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คำนำ 
 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งเน้นการผลิตบัณฑิต ที่มีความ
เชี ่ยวชาญทั ้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติควบคู ่ก ัน เพื ่อเพิ ่มขีดความสามารถของบัณฑิตนักปฏิบัติ  
ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ ้น มหาวิทยาลัยฯ จึงได้จัดให้มีระบบการศึกษารูปแบบสหกิจศึกษาขึ้น  ตั ้งแต่ปี  
พ.ศ. 2544 ซึ่งปัจจุบันมหาวิทยาลัยฯ ได้มีนโยบายที่มุ่งเน้นให้นักศึกษาทุกหลักสูตรต้องผ่านสหกิจศึกษา
หรือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในรูปแบบอื่น ตามคุณลักษณะเฉพาะของแต่ละสาขาวิชาชีพก่อนสำเร็จ
การศึกษา 

 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษาที ่เน้นการปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการอย่างมีระบบ โดยจัดให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับการจัดให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานจริง  
ณ สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือในฐานะเสมือนหนึ่งเป็นพนักงานชั่วคราว เพื่อเป็นการเชื่อมโยง
ระหว่างโลกของการศึกษาและโลกของการทำงานจริง ซึ ่งนักศึกษาจะได้เรียนรู้ประสบการณ์จากการ
ปฏิบัติงาน และเป็นการพัฒนาศักยภาพบัณฑิต ให้มีคุณภาพตรงตามความประสงค์ของสถานประกอบการ
มากที่สุด ซึ่งสหกิจศึกษาเป็นระบบการศึกษาที่ได้รับการยอมรับว่าก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกันทั้งสามฝ่าย  
คือ สถานประกอบการ นักศึกษา และมหาวิทยาลัยฯ 

คู่มือสหกิจศึกษาเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อประโยชน์ในการสร้างความรู้ความเข้าใจและใช้เป็นแนวทาง
ประสานงานระหว่าง สถานประกอบการ นักศึกษา และคณาจารย์ โดยได้ รวบรวมข้อมูล รายละเอียด 
และแนวทางต่าง ๆ เกี่ยวกับการฝึกสหกิจศึกษาของนักศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รวมทั้งเอกสารการประเมิน ซึ่งเป็นหัวใจสำคัญในการติดตามและการประเมินผล 
การปฏิบัติงานของนักศึกษาได้อย่างต่อเนื่อง ดังนั้นนักศึกษาทุกคนจะต้องศึกษาคู่มือสหกิจศึกษาให้เกิด 
ความเข้าใจเพื่อให้การฝึกสหกิจศึกษาเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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บทที่ 1  
สหกิจศึกษา 

 
1.1 สหกิจศึกษา คืออะไร 

สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษาที่จัดให้มีการผสมผสานระหว่างการเรยีน
ของนักศึกษาในสถานศึกษา เข้ากับการปฏิบัติจริงในสถานประกอบการอย่างเป็นระบบ เพื่อให้นักศึกษาได้รับ
ประสบการณ์ตรงในการปฏิบัติงาน โดยกำหนดให้นักศึกษาออกปฏิบัติงานในสถานประกอบการในฐานะ
เสมือนหนึ่งเป็นพนักงานชั่วคราวเต็มเวลา ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่เกี ่ยวข้องกับสาขาวิชาของนักศึกษา 
เป็นระยะเวลาอย่างน้อย 16 สัปดาห์ ซึ่งนักศึกษาจะได้มีโอกาสสร้างความคุ้นเคยกับสภาพการทำงานจริง 
ในสถานประกอบการ เพื่อให้ได้มาซึ่งทักษะด้านวิชาชีพและทักษะด้านสังคมก่อนสำเร็จการศึกษา อีกทั้ง 
เป็นการศึกษาที่บูรณาการการเรียนในสถานศึกษากับการทำงานในสถานประกอบการ 

 

1.2 หลักการและแนวคิด 

 สหกิจศึกษาเป็นกลไกในการส่งเสริมให้มีความร่วมมือระหว่างสถานประกอบการและมหาวิทยาลัย
อย่างต่อเนื่องตลอดไป โดยวิธีการของสหกิจศึกษาจะเน้นที่ความร่วมมือจากทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดผล
ประโยชน์ร่วมกันสูงสุด   

 นักศึกษาสหกิจศึกษาจะเข้าปฏิบัติงานในสถานประกอบการในลักษณะพนักงานชั่วคราว ได้ลงมือ
ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ เป็นประสบการณ์ที่นักศึกษาไม่สามารถเรียนรู้ได้ในห้องเรียน นักศึกษา
จะได้รับการพัฒนาตนเอง ทางด้านความคิด การสังเกต การตัดสินใจ การวิเคราะห์ และประเมิ นผล 
อย่างเป็นระบบมีการจัดเตรียมและนำเสนอรายงานวิชาการจากประสบการณ์การทำงานจริงของตนเอง  
ที่สะท้อนการผสมผสานระหว่างภาคทฤษฎีและปฏิบัติเข้าด้วยกัน รวมทั้งการค้นพบตนเองทางด้านงานอาชีพ
ที่ชัดเจนข้ึน  

          ด้วยระบบการเรียนการสอนที่ผสมผสานภาคทฤษฎีเข้ากับภาคปฏิบัติได้อย่างลงตัวเช่นนี้ จึงส่งผล  
ให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพสูงเป็นที่ต้องการของตลาดแรงงานมากขึ้น กระบวนการสหกิจศึกษา  
ยังทำให้เกิดการประสานงานอย่างใกล้ชิดกับสถานประกอบการ ทำให้สถานศึกษาสามารถพัฒนาหลักสูตร  
ได้ตลอดเวลา ส่วนสถานประกอบการจะได้แรงงานนักศึกษาร่วมงานตลอดทั้งปี ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
แก่ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
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1.3 วัตถุประสงค์ 

 1.3.1 เพื ่อให้นักศึกษาเกิดการพัฒนาทักษะทางวิชาชีพ และทางสังคมอย่างมีระบบตรงตาม 
ความต้องการของสถานประกอบการ 
 1.3.2 เตรียมความพร้อมของนักศึกษา ด้านการพัฒนาอาชีพโดยการเสริมทักษะและประสบการณ์  
ในการทำงานให้พร้อมที่จะเข้าสู่ระบบการทำงานหลังสำเร็จการศึกษา 
 1.3.3 เพิ่มเติมประสบการณ์ทางด้านวิชาการ วิชาชีพ และการพัฒนาตนเองของนักศึกษาในรูปแบบ 
ที่มีคุณค่าเหนือกว่าการฝึกงาน 
 1.3.4 เพื่อสร้างความร่วมมือทางวิชาการระหว่างสถาบันกับสถานประกอบการในการพัฒนา
คุณภาพบัณฑิต การพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร การวิจัยและนวัตกรรม 
 1.3.5 ให้เก ิดการพัฒนาหลักสูตรและการเร ียนการสอนที ่ท ันสมัย ได ้มาตรฐานและตรง 
กับความต้องการของตลาดแรงงานมากยิ่งขึ้น 
 1.3.6 เพื่อสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานประกอบการ และสถาบันอุดมศึกษาผ่านนักศึกษาสหกิจ
ศึกษาและคณาจารย์นิเทศก์ อันจะนำไปสู่การสร้างความร่วมมือที่กว้างขวางยิ่งข้ึน   

 
1.4 คำอธิบายรายวิชา 

การเตรยีมความพร้อมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ                 1 (0-2-0) 
Preparation for Professional Experience 
วิชาบังคับก่อน:- 
Pre-requisites:- 

แนวคิด หลักการ ความสำคัญ กระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ การเตรียมความพร้อม 
ด้านการพัฒนาบุคลิกภาพ การสมัครงาน กฎหมาย จริยธรรม และมาตรฐานที่เกี่ยวข้องกับ 
การปฏิบัติงาน ตามสาขาวิชา 

Concepts; principles; significance; process of professional experience; preparation 
for personality development; job applications; laws; ethics; and work-related 
standards based on field of study 
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สหกิจศึกษา         6 (0-40-0) 
Cooperative Education 
วิชาบังคับก่อน:- การเตรยีมความพร้อมฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
Pre-requisites:- Preparation for Professional Experience 

การปฏิบัติงานโดยบูรณาการความรู้ ทักษะ จริยธรรม และลักษณะบุคคล ในสถานประกอบการ 
ตามที่สาขาวิชากำหนดเต็มเวลาอย่างเป็นระบบ ไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษา หรือ 16 สัปดาห์ 
และการรายงานผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติจริง 

Full-time work by systematically integrating knowledge, skills, ethics and personal 
characteristics in the workplace according to the specified field of study for a 
minimum of one semester or 16 weeks with the learning outcomes report 
reflected from actual practice 

 
1.5 บุคลากรด้านสหกิจศึกษา 

 1.5.1 เจ้าหน้าที ่สหกิจศึกษา คือบุคลากรที ่ทำหน้าที ่เป็นผู ้ร ับผิดชอบในการจัดเก็บข้อมูล
ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่สถานประกอบการ อาจารย์ที่ปรึกษา และนักศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับสหกิจศึกษาในส่วนต่าง ๆ  

1.5.2 อาจารย์ที ่ปรึกษาสหกิจศึกษา คืออาจารย์ที ่ทำหน้าที่ประสานงานกับหน่วยงานภายใน 
และภายนอกมหาวิทยาลัย เพื ่อดำเนินกิจกรรมต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับสหกิจศึกษาให้คำแนะนำเกี ่ยวกับ 
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาแก่นักศึกษา รับรองคุณภาพงานที่สถานประกอบการเสนอ 

1.5.3 อาจารย์นิเทศก์ คืออาจารย์ที ่ทำหน้าที ่ดูแล และให้คำปรึกษาระหว่างการปฏิบัติงาน 
ของนักศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยเป็นอาจารย์ประจำสาขาวิชาของนักศึกษา มีประสบการณ์การสอน
ไม่น้อยกว่า 1 ปีการศึกษา และเคยผ่านการอบรมการนิเทศงาน 

1.5.4 ผู ้นิเทศงาน คือบุคลากรที่สถานประกอบการมอบหมายให้ทำหน้าที่ดูแล ให้คำปรึกษา 
และประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา ตลอดระยะเวลาที่นักศึกษาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
โดยมีคุณวุฒิตรงกับสาขาที่นักศึกษาปฏิบัติงาน หรือมีความเชี่ยวชาญในงานที่นักศึกษาปฏิบัติ 
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บทที่ 2  

บทบาทและหน้าที่ของนักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษา และอาจารย์นิเทศก์สหกิจศึกษา 

2.1 บทบาทและหน้าที่นักศึกษาสหกิจศึกษา 

2.1.1 คุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา 

 ภาควิชา/สาขาวิชา จะเป็นผู้คัดเลือกนักศึกษาที่มีคุณสมบัติ ดังนี้ 
2.1.1.1 นักศึกษาผ่านการศึกษาในมหาวิทยาลัยมาแล้วโดยมีจำนวนหน่วยกิตไม่น้อยกว่า 

กึ่งหนึ่งของจำนวนหน่วยกิตตามหลักสูตรนั้น 
2.1.1.2 มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า 2.00 ในระดับปริญญาตรี 
2.1.1.3 ต้องผ่านการพิจารณาคุณสมบัติโดยภาควิชา/สาขาวิชา ต้นสังกัดของนักศึกษา  

ตามเกณฑ์ที่คณะกำหนด 
2.1.1.4 มีความพร้อมทางด้านร่างกายที่ไม่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
2.1.1.5 มีความประพฤติเรียบร้อย ไม่เคยหรืออยู่ระหว่างถูกพักการศึกษา 

2.1.2 หน้าที่ของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

2.1.2.1 ติดตามข่าวสารการจัดหางานและประสานกับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาคณะตลอดเวลา 
2.1.2.2 เข้ารับการปฐมนิเทศ ฝึกอบรมครบถ้วน ตามที่หน่วยงานสหกิจศึกษาประจำคณะ

กำหนด 
2.1.2.3 ไปรายงานตัวภายในวันและเวลาที่กำหนด พร้อมด้วยหนังสือส่งตัว บัตรประจำตัว

นักศึกษาและรับคำแนะนำจากสถานประกอบการ  
2.1.2.4 ตั้งใจปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากพนักงานที่ปรึกษาอย่างเต็มกำลังความสามารถ 
2.1.2.5 ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยและข้อบังคับของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด 
2.1.2.6 ประสานงานกับหน่วยงานสหกิจศึกษาประจำคณะ/เจ้าหน้าที่ประจำหลักสูตร  

เพื่อติดต่อส่งเอกสารตามกำหนดเวลา และให้ข่าวสารการปฏิบัติงานของตนเองกับหน่วยงานสหกิจศึกษา
ประจำคณะ ตลอดเวลาที่ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

2.1.2.7 หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานต้องรีบติดต่ออาจารย์ที ่ปรึกษาสหกิจศึกษา หรือ
เจ้าหน้าทีส่หกิจศึกษาโดยทันที 

2.1.2.8 หมั่นฝึกฝนและเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการอย่างต่อเนื่องก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 2.1.3 ประโยชน์ท่ีนักศึกษาจะได้รับจากการปฏิบัตงิานสหกิจศึกษา 
2.1.3.1 ได้รับประสบการณ์ตรงตามสาขาวิชาชีพที่เรียนเพิ่มเติมจากการเรียนในห้องเรียน 
2.1.3.2 เกิดการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง รู้จักทำงานร่วมกับผู้อื่น มีความรับผิดชอบ มีความ

มั่นใจในตนเองมากขึ้น ซึ่งเป็นคุณสมบัติที่พึงประสงค์ของสถานประกอบการ  
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2.1.3.3 ได้พบกับปัญหาต่าง ๆ ที่แท้จริงในการทำงาน และคิดค้นวิธีการแก้ปัญหาเฉพาะ
หน้าได้อย่างถูกต้อง 

2.1.3.4 ส่งผลให้มีผลการเรียนดีขึ ้นภายหลังการปฏิบัติงานเนื ่องด้วยมีความเข้าใจ  
ในเน้ือหาวิชามากขึ้นจากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ 

2.1.3.5 เกิดทักษะการสื่อสารข้อมูลการทำงานภายในสถานประกอบการ (Communication 
Skill) 

2.1.3.6 สามารถเลือกสายอาชีพได้ถูกต้องเน่ืองจากได้ทราบความถนัดของตนเองมากขึ้น 
2.1.3.7 สำเร็จการศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีศักยภาพในการทำงาน และมีโอกาสได้รับการเสนอ

งานก่อนที่สำเร็จการศึกษา 
 

2.2 บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา 

 อาจารย์ที ่ปรึกษาสหกิจศึกษาเป็นอาจารย์ประจำภาควิชา/สาขาวิชา ของนักศึกษาที่ไปปฏิบัติ  
งานสหกิจศึกษา ทำหน้าที่ให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาสหกิจศึกษาและประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่สหกิจ
ศึกษา นักศึกษา และสถานประกอบการ อีกตำแหน่งหนึ่ง นอกเหนือจากเป็นอาจารย์ที ่ปรึกษาวิชาการ  
และมีหน้าที่ประสานงานด้านสหกิจศึกษากับเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษาภายในภาควิชา/สาขาวิชา ให้ค ำแนะนำ
ปรึกษาการลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษาในทุกๆ ด้าน ร่วมกับเจ้าที่สหกิจศึกษาของคณะ ในการจัดหางาน
สำหรับนักศึกษา รับรองคุณภาพงานที่ได้รับการเสนอจากสถานประกอบ ประสานงานการจัดกิจกรรม 
สหกิจศึกษากับคณาจารย์ภายในภาควิชา/สาขาวิชา 

 

2.3 บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์นิเทศก์ 

อาจารย์นิเทศก์เป็นอาจารย์ประจำภาควิชา/สาขาวิชา ของนักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ทำหน้าที ่ดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา  
ช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงาน ทั้งปัญหาด้านวิชาการ 
และปัญหาการปรับตัวของนักศึกษาในสภาวะการทำงานจริง ร ับทราบและแลกเปลี ่ยนข้อคิดเห็น 
กับสถานประกอบการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของนักศึกษา ตลอดจนการแลกเปลี่ยนความก้าวหน้าทาง
วิชาการซึ่งกันและกัน ประเมินผลการดำเนินงานและรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยฯ  
ระหว่างที ่น ักศึกษาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ อาจารย์นิเทศจะเข้าไปทำการนิเทศในสถาน
ประกอบการอย่างน้อย 1 ครั้งต่อการปฏิบัติการ 8 สัปดาห์ รวมทั้งสิ ้น 2 ครั้ง ระหว่างที่นักศึกษาปฏิบัติ 
งานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ โดยมีวัตถุประสงค์ของการนิเทศงานสหกิจศึกษา ดังนี้ 

2.3.1 เพื่อดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 
2.3.2 เพื่อช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงาน  

ทั้งปัญหาด้านวิชาการ และปัญหาการปรับตัวของนักศึกษาในสภาวะการทำงานจริง  
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2.3.3 เพื่อรับทราบและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็น เกี่ยวกับแนวความคิดการมาปฏิบัติงานของนักศึกษา
ตลอดจนการแลกเปลี่ยนความก้าวหน้าทางวิชาการซึ่งกันและกันกับสถานประกอบการ 

2.3.4 เพื่อประเมินผลการดำเนินงานและรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยฯ 
 
2.4 บทบาทของสถานประกอบการ 

สถานประกอบการเป็นองค์กรที่มีความสำคัญ ที่จะพัฒนานักศึกษาโดยวิธีการของสหกิจศึกษา  
ให้เกิดผลทางรูปธรรม ในทางปฏิบัติสหกิจศึกษามีรูปแบบและขั้นตอนที่จำเป็นจะต้องอาศัยความร่วมมือ 
อย่างใกล้ชิดจากสถานประกอบการ โดยเฉพาะพนักงานฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์  
และพนักงานที่ทำหน้าที่เป็นผู้นิเทศงาน ซึ่งเป็นผู้ที่สถานประกอบการมอบหมายให้สนับสนุนและส่งเสริม  
ให้การปฏิบัติงานของนักศึกษา ประสบความสำเร็จสูงสุดในระหว่างการปฏิบัติงาน โดยมีหน้าที่หลัก ดังนี้ 

2.4.1 เสนอรายละเอียดลักษณะงานที่ต้องการให้นักศึกษาปฏิบัติจริงและข้อกำหนดเบื ้องต้น 
ของสถานประกอบการต่อหน่วยงานสหกิจศึกษาประจำคณะ ทราบล่วงหน้าก่อน 1 ภาคการศึกษา 

2.4.2 ดำเนินการปฐมนิเทศ อบรม เพื่อให้นักศึกษาทราบถึงระเบียบวินัย วัฒนธรรม การรักษา  
ความปลอดภัยในการทำงาน ตลอดจนให้ความรู้เกี ่ยวกับสถานประกอบการ โครงสร้างการบริหารงาน 
และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องของสถานประกอบการที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ 

