูพิ�มอาจารยจ์ากไฟล์

กรณีนาํเข้าข้อมูลเจ้าหน้าที�แบบไฟล์ ระบบจะสร้างบัญชีผู้ใช้ให้อัติโนมัติ โดยผู้ใช้สามารถเข้าระบบได้ด้วย USER ดังนี�
ชื�อบัญชีผู้ใช้ : เลขประจาํตัว หรือ Email
รหัสผ่าน : เลขประจาํตัว@Rmuti 

การนาํเขา้ขอ้มลู
อาจารย์แบบไฟล์

เจา้หน้าที�คณะ

2

เลือกคณะ

เลือกหลักสูตร

เลือกไฟล์ข้อมูลเจ้า
หน้าที�  ที� เตรียมไว้เป�น
CSV UTF-8

เลือกวิทยาเขต



นาํเขา้ขอ้มลู
สถานประกอบการ
แบบทลีะรายการ

เจา้หนา้ที�คณะ

3 เมนเูพิ�มสถานประกอบการ

ได้เพิ�มรายการ
สถานประกอบ
การใกล้เคียงที�
มีอยู่ในระบบ
เพื�อความถูก
ต้องของที�อยู่



นาํเขา้ขอ้มลู
สถานประกอบการ

แบบไฟล์

เจา้หนา้ที�คณะ

3 เมนเูพิ�มสถานประกอบการแบบไฟล์



นาํเขา้ขอ้มลู
ตาํแหนง่งาน

แบบทลีะรายการ

เจา้หนา้ที�คณะ

4
เมนเูพิ�มตาํแหนง่งาน



นาํเขา้ขอ้มลู
ตาํแหนง่งาน

แบบไฟล์

เจา้หน้าที�คณะ

4
เมนเูพิ�มตาํแหนง่งานแบบไฟล์

เลือกคณะ

เลือกหลักสูต

เลือกไฟล์ข้อ
หน้าที�  ที� เตรีย
CSV UTF-8

เลือกวิทยาเ



นาํเขา้ขอ้มลู
ตาํแหนง่งาน
แบบพเิศษ

เจา้หนา้ที�คณะ

4
เมนเูพิ�มตาํแหนง่งาน

การเพิ�มตาํแหนง่งานแบบพเิศษ จะสามารถเลอืกประเภทการฝ�ก
และหลกัสตูร ในการเพิ�มตาํแหนง่งานไดม้ากกวา่หนึ�ง



1.งานใหม ่: งานที�เพิ�มข้อมลูไว ้ยงัไมไ่ดส้ง่ใหอ้าจารยป์ระสานงานอนมุตัิ

เมื�อเพิ�มตาํแหนง่งานแบบทลีะรายการ หรอืแบบไฟลแ์ลว้ ตาํแหนง่งานจะไปขึ�นที�เมน ูรายการตาํแหนง่งาน โดยสถานะตาํแหนง่งานจะมดีงันี�

2.รอการพจิารณา จากอาจารยป์ระสานงาน : รออาจารยป์ระสานงาน
อนมุตั ิหรอื ไมอ่นมุตัิ

3. อนมุตั ิ: งานที�ไดร้บัการรบัรองจากอาจารยป์ระสานงานแลว้ งาน
จะถกูประกาศใหน้กัศกึษาเหน็และสมคัรไดแ้ลว้

4. ไมอ่นมุตั ิ: งานที�อาจารยป์ระสานงานไมอ่นมุตั ิและงานจะไมถ่กู
ประกาศใหน้กัศกึษาเหน็และสมคัรงาน

เมนรูายการตาํแหนง่งาน



การรบัรองคณุภาพงานที� สปก เสนอ

ใหค้วามคดิเหน็การสมคัรงาน

พจิารณาอนมุตักิารสมคัรงานของ นศ

ดาํเนนิการกระบวนการระหวา่ง
ออกฝ�กประสบการณว์ชิาชพี

อาจารยป์ระสานงาน

อาจารยท์ี�ปรกึษา

อาจารยป์ระสานงาน

นกัศกึษา



ทาํหนงัสอืสง่ถงึสถานประกอบการ

เจา้หนา้ที�คณะ/สาขา จะทาํหนงัสอื
นอกระบบสง่ถงึสถานประกอบการ

พจิารณารบั/ไมร่บั

5



ตอบรบันกัศกึษาเขา้ฝ�กประสบการณว์ชิาชพี
เจา้หนา้ที�คณะ/สาขาสามารถทาํแทน สปก ไดใ้นระบบ

เจา้หนา้ที�คณะ/สาขาสามารถทาํแทน สปก ไดใ้นระบบ โดยเขา้ไปที�สญัลกัษณ์รปูตา

6



ตอบรบันกัศกึษาเข้าฝ�ก
ประสบการณว์ชิาชพี

เจา้หนา้ที�คณะ/สาขาสามารถทาํแทน 
สปก ได้ในระบบ

7
จากนั�นสามารถคลกิปุ�ม รบัเขา้ฝ�กประสบการณว์ชิาชพี
เพื�อตอบรบัแทนสถานประกอบการการได้



