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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

ส าหรับนักศึกษา 

          การเข้าสู่ระบบเริ่มจากเปิดเว็บไซต์วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี http://www.surat.psu.ac.th/ แล้วคลิก 
ที่เมนูสารสนเทศส าหรับนักศึกษา 

 

 
          จะปรากฏหน้าต่างใหม่ ให้เลือกที่ ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อเปิดระบบฝึกประสบการณ์
วิชาชีพขึ้นมา 
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หน้าจอหลักของระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

 

หน้าต่างน้ีจะประกอบด้วยเมนูการท างาน 5 เมนูหลัก ดังน้ี 

 เมนูที่หน่ึง  นักศึกษา 
                         ส าหรับนักศึกษาย่ืนข้อมูลสถานประกอบการ 

 เมนูที่สอง  อาจารย์สาขาย่อย 
                         ส าหรับอาจารย์ผู้ประสานรายวิชาให้ความเห็นชอบ 

 เมนูที่สาม  ผู้ประสานรายวิชา 
                         ส าหรับอาจารย์ผู้ประสานรายวิชาให้ความเห็นชอบ 

 เมนูที่ส่ี     สถานประกอบการ 
                        ส าหรับสถานประกอบการพิจารณาตอบรับ นักศึกษาเข้าฝึกประสบการวิชาชีพ 

         เมนูทีห่้า    ผู้ดูแลระบบ 
                        ส าหรับผู้ดูแลระบบ จัดการข้อมูล 
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เมนูที1่ ส่วนของนักศึกษาเข้าสู่ระบบ 

ป้อนช่ือผู้ใช้ และรหัสผ่าน  (PSU Passport) เสร็จแล้วคลิกปุ่ม  Login 

 

 

หน้าต่างแรกในการใช้งาน 

เมื่อนักศึกษา Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏเมนูหลักของระบบ ซึ่งจะปรากฏอยู่ด้านบน
ประกอบด้วยเมนูต่างๆ ดังต่อไปน้ี 

*หน้าแรก   
1.ลงทะเบียน   
  เมนูน้ีส าหรับให้นักศึกษากรอกข้อมูลส่วนตัว ประกอบการย่ืนค าขอ 
2.สถานประกอบการ   
  เมนูน้ีส าหรับให้นักศึกษากรอกรายละเอียดของสถานประกอบการ ที่ประสงค์จะออกฝึกงาน 
3. รายงานประจ าวัน  
  เมนูน้ีส าหรับนักศึกษากรอกรายละเอียดการปฏิบัติในแต่ละวัน 
*ออกจากระบบ  (Logout) 

 เมนูน้ีส าหรับนักศึกษาท าการออกจากระบบ เมื่อไม่ต้องการใช้งานแล้ว 

 

รูปแสดงเมนูหลัก 
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          ในหน้าจอแรก หลังจากเมนูหลักด้านบนแล้ว หน้าจอจะแบ่งออกเป็นสองส่วนด้วยกัน คือ 

  ส่วนที่ 1 ฟอร์มส าหรับค้นหาข้อมูลการยื่นสถานประกอบการ 
 ในส่วนน้ีเป็นการสอบถามข้อมูล โดยการกรอกข้อมูลรหัสนักศึกษา หรือเลือกจาก คณะ สาขาวิชา 
และช่ืออาจารย์ผู้ประสานรายวิชา ที่ประสงค์จะดูข้อมูล 

 

 

เมนูที่ 2  คือรายช่ือนักศึกษาที่มีความประสงค์ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 ส่วนน้ีจะเป็นการแสดงผลจากการสอบถามข้อมูลในส่วนแรก 
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การลงทะเบียนเข้าใช้งานครั้งแรก 
 ให้คลิกท่ีปุ่มลงทะเบียนจากเมนูด้านบน เพื่อเป็นการเริ่มการลงทะเบียนผู้ใช้งาน

 

ขั้นตอนที่ 1 กรอกข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษา 

 ให้นักศึกษากรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษาตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้ครบถ้วน พร้อม
กับแนบไฟล์ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง (ไฟล์ท่ีใช้ประกอบการลงทะเบียน ต้องเป็นไฟล์ชนิด PDF เท่านั้น) 

 

 

ในส่วนของรูปภาพ ให้อัพโหลดรูปภาพผู้กรอกด้วย นักศึกษาควรเตรียมรูปถ่ายขนาด 180X250 Pixel 
รูปที่ก าหนดจะต้องเป็นไฟล์ชนิด JPEG เท่าน้ัน และต้ังช่ือรูปภาพเป็นรหัสนักศึกษา 

ให้กดที่ปุ่ม Choose Fire  จะปรากฏหน้าต่างให้เลือกรูปภาพ  แล้วกด Open 
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ในส่วนของเอกสารที่เกี่ยวข้องให้นักศึกษาแนบไฟล์ให้ครบทุกช่อง โดยกดที่ปุ่ม Choose Fire  แล้ว
เลือกไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์ PDF เท่าน้ัน ) แล้วกด  Open 

 

เมื่อนักศึกษากรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนดครบทุกช่องแล้วกรุณากดปุ่มบันทึกข้อมูล 

 

 

 

กรุณำกรอกข้อมลูในช่องนีด้้วย 

ท ำกำรเลอืกรูปภำพ 
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ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลของสถานประกอบการ 

ให้นักศึกษากรอกข้อมูลรายละเอียดของสถานประกอบการ ที่นักศึกษามีความประสงค์ออกฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพให้ครบถ้วน โดยให้คลิกท่ี เพิ่มสถานประกอบการ 

 