2.4.3 แต่งตั้งพนักงานที่ปรึกษา หรือผู้นิเทศงานของสถานประกอบการ เพื่อทำงานการสอนงาน 
และแนะนำการปฏิบัติงานแก่นักศึกษาระหว่างการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
 
2.5 บทบาทของผู้นิเทศงาน 

ผู ้นิเทศงาน หมายถึงบุคลากรหรือเจ้าหน้าที ่ที ่สถานประกอบการมอบหมายให้ท ำหน้าที ่ดูแล
รับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักศึกษา อาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานในการปฏิบัติงานตลอด
ระยะเวลาที่นักศึกษาปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการเป็นผู้ที่ให้คำแนะนำ และเป็นที่ปรึกษาทั้งทางด้าน
ปฏิบัติงานและการปรับตัวเข้ากับวัฒนธรรมขององค์กร ดังนั้นพนักงานที่ปรึกษาจึงเป็นผู้ที่มีความสำคัญที่สุด 
ที่จะทำให้การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาสำเร็จไปด้วยดี โดยมีหน้าที่หลัก ดังนี้ 

2.5.1 กำหนดลักษณะงาน (Job Description) และแผนการปฏิบัติงาน (Coop Work Plan) กำหนด
ลักษณะงานขอบข่ายหน้าที่งานของนักศึกษาที่จะต้องปฏิบัติและแจ้งให้นักศึกษารับทราบถึงงานที่ได้รับ
มอบหมายโดยลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษาและมีการกำหนดแผนงานการปฏิบัติรายสัปดาห์
ให้แก่นักศึกษาสหกิจศึกษา 

2.5.2 การให้คำปรึกษา ให้คำปรึกษาชี้แนะแนวทางการทำงานและการแก้ปัญหาจากการปฏิบัติงาน
ให้กับนักศึกษาสหกิจศึกษา รวมทั้งให้ความร่วมมือด้านการประสานงานกับอาจารย์นิเทศก์ และนักศึกษา 
สหกิจศึกษา 
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2.5.3 แนะนำการจัดทำรายงานสหกิจศึกษา นักศึกษาต้องจัดทำรายงาน 1 ฉบับ เสนอต่อสถาน
ประกอบการ และอาจารย์นิเทศก์สหกิจศึกษา รายงาน อาจประกอบด้วยเนื้อหาที่สถานประกอบการจะ
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไปได้ โดยมีลักษณะ ดังนี้ 

    2.5.3.1 โครงงานหรืองานวิจัย หากงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมายเป็นโครงงานหรืองานวิจัย
นักศึกษาจะต้องทำรายงานในหัวข้อของโครงงานและงานวิจัยตามรูปแบบของคณะ 

        2.5.3.2 ในกรณีที่งานได้รับมอบหมายเป็นงานประจำ เช่นงานในสายการผลิตงานระบบคุณภาพ  
งานบำรุงรักษา งานตรวจสอบคุณภาพ รายงานของนักศึกษาอาจจะเป็น ดังนี้ 

                  1) รายงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานประจำที่ได้รับมอบหมายทั้งหมดหรือบางส่วน 
                     2) รายงานหัวข้อพิเศษ เป็นหัวข้อที่สถานประกอบการ สนใจในลักษณะโครงงาน  
หรือปัญหาพิเศษให้นักศึกษาค้นคว้าสรุปและวิจารณ์ รวบรวมไว้เป็นเล่ม เพื่อใช้ประโยชน์ซ่ึงหัวข้อของรายงาน 
อาจจะไม่สัมพันธ์กันกับงานประจำของนักศึกษาก็ได้ 

  เมื ่อผู ้นิเทศก์กำหนดหัวข้อรายงานแล้ว นักศึกษาต้องจัดทำแบบเสนอหัวข้อรายงานตามแบบ 
ที ่กำหนดโดยหารือกับผู ้นิเทศงานแล้วจัดส่งให้งานสหกิจศึกษาคณะ เพื ่อส่งมอบให้อาจารย์ที ่ปรึกษา 
สหกิจศึกษาประจำภาควิชา/สาขาวิชาให้ความเห็นชอบ ลักษณะรายงานจะมีรูปแบบรายงานตามรายงาน
วิชาการ นักศึกษาจะต้องจัดพิมพ์รายงานให้เรียบร้อย และส่งให้ผู ้นิเทศงานตรวจสอบและประเมินผล  
อย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 3  

กระบวนการและขั้นตอนสหกิจศึกษา 
 
3.1 การพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา  

การลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจศึกษา นักศึกษาต้องผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติขั้นต้น โดยนักศกึษา
ต้องกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษายื ่นต่อเจ้าหน้าที ่สหกิจศึกษา 
ประจำคณะ ตามกำหนดการที่กำหนดโดยจะแจ้งให้ทราบล่วงหน้าในแต่ละภาคการศึกษา จากนั้นอาจารย์ 
ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะเป็นผู้พิจารณาคุณสมบัติขั้นต้น และคณะกรรมการสหกิจศึกษาประจำคณะจะเป็น 
ผู้พิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 
3.2 กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 เพื่อเตรียมความพร้อม ส่งเสริมประสิทธิภาพ และติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมได้กำหนดกิจกรรมและข้ันตอนต่างๆ ตามลำดับระยะเวลา ตั้งแต่ ก่อนปฏิบัติงาน, 
ระหว่างปฏิบัติงาน, และหลังปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 3.2.1 ก่อนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

  การลงทะเบียนรายวิชาเตรียมความพร้อม นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชา การเตรียม
ความพร้อมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (Preparation for Professional Experience) ล่วงหน้าอย่างน้อย  
1 ภาคการศึกษา ก่อนเข้าสู ่ภาคการศึกษาที ่จะออกฝึกงาน หากมีเหตุจำเป็นไม่สามารถลงทะเบียน  
ได้ตามกำหนด นักศึกษาต้องยื่นคำร้องผ่านแบบฟอร์ม คำร้องทั่วไป (General Request Form) โดยได้รับ
การอนุมัติจากรองคณบดีฝ่ายวิชาการ สามารถดาวน์โหลดได้ที่ https://oreg.rmutt.ac.th/?page_id=4318 
  การลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชา สหกิจศึกษา 
(Cooperative Education Course) ผ่านระบบนักศึกษา https://oreg3.rmutt.ac.th/registrar/home.asp 
ให้เป็นไปตามกำหนดในปฏิทินการศึกษาของภาคการศึกษานั้นๆ พร้อมทั้งชำระค่าลงทะเบียนให้เรียบร้อย 

  การเข้าร่วมโครงการปฐมนิเทศ นักศึกษาทุกคนต้องเข้าร่วมกิจกรรม ปฐมนิเทศ ก่อนออก
ปฏิบัติงาน เพื่อรับฟังข้อมูลสำคัญ แนวทางการปฏิบัติงาน และรับหนังสือส่งตัว โดยในวันดังกล่าว นักศึกษา
ต้องนำแบบฟอร์ม สก 19 (อนุญาตให้นักศึกษาไปปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ) มายื ่นต่อคณะ  
ซึ่งสามารถดาวน์โหลดได้ที่ https://coop.rmutt.ac.th/form-coop/ 
 

 3.2.2 ระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  การเริ่มต้นปฏิบัติงาน นักศึกษาต้องเดินทางถึงสถานประกอบการในวันที่กำหนด และรายงาน
ตัวในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการบริหารบุคคล หากมีความจำเป็นต้องเริ่มงานก่อนกำหนด หรือเกิด
เหตุขัดข้องในการเดินทาง ต้องแจ้งสถานประกอบการโดยเร็วที่สุด 
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  การปฏิบัติงานร่วมกับผู้นิเทศงาน (พี่เลี้ยง) นักศึกษาจะได้รับมอบหมายให้มีผู้นิเทศงาน  
(พี่เลี้ยง) จากสถานประกอบการคอยดูแล แนะนำ และประเมินผลการทำงาน นักศึกษาต้องปฏิบัติงานด้วย
ความตั้งใจ มีวินัย เชื่อฟังคำแนะนำ และปฏิบัติตามกฎระเบียบของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด 
  กิจกรรมและเอกสารที่ต้องดำเนินการระหว่างการปฏิบัติงาน 
  สัปดาห์ที่ 1 ส่งแบบแจ้งสถานที่ปฏิบัติงาน พร้อมรายละเอียดสถานประกอบการ, ผู้นิเทศงาน, 
งานที่ได้รับมอบหมาย และข้อมูลติดต่อ 
  สัปดาห์ที่ 2 ส่งแบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  สัปดาห์ที่ 3 ส่งแบบแจ้งหัวข้อและเค้าโครงรายงานเพื่อให้อาจารย์นิเทศกต์รวจสอบ 
  สัปดาห์ที่ 10 ส่งรายงานความกา้วหน้าในการปฏิบัติงานให้อาจารย์นิเทศก์ทราบ 

  ก่อนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน (ล่วงหน้า 2 สัปดาห์) ส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ให้ผู้นิเทศงานตรวจ
พร้อมปรับแก้ตามคำแนะนำ และส่งรายงานฉบับสุดท้ายให้อาจารย์ที่ปรึกษาเมื่อกลับจากสถานประกอบการ 

 3.2.3 หลังปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

  การเข้าร่วมโครงการปัจฉิมนิเทศ เมื่อนักศึกษากลับจากการฝึกงาน ต้องเข้าร่วมกิจกรรม 
ปัจฉิมนิเทศ เพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ถ่ายทอดความรู้ และนำเสนอผลงานที่ได้จากสถานประกอบการ  
ต่อเพื่อนนักศึกษาและคณาจารย์ โดยมีอาจารย์นิเทศเป็นผู้กำกับดูแล 

  ภารกิจหลังฝึกงานของนักศึกษา นักศึกษามีหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 

➢ ส่งแบบแจ้งยืนยันการส่งรายงานการปฏิบัติงาน 
➢ ส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ต่ออาจารย์นิเทศก์ 

➢ ส่งเอกสารการประเมินต่าง ๆ ให้แก่อาจารย์นิเทศก์ 

 การสรุปผลการประเมินโดยอาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาจะรวบรวม
ผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา และจัดทำสรุปผลการประเมิน เพื่อส่งให้หน่วยงานสหกิจศึกษาของคณะนำไป
วิเคราะห์และพัฒนาโครงการในอนาคต 
 
3.3 การนิเทศงานสหกิจศึกษา  

 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมจัดให้มีการนิเทศงานสหกิจศึกษาโดยอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาหรือ
อาจารย์นิเทศก์ อย่างน้อย 1 ครั้งต่อการปฏิบัติงานทุก 8 สัปดาห์ ทั้งนี้เพื่อให้การปฏิบัติงานของนักศึกษาเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด และเป็นการส่งเสริมความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการ  

3.3.1 วัตถุประสงค์ของการนิเทศงาน 

1. เพื่อติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาให้เป็นไปตามเป้าหมายของโครงการสหกิจศึกษา 

2. เพื่อให้คำปรึกษาและช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติงาน 
ทั้งในด้านวิชาการและการปรับตัวเข้ากับการทำงานจริง 
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3. เพื่อรับฟังความคิดเห็นและแลกเปลี่ยนข้อมูลเกี่ยวกับประสบการณ์และความก้าวหน้าใน
การปฏิบัติงานของนักศึกษา ร่วมกับสถานประกอบการ 

4. เพื่อประเมินผลการดำเนินงาน และรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาหลักสูตร
และโครงการในอนาคต 

3.3.2 ขั้นตอนการนิเทศงาน 

  1. การแต่งตั ้งอาจารย์นิเทศ คณะกรรมการประสานงานสหกิจศึกษาของแต่ละหลักสูตร 
จะทำการแต่งตั ้งอาจารย์นิเทศก์ผู ้รับผิดชอบดูแลนักศึกษาแต่ละราย พร้อมกำหนดแผนการนิเทศงาน  
โดยภาควิชา/สาขาวิชาจะแจ้งผลการจัดสรรให้งานสหกิจศึกษาของคณะเพื่อประสานงานต่อ 

  2. การประสานงานกับสถานประกอบการ เจ้าหน้าที ่สหกิจศึกษาประจำภาควิชา/คณะ 
จะดำเนินการติดต่อประสานกับสถานประกอบการ เพื ่อกำหนดวันและเวลาในการเข้าไปนิเทศงาน  
พร้อมจัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการนิเทศ 

  3. การศึกษาข้อมูลนักศึกษา อาจารย์นิเทศก์จะศึกษาข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับนักศึกษาแต่ละคน
รวมถึงลักษณะงานที่ได้รับมอบหมายจากสถานประกอบการ เพื่อใช้ประกอบการวางแผนการนิเทศ 

  4. การลงพื้นที่นิเทศงาน อาจารย์นิเทศก์เดินทางไปยังสถานประกอบการตามวันเวลาที่ได้นัด
หมายไว้ เพื่อดำเนินการนิเทศ โดยเน้นการตรวจสอบคุณภาพของงานที่นักศึกษาได้รบัมอบหมาย และประเมิน
หัวข้อรายงานตามแนวทางที่กำหนดไว้ 

  5. การรายงานผลการนิเทศ หลังจากดำเนินการนิเทศงานเรียบร้อยแล้ว อาจารย์นิเทศก์
จะต้องจัดส่งแบบบันทึกการนิเทศงานและแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาให้กับอาจารย์
ประสานงานหรือประธานหลักสูตร เพื่อใช้ในการสรุปผลและพัฒนาการดำเนินโครงการต่อไป 
 
3.4 ข้อแนะนำและแนวปฏิบัติสำหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา 

 3.4.1 แนวปฏิบัติสำหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเพื ่อเป็นแนวทางปฏิบัติงานสำหรับนักศึกษาสหกิจศึกษาโดยกำหนด 
กรอบระเบียบให้นักศึกษาถือปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวกับสหกิจศึกษา ดังนี้  

3.4.1.1 การขอเลื่อนการปฏิบัติงาน เมื่อนักศึกษายื่นใบสมัครงานแล้วประสงค์จะขอเลื่อน 
การไปปฏิบัติงาน ให้ยืนคำร้องขอเลื่อนการไปปฏิบัติงานต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ก่อนวันปฐมนิเทศ 
ในภาคการศึกษานั้น  

3.4.1.2 เมื่อเข้ารับการปฐมนิเทศแล้ว นักศึกษาจะต้องไปปฏิบัติงานทุกคนจะลาออกหรือ 
ขอเลื่อนการ ออกปฏิบัติงานไม่ได้ ยกเว้นมีกรณีจำเป็นโดยเสนอต่อคณะกรรมการสหกิจศึกษาประจำคณะ
พิจารณา  

3.4.1.3 นักศึกษาที่ปฏิบัติงานแล้วจะลาออกหรือขอเลื่อนเวลาไปปฏิบัติงานไม่ได้โดยเด็ดขาด  
ยกเว้น แต่มีกรณีจำเป็นโดยเสนอต่อคณะกรรมการสหกิจศึกษาประจำคณะพิจารณา  

3.4.1.4 นักศึกษาจะต้องออกปฏิบัติงานสหกิจอย่างน้อย 1 ภาคการศึกษา ตามภาคการศึกษา 
มาตรฐานที่กำหนดตามแผนการศึกษาโดยสาขาวิชา หรือไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ ทั้งนี้นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ
กิจกรรมหลังปฏิบัติงานให้ครบถ้วนตามกำหนดระยะเวลาที่หน่วยงานสหกิจศึกษาของคณะกำหนด   
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 3.4.2 การประกันสุขภาพและอุบัติเหตุสำหรับนักศึกษาสหกิจศึกษา ทางมหาวิทยาลัยฯ ได้เล็งเห็น 
ความสำคัญในเรื ่องสุขภาพของนักศึกษา จึงได้จัดทำประกันสุขภาพและอุบัติเหตุให้นักศึกษาทุกคน 
เพื่อเป็นสวัสดิการแก่นักศึกษา ดังนี้  

 3.4.2.1 ให้ความคุ้มครองแก่นักศึกษาสหกิจศึกษาเมื่อประสบอุบัติเหตุถึงแก่กรรม หรือสูญเสีย
อวัยวะ บางส่วนที่สำคัญของร่างกายรวมทั้งการทุพพลภาพทั้งหมดอย่างถาวร  

 3.4.2.2 อัตราความคุ้มครองที่ได้รับจะเป็นไปตามบริษัทประกันภัยที่มหาวิทยาลัยฯ ได้จัดทำ
ประกัน ไว้ซึ่งอาจจะแตกต่างกันไปในแต่ละปีการศึกษา   

 3.4.2.3 วิธีเรียกเก็บเงินประกันขณะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ในขณะปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
นักศึกษา สามารถเรียกเงินประกันคือได้เมื่อประสบอุบัติเหตุ ดังนี้  

       1) ขอใบรับรองแพทย์และใบเสร็จรับเงินภายหลังการรักษาจากโรงพยาบาลทุกครั้ง  
      2) นำใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแพทย์ และเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ส่งทางไปรษณีย์      

ถึงหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการประกันสุขภาพและอุบัติเหตุของนักศึกษา  
      3) หน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการประกันสุขภาพและอุบัติเหตุของนักศึกษาจะส่งมอบ 

เอกสารให้บริษัทประกันภัย เพื่อขอรับเงินจากบริษัทประกันฯ ตามสิทธิ์ที่จะได้รับ  
      4) บริษัทประกันภัยจะส่งเช็คจ่ายในนามนักศึกษา  
      5) หน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการประกันสุขภาพและอุบัติเหตุของนักศึกษาจะติด

ประกาศรายชื่อนักศึกษา และให้นักศึกษาไปรับเงิน 
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บทที่ 4 
การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

  การเขียนรายงานถือเป็นกิจกรรมสำคัญอีกกิจกรรมหนึ่งของการปฏิบัติงาน มีวัตถุประสงค์  
เพื ่อฝึกฝนทักษะการสื่อสารทางด้านการเขียนรายงานทางวิชาการของนักศึกษา และเพื ่อจัดท ำข้อมูล 
ที่เป็น ประโยชน์สำหรับสถานประกอบการ โดยนักศึกษาจะต้องขอรับคำปรึกษาจากพนักงานที่ปรึกษา 
เพื ่อกำหนด หัวข้อรายงานที ่เหมาะสม โดยคำนึงถึงความต้องการของสถานประกอบการเป็นหลัก  
ทั้งนี ้ รายงานอาจจะ จัดทำเป็นกลุ่มของนักศึกษาสหกิจศึกษามากกว่า 1 คนได้ แล้วจัดส่งกลับให้คณะ  
ภายใน 3 สัปดาห์ แรกของการปฏิบัติงาน 