Print หนงัสอืขออนญุาตผูป้กครอง นาํเขา้สูร่ะบบ
นกัศกึษา



ปรบัสถานะการอนญุาตผูป้กครอง
เจา้หนา้ที�คณะ/สาขา8

เมื�อนกัศกึษาแนบเอกสารผูป้กครองมาแลว้ เจา้หนา้ที�สามารถตรวจสอบเอกสารที� นศ แนบมาไดโ้ดยเขา้ที�เมนู
นกัศกึษา > เตรยีมฝ�กประสบการณ ์> คลกิที�สญัลกัษณร์ปูตา



ปรบัสถานะการอนญุาตผูป้กครอง
เจา้หนา้ที�คณะ/สาขา8

คลกิแสดงที�เมน ูหลกัฐาน



ดาํเนนิการปฐมนเิทศ นกัศกึษา

คณะจดักจิกรรมปฐมนเิทศนกัศกึษาและ
นาํรายชื�อนกัศกึษาที�เขา้รว่ม เขา้สูร่ะบบ

9



นาํเขา้รายชื�อปฐมนเิทศ
เจา้หนา้ที�คณะ/สาขา10

เมนเูพิ�มรายการปฐมนเิทศ เมนเูพิ�มรายการปฐมนเิทศจากไฟล์



ทาํหนงัสอืสง่ตวัถงึสถานประกอบการ

เจา้หนา้ที�คณะ/สาขา จะทาํหนงัสอื
ส่งตวันกัศกึษานอกระบบสง่ถงึ

สถานประกอบการ 
และสามารถปรบัสถานะการทาํหนงัสือ

ส่งตวัในระบบไดใ้นหนา้ถดัไป

11



เมื�อทาํหนงัสอืส่งตวัแลว้ในระบบสามารถปรบัสถานะได้



ปรบัสถานะเป�นฝ�กประสบการณ์

ใหเ้ลอืกวทิยาเขต /คณะ/สาขาวชิาหลกัสตูร และกดปรบัสถานะ

12

กรณทีี�นกัศกึษาจะเปลี�ยนเป�น นกัศกึษาฝ�กประสบการณว์ชิาชพีได ้เจา้หนา้ที�ตอ้งตรวจสอบ ดงันี�คะ่
1. นกัศกึษาผา่นรายวชิาเตรยีม
2. นกัศกึษารายวชิาสหกจิศกึษามีเกรด 2.00 ขึ�นไป 
3.หนงัสอืขออนญุาตผิูป้กครอง (เจา้หนา้ที�ตอ้งตรวจสอบและกดสถานนะอนญุาต)
4.ผา่นการเขา้รว่มปฐมนิเทศก ์(เจา้หนา้ที�คณะเป�นผูน้าํรายชื�อนกัศกึษาที�ผา่นเขา้สูร่ะบบ)

ซึ�งเมื�อตรวจสอบรายการดงักลา่วครบถกูตอ้งแลว้ เจา้หนา้ที�สามารถไปที�เมน ูนกัศกึษา > เตรยีมฝ�กประสบการณ ์> และกดเปลี�ยนสถานะนกัศกึษาที�ปุ�มมมุขวาสเีขยีว
"เปลี�ยนสถานนะนกัศกึษาไปเป�นฝ�กประสบการณ์วชิาชพี"

หมายเหต ุ: ถา้เปลี�ยนสถานะไม่ไดใ้หต้รวจสอบ 4 ตามขา้งตน้ที�กลา่วมาคะ่



ระบบจะแสดงรายชื�อนกัศกึษาที�ผา่นเงื�อนไขทั�งหมด ซึ�งนกัศกึษาที�มสีถานะเป�น
ฝ�กประสบการณแ์ลว้ จะสามารถกรอกแบบฟอร์มตา่งๆไดใ้นระบบ

ปรบัสถานะเป�นฝ�กประสบการณ์16



กระบวนการระหวา่งออกฝ�กประสบการณ์



นกัศกึษาจะตอ้งกรอกแบบฟอรม์ 5 แบบฟอรม์เขา้ระบบ
นกัศกึษา



สง่อเีมลลใ์หพ้นกังงานที�ปรกึษาประเมนิผล5



กระบวนการหลงัออกฝ�กประสบการณ์



นาํเขา้รายชื�อป�จฉมินเิทศ
เจา้หนา้ที�คณะ/สาขา3

เมนเูพิ�มรายการป�จฉมินเิทศ เมนเูพิ�มรายการป�จฉมินเิทศจากไฟล์



นาํผลคะแนนออกเป�นไฟล ์Excel
เจา้หนา้ที�คณะ/สาขา4

ใหเ้ลอืกวทิยาเขต /คณะ/สาขาวชิาหลกัสตูร และกดนาํออกเป�นไฟล ์Excel



คะแนนจากการบันทึกเอกสารระหว่างปฏิบัติงาน 10 คะแนน
แบบบันทึกละ 2 คะแนน

แบบประเมินคุณภาพสถานประกอบการและคุณภาพนักศึกษา
20 คะแนน

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานการฝ�กงานหรือสหกิจศึกษา
50 คะแนน 

แบบประเมินการนําเสนอผลการปฏิบัติงานการฝ�ก
ประสบการณ์วิชาชีพ 10 คะแนน

แบบประเมินผลรายงาน/โครงงาน
การฝ�กประสบการณ์วิชาชีพ 10 คะแนน

1

2

4

3

5

รายละเอียด
การให้คะแนน
นกัศึกษา

การใหค้ะแนน


