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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ส าหรับอาจารย์ประจ าสาขาวิชา 

เข้าสู่ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เริ่มจากเปิดโปรแกรมอินเตอร์เน็ตเอกโพเลอร์(Browser) แล้วเปิด
เว็บไซต์วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี http://www.surat.psu.ac.th/ เมือ่เข้าสู่หน้าแรกได้แล้วในแถบเมนูด้านบน 
ใหค้ลิก ที่เมนสูารสนเทศส าหรับนักศึกษา เลือกเมนูย่อย สารสนเทศนักศึกษา ดังภาพด้านล่าง 

 

เมื่อเปิดหน้าจอสารสนเทศนักศึกษาแล้วจะปรากฏหน้าต่างใหม่ ให้เลือกที่ ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ใน
หัวข้อ สนับสนุนวิชาการ เพ่ือเข้าสู่ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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1. การเข้าสู่ระบบ 

การเข้าสู่ระบบให้คลิกปุ่ม ผู้ประสานรายวิชา หมายเลข 2 ระบบจะแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้งานกรอก
ข้อมูลผู้ใช้งาน ห้กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน ในที่นี้ให้ผู้ใช้งานกรอก PSU Passport ของตนเองแล้วกดปุ่ม 
Login เพ่ือเข้าสู่ระบบต่อไป 

 

 
 

 

 

 



จดัท ำโดย นำยศรรักษ์ รัตนำ ต ำแหนง่โปรแกรมเมอร์ ศนูย์สนเทศและกำรเรียนรู้ 3 

 

2. การลงความเห็น 

หลังจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะพบกับหน้าจอหลักของระบบ โดยในหน้าจอนี้จะแบ่งการท างาน
ออกเป็น 2 ส่วนด้วยกัน คือ 
ส่วนการสืบค้นข้อมูล 
  ในส่วนนี้ผู้ประสานรายวิชาสามารถค้นหารายชื่อนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ โดยการระบุ
เงื่อนไขต่างๆ เช่น รหัสนักศึกษา คณะ สาขาวิชา และสถานะความเห็นปัจจุบัน เป็นตัวก าหนดในการค้นหา 
แต่ถ้าไมร่ะบุจะหมายถึง การค้นหาทั้งหมด

 

ส่วนการแสดงผล 
  ในส่วนนี้จะเป็นส่วนการแสดงผล ที่ได้จากการท ารายการสืบค้นข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถคลิกเพ่ือดู
รายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับนักศึกษาได้ด้วยการคลิกท่ี รหัสนักศึกษา หรือหากต้องการลงความเห็นก็สามารถ
คลิกท่ีปุ่มเครื่องมือ เห็นชอบ / ไม่เห็นชอบ 
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 2.1 การลงความเห็น 
 หลังจากท่ีผู้ใช้งานได้อ่านรายละเอียดเกี่ยวกับสถานประกอบการที่นักศึกษายื่นเข้ามาผ่านระบบ 
เรียบร้อยแล้ว หากต้องการลงความเห็น สามารถท าได้ดังนี้ 

กรณี เห็นชอบ  

  ให้คลิกท่ีปุ่ม  ที่อยู่หลังรายชื่อนักศึกษาท่ีต้องการลงความเห็น ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยัน
ก่อนด าเนินการต่อ หากแน่ใจต้องการลงความเห็นให้คลิกท่ีปุ่ม OK เพ่ือด าเนินการต่อไป เมื่อลงความเห็น
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะมีข้อความแจ้ง ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ดังรูปตัวอย่าง 

 

 

 

  2.2 กรณีที่ ไม่เห็นขอบ  
  ให้คลิกท่ีปุ่ม  หลังรายชื่อนักศึกษาที่ต้องการลงความเห็นเพ่ือลงความเห็นไม่เห็นชอบ ระบบจะ
ปรากฏกล่องข้อความข้ึนมาให้ ระบุเหตุผล ในการลงความเห็นไม่เห็นชอบ ดังรูป 

 