4.1 รูปแบบการเขียนรายงาน 

รายงานเป็นรายงานทางว ิชาการท ี ่น ักศ ึกษาจะต ้องจ ัดทำขึ ้นในระหว ่างการปฏิบ ัต ิงาน  
ณ สถานประกอบการ ภายใต้การกำกับดูแลของพนักงานที ่ปรึกษาหรือผู ้นิเทศงาน การเขียนรายงาน 
ที่ดีจะต้องมีความถูกต้อง ชัดเจน และมีความสมบูรณ์ของเนื้อหาที่จะนำเสนอ รูปแบบ และหัวข้อต่างๆ  
จะถูกกำหนดไว้อย่างเป็นระบบ ซ่ึงจะต้องประกอบด้วย 

4.1.1 ส่วนนำ เป็นส่วนประกอบที่จะเข้าถึงเนื้อหาของรายงาน ทั้งนี้ เพื่อทำให้ง่ายต่อการเข้าสู่
เน้ือหาของรายงาน จะประกอบด้วย 

➢ ปกนอก  
➢ ปกใน 
➢ การเขียนบทคัดย่อ  
➢ การเขียนกิตติกรรมประกาศ  
➢ สารบัญ  
➢ สารบัญรูป  
➢ สารบัญตาราง 

4.1.2 ส่วนเนื้อเรื่อง เป็นส่วนที่สำคัญที่สุดของรายงาน ประกอบด้วย 
➢ บทนำ (ข้อมูลเกี่ยวกับสถานประกอบการและตำแหน่งงานที่ไปฝึก) 
➢ การทบทวนเอกสาร หรือทฤษฎีผู้ที่เกี่ยวข้อง 
➢ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การทำวิจัย หรือการออกแบบโครงงาน 
➢ ผลการศึกษา ผลการปฏิบัติงาน หรือผลที่ได้จากการทดลอง 
➢ สรุปผล ปัญหาและอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

4.1.3 ส่วนท้าย เป็นส่วนเพิ่มเติม เพื่อทำให้รายงานสมบูรณ์ ประกอบด้วย  
➢ บรรณานุกรม หรือเอกสารอ้างอิง  
➢ ภาคผนวก (ตัวอย่างผลงาน/ภาพถ่ายประกอบ) 
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อย่างไรก็ตาม ในส่วนของเนื ้อหารายงานอาจจะแตกต่างกันไปตามลักษณะการปฏิบัติงาน 
ของนักศึกษาแต่ละคนและสถานประกอบการ และเพื่อให้การเขียนรายงานของนักศึกษามีรูปแบบ และเป็น
บรรทัดฐานเดียวกัน จึงขอกำหนดการจัดทำรูปเล่มรายงานให้นักศึกษาใช้รูปแบบ ดังต่อไปนี้ 

➢ พิมพ์บนขนาดกระดาษมาตรฐาน A4 ความหนา 80 แกรม สีขาว สุภาพ จะพิมพ์หน้า 
เดียวหรือสองหน้าก็ได ้

➢ จัดพิมพ์ด้วยรูปแบบอักษรสุภาพ ขนาดโตเหมาะสม และอ่านง่าย โดยใช้ตัวอักษร  
TH Sarabun PSK ขนาด 16 

➢ จัดพิมพ์ในแนวตั้งเป็นหลัก โดยอาจจะมีรูปภาพหรือตารางแสดงในแนวนอนได้ 
ตามความจำเป็นของข้อมูลที่จะต้องนำเสนอ 

➢ การเว้นขอบกระดาษกำหนดให้เป็นดังนี้ ขอบบน 1.5 นิ้ว ขอบล่าง 1.0 นิ้ว  
ขอบซ้าย 1.5 นิ้ว ขอบขวา 1.0 นิ้ว 

4.2 เน้ือหาของรายงาน  

       รายงานสหกิจศึกษาประกอบด้วยหัวข้อสำคัญต่างๆ ดังนี้ 
 4.2.1 บทนำ  
          บทนำควรประกอบด้วยข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับสถานประกอบการและงานที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

➢  ชื่อและที่ตั้งของสถานประกอบการ 
➢  ลักษณะการดำเนินธุรกจิ ผลิตภัณฑ์/ผลิตผล หรอืบริการหลักขององค์กร 
➢  โครงสร้างการบริหารจดัการภายในองค์กร 
➢  ตำแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาไดร้ับมอบหมาย 
➢  รายละเอียดของพนักงานที่ปรึกษา (ชื่อ ตำแหน่ง ฯลฯ) 
➢  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 4.2.2 วัตถุประสงค์ของงานหรือโครงงาน 
  ระบุวัตถุประสงค์ของงานหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย โดยเรียงลำดับความสำคัญจากมาก
ไปน้อย พร้อมทั้งระบุขอบเขตของงาน/โครงงานให้ชัดเจน 
 4.2.3 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  แสดงผลลัพธ์ที่คาดหวังจากการดำเนินงาน ทั้งในมุมของนักศึกษาและสถานประกอบการ เช่น 

➢  ทักษะและความรู้ที่นักศกึษาคาดว่าจะได้รับ 
➢  ประโยชน์หรือมูลค่าเพิม่ที่สถานประกอบการจะได้รับจากการมีนักศึกษาเข้าร่วมงาน 

  
 
 



คู่มือสหกิจศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 14 

 

 4.2.4 การทบทวนเอกสารหรือทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
  นำเสนอความรู้ทางทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับงานที่ไดร้ับมอบหมาย เช่น 

➢  แนวคิด ทฤษฎี หรือผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
➢  กรณีศกึษาหรือโครงการที่เคยดำเนินการในลักษณะคล้ายกัน 
➢  การประยุกต์ใช้ความรู้ทางวิชาการในงานจริง 

 4.2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การทำวิจัย หรือการออกแบบโครงงาน 

  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับกระบวนการดำเนินงาน ได้แก่ 
➢  คำอธิบายข้ันตอนการทำงาน หรือวิธีการวิจัย/ออกแบบโครงงาน 
➢  แผนการปฏิบัติงานตลอดช่วงเวลาที่อยู่ในสถานประกอบการ 
➢  ภาพ แผนภูมิ หรือตารางที่จำเป็นประกอบคำอธบิาย 
➢  การคำนวณหรือการใชส้ัญลักษณ์ทางคณติศาสตร์ (ถ้ามี) ที่ชดัเจนและเข้าใจง่าย 
➢  รายละเอียดเกี่ยวกับเครื่องมือหรืออุปกรณ์ (ในกรณีที่มีการทดลองในห้องปฏิบัติการ) 

 4.2.6 ผลการศึกษา/ผลการปฏิบัติงาน 
  นำเสนอผลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือการทดลอง ดังนี ้

➢  การรวบรวมและแสดงผลข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
➢  การวิเคราะห์ข้อมูล พรอ้มคำอธิบายผลที่ได้ 
➢  เปรียบเทียบผลลัพธ์ที่ได้กับวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 4.2.7 สรุปผล ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
➢  การสรุปภาพรวมของผลการปฏิบัติงานหรือโครงงาน 
➢  ปัญหาและอุปสรรคที่พบระหว่างการดำเนินงาน 
➢  ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาและแนวทางการพัฒนาในอนาคต  

 โดยเน้นที่การนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการเรยีนรู้และการปฏิบัติงานจริง 

4.3 การเขียนบันทึกการปฏิบัติงาน 

 ให ้น ักศ ึกษาจ ัดทำแบบบันท ึกการปฏิบ ัต ิงานโดยใช้ ร ูปแบบ และเป็นบรรทัดฐานเด ียวกัน 
กับการทำรายงาน และบันทึกให้เป็นปัจจ ุบ ันทุกวัน โดยจะต้องผ่านการตรวจสอบและลงนาม โดย 
สถานประกอบการและรวบรวมเย็บเล่มส่งอาจารย์นิเทศก์ในการประเมินผลการฝึก และเป็นส่วนหนึ่ง  
ในการประเมินคะแนนการฝึกของอาจารย์นิเทศก ์
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บทที่ 5 
การประเมินผลและการกำหนดคะแนน 

 
5.1 การประเมินผลการฝึกสหกิจศึกษา 
 ในการประเมินผลการฝึกสหกิจศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมใช้การประเมินร่วมกันระหว่าง
อาจารย์นิเทศก์และสถานประกอบการ โดยการประเมินผลนักศึกษาจะต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 
จึงจะถือว่าผ่านเกณฑ์ กรณีที่นักศึกษาได้รับคะแนน “U” จะต้องลงทะเบียนเรียนซ้ำอีกจนกว่าจะได้รับ 
ระดับคะแนน “S” หรือตามสัดส่วนที่ภาควิชา/สาขาวิชากำหนด โดยมีแบบฟอร์มและรายการประเมิน ดังนี้ 

1. แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา (สก.14) 
2. แบบประเมินรายงานนักศึกษาสหกิจศึกษา (สก.15/สก.16) 
3. แบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก.13) เฉพาะสว่นที่ 1 
4. แบบบันทึกการปฏิบัติงานรายวัน 
5. แบบประเมินการนำเสนอผลงานในกิจกรรมปัจฉิมนิเทศ 

 

ระดับคะแนน ความหมาย 

S ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

U ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
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5.2 การกำหนดคะแนนการฝึกสหกิจศึกษา 

ลำดับ รายการประเมิน 

คะแนนเต็ม 

ของอาจารย์นิเทศก์ 

(สัดสว่นการประเมิน
ร้อยละ 50) 

คะแนนเต็ม 

ของสถานประกอบการ 

(สัดสว่นการประเมิน 

ร้อยละ 50) 

ผู้ประเมิน 

1 แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา (สก.14) 100 100 - สถานประกอบการ 

- อาจารย์นิเทศก์  

2 แบบประเมินรายงานนักศึกษาสหกิจศึกษา 
(สก.15/สก.16) 

100 100 - สถานประกอบการ 

- อาจารย์นิเทศก์ 

3 แบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (สก.13)  100 - - อาจารย์นิเทศก์ 

4 แบบบันทึกการปฏิบัติงานรายวัน 20 - - อาจารย์นิเทศก์ 

5 แบบประเมินการนำเสนอผลงานในกิจกรรม
ปัจฉิมนิเทศ 

20 - - อาจารย์นิเทศก์ 

คะแนนเต็มของผู้ประเมิน 340 200 รวมคะแนนเฉลี่ย 

คะแนนเฉลี่ย 

(จากคะแนนที่ได้ x สัดส่วนการประเมิน) 

คะแนนเต็มของผู้ประเมิน 

........... 

(เต็ม 50 คะแนน) 

........... 

(เต็ม 50 คะแนน) 

........... 

(เต็ม 100 คะแนน) 

 

สรุปผลการประเมิน 
 

               S   ผ่าน       U   ไม่ผ่าน 
 
 
 

ลงชื่อ.................................................................ผูร้วมคะแนน 

                             (.................................................................) 

                    ตำแหน่ง.................................................................. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการฝกึสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการฝกึสหกิจศึกษา 

ในการฝกึสหกิจศึกษามีแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 
 

สก. ชื่อแบบฟอร์ม กำหนดการส่ง 
สก.06 หนังสือสัญญาการเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษา สัปดาห์ที่ 1 
สก.07 แบบแจ้งรายละเอียดการปฏิบัติงาน สัปดาห์ที่ 2 
สก.08 แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา สัปดาห์ที่ 2 
สก.09 แบบแจ้งโครงร่างรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา สัปดาห์ที่ 5 
สก.13 แบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา  วันที่อาจารย์นิเทศก์ไปนิเทศ 
สก.14 แบบประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา  

รวบรวมส่งกับอาจารย์นิเทศก์ 
ในกิจกรรมปัจฉิมนิเทศ 

สก.15 แบบประเมินรายงานนักศึกษาสหกิจศึกษาสำหรบัผู้นิเทศงาน 
(สถานประกอบการ) 

สก.16 แบบประเมินรายงานนักศึกษาสหกิจศึกษา 
สำหรับอาจารย์นิเทศก ์

สก.17 หนังสือยินยอมให้เผยแพร่ข้อมูลของสถานประกอบการ 
 หนังสือส่งตัวกลับจากสถานประกอบการ 
 แบบบันทึกการปฏิบัติงานรายวัน  
 แบบประเมินการนำเสนอผลงาน  
 แบบสรุปคะแนนการประเมินการฝึกสหกิจศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

สำหรับนักศึกษา 
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11..  เริ่มต้นใช้งานระบเริ่มต้นใช้งานระบบบบริการการศึกษาบริการการศึกษา     
นักศึกษาสามารถใช้งานระบบบริการการศึกษา ได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องที่เช่ือมต่ออยู่กับระบบเครือข่ายของ

มหาวิทยาลัย และ/หรือ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยการกำหนด Location หรือ Net site ในโปรแกรม Internet Explorer  
ไปที่ URL ที่ทางมหาวิทยาลัยกำหนด (www.oreg3.rmutt.ac.th) แล้วกดปุ่ม Enter ระบบจะนำท่านไปสู่หน้าจอการใช้งาน
ระบบบริการการศึกษา ซึ่งสามารถใช้งานได้ดังจอภาพต่อไปนี้ 

หมายเหตุ   คู่มือการใช้งานนระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ฉบับนี้ จะแนะนำการใช้งานเฉพาะ
ส่วนท่ีพัฒนาเพิ่มเติมในระยะที่ 3 เท่านั้น 

1.1 เข้าสู่ระบบ 

        การเข้าใช้งานระบบบริการการศึกษา ส่วนงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สามารถกระทำได้ดังนี้ 

วิธีใช้งาน 

1. หลังจากเข้าสู่หน้าจอแรกของระบบฝึกประสบการณ์ วิชาชีพ ตาม URL ที่มหาวิทยาลัยกำหนดแล้ว 
(https://oreg3.rmutt.ac.th)  ให้คลิกเมนู  “เข้าสู่ระบบ” บริเวณด้านซ้ายมือของหน้าจอ ระบบจะนำท่านเข้าสู่
หน้าจอสำหรับ Login เข้าใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

2. ป้อนรหัสประจำตัว 
3. ป้อนรหัสผ่าน 
4. คลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”    

 

 
 
 

 

หน้าจอสำหรับป้อนรหัสประจำตัว และรหัสผ่าน 

 ป้อนรหสัผ่าน 

คลิกที่ปุ่ ม “เข้าสู่ระบบ” 

 ป้อนรหสัประจ าตวัส าหรบัเขา้
ใชง้านระบบ 

 

 
 

 
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ความปลอดภัยของการส่งรหัสผ่านในระบบบริการการศึกษา น้ีได้มาตรฐานสากล จะสังเกตได้จากรูปกุญแจท่ีล็อคอยู่ 
ข้อมูลรหัสผ่านท่ีป้อนจะถูกทำการเข้ารหัสก่อนส่งผ่านเครือข่าย 

เมื่อผ่านขั้นตอนการตรวจสอบการเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำท่านไปสู่หน้าข่าวประกาศซึ่งจะเป็นการ
แจ้งถึงท่านโดยตรง และจะเห็นได้ว่าด้านซ้ายมือเป็นเมนูแสดงฟังก์ชันต่างๆ ท่ีสามารถใช้งานได้ ในกรณีที่นักศึกษาสังกัดอยู่ใน
หลักสูตรที่มีการระบุไว้ว่าเป็นหลักสูตรฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ระบบจะแสดงเมนู ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อให้
นักศึกษาสามารถเข้าใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้  

 

หน้าจอแสดงเมนกูารใช้งานต่าง ๆ ของระบบบริการการศึกษา 

 

22..  การเข้าใช้งานระบบการเข้าใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพฝึกประสบการณ์วิชาชีพ     
  นักศึกษาสามารถเข้าใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้จากเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ”  ในกรณีที่นักศึกษา

สังกัดอยู่ในหลักสูตรที่มีการระบุไว้ว่าเป็นหลักสูตรฝึกประสบการณ์วิชาชีพเท่านั้น  เมื่อคลิกที่เมนูดังกล่าวจะปรากฏหน้าจอ

เพื่อให้นักศึกษาเลือก    จากนั้นคลิกปุ่ม  

 

ระบบจะแสดงประกาศเรื่องต่างๆ  
ทีส่่งจากระบบงานบริการการศึกษา 
และงานสหกจิศึกษา  และระบบแจ้ง
เตือน นักศึกษาเมื่ออาจารย์อนุมัต ิสก 
01 อนุมัติสถานประกอบการ พิมพ์
หนังสือขอความอนุเคราะห์ และปรับ
สถานะ ตอบรบั/ปฏเิสธ 
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2.1  จดหมายสมัครงาน และแบบอนุญาตใหน้ักศึกษาไปปฏิบัติงาน สก 19 

นักศึกษาพิมพ์จดหมายสมัครงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ได้จากเมนู  “จดหมายสมัครงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ”  
เมื่ออาจารย์ประสานงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ปรับสถานะการอนุมัติผลการยื่น  สก 03 เป็น “อนุมัติ” แล้วเท่านั้น  และ
สามารถ Upload สก 19 แบบอนุญาตให้นักศึกษาไปปฏิบัติงาน สำหรับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติ และสถานประกอบการ
“ตอบรับ”นักศึกษาแล้วเท่านั้น 

 
 

 

ติ๊ ก เพื่ อ ยิ น ย อ ม ให้
เปิดเผยข้อมูล PDPA 

 
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 

 

 
 
 

 

 

ระบบแสดงไฟล์ที่เลือก 
Upload 
 

 

คลิกเลือกรายการที่ต้องการ 
Download เอกสารได้  

 

 

 
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ระแบบแจ้งเตือน Upload ไฟล์สำเร็จ ระบบแจ้งเตือน Upload ไฟล์ไม่สำเร็จ 

 

 

 
หน้าจอแสดงการ Download และ Upload จดหมายสมัครงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และ  

สก 19 แบบอนุญาตให้นักศึกษาไปปฏิบัติงาน 

วิธีใช้งาน 
1. คลิกท่ีเมนู “จดหมายสมัครงานฝกึประสบการณ์วิชาชีพ”   
2. เลือกปีภาค สามารถคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารแตล่ะรายการที่ต้องการได้ โดยจดหมายสมัครงาน 
 ประสบการณ์วิชาชีพฉบับ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ จะอยู่ในรูปแบบไฟล์ Microsoft word นักศกึษาสามารถ 
 แก้ไขรายละเอยีดได้ ยกเว้นเอกสาร สก 19 จะแสดงเป็นไฟล์ PDF 

3. คลิกท่ี    เพื่อทำการเลือกไฟล์ แตล่ะรายการที่ต้องการ  
4. เลือกไฟล์ที่ต้องการ Upload จากนั้นคลิกปุ่ม [Open] 