หลังจากน้ันให้ท าการกรอกข้อมูลสถานประกอบการ กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง ในส่วนการเลือก
จังหวัด ให้คลิกท่ี  ลูกศร แล้วเลือกช่ือจังหวัด เสร็จแล้วให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูล จากน้ันกรุณาตรวจสอบข้อมูล
ให้ชัดเจนอีกครั้ง เมื่อท าการบันทึกข้อมูลแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้อีก แต่ถ้าจะเปล่ียนสถานที่ใหม่ ให้
คลิกท่ี เพิ่มสถานประกอบการ อีกครั้ง 
 

 บนัทกึข้อมลู 

กรุณาตรวจสอบขอ้มูลให้ชัดเจน

อีกคร้ัง เม่ือท าการบันทึกข้อมูล

แลว้จะไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลได้

อีก ถา้ถูกตอ้งแลว้กรุณาคลิก OK 
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          หลังจากน้ันให้นักศึกษาท าการกรอกข้อมูลสถานประการ ประกอบด้วยสองส่วน คือ  
          1. ส่วนที่เป็นลักษณะงาน/แผนกที่ต้องการฝึก 
          2. ส่วนที่เป็นช่ือบุคคลหรือต าแหน่งบุคคลที่ประสงค์ให้ส่งหนังสือไป 
          เมื่อท าการกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้นักศึกษาท าการบันทึกข้อมูล 

 

          ในกรณีท่ีสถานประกอบการได้ตอบรับแล้วนักศึกษาไม่สามารถเพิ่มข้อมูลได้อีก โดยจะปรากฏหน้าจอ
ดังน้ี 

ใสช่ื่อบคุคลหรือต ำแหน่งบคุคลที่ประสงค์ให้สง่หนงัสือไป 
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          หลังจากน้ัน ให้นักศึกษาตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาที่ประสงค์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยจะปรากฏ
อยู่ที่หน้าแรกของระบบ หลังจากท่ีท าการ Login 

หมายเหตุ หากผู้ประสานรายวิชาลงความเห็น ไม่เห็นชอบ ให้นักศึกษาท าการเลือกสถานประกอบการใหม่อีก
ครั้ง จากน้ันให้รอการพิจารณาจากผู้ประสานรายวิชาและสถานประกอบการ 
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ขั้นตอนที่ 3 รายงานประจ าวัน 

 ในส่วนน้ีเป็นการบันทึกรายงานประจ าวัน โดยให้นักศึกษาไปที่หน้ารายงานประจ าวัน แล้วคลิกที่ เพิ่ม
ข้อมูล 

 

  
แล้วจะปรากฏหน้าจอดังน้ี  
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          จากน้ันท าการกรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่อง ดังน้ี  

1. ส่วนของลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ส่วนของปัญหาที่พบและแนวทางแก้ไข 
3. ส่ิงที่ได้เรียนรู้จากการท างาน 

          เสร็จแล้วให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูล เมื่อท าการบันทึกข้อมูลเสร็จแล้ว กรุณาอ่านค าช้ีแจงในกรอบ
ส่ีเหล่ียม 

 

วนั-เวลา เม่ือบนัทึกแลว้จะไม่

สามารถแกไ้ขไดอี้ก ถา้คุณยนืยนัการ

บนัทึกใหก้ด OK 
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จากน้ันก็จะปรากฏหน้าจอน้ี (เป็นประวัติการบันทึกรายงานประจ าวัน)  

1. กรณีท่ีหัวหน้างานหรือผู้ประสานรายวิชา ยังไม่รับทราบ นักศึกษาสามารถท าการแก้ไขและลบได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในสว่นนีก้รณีที่หวัหน้ำงำนหรือผู้ประสำนรำยวิชำ ยงั
ไมรั่บทรำบ นกัศกึษำสำมำรถท ำกำรแก้ไขและลบได้  
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2. กรณีท่ีหัวหน้าหรือผู้ประสานรายวิชา รับทราบแล้ว นักศึกษาจะไม่สามารถแก้ไขและลบได้อีก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในกรณีที่หัวหน้ำหรือผู้ ประสำนรำยวิชำรับทรำบ
แล้ว นกัศกึษำจะไมส่ำมำรถแก้ไขและลบได้อีก 

กรณีที่ต้องกำรดคูวำมเห็นของผู้ควบคมุงำนและ
ผู้ประสำนรำยวชิำ ให้คลกิที่รำยละเอียด 
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3. กรณีท่ีคลิกท่ี รายละเอียด ก็จะแสดงหน้าจอดังน้ี 

 

 

 

 

ในส่วนน้ีจะเป็นส่วนของความเห็นของ
ผู ้ควบคุมงานกับอาจารย์ผู ้ประสาน
รายวชิา ท่ีเป็นผูก้รอกขอ้มูล 
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4. เมื่อต้องการส่ังพิมพ์รายงานบันทึกประจ าวันให้นักศึกษาใส่วันที่ลงไป แล้วไปที่ พิมพ์รายงาน 

 

 

 

จากน้ันท าการส่ังพิมพ์รายงาน 

 

ใส่วนัท่ี ท่ีนกัศึกษา
ตอ้งการพิมพ์
รายงานลงไป 
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เมื่อท าการเลือกไฟล์ Word เสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็ไปคลิกท่ี Export 

เวลาจะสัง่พิมพ ์ตอ้ง Export 
ออกมาเป็น word ก่อน แลว้ค่อย
สัง่พิมพ ์โดยการคลิกท่ีน่ี 

ท าการคลิกตรงน้ี เพ่ือเลือก

เป็นไฟล ์Word 
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ขั้นตอนที่ 4 ออกจากระบบ เมื่อใช้งานเสร็จแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 


