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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ส าหรับอาจารยน์ิเทศ 

กำรเข้ำสู่ระบบเริ่มจำกเปิดเว็บไซต์วิทยำเขตสุรำษฎร์ธำนี http://www.surat.psu.ac.th/ แล้วคลิก 

ที่เมนสูำรสนเทศส ำหรับนักศึกษำ 

 

จะปรำกฏหน้ำต่ำงใหม่ ให้เลือกที่ ระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือเปิดระบบฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพขึ้นมำ 
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หน้ำจอหลักของระบบฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 

 

1.การเข้าสู่ระบบ 

 เข้ำสู่ระบบคลิกปุ่ม อาจารย์นิเทศงาน หมำยเลข 2 จะปรำกฏหน้ำจอให้กรอก ชื่อผู้ใช้และ

รหัสผ่ำน (PSU Passport) แล้วกดปุ่ม Login เพ่ือเข้ำสู่ระบบต่อไป 
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 เมื่อเข้ำสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะปรำกฏหน้ำให้เลือกภำคกำรเรียน ให้เลือกภำคกำรเรียนที่

ต้องกำรดูข้อมูลโดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรจำก Dropdown ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 หลังจำกเลือกภำคกำรเรียนเรียบร้อยแล้ว จะปรำกฎหน้ำจอแสดงรำยชื่ออำจำรย์ผู้ประสำน

รำยวิชำ ที่ได้ก ำหนดไว้ ให้ผู้ใช้เลือกบทบำทกำรเข้ำใช้งำนที่ต้องกำรด้วยกำรคลิ๊กท่ีชื่อ

อำจำรย์ผู้ประสำนรำยวิชำที่ต้องกำร ระบบจะแสดงรำยชื่อนักศึกษำท่ีออกฝึกงำน ตำมสำขำ

ที่เลือก 
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 เมื่อเลือกสำขำที่ต้องกำรเรียบร้อยแล้ว จะปรำกฏหน้ำจอหลักส ำหรับกำรท ำงำน

ประกอบด้วยเมนูกำรท ำงำนต่ำง ดังต่อไปนี้ 

 1. รำยชื่อนักศึกษำ 

   เมนูนี้ส ำหรับเรียกดูรำยชื่อนักศึกษำที่ออกฝึกงำนในภำคกำรเรียนนั้นๆ  

  2. รำยงำนประจ ำวัน 

   เมนูนี้ส ำหรับดูรำยงำนประจ ำวันของนักศึกษำ 

  3. ก ำหนดภำคกำรศึกษำ 

   เมนูนี้ส ำหรับก ำหนดภำคกำรเรียนที่ต้องกำร 

  4. ออกจำกระบบ 
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2.การลงความเห็น 

หลังจำกเข้ำสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะพบกับหน้ำจอหลักของระบบ โดยในหน้ำจอนี้จะแบ่งกำรท ำงำน

ออกเป็น 2 ส่วนด้วยกัน คือ 

  ส่วนการสืบค้นข้อมูล 

  ในส่วนนี้ผู้ประสำนรำยวิชำสำมำรถค้นหำรำยชื่อนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพได้ โดยกำรระบุ

เงื่อนไขต่ำงๆ เช่น รหัสนักศึกษำ สำขำวิชำ และสถำนะควำมเห็นปัจจุบัน 

 

  ส่วนการแสดงผล 

  ในส่วนนี้จะเป็นส่วนกำรแสดงผล ที่ได้จำกกำรท ำรำยกำรสืบค้นข้อมูล ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกเพ่ือดู

รำยละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับนักศึกษำได้ด้วยกำรคลิกท่ี รหัสนักศึกษา หรือหำกต้องกำรลงควำมเห็นก็สำมำรถ

คลิกท่ีปุ่มเครื่องมือ เห็นชอบ / ไม่เห็นชอบ 
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  การลงความเห็น 

 หลังจำกท่ีผู้ใช้งำนได้อ่ำนรำยละเอียดเกี่ยวกับสถำนประกอบกำรที่นักศึกษำยื่นเข้ำมำผ่ำนระบบ 