5. ระบบแสดงไฟล์ทีเ่ลือก Upload หากต้องการยกเลิกการ Upload ไฟล์คลิก  

6. คลิกท่ี  เพื่อทำการ Upload ไฟลท์ี่เลือกในขั้นตอนท่ี 3 จัดเก็บในระบบ 

7. ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนการ Upload เอกสาร ให้คลิก   
8. คลิกที่รายการเอกสารเพื่อตรวจสอบไฟล์ที่ได้ทำการ Upload ไวไ้ด ้
9. กรณี Upload เอกสาร สก19 แบบอนุญาตให้นักศึกษาไปปฏิบัติงาน หลังจากแนบไฟล์สำเร็จ ด้านล่างของ 

 

 

 
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      หน้าจอจะปรากฏข้อความให้ระบุผลการขออนุญาตผู้ปกครองออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ให้นักศึกษาเลือก  
       อนุญาต หรือ ไม่อนุญาต ให้ตรงกับข้อมูลในเอกสาร สก19  ที่ Upload เพื่อความถูกต้องในการดำเนินการต่อไป 
 

2.2  บันทึกประเมินความคาดหวังก่อนปฏิบัตงิาน  
นักศึกษาสามารถบันทึกประเมินความคาดหวังก่อนปฏิบตัิงานได้ ดังนี้ 

 
 

 

 
 

 

 
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 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลแบบประเมินความคาดหวังก่อนปฏิบัติงาน 

 

วิธีใช้งาน 
1. คลิกท่ีเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ”    
2. จากนั้นคลิกทีเ่มนู “บนัทึกแผนการปฏิบัติงาน โครงร่างความคาดหวัง”  
3. ระบุปีภาคการศึกษาท่ีต้องการบันทึก ความคาดหวังก่อนปฏิบัติงาน 
4. ระบบแสดงช่ือสถานประกอบการที่นักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วชิาชีพ  ที่คอลัมน์ สก 07 ให้คลิกที่  

“ทำการบันทึก” เพื่อทำการบันทกึความคาดหวังก่อนปฏิบตัิงาน โดยจะสามารถบันทึกได้หลังจากวันเริ่ม
ปฏิบัติงานแล้ว 1 สัปดาห ์

 

 
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5. ปรากฏหน้าจอเพื่อบันทึกความก่อนปฏิบัติงาน ดังรูป 

  
 

 

 
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หน้าจอแสดงการบันทึกประเมนิความคาดหวังก่อนปฏิบัติงาน 

6. บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกข้อ จากนั้นคลิกปุ่ม  

2.3  บันทึก สก 07 แบบแจ้งรายละเอียดการปฏิบัติงาน  
นักศึกษาสามารถบันทึก สก 07  แบบแจ้งรายละเอียดการปฏิบัติงานได้หลังสัปดาห์ที่ 1 เป็นต้นไป   

 

 

 

 
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 

 
 

 
 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูล สก 07 และ สก 09  

 

 

 
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วิธีใช้งาน 
1. คลิกท่ีเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ”    
2. จากนั้นคลิกทีเ่มนู “บนัทึกแผนการปฏิบัติงาน โครงร่างความคาดหวัง”  
3. ระบุปีภาคการศึกษาท่ีต้องการบันทึก สก 07  

4. ระบบแสดงข้อมูลสถานประกอบการ และส่วนของการบันทึกข้อมูล สก07 ให้คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
สก07 เพิ่มเติม   

 
หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมลู สก 07 เพ่ิมเติม 

 

 

คลิกเพื่อดูตัวอยา่ง
การ Copy link 
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5.  บันทึกรายละเอียดเพิม่เตมิ สก 07 โดยหน้าจอมสี่วนประกอบท่ีสำคัญ ดังนี ้

รายการ คำอธิบาย 

ตำแหน่งงาน บันทึกตำแหน่งที่ทำ 

รายละเอียด บันทึกรายละเอียดงานที่ทำ 

สถานประกอบการ บันทึก URL แสดงสถานท่ีตั้งของสถานประกอบการ โดยสามารถคลิกปุ่ม  

 เพื่อเรียกดูตัวอย่างการคัดลอก URL ได้ 

 

6. คลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล หรือคลิก  เพื่อยกเลิก 

 

7.  หลังจากดำเนินการในข้ันตอนท่ี 6 เสร็จสิ้น ระบบจะแสดง   สามารถคลิกเพื่อพิมพ์เอกสาร สก07  
แบบแจ้งรายละเอียดการปฏิบัติงานได้  

 
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ตัวอย่าง สก 07 แบบแจ้งรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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8.  นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการพิจารณาอนุมัติ สก 07 ที่อนุมัติผลโดยสถานประกอบการได้  หากสถาน

ประกอบการ “ไม่อนุมัติ” นักศึกษาจะต้องทำการแก้ไขรายละเอียด สก 07 เพื่อส่งให้สถานประกอบการ
พิจารณาอนุมัติใหม่อีกครั้ง   

 
 

9.  คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล   จากนั้นคลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลส่งให้สถานประกอบการ
พิจารณาอนุมัติใหม่อีกครั้ง   
 

2.4  บันทึก สก 08 แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน รายวัน และสรุปรายสัปดาห์ 
นักศึกษาสามารถบันทึก สก 08  แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน ใช้สำหรับวางแผนการทำงานตลอดระยะเวลาที่ฝึกงานทั้ง 16 

สัปดาห์ และบันทึกแผนของแต่ละวัน รวมถึงสรุปผลรายสัปดาห์ได้ ดังนี ้

▪ บันทึกแบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน  

 
 

 

 

 
 
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สำหรับนักศึกษา 
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 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
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สำหรับนักศึกษา 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพียงข้อมูลที่จัดทำข้ึนเพื่อแสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น                                                                   17 

 
หน้าจอแสดงการบันทึกแบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน 

วิธีใช้งาน 
1. คลิกท่ีเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ”    
2. จากนั้นคลิกทีเ่มนู “บนัทึกแผนการปฏิบัติงาน โครงร่างความคาดหวัง”  
3. ระบุปีภาคการศึกษาท่ีต้องการบันทึก ความคาดหวังก่อนปฏิบัติงาน 
4. ระบบแสดงช่ือสถานประกอบการที่นักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วชิาชีพ  ที่คอลัมน์ “สก 08” ให้คลิกที่ “ทำ

การบันทึก” เพื่อทำการบันทึกแบบแจ้งแผนการปฏิบัติงานหลังสัปดาห์ที่ 2 เป็นต้นไป 

5. คลิกปุ่ม   
6. ปรากฏหน้าจอสำหรับบันทึกแผนการทำงานแต่ละสัปดาห์ โดยหน้าจอมีส่วนประกอบที่สำคญั ดังนี ้

รายการ คำอธิบาย 

หัวข้องานท่ี… หัวข้องานระบบ 

ภาษาไทย/ 
ภาษาอังกฤษ 

รายละเอียดหัวข้อแผนงานแต่ละสัปดาห์ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

ระยะเวลา ระบุระยะเวลาเริ่มศึกษางานในหัวข้อดังกล่าวใช้ระยะเวลากี่สัปดาห์ 

7. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล หรือคลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิก 
8. ระบบแสดงข้อมูลตามที่นักศึกษาบันทึก โดยหน้าจอมีส่วนประกอบที่สำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

ลำดับ ลำดับ (สัปดาห์ที.่.) 

หัวข้อรายงาน รายละเอียดหัวข้อแผนงานแต่ละสัปดาห์ 

จาก ระบุระยะเวลาเริ่มศึกษางานในหัวข้อดังกล่าวใช้ระยะเวลากี่สัปดาห์ 

ถึง 

สามารถคลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล หรือคลิกปุ่ม  เพื่อลบหัวข้องาน  

9. คลิกท่ี   เพื่อพิมพ์แบบแจ้งแผนปฏิบัติงาน 

 

 



         
                                                                           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

สำหรับนักศึกษา 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพียงข้อมูลที่จัดทำข้ึนเพื่อแสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น                                                                   18 

 
ตัวอย่าง สก 08 แบบแจ้งแผนปฏิบัติงาน 

10.    นักศึกษาสามารถเข้าตรวจสอบผลการอนุมัติ สก 08 แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน ที่อนุมัตผิลโดยสถาน 

ประกอบการได้ หากพบว่าสถานะประเมินผลเป็น   ให้นักศึกษาคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูล และบันทึก
ส่งผลพิจารณาอนุมัติใหม ่
 

 
 

 
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สำหรับนักศึกษา 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพียงข้อมูลที่จัดทำข้ึนเพื่อแสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น                                                                   19 

 
11. คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อส่งข้อมูลให้สถานประกอบการพิจารณาอนุมัติใหม่อีก

ครั้ง 

▪ บันทึกแผนการปฏิบัติงานรายวัน ในแต่ละสัปดาห์  

หลังจากที่นักศึกษาได้ทำการบันทึกแบบแจ้งแผนการปฏิบัติตลอดระยะเวลาฝึกงาน 16 สัปดาห์เรียบร้อยแล้ว  
นักศึกษาจะต้องทำการบันทึกแผนรายวัน เพื่อแจ้งรายละเอียดงานที่ต้องดำเนินในแต่ละวัน ดังนี้  

 
 

 

 

 

 

  11 
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สำหรับนักศึกษา 
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 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หน้าจอแสดงการบันทึกแผนการปฏิบัติงานรายวัน 

วิธีใช้งาน 
1.      คลิกท่ีเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ”    
2. จากนั้นคลิกทีเ่มนู “บนัทึกแผนการปฏิบัติงาน โครงร่างความคาดหวัง”  
3. ระบุปีภาคการศึกษาท่ีต้องการบันทึก ความคาดหวังก่อนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



         
                                                                           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

สำหรับนักศึกษา 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพียงข้อมูลที่จัดทำข้ึนเพื่อแสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น                                                                   21 

4. ระบบแสดงช่ือสถานประกอบการที่นักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วชิาชีพ  ที่คอลัมน์ “บันทึกรายวัน” ให้คลิกที ่
“ทำการบันทึก” เพื่อทำการบันทกึผลการปฏิบตัิงานรายวัน โดยจะสามารถบันทึกได้หลังจากสปัดาหท์ี่ 2 นับ
จากเริ่มปฏิบัติงาน 

5. เลือกสัปดาห์ที่ต้องการบันทึกรายละเอียดงานท่ีต้องปฏิบัตริายวัน ภายในสัปดาห์นั้น 

6. คลิกปุ่ม   
7. ปรากฏหน้าจอสำหรับบันทึกแผนการทำงานรายวันในแตล่ะสัปดาห ์โดยหน้าจอมสี่วนประกอบที่สำคญั ดังนี ้

รายการ คำอธิบาย 

วันท่ี วันท่ีปฏิบัติงาน 

รายละเอียดที่ปฏิบัต ิ
ภาษาไทย/ 
ภาษาอังกฤษ 

รายละเอียดงานที่ปฏิบัติในแต่ละวัน ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

ปัญหา ภาษาไทย/
ภาษาอังกฤษ 

ปัญหาที่พบ ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 

วิธีแก้ไข 
ภาษาไทย/ภาษา
อังฤษ 

วิธีการแก้ไขปัญหา ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 

8. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล หรือคลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิก 
9. ระบบแสดงข้อมูลตามที่นักศึกษาบันทึก โดยหน้าจอมีส่วนประกอบที่สำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

วัน/เดือน/ปี แสดงวันท่ีปฏิบัติงาน 

รายละเอียดที่
ปฏิบัติงาน 

แสดงรายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 

ปัญหา แสดงรายละเอียดปัญหาที่พบระหว่างปฏิบัติงาน 

วิธีแก้ไข แสดงรายละเอียดวิธีการแก้ปัญหา 

ผู้ควบคุม แสดงช่ือผู้ควบคุม ของสถานประกอบการ 

ความเห็นอาจารย์
นิเทศ 

แสดงความเห็นของอาจารย์นิเทศ 

สถานะ แสดงสถานะอนุมัติแผนการปฏิบัติงาน จากสถานประกอบการ 

สามารถคลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล หรือคลิกปุ่ม  เพื่อลบหัวข้องาน  

10. คลิกท่ี   เพื่อพิมพ์แบบแจ้งผลการปฏิบัติงานรายวัน 



         
                                                                           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

สำหรับนักศึกษา 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพียงข้อมูลที่จัดทำข้ึนเพื่อแสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น                                                                   22 

 
ตัวอย่าง แบบแจ้งแผนการปฎิบัติงานรายวัน 

 
11. นักศึกษาสามารถเข้าตรวจสอบผลการอนุมัติ แบบแจ้งแผนการปฏบิตัิงานรายวันได้ ที่อนุมัตผิลโดยสถาน

ประกอบการได้ หากพบว่าสถานะประเมินผลเป็น   ให้นักศึกษาคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูล และบันทึก
ส่งผลพิจารณาอนุมัติใหม ่

  
 

 
12. เลือกสัปดาห์ที่ต้องการ จากนั้น คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อส่งข้อมูลให้สถาน

ประกอบการพิจารณาอนุมัติใหม่อีกครั้ง 

  11 

 

  12 

 



         
                                                                           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

สำหรับนักศึกษา 
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▪ บันทึกสรุปแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาห์  

     นักศึกษาสามารถบันทึกสรุปแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ได้ ดังนี้   

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 



         
                                                                           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

สำหรับนักศึกษา 
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 

 
หน้าจอแสดงการบันทึกแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ 

วิธีใช้งาน 
1.      คลิกท่ีเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ”    
2. จากนั้นคลิกทีเ่มนู “บนัทึกแผนการปฏิบัติงาน โครงร่างความคาดหวัง”  
3. ระบุปีภาคการศึกษาท่ีต้องการบันทึก ความคาดหวังก่อนปฏิบัติงาน 
4. ระบบแสดงช่ือสถานประกอบการที่นักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วชิาชีพ  ท่ีคอลัมน์ “สรุปรายสัปดาห์” ให้คลิก 
 ที ่“ทำการบันทึก” เพื่อทำการบันทึกสรุปผลการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ สามารถบันทึกได้หลังจากสัปดาห์ที่ 2  
 นับจากเริ่มปฏิบัติงาน 

5. คลิกปุ่ม   
6. ปรากฏหน้าจอสำหรับบันทึกสรุปผลการทำงานรายสัปดาห์ โดยหนา้จอมีส่วนประกอบที่สำคญั ดังนี ้

รายการ คำอธิบาย 

สัปดาห์ที่ หัวข้องานระบบ 



ห
ห 

 

 

 
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สำหรับนักศึกษา 
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รายการ คำอธิบาย 

รายละเอียดที่ปฏิบัต ิ
ภาษาไทย/ 
ภาษาอังกฤษ 

รายละเอียดงานที่ปฏิบัติในแต่ละสัปดาห์ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

ปัญหา ภาษาไทย/
ภาษาอังกฤษ 

ปัญหาที่พบ ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 

วิธีแก้ไข 
ภาษาไทย/ภาษา
อังฤษ 

วิธีการแก้ไขปัญหา ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 

7. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล หรือคลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิก 

8. ระบบแสดงข้อมูลตามที่นักศึกษาบันทึก โดยหน้าจอมีส่วนประกอบท่ีสำคัญ ดังนี ้  

รายการ คำอธิบาย 

สัปดาห์ที่ แสดงสัปดาห์ 

ร า ย ล ะ เ อี ย ด ที่
ปฏิบัติงาน 

แสดงรายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 

ปัญหา แสดงรายละเอียดปัญหาที่นักศึกษาพบ 

วิธีแก้ไข แสดงวิธีการแก้ไขปัญหาของนักศึกษา 

ผู้ควบคุม แสดงช่ือผู้ควบคุมการปฏิบัติงานของสถานประกอบการ  

ความเห็นอาจารย์
นิเทศ 

แสดงความเห็นของอาจารย์นิเทศ 

สามารถคลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขมูล หรือคลิกปุ่ม  เพื่อลบรายการได้ 
 

2.5  บันทึก สก 09 แบบแจ้งโครงร่างรายงาน และพิมพ์ สก 17 แบบยินยอมให้
เผยแพร่โครงการ 

นักศึกษาสามารถบันทึก สก 09  แบบแจ้งโครงร่างรายงานได้หลังสัปดาห์ที่ 3 เป็นต้นไป เพื่อบันทึกหัวข้อ และ
รายละเอียดเนื้อหาของโครงงาน และในหน้าจอการใช้งานดังกล่าวสามารถเรียกพิมพ์เอกสาร สก 09 แบบแจ้งโครงร่างรายงาน 
และเรียกพิมพ์ สก 17 แบบยินยอมให้เผยแพร่โครงการได้ ดังนี ้
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 

 
 

  
 

 

 

 

 
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 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูล สก 09   

วิธีใช้งาน 
1.      คลิกท่ีเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ”    
2. จากนั้นคลิกทีเ่มนู “บนัทึกแผนการปฏิบัติงาน โครงร่างความคาดหวัง”  
3. ระบุปีภาคการศึกษาท่ีต้องการบันทึก สก 09  

4. ระบบแสดงข้อมูลสถานประกอบการ และส่วนของการบันทึกข้อมูล สก09 ให้คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
สก09  

5. บันทึกรายละเอียด สก09  โดยหนา้จอมีส่วนประกอบที่สำคญั ดังนี ้

รายการ คำอธิบาย 

หัวข้องาน/โครงการ  หัวข้องาน/โครงการ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
(สามารถเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเพิ่มเติมได้ภายหลัง) 

รายละเอียดเนื้อหา รายละเอียดเนื้อหาของงาน/โครงการ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

 

  

ติ๊กเลือกอนุญาตให้
เผยแพรโ่ครงการ 
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รายการ คำอธิบาย 

ของงาน/โครงการ  (สามารถเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเพิ่มเติมได้ภายหลัง) 

6. คลิกเลือก  อนุญาตให้เผยแพร่โครงการนี้ 

7. คลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล หรือคลิก  เพื่อยกเลิก 

 
หน้าจอแสดงการเรียกพิมพ์เอกสาร สก 09 และใบอนุญาตให้เผยแพร่โครงการ 

  
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8. หลังจากดำเนินการในขั้นตอนที่ 7 เสร็จสิ้น ระบบจะแสดง  สามารถคลิกเพื่อพิมพ์เอกสาร สก 09 แบบแจ้งโครงร่างรายงาน  

 
ตัวอย่าง สก 09 แบบแจ้งโครงร่างรายงาน 

9. คลิกที ่  เพื่อพิมพ์เอกสาร สก 17 ใบอนุญาตให้เผยแพร่โครงการ 

 
ตัวอย่างหนังสือยินยอมให้เผยแพร่ข้อมูล 

10. หากต้องการแก้ไขข้อมลูให้คลิกปุม่   ที่ปรากฏอยู่มุมบนขวาของหนา้จอ 
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11.  นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการพิจารณาอนุมัติ สก 09 ที่อนุมัติผลโดยสถานประกอบการได้  หากสถาน
ประกอบการ “ไม่อนุมัติ” นักศึกษาจะต้องทำการแก้ไขรายละเอียด สก 09 เพื่อส่งให้สถานประกอบการ
พิจารณาอนุมัติใหม่อีกครั้ง   