 เมื่อกรอก ความเห็นเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลต่อไป  
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  2.3 การแก้ไขความเห็น 
  เมื่อผู้ใช้งานได้ลงความเห็นไปแล้ว และต้องการแก้ไขความเห็นที่ได้ลงไปในครั้งแรก สามารถท าได้ด้วย

การ คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลงความเห็น เห็นชอบ หรือคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือลงความเห็น ไม่เห็นชอบ 
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3. การลงความเห็นรายงานประจ าวัน 

  เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูรายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน ของนักศึกษาในสังกัดสาขาวิชาที่รับผิดชอบ
สามารถคลิกที่เมนู รายงานประจ าวัน ซึ่งอยู่ทางด้านบนของระบบจะปรากฏหน้าจอดังรูปภาพ 

 

 

  โดยระบบจะแบ่งออกเป็นสองส่วน คือ ด้านบนคือแบบฟอร์มส าหรับการค้นหาข้อมูลนักศึกษา และ
ด้านล่างเป็นส่วนของการแสดงผล เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูข้อมูลรายงานประจ าวันของนักศึกษาที่ต้องการ 
สามารถคลิกทีปุ่่ม ที่อยู่ด้านหลังเพ่ือเรียกรายงานประจ าวันจะได้หน้าจอดังรูปภาพ 
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เมื่อผู้ใช้งานคลิกท่ีปุ่ม หลังชื่อนักศึกษาแล้วระบบฯจะแสดงข้อมูลรายงานประจ าวันของนักศึกษารายนั้น ขึ้นมา   

 

 

  จากหน้าจอข้อมูลการบันทึกประจ าวัน หากผู้ใช้ต้องการ ดูรายละเอียด/ลงความเห็น สามารถคลิกที่
ปุ่มเครื่องมือ                จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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  จากหน้าจอนี้ผู้ใช้งานสามารถที่จะลงความเห็น ต่อข้อมูลการปฏิบัติงานประจ าวันของนักศึกษาในช่อง 
ความเห็น / ข้อเสนอแนะ แล้วกดปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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4.การดูผลประเมิน 

  เมื่อนักศึกษาฝึกงานในสถานประกอบการตามระยะเวลาที่ก าหนดครบแล้ว สถานประกอบการจะ
ประเมินผลการฝึกงานในระบบฯ โดยผู้ประสานรายวิชาสามารถดูผลการประเมินของนักศึกษาในสังกัดของ
ตัวเองได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 

1.จากแถบเมนูด้านบนให้ผู้ประสานรายวิชาคลิ๊กท่ีเมนู ผลประเมิน  

 

จะปรากฏหน้าจอส าหรับการค้นหาข้อมูลผลการประเมิน ให้ผู้ใช้งานก าหนดเงื่อนไขที่ต้องการ เช่น รหัส
นักศึกษาท่ีต้องการ สาขาวิชาที่ต้องการ ในกรณีท่ีต้องการดูรายงานทั้งหมดก็ไม่จ าเป็นต้องระบุ 
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2. เมื่อระบุเงื่อนไขท่ีต้องการได้แล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม ค้นหา ในหน้าจอรายงานผลการประเมินจากสถาน
ประกอบการ ระบบฯจะแสดงข้อมูลผลการประเมิน 

 

ระบบฯจะแสดงข้อมูลผลการประเมินออกมาตามเงื่อนไขท่ีก าหนด หากผู้ใช้งานต้องการที่จะดูรายละเอียดให้
คลิ๊กท่ีปุ่ม checkbox ที่อยู่หน้ารหัสนักศึกษาท่ีต้องการ(คนเดียวหรือหลายคนก็ได้) แล้วคลิ๊กท่ีปุ่ม พิมพ์
รายงาน เพ่ือสร้างรายงานผลประเมิน 
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ระบบจะสร้างรายงานออกมาเป็นไฟล์ PDF ผู้ใช้งานสร้างที่จะบันทึกเก็บไว้หรือสั่งพิมพ์ก็ได้ 

 

 