เรียบร้อยแล้ว หำกต้องกำรลงควำมเห็น สำมำรถท ำได้ดังนี้ 

  กรณี เห็นชอบ  

  ให้คลิกท่ีปุ่ม  ที่อยู่หลังรำยชื่อนักศึกษำท่ีต้องกำรลงควำมเห็น ระบบจะแสดงข้อควำมให้ยืนยัน

ก่อนด ำเนินกำรต่อ หำกแน่ใจต้องกำรลงควำมเห็นให้คลิกท่ีปุ่ม OK เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป เมื่อลงควำมเห็น

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะมีข้อควำมแจ้ง ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ดังรูปตัวอย่ำง 

 

 

 

  กรณีที่ ไม่เห็นขอบ  

  ให้คลิกท่ีปุ่ม  หลังรำยชื่อนักศึกษำที่ต้องกำรลงควำมเห็นเพ่ือลงควำมเห็นไม่เห็นชอบ ระบบจะ

ปรำกฏกล่องข้อควำมข้ึนมำให้ ระบุเหตุผล ในกำรลงควำมเห็นไม่เห็นชอบ ดังรูป 

 

 เมื่อกรอก ควำมเห็นเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลต่อไป  
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 การแก้ไข รายการที่ลงความเห็นไปแล้ว 

  เมื่อผู้ใช้งำนได้ลงควำมเห็นไปแล้ว และต้องกำรแก้ไขควำมเห็นที่ได้ลงไปในครั้งแรก สำมำรถท ำได้ด้วย

กำร คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลงควำมเห็น เห็นชอบ หรือคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือลงควำมเห็น ไม่เห็นชอบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จัดท ำโดย นำยศรรักษ ์รัตนำ ต ำแหน่งนักวิขำกำรคอมพิวเตอร ์ศูนยส์นเทศและกำรเรียนรู ้ 8 

 

3.การลงความเห็นรายงานประจ าวัน 

  เมื่อผู้ใช้งำนต้องกำรดูรำยงำนกำรปฏิบัติงำนประจ ำวัน ของนักศึกษำในสังกัดสำขำวิชำที่รับผิดชอบ

สำมำรถคลิกที่เมนู รายงานประจ าวัน ซึ่งอยู่ทำงด้ำนบนของระบบจะปรำกฏหน้ำจอดังรูปภำพ 

 

  โดยระบบจะแบ่งออกเป็นสองส่วน คือ ด้ำนบนคือแบบฟอร์มส ำหรับกำรค้นหำข้อมูลนักศึกษำ และ

ด้ำนล่ำงเป็นส่วน ของกำรแสดงผล เมื่อผู้ใช้งำนต้องกำรดูข้อมูลรำยงำนประจ ำวันของนักศึกษำที่

ต้องกำร สำมำรถ คลิกท่ีปุ่ม ที่อยู่ด้ำนหลังเพ่ือเรียกรำยงำนประจ ำวันจะได้หน้ำจอดังรูปภำพ 
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  จำก หน้ำจอข้อมูลกำรบันทึกประจ ำวัน หำกผู้ใช้ต้องกำร ดูรำยละเอียด/ลงควำมเห็น 

สำมำรถคลิก ที่ปุ่มเครื่องมือ                จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 

 

  จำกหน้ำจอนี้ผู้ใช้งำนสำมำรถที่จะลงควำมเห็น ต่อข้อมูลกำรปฏิบัติงำนประจ ำวันของนักศึกษำในช่อง 

ควำมเห็น / ข้อเสนอแนะ แล้วกดปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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  จำกหน้ำจอหลัก รายงานประจ าวัน ของนักศึกษำผู้ใช้งำนสำมำรถท่ีพิมพ์รำยงำนกำรปฏิบัติงำน

ประจ ำวันของนักศึกษำ คลิกที่ปุ่มเครื่องมือทำงด้ำนล่ำง และระบุวันที่ต้องกำรให้ระบบสร้ำงรำยงำนออกมำดัง

ตัวอย่ำง 
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ภำพตัวอย่ำงรำยงำน 

 