 
 

12.  คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล   จากนั้นคลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลส่งให้สถานประกอบการ
พิจารณาอนุมัติใหม่อีกครั้ง   
 

2.6  ตรวจสอบวันเวลาการนิเทศของอาจารย์  
นักศึกษาสามารถตรวจสอบวันเวลาการนิเทศของอาจารย์ได้ ดังนี้  

 
 

 

 
 
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 

 
หน้าจอแสดงข้อมูลวันเวลาการนิเทศของอาจารย์ 

วิธีใช้งาน 
1.      คลิกท่ีเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ”    
2. จากนั้นคลิกทีเ่มนู “วนัเวลาการนเิทศของอาจารย”์  
3. ระบุปีภาคการศึกษาท่ีต้องการตรวจสอบข้อมูล 
4. ระบบแสดงข้อมูลวันเวลาการออกนิเทศของอาจารย์นิเทศ โดยหน้าจอมีส่วนประกอบที่สำคญั ดังนี ้

รายการ คำอธิบาย 

ช่ือสถาน
ประกอบการ 

แสดงช่ือสถานประกอบการ 

ครั้งที่, ประเภทการ
ออกนิเทศ, วันเวลา 

แสดงครั้งท่ีออกนิเทศ  ประเภทการออกนิเทศ วันเวลาที่เดินทาง 

ช่ือ - สกุล ช่ือ-สกุล ของผู้ออกนิเทศ และตำแหน่ง 

ตำแหน่ง 

 

 
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2.7  ประเมิน สก 13 แบบประเมินสถานประกอบการ  
   นักศึกษาสามารถทำการประเมิน สก 13  แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของนักศึกษา ส่วนท่ี 2 แบบสอบถาม

นักศึกษาเกี่ยวกับสถานประกอบการได้  ดังนี้  

 
 

 
 

 
หน้าจอแสดงการทำการประเมินสถานประกอบการ 

 

 

 
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วิธีใช้งาน 
1.      คลิกท่ีเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ”    
2. จากนั้นคลิกทีเ่มนู “ผลการยื่น สก 03 และผลการเลือกสถานประกอบการ”  
3. ระบบแสดงช่ือสถานประกอบการที่นักศึกษาออกฝึก ที่คอลัมน์ “สก 13” คลิกท่ี “ทำการประเมิน” เพื่อประเมิน

สถานประกอบการ  
4. นักศึกษาทำแบบประเมินสถานประกอบการ ส่วนท่ี 2 แบบสอบถามนักศึกษาเกี่ยวกับสถานประกอบการ ให้

ครบถ้วนทุกข้อ 

 

 

 

 
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5. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกผลการประเมนิ  

 
6. ระบบแสดงสถานะการประเมินสก 13 เป็น “ประเมินเรียบร้อย” สามารถคลิกเพื่อเข้าตรวจสอบหรือแก้ไขผล 
 ประเมินได ้
7. สามารถคลิกท่ี “สก 13” เพื่อพิมพ ์สก 13 แบบประเมินผลการปฏบิัติงานของนักศึกษา (ส่วนท่ี 2 แบบสอบถาม

นักศึกษาเกี่ยวกับสถานประกอบการ) ได้   

 

 
               ตัวอย่าง สก 13 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา  

                 (ส่วนที่ 2 แบบสอบถามนักศกึษาเกี่ยวกับสถานประกอบการ) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

สำหรับผู้นิเทศงานของสถานประกอบการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  



         
                                                                           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบกาณณ์วิชาชีพ 

                                                  สำหรับสถานประกอบการ 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพียงข้อมูลที่จัดทำข้ึนเพื่อแสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น                                                                       1 

 
  ส า ร บั ญ  

1. เร่ิมต้นใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ .................................................................. 2 

1.1 เข้าสู่ระบบ .............................................................................................................................................................. 2 

2. การใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ...................................................................... 4 

2.1  บันทึกความคาดหวังก่อนปฏิบัติงาน สก 07 .......................................................................................................... 4 

2.2  บันทึกประเมินผลการปฏิบัตงิานของนักศึกษา สก 14 ........................................................................................... 7 

2.3  บันทึกประเมินรายงานสำหรบัผู้นิเทศงาน สก 15 ................................................................................................ 13 

2.4  บันทึกอนุมัติความคาดหวังก่อนการปฏิบัติงานของนักศึกษา ............................................................................... 17 

2.5  บันทึกอนุมัตแิผนการปฏิบตัิงาน และแผนการปฏิบตัิงานรายวนัแตล่ะสปัดาห์ของนกัศึกษา ........................................ 19 

▪ บันทึกอนุมัติ สก08 แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงานของนักศึกษา ................................................. 19 

▪ บันทึกอนุมัติแผนการปฏิบัติงานรายวัน ในแต่ละสัปดาห์ของนักศึกษา ....................................... 21 

2.6  บันทึกตอบรบัการเข้านเิทศนกัศึกษา ....................................................................................................................... 23 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



         
                                                                           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบกาณณ์วิชาชีพ 

                                                  สำหรับสถานประกอบการ 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพียงข้อมูลที่จัดทำข้ึนเพื่อแสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น                                                                       2 

1. เริ่มต้นใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

สถานประกอบการสามารถเข้าใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ได้โดยการ Scan QR Code ที่แสดงอยู่ใน
จดหมาย  ซึ่งสามารถใช้งานได้ดังจอภาพต่อไปนี้  

1.1 เข้าสู่ระบบ 

        การเข้าใช้งานระบบบริการการศึกษา ส่วนงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สามารถกระทำได้ดังนี้ 
 

 
 

 

 
ตวัอยา่ง

Scan QR Code 
เพื่อเข้าระบบ 

หนังสือแจ้ง Password 
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 
   

 
 

 
 

 
 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบ 

วิธีใช้งาน 

1. หลังจากสถานประกอบการได้รับหนังสือส่งตัวเข้าปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ให้สถานประกอบการ 
Scan QR Code ที่ปรากฏอยู่บนเอกสาร เพื่อเข้าใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ป้อนรหัสผ่าน 

คลิกท่ีปุ่ม “ยืนยนั” 

 

 
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                                                  สำหรับสถานประกอบการ 
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2. ระบุรหัสผ่านตามที่ปรากฏในหนังสือแจ้งรหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ระบบ 

3. หากเป็นการเข้าใช้งานระบบครั ้งแรก ระบบจะให้เลือก   จากนั ้นคลิกปุ่ม 

  จะเข้าสู ่หน้าเปลี่ยนรหัสผ่าน ท่านสามารถสร้างรหัสผ่านใหม่ให้มีความปลอดภัยได้ โดยระบุ

รหัสผ่านเดิม และยืนยันรหัสผ่านใหม่ จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่าน  
หรือสามารถคลิกเมนู เปลี่ยนรหัสผ่าน จากหน้าจอการใช้งานได้ ดังรูปด้านล่าง 

 

2. การใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

2.1  บันทึกความคาดหวังก่อนปฏิบัติงาน สก 07  

   สถานประกอบการสามารถบนัทึกความคาดหวังก่อนปฏิบัติงานของนักศึกษาได้ ดังนี ้

 
 

 
 

 

 
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หน้าจอแสดงการบันทึกความคาดหวังก่อนการปฏิบัติงานของนกัศึกษา 

 
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วิธีใช้งาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ประเมินนักศึกษา”   
2. ระบบแสดงรายช่ือนักศึกษา  โดยหน้าจอมีส่วนประกอบท่ีสำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

ปีการศึกษา แสดงปีภาคการศึกษา 

เลขหนังสือส่งตัว แสดงเลขท่ีหนังสือส่งตัว 

รหัสประจำตัว แสดงรหัสประจำตัวนักศึกษา 

ช่ือ-สกุล แสดงช่ือนักศึกษา 

ช่ืออาจารย์นิเทศ แสดงช่ืออาจารย์นิเทศ 

สก 07 แสดงสถานะการประเมิน สก 07 จำแนกเปน็ 
ทำการประเมิน ยังไม่ทำการประเมิน 
ประเมินเรียบร้อย ทำการประเมินเรียบรอ้ยแล้ว สามารถคลิกเพื่อตรวจสอบหรอื
แก้ไขข้อมูลผลประเมินได้ 

สก 14 แสดงสถานะการประเมิน สก 14 และ สก 15 จำแนกเป็น 
ทำการประเมิน ยังไม่ทำการประเมิน 
ประเมินเรียบร้อย ทำการประเมินเรียบรอ้ยแล้ว สามารถคลิกเพื่อตรวจสอบหรอื
แก้ไขข้อมูลผลประเมินได้ 
หมดช่วงบริษัทประเมิน  กรณีนี้สถานประกอบการจะไม่สามารถทำการประเมนิ
ได้  

สก 15 

ที่คอลัมน์ “สก 07” คลิกท่ี “ทำการประเมิน” เพื่อประเมินความคาดหวังก่อนการปฏิบัติงาน   
3. ทำการประเมินให้ครบถ้วนทุกข้อ  
4. คลิกปุ่ม  เพื่อบนัทึกผลการประเมิน 
5. ระบบแสดงสถานะการประเมินสก สก 07 เป็น “ประเมินเรียบร้อย” สามารถคลิกเพื่อเข้าตรวจสอบหรือ

แก้ไขผลประเมินได้ 

 
 
 
 
 
 

 
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2.2  บันทึกประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา สก 14 

   สถานประกอบการสามารถบนัทึกประเมินผลการปฏิบตัิงานของนักศึกษาได้ โดยสถานประกอบการสามารถ
ทำการประเมินได้เมื่ออยู่ในช่วงที่ระบบเปิดให้ทำการประเมิน ดังนี ้

 
      

 
 

 

 
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 
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  หน้าจอแสดงการบันทึกประเมนิผลการปฏิบัติงานของนักศกึษา 

 

 
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                                                  สำหรับสถานประกอบการ 
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วิธีใช้งาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ประเมินนักศึกษา”   
2. ระบบแสดงรายช่ือนักศึกษา  โดยหน้าจอมีส่วนประกอบท่ีสำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

ปีการศึกษา ปีภาคการศึกษา 

เลขหนังสือส่งตัว เลขท่ีหนังสือส่งตัว 

รหัสประจำตัว รหัสประจำตัวนักศึกษา 

ช่ือ-สกุล ช่ือนักศึกษา 

ช่ืออาจารย์นิเทศ ช่ืออาจารย์นิเทศ 

สก 07 สถานะการประเมิน สก 07 จำแนกเป็น 
ทำการประเมิน ยังไม่ทำการประเมิน 
ประเมินเรียบร้อย ทำการประเมินเรียบรอ้ยแล้ว สามารถคลิกเพื่อตรวจสอบหรอื
แก้ไขข้อมูลผลประเมินได้ 

สก 14 สถานะการประเมิน สก 14 และ สก 15 จำแนกเป็น  
ทำการประเมิน ยังไม่ทำการประเมิน 
ประเมินเรียบร้อย ทำการประเมินเรียบรอ้ยแล้ว สามารถคลิกเพื่อตรวจสอบหรอื
แก้ไขข้อมูลผลประเมินได้ 
หมดช่วงบริษัทประเมิน  กรณีนี้สถานประกอบการจะไม่สามารถทำการประเมนิ
ได้ 

สก 15 

ที่คอลัมน์ “สก 14” คลิกท่ี “ทำการประเมิน” เพื่อประเมินความคาดหวังก่อนการปฏิบัติงาน   
3. ทำการประเมินให้ครบถ้วนทุกข้อ  
4. คลิกปุ่ม  เพื่อบนัทึกผลการประเมิน 
5. ระบบแสดงสถานะการประเมินสก สก 14 เป็น “ประเมินเรียบร้อย” สามารถคลิกเพื่อเข้าตรวจสอบหรือ 

แก้ไขผลประเมินได้ 

 

6. คลิกท่ี  เพื่อพิมพ์เอกสาร สก 14 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
 

 
 

  
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                                                  สำหรับสถานประกอบการ 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพียงข้อมูลที่จัดทำข้ึนเพื่อแสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น                                                                       11 
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ตัวอย่าง สก 14 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนกัศึกษา 
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2.3  บันทึกประเมินรายงานสำหรับผู้นิเทศงาน สก 15 
       ผู้นิเทศงานของสถานประกอบการสามารถบันทึกประเมินรายงานสำหรับผู้นิเทศงานได้  โดยผู้นิเทศงาน

สามารถทำการประเมินได้เมื่ออยู่ในช่วงที่ระบบเปิดให้ทำการประเมินดังนี ้

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
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                                                  สำหรับสถานประกอบการ 
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  หน้าจอแสดงการบันทึกประเมนิรายงานสำหรับผู้นิเทศงานของสถานประกอบการ 

 
วิธีใช้งาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ประเมินนักศึกษา”   
2. ระบบแสดงรายช่ือนักศึกษา  โดยหน้าจอมีส่วนประกอบท่ีสำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

ปีการศึกษา แสดงปีภาคการศึกษา 

เลขหนังสือส่งตัว แสดงเลขท่ีหนังสือส่งตัว 

รหัสประจำตัว แสดงรหัสประจำตัวนักศึกษา 

ช่ือ-สกุล แสดงช่ือนักศึกษา 

ช่ืออาจารย์นิเทศ แสดงช่ืออาจารย์นิเทศ 

สก 07 แสดงสถานะการประเมิน สก 07 จำแนกเป็น 
ทำการประเมิน ยังไม่ทำการประเมิน 
ประเมินเรียบร้อย ทำการประเมินเรียบรอ้ยแล้ว สามารถคลิกเพื่อตรวจสอบหรอื
แก้ไขข้อมูลผลประเมินได้ 

สก 14 แสดงสถานะการประเมิน สก 14 และ สก 15 จำแนกเป็น  
ทำการประเมิน ยังไม่ทำการประเมิน 
ประเมินเรียบร้อย ทำการประเมินเรียบรอ้ยแล้ว สามารถคลิกเพื่อตรวจสอบหรอื
แก้ไขข้อมูลผลประเมินได้ 
หมดช่วงบริษัทประเมิน  กรณีนี้สถานประกอบการจะไม่สามารถทำการประเมนิ
ได้ 

สก 15 

ที่คอลัมน์ “สก 15” คลิกท่ี “ทำการประเมิน” เพื่อประเมินแบบรายงานสำหรับผู้นิเทศงาน   
3. ทำการประเมินให้ครบถ้วนทุกข้อ  

 

 
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4. คลิกปุ่ม  เพื่อบนัทึกผลการประเมิน 
5. ระบบแสดงสถานะการประเมินสก สก 15 เป็น “ประเมินเรียบร้อย” สามารถคลิกเพื่อเข้าตรวจสอบหรือ 

แก้ไขผลประเมินได้ 

 

6. คลิกท่ี  เพื่อพิมพ์เอกสาร สก 15 แบบประเมินรายงานสำหรับผู้นิเทศงาน ของสถานประกอบการ 

 

  
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                                                  สำหรับสถานประกอบการ 
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ตัวอย่าง สก 15 แบบประเมินรายงานสำหรับผู้นิเทศงาน โดยผู้นิเทศงานของสถานประกอบการ 
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                                                  สำหรับสถานประกอบการ 
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2.4  บันทึกอนุมตัิความคาดหวังก่อนการปฏบิัติงานของนักศึกษา  
       สถานประกอบการสามารถบันทึกอนุมัติ ความคาดหวังก่อนการปฏิบัติงานของนักศึกษาได้ ดังนี ้

 
 

 
 

 
หน้าจอแสดงการบันทึกอนุมัติ สก 07 และ สก 09 ของนักศึกษา  

 

 

 

 

 

 (รออนุมติั) 
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วิธีใช้งาน 
1. คลิกท่ีเมนู “อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน นศ.”   
2. ระบบแสดงปีภาคการศึกษา เลขหนังสือส่งตัว  โดยหน้าจอมีส่วนประกอบท่ีสำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

ปีการศึกษา แสดงปีภาคการศึกษา 

รหัสประจำตัว แสดงรหัสประจำตัวนักศึกษา 

ช่ือ-สกุล แสดงช่ือนักศึกษา 

ช่ืออาจารย์นิเทศ แสดงช่ืออาจารย์นิเทศ 

ผู้ควบคุม บันทึกช่ือผู้ควบคุม ของสถานประกอบการที่ควบคุม/นิเทศนักศึกษา 

สก 07, สก 09 ทำการอนุมัติ สก 07 และ สก 09 

อนุมัติแผน
ปฏิบัติงาน 

แสดงสถานะการอนุมัติ รายการที่รออนุมัติ จะแสดงข้อความ (รออนุมัติ) พร้อม
แสดงจำนวนรายการที่รออนุมัติ  

อนุมัติแผน
ปฏิบัติงานรายวัน 

อนุมัติแผน
ปฏิบัติงานราย
สัปดาห ์

3. ที่คอลัมน์ “สก 07, สก 09” ให้คลิกที่ “ทำการอนุมัติ” ที่แสดงข้อความ (รออนุมัติ) ท้ายรายชื่อนักศกึษา
ที่ต้องการอนุมัต ิ

4. ระบบแสดงรายละเอียด สก 07 และ สก 09  ทีน่ักศึกษาบันทึกไว้ ประกอบการพิจารณาอนุมตัิ  
5. คลิกเลือก  อนุมัติ หรือ  ไม่อนุมัติ  ระบบจะแจ้งผลไปยังนักศึกษา หากผลการอนุมัติเป็น “ไม่อนุมัติ” 

นักศึกษาจะทำการปรับปรุงแก้ไขรายละเอียด สก 07 และ สก 09 และส่งรายการมาเพื่อรออนุมตัิใหม ่ 
6. รายการที่อนุมตัิเรยีบร้อยแล้ว จะไม่แสดงข้อความ (รออนุมตัิ) อีก ท่านสามารถคลิกท่ี “ทำการอนุมัติ” 

เพื่อตรวจสอบผลการอนุมตัิ หรือแก้ไขผลการอนุมตัิได้ 

  
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                                                  สำหรับสถานประกอบการ 
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2.5  บันทึกอนมุัตแิผนการปฏิบัตงิาน และแผนการปฏิบตัิงานรายวันแต่ละ
สัปดาห์ของนักศึกษา  

       สถานประกอบการสามารถบันทึกอนุมัติ สก 08 แผนการปฏิบัติงาน (ตลอด16 สัปดาห์) และแผนการ
ปฏิบัติงานรายวันในแต่ละสัปดาห์ที่นักศึกษาบันทึกไว้ได้ ดังนี ้

▪ บันทึกอนุมัติ สก08 แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงานของนักศึกษา   

     สถานประกอบการสามารถบนัทึกอนุมัติ สก 08 แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน (ตลอด16 สัปดาห์) ที่นักศึกษา 
บันทึกไว้ ได้ โดยสถานประกอบการสามารถทำการประเมินได้เมื่ออยู่ในช่วงที่ระบบเปิดให้ทำการประเมิน ดังนี ้

 
 

 
 

 
รูปที่ 8 หน้าจอแสดงการบันทึกอนุมัติ สก 08 แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน   

วิธีใช้งาน 
1. คลิกท่ีเมนู “อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน นศ.”   
2. ระบบแสดงปีภาคการศึกษา ช่ือนักศึกษา  โดยหน้าจอมีส่วนประกอบท่ีสำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

ปีการศึกษา แสดงปีภาคการศึกษา 

 

 

 

 
 

 



         
                                                                           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบกาณณ์วิชาชีพ 

                                                  สำหรับสถานประกอบการ 
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รายการ คำอธิบาย 

รหัสประจำตัว แสดงรหัสประจำตัวนักศึกษา 

ช่ือ-สกุล แสดงช่ือนักศึกษา 

ช่ืออาจารย์นิเทศ แสดงช่ืออาจารย์นิเทศ 

ผู้ควบคุม บันทึกช่ือผู้ควบคุม ของสถานประกอบการที่ควบคุม/นิเทศนักศึกษา 

สก 07, สก 09 ทำการอนุมัติ สก 07 และ สก 09 

อนุมัติแผน
ปฏิบัติงาน 

แสดงสถานะการอนุมัติ รายการที่รออนุมัติ จะแสดงข้อความ (รออนุมัติ) พร้อม
แสดงจำนวนรายการที่รออนุมัติ  

อนุมัติแผน
ปฏิบัติงานรายวัน 

อนุมัติแผน
ปฏิบัติงานราย
สัปดาห ์

3. ที่คอลัมน์ “อนมุัติแผนปฏิบัติงาน” ให้คลิกที่ “ทำการอนุมัติ” ที่แสดงข้อความ (รออนุมัติ) ท้ายรายชือ่
นักศึกษาที่ต้องการอนุมัต ิ

4. ระบบแสดงรายละเอียดแบบแจ้งแผนการปฏิบัติงานรายวันของนักศึกษาที่บันทึกไว้ ประกอบการพิจารณา
อนุมัติ โดยหน้าจอมีส่วนประกอบที่สำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงปีภาคการศึกษา 

หัวข้อรายงาน แสดงรหัสประจำตัวนักศึกษา 

จาก แสดงช่ือนักศึกษา 

ถึง แสดงช่ืออาจารย์นิเทศ 

สถานะอนุมัติ บันทึกสถานะอนุมัติ จำแนกเป็น อนุมัติ,  ไม่อนุมัติ    

5. คลิกเลือก “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนมุัต”ิ ระบบจะแจ้งผลไปยังนักศึกษา หากผลการอนุมัติเป็น “ไม่อนุมัติ” 
นักศึกษาจะทำการปรับปรุงแก้ไขรายละเอียด สก 08 และส่งรายการมาเพื่อรออนุมัติใหม่  

6. รายการที่อนุมตัิครบถ้วนแล้ว จะไม่แสดงข้อความ (รออนุมตัิ) ท่านสามารถคลิกท่ี “ทำการอนุมัติ” เพื่อ
ตรวจสอบผลการอนุมตัิ หรือแก้ไขผลการอนุมัตไิด้ 

 
 
 

 
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                                                  สำหรับสถานประกอบการ 
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▪ บันทึกอนุมัติแผนการปฏิบัติงานรายวัน ในแต่ละสัปดาห์ของนักศึกษา  

    สถานประกอบการสามารถบันทึกอนุมัติแผนการปฏิบัติงานรายวนัในแต่ละสัปดาห์ที่นักศึกษาบันทึกไว้ได้  
โดยสถานประกอบการสามารถทำการประเมินได้เมื่ออยู่ในช่วงที่ระบบเปิดให้ทำการประเมิน ดังนี ้

 
 

 
 

  
หน้าจอแสดงการบันทึกอนุมัติแผนการปฎิบัติงานรายวันในแต่ละสัปดาห์   

วิธีใช้งาน 
1. คลิกท่ีเมนู “อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน นศ.”   
2. ระบบแสดงปีภาคการศึกษา ช่ือนักศึกษา  โดยหน้าจอมีส่วนประกอบท่ีสำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

ปีการศึกษา แสดงปีภาคการศึกษา 

รหัสประจำตัว แสดงรหัสประจำตัวนักศึกษา 

ช่ือ-สกุล แสดงช่ือนักศึกษา 

ช่ืออาจารย์นิเทศ แสดงช่ืออาจารย์นิเทศ 

ผู้ควบคุม บันทึกช่ือผู้ควบคุม ของสถานประกอบการที่ควบคุม/นิเทศนักศึกษา 

สก 07, สก 09 ทำการอนุมัติ สก 07 และ สก 09 

 

 

 

 

 
 
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รายการ คำอธิบาย 

อนุมัติแผน
ปฏิบัติงาน 

แสดงสถานะการอนุมัติ รายการที่รออนุมัติ จะแสดงข้อความ (รออนุมัติ) พร้อม
แสดงจำนวนรายการที่รออนุมัติ  

อนุมัติแผน
ปฏิบัติงานรายวัน 

อนุมัติแผน
ปฏิบัติงานราย
สัปดาห ์

3. ที่คอลัมน์ “อนมุัติแผนปฏิบัติงานรายสัปดาห”์ ให้คลิกที่ “ทำการอนุมัติ” ที่แสดงข้อความ (รออนุมตั)ิ 
ท้ายรายชื่อนักศึกษาที่ต้องการอนมุัต ิ

4. เลือกสัปดาห์ ที่ต้องการตรวจสอบ ระบบแสดงรายละเอียดแผนการปฏิบัติงานรายวันในแต่ละสัปดาห์ของ
นักศึกษาทีบ่ันทึกไว้ ประกอบการพิจารณาอนุมัติ โดยหน้าจอมีส่วนประกอบที่สำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

วัน/เดือน/ปี แสดงวันท่ีปฏิบัติงาน 

รายละเอียดที่ปฏิบัติ แสดงรายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 

ปัญหา แสดงรายละเอียดปัญหาที่นักศึกษาพบระหว่างปฏิบัติงาน 

วิธีแก้ไข แสดงรายละเอียดวิธีแก้ไขปัญหา 

ผู้ควบคุม แสดงช่ือผู้ควบคุม ของสถานประกอบการ    

ความเห็นอาจารย์
นิเทศ 

แสดงความเห็นจากอาจารย์นิเทศ 

สถานะอนุมัติ บันทึกสถานะอนุมัติ จำแนกเป็น อนุมัติ,  ไม่อนุมัติ    

5. คลิกเลือก “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนมุัต”ิ ระบบจะแจ้งผลไปยังนักศึกษา หากผลการอนุมัติเป็น “ไม่อนุมัติ” 
นักศึกษาจะทำการปรับปรุงแก้ไขรายละเอียด และส่งรายการมาเพื่อรออนุมัติใหม่   

6. หรือหากต้องการปรับสถานะเป็น “อนุมัติ” ทุกรายการ ให้คลิกปุ่ม  
7. รายการที่อนุมตัิครบถ้วนแล้ว จะไม่แสดงข้อความ (รออนุมตัิ) ท่านสามารถคลิกท่ี “ทำการอนุมัติ” เพื่อ

ตรวจสอบผลการอนุมตัิ หรือแก้ไขผลการอนุมัตไิด้ 

 
 
 

 
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2.6  บันทึกตอบรับการเข้านิเทศนักศึกษา   
       สถานประกอบการสามารถบันทึกตอบรับ หรือ ไม่ตอบรับ การขอเข้านิเทศงานนักศึกษาโดยอาจารย์นิเทศ

เพื่อให้อาจารย์นิเทศให้ความช่วยเหลือ แนะนำ หรือปรับปรุงแก่นักศึกษาฝึกงานได้ ขั้นตอนการตอบรับการเข้านิเทศ
นักศึกษา ดังนี้   

 
 
 

 
หน้าจอแสดงการตอบรับการเข้านิเทศนักศึกษา   

 
วิธีใช้งาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ตอบรับการเข้านิเทศ นศ.”   
2. ระบบแสดงปีภาคการศึกษา โดยหน้าจอมีส่วนประกอบท่ีสำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

ครั้งท่ี   

อาจารย์นิเทศ แสดงช่ืออาจารย์นิเทศ และตำแหน่ง 

สถานะตอบรับ สถานะตอบรับการนิเทศ จำแนกเป็น รอตอบรับ, ตอบรับแล้ว 

3. ตรวจสอบรายละเอียดการเข้านิเทศ หากต้องการตอบรับการเข้านเิทศนักศึกษา ให้คลิกปุ่ม   ที่
แสดงอยู่หลังครั้งท่ีขอออกนิเทศ  

4. ระบบจะปรับสถานะตอบรับจาก   เป็น                และแจ้งผลไปยังอาจารย์นิเทศ 

 

 

 
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

ฟ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

สำหรับอาจารย์นิเทศ 
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11..  เริ่มต้นใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพเริ่มต้นใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ   
อาจารย์นิเทศงานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพสามารถใช้งานระบบบริการการศึกษา ไดจ้ากเครื่องคอมพิวเตอร์

ทุกเครื่องที่เช่ือมต่ออยู่กับระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลยั และ/หรอื เครือข่ายอินเตอรเ์น็ต โดยการกำหนด Location 
หรือ Net site ในโปรแกรม Internet Explorer ไปท่ี URL ที่ทางมหาวิทยาลัยกำหนด (https://oreg3.rmutt.ac.th) 
แล้วกดปุ่ม Enter ระบบจะนำท่านไปสู่หน้าจอการใช้งานระบบบริการการศึกษา ซึ่งสามารถใช้งานไดด้ังจอภาพต่อไปนี้  
 

1.1 เข้าสู่ระบบ 

        การเข้าใช้งานระบบบริการการศึกษา ส่วนงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สามารถกระทำได้ดังนี้ 

วิธีใช้งาน 

1. หลังจากเข้าสู่หน้าจอแรกของระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ตาม URL ที่มหาวิทยาลัยกำหนดแล้ว 
(https://oreg3.rmutt.ac.th)  ให้คลิกเมนู  “เข้าสู่ระบบ” บริเวณด้านซ้ายมือของหน้าจอ ระบบจะนำท่าน
เข้าสู่หน้าจอสำหรับ Login เข้าใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

2. ป้อนรหัสประจำตัว 
3. ป้อนรหัสผ่าน 
4. คลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”    

 
 

 
 

 
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หน้าจอสำหรับป้อนรหัสประจำตัว และรหัสผ่าน 

ความปลอดภัยของการส่งรหัสผ่านในระบบบริการการศึกษานี้ได้มาตรฐานสากล จะสังเกตได้จากรูปกุญแจ  
ที่ล็อคอยู่ ข้อมูลรหัสผ่านท่ีป้อนจะถูกทำการเข้ารหัสก่อนส่งผ่านเครือข่าย 

กรณีท่านได้รับสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบบริการการศึกษามากกว่า 1 สิทธิ์ ให้ท่านเลือกเข้าใช้งาน ระบบสำหรับ 

อาจารย์ จากนั้นคลิก  

 

 
 

เมื่อผ่านขั้นตอนการตรวจสอบการเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำท่านไปสู่หน้าข่าวประกาศซึ่งจะเป็น
การแจ้งถึงท่านโดยตรง  

 ส่วนทางด้านซ้ายมือเป็นเมนูแสดงฟังก์ชันต่างๆ ที่สามารถใช้งานได้  หากต้องการทราบรายละเอียดส่วนใดให้ท่าน
ใช้เมาส์คลิกท่ีเมนูท่ีต้องการ ดังรูปด้านล่าง 

ป้อนรหัสผ่าน 

คลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

ป้อนรหัสประจำตัวสำหรับ
เข้าใช้งานระบบ 

 

 

 
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หน้าจอแสดงเมนกูารใช้งานต่าง ๆ ของระบบบริการการศึกษา 

22..  การใช้งานการใช้งานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ    

2.1  บันทึกการขอออกนิเทศนักศึกษา  

   อาจารย์นิเทศงานระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สามารถทำการบันทึกข้อมูลการขอออกนิเทศงานได้ และ
อาจารย์นิเทศจะสามารถยืนยันการออกนิเทศได้หลังจากสถานประกอบการยืนยันมาแล้วเท่านั้น ขั้นตอนการใช้งาน ดังนี ้

เมนูแสดงฟังก์ชันต่างๆ 
ที่สามารถใช้งานได ้



         
                                                                           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

                                                  สำหรับอาจารย์นิเทศ 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพียงข้อมูลที่จัดทำข้ึนเพื่อแสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น                                                                     5 

 
 

 
 

 
หน้าจอแสดงการบันทึกการขอออกนิเทศนักศกึษา 

 

 

 

 

 

 
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วิธีใช้งาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (อาจารย์นิเทศ)”   
2. จากนั้นคลิกเมนู “บันทึกการออกนิเทศนักศึกษา”  

3. เลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการบันทึกการออกนิเทศนักศึกษา คลิก   เพื่อเพิ่มข้อมูลการออกนิเทศนักศึกษา 
4. บันทึกข้อมูลการออกนิเทศ โดยหน้าจอมีส่วนประกอบทีส่ำคัญ ดังนี ้

รายการ คำอธิบาย 

ส่วนการบันทึกรายการขอออกนิเทศ 

ครั้งท่ี ครั้งท่ีการออกนิเทศ (กำหนดอัตโนมัติโดยระบบ) 

การนิเทศ ประเภทการออกนิเทศ จำแนกเป็น I: ในตาราง , O: นอกตาราง 

ประเภท ประเภทการเดินทาง จำแนกเป็น  
0: ไปกลับ 1 วันไม่มี ค่าใช้จ่าย 
1: ไปกลับ 1 วันมีค่าใช้จ่าย  
2: มากกว่า 1 วันมีค่าใช้จ่าย 

วันท่ีเดินทาง แสดงวันเดินทางไป กลับของการนิเทศในครั้งนั้น 

วันท่ีเดินทางกลับ 

ค่าเดินทาง ระบุค่าเดินทาง ระบบจะเปิดให้บันทึกข้อมูลเมื่อเลือกประเภทการเดินทางเป็น 
1: ไปกลับ 1 วันมีค่าใช้จ่าย หรือ 2: มากกว่า 1 วันมีค่าใช้จ่าย 

ค่าที่พัก ระบุค่าที่พัก ระบบจะเปิดให้บันทึกข้อมูลเมื่อเลือกประเภทการเดินทางเป็น 2: 
มากกว่า 1 วันมีค่าใช้จ่าย 

ส่วนการเลือกสถานประกอบการและวันที่ออกนิเทศ 

ช่ือสถาน
ประกอบการ 

แสดงช่ือสถานประกอบการที่ท่านเป็นอาจารย์นิ เทศ ให้ติ๊ กเลือกสถาน
ประกอบการที่ต้องการขอออกนิเทศในครั้งนั้น สามารถเลือกได้มากกว่า 1 สถาน
ประกอบการ 
 ระบบแสดงจำนวนครั้งท่ีท่านอาจารย์ออกนิเทศสถานประกอบการนั้น 
ไปแล้วจำนวนก่ีครั้ง  

 
วันท่ีออกนิเทศจาก ระบุวันที่ออกนิเทศ จาก ถึง 

วันท่ีออกนิเทศถึง 

5. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลการขอออกนิเทศ หรือคลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิก   
6. ระบบแสดงข้อมูลตามที่อาจารย์นิเทศบันทึก  โดยสถานะการขอออกนิเทศจะแสดงเป็น “รอตอบรับ” จนกว่า

สถานประกอบการจะตอบรับการออกนิเทศ สถานะจะเปลี่ยนเป็น “ตอบรับ” 

7. สามารถคลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล หรือคลิกปุ่ม  เพื่อลบรายการได้  
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8. คลิก  เพื่อบันทึกผู้ติดตามการขอออกนิเทศ   
9. ปรากฏหน้าจอสำหรับบันทึกผู้ติดตามการออกนิเทศ  

 
โดยหน้าจอมีส่วนประกอบท่ีสำคญั ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

ครั้งท่ี แสดงครั้งท่ีการออกนิเทศ (กำหนดอัตโนมัติโดยระบบ) 

ช่ือสถาน
ประกอบการ 

แสดงช่ือสถานประกอบการ 

ลำดับ แสดงลำดับ 

ช่ือ แสดงช่ือ-สกุล และตำแหน่งอาจารย์นิเทศ  และสามารถบันทึกรายช่ือและ
ตำแหน่งผู้ติดตามการออกนิเทศในครั้งนั้นเพ่ิมเติมได้ ตำแหน่ง 

คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลผู้ติดตามการขอออกนิเทศ หรือคลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิก   
10.  สามารถตรวจสอบสถานะการตอบรับการออกนิเทศของสถานประกอบการได้หากสถานประกอบการอนุมัติ 

ตอบรับการเข้านิเทศงานศึกษา ระบบจะปรบัสถานะจาก “รอตอบรับ” เป็น “ตอบรับ” พร้อมกับแสดงปุ่ม 

   คลิกปุ่มดังกล่าว เพื่อยืนยันการออกนิเทศได้  
 

  

 

 
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 

 
 

11.  ระบบจะปรับสถานะจาก   เป็น “ยืนยันการออกนิเทศ” ท่านจะไม่สามารถแก้ไข
สถานะการขอออกนิเทศได้  

12.  คลิกที ่สก 10 เพื่อพิมพ์เอกสาร สก 10 แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา เพื่อขออนุมัติตามขั้นตอน
การออกนิเทศต่อไป 

 

   คลิกเพื่อพิมพ์เอกสาร สก 10,  
สก 12 และ สก 13 ได ้
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ตัวอย่าง สก 10 แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา 
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13.   คลิกที ่สก 12 เพื่อพิมพ์เอกสาร สก 12 แบบแจ้งยืนยันการนิเทศงานนักศึกษา เพื่อดำเนินการตามขัน้ตอน
การขอออกนิเทศงานต่อไป 

 

 
ตัวอย่าง สก 12 แบบแจ้งยืนยันการนิเทศงานนักศึกษา  
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13.   คลิกที ่สก 13 เพื่อพิมพ์เอกสาร สก 13 แบบแจ้งยืนยันการนิเทศงานนักศึกษา เพื่อดำเนินการตามขัน้ตอน
การขอออกนิเทศงานต่อไป 

 
 
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ตัวอย่าง สก 13 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนกัศึกษา  
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2.2  บันทึกประเมินผลนักศึกษา สก 13 (ส่วนที่ 1 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
นักศึกษา) 

       อาจารย์นิเทศสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา ในแต่ละครั้งที่ออกนิเทศได้ (สก 13 ส่วนที่ 1 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษา) ดังนี ้

 
 

 
 

 
หน้าจอแสดงการประเมินนักศึกษาโดยอาจารย์นิเทศ สก 13 (ส่วนที่ 1) 

 

 

แสดงครั้งที่ออกนิเทศ 
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วิธีใช้งาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (อาจารย์นิเทศ)”   
2. คลิกท่ีเมนู “ประเมินนักศึกษา” 
3. เลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการประเมินนักศึกษา   
4. คลิกที่ “ทำการประเมิน” ตามครั้งที่ออกนิเทศ ที่ปรากฏอยู่ด้านหลังรายช่ือนักศึกษาที่ต้องการประเมิน 
 นักศึกษา แต่หากไม่อยู่ในช่วงประเมินระบบจะแสดงข้อความ “หมดช่วงประเมิน” 
5. ระบบแสดงหน้าประเมิน สก 13 (ส่วนท่ี 1 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา) พร้อมแสดง 
 คำช้ีแจง และข้อมูลทั่วไปของนักศึกษาท่ีเลือก ประเมินจากข้ันตอนท่ี 4 
6. สามารถคลิกเลือกรายช่ือนักศึกษาที่ต้องการประเมินเพิ่มเติม กรณีต้องการให้ผลประเมินเท่ากัน โดยจะ

สามารถแก้ไขคะแนนรายบุคคลได้ภายหลัง (กรุณาเลือกก่อนเร่ิมการประเมิน) หากไม่เลือก ระบบจะ
ประเมินเฉพาะนักศึกษาท่ีปรากฏในหน้าฟอร์มนี้เท่าน้ัน 

 

 
 

 

 

 

แสดงช่ือนักศึกษาที่
เลือกทำการประเมิน  

แสดงรายชื่อนักศึกษาท่ี
ออกฝึกในสถาน
ประกอบการเดียวกัน 
สามารถเลือกรายช่ือท่ี
ต้องการประเมินเพิ่มเติม 
กรณีต้องการใหผ้ลประเมิน
เท่ากัน โดยสามารถแก้ไข
คะแนนบุคคลไดภ้ายหลัง 
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7. ทำการบันทึกผลประเมินนักศึกษาให้ครบถ้วนทุกข้อ 

8. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
9. ระบบปรับสถานะจาก “ทำการประเมิน”  เป็น “ประเมินเรียบร้อย”  สามารถทำการแก้ไขผลการ 
 ประเมินได้โดยคลิกท่ี “ประเมินเรียบร้อย” ที่แสดงอยู่ด้านหลังรายการที่ต้องการแก้ไขผลประเมิน   

 
 

 

 

 

 
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10.  คลิกที่ สก 13 เพื่อพิมพ์ สก 13 โดยระบบจะแสดงเอกสาร สก 13 แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา  
และ สก 13 (ส่วนที่ 1 สำหรับการประเมินนักศึกษาโดยอาจารย์นิเทศ ) ของนักศึกษาทุกคนที่ออกฝึกใน
สถานประกอบการ ในการนิเทศครั้งนั้น ๆ 
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 
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ตัวอย่าง สก 13 แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา และ สก 13  
(ส่วนที่ 1 แบบประเมินผลการปฏิบัติบัตรงานของนักศกึษา) ประเมินโดยอาจารย์นิเทศ 
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2.3  ตรวจสอบผลคะแนนของนักศึกษา  
       อาจารย์นิเทศตรวจสอบผลคะแนนของนักศึกษาในความรับผิดชอบได้ ของ สก 13 (ตามครั้งที่ออกนิเทศ),  

สก 14,  สก 15, และ สก 16 ได้  ดังนี ้

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 
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วิธีใช้งาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (อาจารย์นิเทศ)”   
2. คลิกท่ีเมนู “ผลคะแนนของนักศึกษา” 
3. เลือกปีภาคการศึกษา การประเมินผลที่ต้องการเรียกดูข้อมูลในคณะของตนเอง ตามสิทธิ์ที่ คณะ สาขาวิชา 

อาจารย์นิเทศ เป็นต้น  และ 
 สามารถเรียกแสดงข้อมูล  ส่วนที่ 1  ส่วนที่ 2 และ ส่วนที่ 3 ได้ 

 
4. ระบบแสดงรายช่ือนักศึกษา และผลคะแนนของ สก 13 (ตามครั้งที่ออกนิเทศ),  สก 14,  สก 15, และ สก 16  
 ตามเง่ือนไขที่เลือกแสดงในขั้นตอนที่ 3 

5. คลิกที่   เพื่อส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้  
 

 
ตัวอย่างไฟล์ Excel ที่ได้จากการ Download 
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2.4   รายละเอียดและคะแนนของนักศึกษา  
       อาจารย์นิเทศตรวจสอบผลคะแนนของนักศึกษาได้ ของ สก 13 (ส่วนที่ 1 สำหรับการประเมินนักศึกษาโดย

อาจารย์นิเทศ ) ตามครั้งที่ออกนิเทศงาน , สก 13 (ส่วนที่ 2 แบบสอบถามนักศึกษาเกี่ยวกับสถานประกอบการ) ,  สก 14 -15  
ที่ประเมินโดยผู้นิเทศงานของสถานประกอบการ  และ สก 16 ได้ รวมถึงสามารถทำการประเมินนักศึกษาที่อาจารย์นิเทศงาน 
ได้ โดยท่านจะสามารถดำเนินการตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ได้เฉพาะนักศึกษาที่ท่านรับผิดชอบเป็นอาจารย์นิเทศงานเท่านั้น 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
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หน้าจอแสดงการตรวจสอบผลประเมินนักศกึษา 

วิธีใช้งาน 
1. คลิกท่ีเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (อาจารย์นิเทศ)”   
2. คลิกท่ีเมนู “รายละเอียดและคะแนนนักศึกษา” 
3. เลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบผลประเมิน  โดยระบบแสดงข้อมูลที่สำคัญดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย หมายเหตุ 

รหัสประจำตัว แสดงรหัสประจำตัวนักศึกษา  

ช่ือ-สกุล แสดงช่ือ-นามสกุลนักศึกษา  

อาจารย์นิเทศ แสดงช่ืออาจารย์นิเทศ  

สก 07, สก 09 สำหรับตรวจสอบข้อมูล สก 07 และ สก 09  

สก 08 สำหรับตรวจสอบข้อมูล สก 08  

บันทึกแผนรายวัน สำหรับตรวจสอบข้อมูลแผนการปฏิบัติงานรายวันแล้ว
ที่นักศึกษาบันทึกไว้ 

 

สรุปรายสัปดาห์ สำหรับตรวจสอบข้อมูลสรุปแผนการปฏิบัติงานราย
สัปดาห์ 

 

สก 13-1 สำหรับตรวจสอบผลประเมินการปฏิบัติงานของ
นักศึกษา ในการออกนิเทศแต่ละครั้ง ประเมินอาจารย์

 

  สามารถคลิกท่ีหัวคอลมัน์เพื่อจัดเรยีง
ข้อมูลได ้
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รายการ คำอธิบาย หมายเหตุ 

นิเทศ และพิมพ์ สก 13 ส่วนท่ี 1 

สก 13-2 สำหรับตรวจสอบผลประเมินความคาดหวังที่มีต่อ
สถานประกอบการ ประเมินโดยนกัศึกษา และพิมพ์ 
สก 13 ส่วน 1 

 

สก 14 สำหรับตรวจสอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ
นั กศึ กษาที่ ป ระ เมิ น โดยผู้ นิ เทศงานของสถาน
ประกอบการ และพิมพ์ สก 14 

หากสิ้นสุดช่วงประเมินผลโดย
บ ริษั ท ฯ  ระบ บ จะ เปิ ด ให้
อาจารย์ประสานงาน อาจารย์
นิ เทศ เจ้าหน้าที่คณะ และ
ผู้ดูแลระบบ ทำการประเมิน
แทนสถานประกอบการได้ 

สก 15 สำหรับตรวจสอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ
นั กศึ กษาที่ ป ระ เมิ น โดยผู้ นิ เทศงานของสถาน
ประกอบการ และพิมพ์ สก 15 

สก 16 สำหรับบันทึกประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
ที่ประเมินโดยอาจารย์นิเทศ และพิมพ์ สก 16 

 

4. สามารถคลิกท่ีหัวคอลัมน์ เพื่อทำการจัดเรียงการแสดงผลในหน้าจอได้ได้ 

 
 

 

คลิกท่ีหัวคอลัมนเ์พื่อจัดเรียงข้อมลู 

แสดงผลการจดัเรียงข้อมูลใหม่  
หลังคลิกท่ีหัวคอลัมน์เพื่อจัดเรียงข้อมูล 
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▪ ตรวจสอบบันทึกความคาดหวังก่อนปฏิบัติงานในสถานประกอบการของนักศึกษา สก 07 และ สก 
09  

สามารถตรวจสอบการบันทึกความคาดหวังก่อนปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ท่ีนักศึกษาบันทึกไว้ได้ 
  จากเมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (อาจารย์นิเทศ)”  จากนั้นคลิกเมนู “รายละเอียดและคะแนนนักศึกษา” ขั้นตอน 
  การใช้งานดังนี ้

 
 
 

 

 
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หน้าจอแสดงการตรวจสอบข้อมลู สก 07 และ สก 09 

            
วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอการใช้ ใหเ้ลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบ สก 07 และ สก 09 
2. หากนักศึกษาบันทึกข้อมูล สก 07 และ สก 09 แล้ว  ที่คอลัมน์ “สก 07, สก09” จะแสดงข้อความ  
 ตรวจสอบ สามารถคลิกที่ข้อความดังกล่าว เพื่อตรวจสอบรายละเอียด สก 07 และ 09 ได้ 
3. ระบบแสดงข้อมูล สก 07  โดยหน้าจอมีส่วนประกอบที่สำคัญ ดังนี ้

รายการ คำอธิบาย 

ตำแหน่งงาน บันทึกตำแหน่งที่ทำ 

 

 

 

 
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รายการ คำอธิบาย 

รายละเอียด บันทึกรายละเอียดงานที่ทำ 

สถานประกอบการ บันทึก URL แสดงสถานท่ีตั้งของสถานประกอบการ โดยสามารถคลิกปุ่ม  

 เพื่อเรียกดูตัวอย่างการคัดลอก URL ได้ 

 

4. คลิกท่ี  เพื่อพิมพ์ สก 07  
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ตัวอย่าง สก 07 แบบแจ้งรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

5. ระบบแสดงข้อมูล สก 09  โดยหน้าจอมีส่วนประกอบท่ีสำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

หัวข้องาน/โครงการ  หัวข้องาน/โครงการ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
(สามารถเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเพิ่มเติมได้ภายหลัง) 

รายละเอียดเนื้อหา
ของงาน/โครงการ  

รายละเอียดเนื้อหาของงาน/โครงการ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
(สามารถเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเพิ่มเติมได้ภายหลัง) 

และตรวจสอบสถานะการอนุญาตให้เผยแพรโ่ครงการได ้

6. คลิกที่  เพื่อพิมพ์ สก 09 แบบแจ้งโครงร่างรายงาน 
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ตัวอย่าง สก 09 แบบแจ้งโครงร่างรายงาน 

7. ที่คอลัมน์ “แบบประเมินความคาดหวังต่อสถานประกอบการ” และคอลัมน์ “แบบประเมินความ
คาดหวังต่อนักศึกษา” สามารถคลิกเพื่อเข้าตรวจสอบผลประเมินได้ 

 
 
 

 

คลิกเพื่อตรวจสอบผลประเมิน 
ความคาดหวังของนักศึกษาก่อน
ปฏิบัติงาน (ประเมินโดยนักศึกษา) 

คลิกเพื่อตรวจสอบผลประเมินความ
คาดหวังต่อนักศึกษาก่อนปฏิบัติงาน 
(ประเมินโดยสถานประกอบการ) 

 
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▪ ตรวจสอบรายละเอียด สก 08 แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน 

สามารถตรวจสอบแบบแจ้งแผนการปฏิบัติงานของนักศึกษาที่นักศึกษาบันทึกไว้ ได้ โดยคลิกที่เมนู  
“ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (อาจารย์นิเทศ)”  จากนั้นคลิกเมนู “รายละเอียดและคะแนนนักศึกษา” ขั้นตอนการใช้งาน 
ดังนี้    

 
 
 

 
หน้าจอแสดงผลแบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน 

 
วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอการใช้งาน ให้เลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตลอด 16 สัปดาห์
ของนักศึกษา 

2. หากนักศึกษาบันทึกข้อมูล  สก 08 แล้ว  ท่ีคอลัมน์ “สก 08” จะแสดงข้อความ ตรวจสอบ สามารถคลิกท่ี
ข้อความดังกล่าว เพื่อตรวจสอบรายละเอียด สก 08 

3. ระบบแสดงรายละเอียดแบบแจ้งแผนการปฏิบัติงานของนักศึกษาที่บันทึกไว้ โดยหน้าจอมีส่วนประกอบที่
สำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงปีภาคการศึกษา 

หัวข้อรายงาน แสดงรหัสประจำตัวนักศึกษา 

จาก แสดงช่ือนักศึกษา 

ถึง แสดงช่ืออาจารย์นิเทศ 

 

 

 

 
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4. คลิกท่ี  เพื่อพิมพ์ สก 08 แบบแจ้งแผนการปฏิบัติงาน 

▪    ตรวจสอบรายละเอียดแผนการปฏิบัติงานรายวัน และบันทึกใหค้วามคิดเห็นโดยอาจารย์นิเทศ 

สามารถตรวจสอบและบันทึก/แก้ไขแบบแผนการปฏิบัติงานรายวันของนักศึกษา บันทึก/แก้ไข ให้ความคิดเห็น 
แนะนำนักศึกษาได้โดยคลิกที่เมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (อาจารย์นิเทศ)”  จากนั้นคลิกเมนู “รายละเอียดและ
คะแนนนักศึกษา” ขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

 
 
 

 
 

 

 

 

  
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 

 
หน้าจอแสดงการบันทึกความคิดเห็นอาจารย์นิเทศ ที่มีต่อแผนการปฏิบัติงานรายวันของนักศึกษา 

 
วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอการใช้งาน ใหเ้ลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
2. หากนักศึกษาบันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงานรายวันแล้ว ที่คอลัมน์ “บันทึกแผนรายวัน” จะแสดง

ข้อความ ตรวจสอบ สามารถคลิกที่ข้อความดังกล่าว เพื่อตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานรายวัน 
3. เลือกช่วงสัปดาห์ ที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล  
4. ระบบแสดงรายละเอียดแผนการปฏิบัติรายวันในแต่ละสัปดาห์ โดยหน้าจอมีส่วนประกอบท่ีสำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

วัน/เดือน/ปี วันท่ีปฏิบัติงาน 

รายละเอียดที่ปฏิบัต ิ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติในแต่ละวัน 

ปัญหา  ปัญหาที่พบ 

วิธีแก้ไข วิธีการแก้ไขปัญหา  

ผู้ควบคุม แสดงช่ือผู้ควบคุมการปฏิบัติงานน้ัน 

ความเห็นอาจารย์ แสดงความเห็นของอาจารย์นิเทศ รายวันตามวันท่ีนักศึกษาไปปฏิบัติงาน 

 

 

 
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รายการ คำอธิบาย 

นิเทศ 

5. คลิกท่ี    ที่แสดงอยู่ด้านหลังรายละเอียดการปฏิบัติงานท่ีต้องการบันทึกแสดงความคิดเห็น 
6. ปรากฏหน้าจอแสดงข้อมูลแผนการปฏิบัติงานรายวันของนักศึกษา เพื่อให้อาจารย์นิเทศบันทึกความคิดเห็น 

เพื่อเป็นการแนะนำนักศึกษารายวันตามที่นักศึกษาปฏิบัติงานได้ 

7. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล หรือคลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิก 

8. ระบบแสดงความคิดเห็นตามที่อาจารย์บันทึก หากต้องการแก้ไขให้คลิกท่ี     
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▪     ตรวจสอบรายละเอียดแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ บันทึกใหค้วามคิดเห็นโดยอาจารย์นิเทศ 

สามารถตรวจสอบ บันทึก/แก้ไขแบบแผนการปฏิบัติงานรายวันของนักศึกษาได้โดยคลิกท่ีเมนู “ระบบฝึก 
ประสบการณ์วิชาชีพ (อาจารย์นิเทศ)”  จากนั้นคลิกเมนู “รายละเอียดและคะแนนนักศึกษา” ขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
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หน้าจอแสดงการบันทึกความคิดเห็นอาจารย์นิเทศ ที่มีต่อสรุปแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ของนักศึกษา 

 
วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอการใช้งาน ให้เลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบสรุปแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ของ
นักศึกษา 

2. หากนักศึกษาบันทึกข้อมูลสรุปแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาห์แล้ว ที่คอลัมน์ “สรุปรายสัปดาห์” จะแสดง
ข้อความ ตรวจสอบ สามารถคลิกที่ข้อความดังกล่าว เพื่อตรวจสอบสรุปแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ 

3. ระบบแสดงรายละเอียดสรุปแผนการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ โดยหน้าจอมีส่วนประกอบท่ีสำคัญ ดังนี้ 

รายการ คำอธิบาย 

สัปดาห์ที่ สัปดาห์ที่ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดที่ปฏิบัต ิ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติในแต่ละวัน 

ปัญหา  ปัญหาที่พบ 

วิธีแก้ไข วิธีการแก้ไขปัญหา  

ผู้ควบคุม แสดงช่ือผู้ควบคุมการปฏิบัติงานน้ัน 

ความเห็นอาจารย์
นิเทศ 

แสดงความเห็นของอาจารย์นิเทศ 

4. คลิกที่    ที่แสดงอยู่ด้านหลังรายละเอียดการปฏิบัติงานที่ต้องการ บันทึกแสดงความคิดเห็นของ
อาจารย์นิเทศ 

5. ปรากฏหน้าจอแสดงข้อมูลแผนการปฏิบัติงานรายวันของนักศึกษา เพื่อให้อาจารย์นิเทศบันทึกความคิดเห็น 
เพื่อเป็นการแนะนำนักศึกษาเป็นรายสัปดาห์ได้ 

6. จากนั้น คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล หรือคลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิก 

7. ระบบแสดงความคิดเห็นตามที่อาจารย์บันทึก หากต้องการแก้ไขให้คลิกท่ี     
 
 

 
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▪ ตรวจสอบผลประเมิน สก 13 (ส่วนที่ 1 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา) 

สามารถตรวจสอบผลประเมิน สก 13 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา (ส่วนที่ 1 แบบประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของนักศึกษา) ที่ประเมินโดยอาจารย์นิเทศ ในแต่ละครั้งที่ออกนิเทศ โดยเลือกตรวจสอบตามครั้งที่ออกนิเทศงานได้ 
คลิกที่เมนู “ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (อาจารย์นิเทศ)”  จากนั้นคลิกเมนู “รายละเอียดและคะแนนนักศึกษา” ขั้นตอน
การใช้งาน ดังนี ้

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
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 
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 
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ตัวอย่าง สก 13 แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา และ สก 13  

(ส่วนที่ 1 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนกัศึกษา) ประเมินโดยอาจารย์นิเทศ 
 
วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอการใช้งาน ใหเ้ลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบ สก 13 ในแต่ละครั้งที่ออกนิเทศ 
2. หากมีการบันทึกการออกนิเทศนักศึกษาแล้ว ที่คอลัมน์ “สก 13-1” จะแสดงครั้งท่ีออกนิเทศ และข้อความ 

ประเมินเรียบร้อย  สามารถคลิกที่ข้อความดังกล่าวเพื่อตรวจสอบผลประเมิน หรือแกไ้ขหากอยู่ในช่วง
ประเมิน  

3. คลิกที่  เพื่อพิมพ์ สก 13 แบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา และ สก 13 (ส่วนท่ี 1 แบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา) ประเมินโดยอาจารย์นเิทศ  

  กรณีระบบแสดงข้อความ อยู่ในช่วงประเมนิ อาจารย์นเิทศสามารถเข้าทำการประเมินนักศึกษาได้ 
จากเมนู ประเมินนักศึกษา  สามารถศึกษาเพิ่มเติมได้จาก หัวข้อ บันทึกประเมินผลนักศกึษา สก 13 (ส่วนที่ 1 
แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานนักศกึษา) 
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▪ ตรวจสอบรายละเอียด สก 13 (ส่วนที่ 2 แบบสอบถามนักศึกษาเกี่ยวกับสถานประกอบการ) 

สามารถตรวจสอบรายละเอียด สก 13 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา (ส่วนที่ 2 แบบสอบถาม 
นักศึกษาเกี่ยวกับสถานประกอบการ) ที่ประเมินโดยนักศึกษา โดยเลือกตรวจสอบตามครั้งที่ออกนิเทศงานได้ คลิกที่เมนู  
“ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (อาจารย์นิเทศ)”  จากนั้นคลิกเมนู “รายละเอียดและคะแนนนักศึกษา” ขั้นตอนการใช้งาน ดังนี ้

 
 

 

 
หน้าจอแสดงผลประเมินสถานประกอบการ โดยนักศึกษา  

วิธีใช้งาน 
1. จากหน้าจอการใช้งาน ให้เลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบ สก 13 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของนักศึกษา (ส่วนที่ 2 แบบสอบถามนักศึกษาเกี่ยวกับสถานประกอบการ) 
2. หากมีการบันทึกการผลการประเมนิสถานประกอบการแล้ว ที่คอลมัน์ “สก 13-2” จะแสดงข้อความ 

ประเมินเรียบร้อย  สามารถคลิกข้อความดังกล่าวเพื่อตรวจสอบผลประเมิน  

 

 

 

 
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3. ปรากฏหน้าจอแสดงผลการประเมินสถานประกอบการโดยนักศึกษา โดยท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลที่
นักศึกษาประเมินไว้ได้ 

4. คลิกท่ี  เพื่อพิมพ์ สก 13 (ส่วนที่ 2 แบบสอบถามนักศึกษาเกี่ยวกับสถานประกอบการ)  ที่ประเมินโดย 
   นักศึกษา ได้  

 

 
               ตัวอย่าง สก 13 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา  

                 (ส่วนที่ 2 แบบสอบถามนักศกึษาเกี่ยวกับสถานประกอบการ) 
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▪ ตรวจสอบ/บันทึก ผลประเมินผล สก 14 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษา 

สามารถตรวจสอบรายละเอียด สก 14 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานนกัศึกษา ที่ประเมินโดยสถานประกอบการได้ 
และหากสิ้นสุดช่วงการประเมินโดยสถานประกอบการแล้ว สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

• สิ้นสุดช่วงประเมินโดยสถานประกอบการ และไม่พบการบันทึกคะแนนจากสถานประกอบการ  
ระบบจะเปิดให้อาจารย์ประสานงาน อาจารย์นิเทศ เจ้าหน้าทีส่หกิจประจำคณะ และผู้ดูแลระบบสหกิจศึกษาสามารถทำการ
บันทึกผลประเมินที่ได้รับมากจากสถานประกอบการบันทึกเข้าระบบได้ ตามสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลนักศึกษาภายในคณะ 
สาขาวิชาที่ได้รับเท่านั้น หากสิทธิ์ใดบันทึกข้อมูลการประเมินไปแล้ว สิทธิ์อ่ืน ๆ จะไม่สามารถทำการบันทึกหรือแก้ไขผลประเมิน
นั้นได้อีก โดยระบบจะแสดงข้อความ เช่น “ทำการประเมินโดยสถานประกอบการแล้ว” , “ทำการประเมินโดยเจ้าหน้าที่คณะ
แล้ว” เป็นต้น  
 

 
 

 

  



         
                                                                           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

                                                  สำหรับอาจารย์นิเทศ 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพียงข้อมูลที่จัดทำข้ึนเพื่อแสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น                                                                     42 

 

 

 

แสดงช่ือนักศึกษาที่
เลือกทำการประเมนิ  

แสดงรายชื่อนักศึกษาท่ี 
ออกฝึกในสถาน
ประกอบการเดียวกัน 
สามารถเลือกรายชื่อที่
ต้องการประเมินเพิ่มเติม 
กรณีต้องการใหผ้ลประเมิน
เท่ากัน โดยสามารถแก้ไข
คะแนนบุคคลไดภ้ายหลัง 

 

 
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                                                  สำหรับอาจารย์นิเทศ 
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 



         
                                                                           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

                                                  สำหรับอาจารย์นิเทศ 
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หน้าจอแสดงการประเมิน สก 14 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศกึษา  

โดยอาจารย์นิเทศเป็นผู้ทำการประเมินแทนสถานประกอบการ  
 

วิธีใช้งาน 
1. จากหน้าจอการใช้งาน ใหเ้ลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบ หรือประเมินผล สก 14 แบบประเมินผล

การปฏิบัติงานของนักศึกษา ประเมินโดยสถานประกอบการ ที่คอลัมน์ “สก 14” จะแสดงสถานะต่าง ๆ ดังนี้ 

ข้อความ คำอธิบาย 

อยู่ในช่วงประเมิน     อยู่ในช่วงเปิดให้สถานประกอบการประเมินนักศึกษา 

ประเมินเรียบร้อย ประเมินผลนักศึกษาเรียบร้อยแล้ว หากคลิกที่ข้อความดังกล่าวระบบจะแสดง
ข้อความแจ้ง เช่น “ทำการประเมินโดยสถานประกอบการแล้ว” , “ทำการ
ประเมินโดยเจ้าหน้าที่คณะแล้ว” เป็นต้น 

 
หมดช่วงบริษัท
ประเมิน 

สิ้นสุดช่วงเปิดให้สถานประกอบการประเมินนักศึกษา และไม่มีผลประเมิน 
กรณี นี้ อาจารย์ประสานงาน อาจารย์นิ เทศ เจ้ าหน้ าที่ สหกิจประจำคณะ  
และผู้ดูแลระบบสหกิจศึกษา สามารถประเมินผลนักศึกษาแทนสถานประกอบการได้ 

 
2. หากสิ้นสดุช่วงที่เปิดให้ผู้นิเทศงานของสถานประกอบการประเมินนกัศึกษา และไม่มผีลประเมิน อาจารย์

ประสานงาน อาจารย์นิเทศ เจ้าหน้าทีส่หกิจศึกษาประจำคณะ และผู้ดูแลระบบสหกิจศึกษา สามารถประเมินผล
นักศึกษาแทนสถานประกอบการได้ โดยคลิกท่ีข้อความ หมดช่วงบริษัทประเมิน ท้ายรายชื่อนักศึกษาท่ี
ต้องการเพื่อทำการประเมินนักศึกษาแทนสถานประกอบการ 

3. ระบบแสดงหน้าประเมิน สก 14 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา พร้อมแสดง คำช้ีแจง และ
ข้อมูลทั่วไปของนักศึกษาท่ีเลือก ประเมินจากขั้นตอนท่ี 2 

 

 



         
                                                                           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

                                                  สำหรับอาจารย์นิเทศ 
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4. สามารถคลิกเลือกรายชื่อนักศึกษาที่ต้องการประเมินเพิ่มเติม กรณตีอ้งการให้ผลประเมินเท่ากัน โดยจะ
สามารถแก้ไขคะแนนรายบุคคลไดภ้ายหลัง (กรุณาเลือกก่อนเร่ิมการประเมิน) หากไม่เลือก ระบบจะ
ประเมินเฉพาะนักศึกษาที่ปรากฏในหน้าฟอร์มนี้เท่าน้ัน 

5. ทำการบันทึกผลประเมินนักศึกษาให้ครบถ้วนทุกข้อ 

6. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
7. ระบบปรับสถานะจาก “หมดช่วงบริษัทประเมิน”  เป็น “ประเมินเรียบร้อย”  สามารถทำการแก้ไขผล

การประเมินทีท่่านประเมินไวไ้ด้โดยคลิกท่ี “ประเมินเรียบร้อย” ที่แสดงอยู่ด้านหลังรายการที่ต้องการ
แก้ไขผลประเมิน 

8. คลิกท่ี   เพื่อพิมพ์ สก 14 แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของนักศึกษา   
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ตัวอย่าง สก 14 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของนกัศึกษา 
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▪ ตรวจสอบ/บันทึก ผลประเมินผล สก 15 แบบประเมินรายงานสำหรับผู้นิเทศงาน   

สามารถตรวจสอบรายละเอียด สก 15 แบบประเมินรายงานสำหรับผู้นิเทศงาน ที่ประเมินโดยผู้นิเทศงานของ 
สถานประกอบการได้ และหากสิ้นสุดช่วงการประเมินรายงานสำหรับผู้นิเทศงาน สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

• สิ้นสุดช่วงประเมินโดยสถานประกอบการ และไม่พบการบันทึกคะแนนจากสถานประกอบการ  
ระบบจะเปิดให้อาจารย์ประสานงาน อาจารย์นิเทศ เจ้าหน้าทีส่หกิจศึกษาประจำคณะ และผู้ดูแลระบบสหกิจศึกษา สามารถทำ
การบันทึกผลประเมินที่ได้รับมาจากสถานประกอบการบันทึกเข้าระบบได้ ตามสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลนักศึกษาของท่านเท่านั้น 
หากสิทธิ์ใดบันทึกข้อมูลการประเมินไปแล้ว สิทธิ์อ่ืน ๆ จะไม่สามารถทำการบันทึกหรือแก้ไขผลประเมินนั้นได้อีก โดยระบบจะ
แสดงข้อความ เช่น “ทำการประเมินโดยสถานประกอบการแล้ว” , “ทำการประเมินโดยเจ้าหน้าที่คณะแล้ว” เป็นต้น  
 

 
  

  
 

 

  
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หน้าจอแสดงการประเมิน สก 15 แบบประเมินผลรายงานสำหรับผู้นิเทศงาน   

โดยอาจารย์นิเทศเป็นผู้ทำการประเมินแทนสถานประกอบการ  

 

 

แสดงช่ือนักศึกษาที่
เลือกทำการประเมิน  

แสดงรายชื่อนักศึกษาท่ี 
ออกฝึกในสถาน
ประกอบการเดียวกัน 
สามารถเลือกรายชื่อที่
ต้องการประเมินเพิ่มเติม 
กรณีต้องการใหผ้ลประเมิน
เท่ากัน โดยสามารถแก้ไข
คะแนนบุคคลไดภ้ายหลัง 

 

 

กรณีกรอกคะแนนเกินท่ี
กำหนดไว้  



         
                                                                           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

                                                  สำหรับอาจารย์นิเทศ 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพียงข้อมูลที่จัดทำข้ึนเพื่อแสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น                                                                     49 

 
วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอการใช้งาน ใหเ้ลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบ หรือประเมินผล สก 15 แบบประเมินผล
รายงาน สำหรับผู้นิเทศงาน  ประเมินโดยสถานประกอบการ ที่คอลัมน์ “สก 15” จะแสดงสถานะต่าง ๆ ดังนี้ 

ข้อความ คำอธิบาย 

อยู่ในช่วงประเมิน     อยู่ในช่วงเปิดให้สถานประกอบการประเมินนักศึกษา 

ประเมินเรียบร้อย ประเมินผลนักศึกษาเรียบร้อยแล้ว หากคลิกที่ข้อความดังกล่าวระบบจะแสดง
ข้อความแจ้ง เช่น “ทำการประเมินโดยสถานประกอบการแล้ว” , “ทำการ
ประเมินโดยเจ้าหน้าที่คณะแล้ว” เป็นต้น 

 
หมดช่วงบริษัท
ประเมิน 

สิ้นสุดช่วงเปิดให้สถานประกอบการประเมินนักศึกษา และไม่มีผลประเมิน 
กรณี นี้ อาจารย์ประสานงาน อาจารย์นิ เทศ เจ้ าหน้ าที่ สหกิจประจำคณะ  
และผู้ดูแลระบบสหกิจศึกษา สามารถประเมินผลนักศึกษาแทนสถานประกอบการได้ 

 
2. หากสิ้นสดุช่วงที่เปิดให้ผู้นิเทศงานของสถานประกอบการประเมินนกัศึกษา และไม่มผีลประเมิน อาจารย์

ประสานงาน อาจารย์นิเทศ เจ้าหน้าทีส่หกิจประจำคณะ และผู้ดูแลระบบสหกิจศึกษา สามารถประเมินผล
นักศึกษาแทนสถานประกอบการได้ โดยคลิกท่ีข้อความ หมดช่วงบริษัทประเมิน ท้ายรายชื่อนักศึกษาท่ี
ต้องการเพื่อทำการประเมินนักศึกษาแทนสถานประกอบการ 

3. ระบบแสดงหน้าประเมิน สก 15  พร้อมแสดง คำช้ีแจง และข้อมูลทัว่ไปของนักศึกษาท่ีเลือก ประเมินจาก
ขั้นตอนท่ี 2 

4. สามารถคลิกเลือกรายชื่อนักศึกษาที่ต้องการประเมินเพิ่มเติม กรณตีอ้งการให้ผลประเมินเท่ากัน โดยจะ
สามารถแก้ไขคะแนนรายบุคคลไดภ้ายหลัง (กรุณาเลือกก่อนเร่ิมการประเมิน) หากไม่เลือก ระบบจะ
ประเมินเฉพาะนักศึกษาที่ปรากฏในหน้าฟอร์มนี้เท่าน้ัน 

5. ทำการบันทึกผลประเมินนักศึกษาให้ครบถ้วนทุกข้อ 

6. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
7. ระบบปรับสถานะจาก “หมดช่วงบริษัทประเมิน”  เป็น “ประเมินเรียบร้อย”  สามารถทำการแก้ไขผล

การประเมินที่ท่านประเมินไว้ได้โดยคลิกท่ี “ประเมินเรียบร้อย” ที่แสดงอยู่ด้านหลังรายการที่ต้องการ
แก้ไขผลประเมิน 

8. คลิกท่ี   เพื่อพิมพ์ สก 15 แบบประเมินรายงานนักศึกษา สำหรับผู้นเิทศงาน  
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   ตัวอย่าง สก 15 แบบประเมินรายงานสำหรับผู้นิเทศงาน ประเมินโดยผู้นิเทศงานของสถานประกอบการ 
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▪ บันทึกประเมินผลรายงานนักศึกษาสหกิจ สำหรับอาจารย์นิเทศ สก 16  

อาจารย์นิเทศ สามารถประเมินผลรายงานนักศึกษาสหกิจ โดยอาจารย์นิเทศ สำหรับนักศึกษาในความ 
รับผิดชอบได้ โดยประเมินผลรูปแบบคะแนน 
 

 
  
 

 

 

 

 

 

แสดงช่ือนักศึกษาที่
เลือกทำการประเมนิ  

แสดงรายชื่อนักศึกษาท่ี 
ออกฝึกในสถาน
ประกอบการเดียวกัน 
สามารถเลือกรายชื่อที่
ต้องการประเมินเพิ่มเติม 
กรณีต้องการใหผ้ลประเมิน
เท่ากัน โดยสามารถแก้ไข
คะแนนบุคคลไดภ้ายหลัง 

 
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หน้าจอแสดงการประเมิน สก 16 แบบประเมินผลรายงานสำหรับผู้นิเทศงาน ประเมินโดยอาจารย์นิเทศ 

 
วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอการใช้งาน ใหเ้ลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบ หรือประเมินผล สก 16 แบบประเมินผล
รายงาน สำหรับผู้นิเทศงาน ประเมินโดยอาจารย์นิเทศ ที่คอลัมน์ “สก 16” จะแสดงสถานะต่าง ๆ ดังนี้ 

ข้อความ คำอธิบาย 

อยู่ในช่วงประเมิน     อยู่ในช่วงเปิดให้สถานประกอบการประเมินนักศึกษา 

ประเมินเรียบร้อย ประเมินผลนักศึกษาเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ข้อความดังกล่าวเพื่อตรวจสอบ
ประเมินผล 

หมดช่วงประเมิน สิ้นสุดช่วงการประเมิน 

2. คลิกท่ี  ทำการประเมิน  หลังรายช่ือนักศึกษาที่ต้องการทำแบบประเมินนักศึกษา 
3. ระบบแสดงหน้าประเมิน สก 16  พร้อมแสดง คำช้ีแจง และข้อมูลทัว่ไปของนักศึกษาท่ีเลือก ประเมินจาก

ขั้นตอนท่ี 2 
4. สามารถคลิกเลือกรายชื่อนักศึกษาที่ต้องการประเมินเพิ่มเติม กรณตีอ้งการให้ผลประเมินเท่ากัน โดยจะ

สามารถแก้ไขคะแนนรายบุคคลไดภ้ายหลัง (กรุณาเลือกก่อนเร่ิมการประเมิน) หากไม่เลือก ระบบจะ
ประเมินเฉพาะนักศึกษาที่ปรากฏในหน้าฟอร์มนี้เท่าน้ัน 

5. ทำการบันทึกผลประเมินนักศึกษาให้ครบถ้วนทุกข้อ 

6. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
7. ระบบปรับสถานะจาก “ทำการประเมิน”  เป็น “ประเมินเรียบร้อย”  สามารถทำการแกไ้ขผลการ

ประเมินไดโ้ดยคลิกท่ี “ประเมินเรียบร้อย” ที่แสดงอยู่ด้านหลังรายการที่ต้องการแก้ไขผลประเมิน 

 

 
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8. คลิกท่ี   เพื่อพิมพ์ สก 16 แบบประเมินรายงานนักศึกษา สำหรับผู้นเิทศงาน ประเมินโดยอาจารย์
นิเทศ 

 

  
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ตัวอย่าง สก 16 แบบประเมินรายงานสำหรับผู้นิเทศงาน ประเมินโดยอาจารย์นิเทศ 

 



คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
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