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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

เรื่อง การปฏิบัติงานการใช้งานระบบขออนุมัตสิถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
/ ฝึกสหกิจศึกษา คณะวิทยาการจัดการ 
 
ที่มาและความสำคัญ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การใช้งานระบบขออนุมัติสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
/ ฝึกสหกิจศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการ
ปฏิบัติงาน และสามารถนำมาใช้ประโยชน์ในด้านการแจ้งรายละเอียดในเกี ่ยวกับขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ในเรื่องการขออนุมัติสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจศึกษา ของคณะวิทยาการ
จัดการ เพื่อสะดวกต่อการค้นหาและกำกับตรวจสอบข้อมูลการฝึกงานของนักศึกษา คณะวิทยาการ  
ซึ่งจะมีการอธิบายกระบวนการทำงานในแต่ละขั้นตอน โดยการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ มาใช้
ในการปฏิบัติงาน ทำให้ลดขั้นตอนการทำงาน ประหยัดเวลาในการกรอกเอกสาร ลดความผิดพลาดใน
การค้นหาข้อมูลการฝึกงานนักศึกษาและประหยัดงบประมาณในการดำเนินงาน ซึ่งทำให้ผู ้ที ่มา
ปฏิบัติงาน สามารถศึกษาวิธีการและขั้นตอนจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  ก็จะสามารถดำเนินการ
ตามข้ันตอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 

วัตถุประสงค์ 
  

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และสามารถนำมาใช้ประโยชน์ในด้าน
การแจ้งรายละเอียดในเกี่ยวกับขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ในเรื ่องการขออนุมัติสถานที่ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจศึกษา ของคณะวิทยาการจัดการ 

2. เพื่อสะดวกต่อการค้นหาและกำกับตรวจสอบข้อมูลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจ
ศึกษา ของนักศึกษา คณะวิทยาการ 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจศึกษา 
ของคณะวิทยาการจัดการ มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
3. เพื่อให้การกำกับ ควบคุม ดูแล การขออนุมัติสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจ

ศึกษา ของคณะวิทยาการจัดการ ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
4. ช่วยประหยัดเวลาในการค้นหาข้อมูลการขออนุมัติสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจ

ศึกษา ของคณะวิทยาการจัดการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขออนุมัตสิถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจศึกษา  
ของคณะวิทยาการจัดการ 

 ในการขออนุมัติสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจศึกษา ของคณะวิทยาการจัดการ 
ก่อนหน้านี้จะเป็นการเขียนข้อมูลลงในกระดาษ จึงทำให้มีความสิ้นเปลืองงบประมาณในการใช้
กระดาษและอาจทำให้มีความผิดพลาดและเข้าใจคลาดเคลื่อนเกี่ยวกับสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
/ ฝึกสหกิจศึกษา ของนักศึกษา  ทีข่ออนุมัติมาแล้วหรือที่ยังไม่ได้อนุมัต ิดั้งนั้นจึงมีการปรับเปลี่ยนการ
ปฏิบัติงานโดยการนำเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการพัฒนางาน โดยมีการพัฒนาระบบการขออนุมัติ
สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจศึกษา ขึ้น เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น ช่วยในการประหยัดงบประมาณในการดำเนินงาน และช่วยลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน และช่วยลดความผิดพลาดหรือการจำสถานที่ ผิดได้ จึงได้จัดทำคู่มีอการปฏิบัติงานเรื่อง 
ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานทำความสะอาด เพื่อเป็นแนวทางในการใช้งานเป็นข้อมูล
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้ระบบในการให้บริการ วางแผน  และ ให้เหมาะสมต่อไป  โดยขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน จะอธิบายในรูปแบบ Flow Chart ดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 2 เข้าหน้าเว็บไซต์ระบบที่ฝึกงาน + ฝึกสหกิจ (จะมีลิงค์ให้แยกเป็นของแต่ละ

หลักสูตร)  
สำหรับนักศึกษา จะเข้าระบบได้ท้ังทาง Link  ที่อาจารย์ผู้รับผิดชอบเกี่ยวเรื่องการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ของแต่ละหลักสูตรจะเป็นผู้ link ส่งให้ 
สำหรับอาจารย์ผู้ดูแลเกี่ยวการฝึก จะเข้าระบบได้ทั้งทาง Link  ที่เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ
จะดำเนินการส่ง link ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบเกี่ยวเรื่องการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ของ
แต่ละหลักสูตร 

ขั้นตอนที่ 3 เลือกเมนูแบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูลขออนุมัติสถานที่ฝึกงาน + ฝึกสหกิจ
(สำหรับนักศึกษา) 

ขั้นตอนที่ 4 นักศึกษาดำเนินการกรอกข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ฝึกงาน 
ขั้นตอนที่ 5 รอการอนุมัติผลจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบของแต่ละหลักสูตร 
ขั้นตอนที่ 6 อาจารย์เข้าหน้าเว็บไซต์ระบบที่ฝึกงาน + ฝึกสหกิจ (สำหรับอาจารย์) 
ขั้นตอนที่ 7 อาจารย์เข้าไปดูข้อมูลการขออนุมัติสถานที่ฝึก และดำเนินการอนุมติโดยการ

เปลี่ยนสถานะ ในช่องการปฏิบัติงาน เพื่อทำการอนุมัติ (สำหรับอาจารย์) 
ขั้นตอนที่ 8 เลือกเมนูรายงานสำหรับดูผลการขออนุมัติสถานที่ฝึกงาน + ฝึกสหกิจ (สำหรับ

อาจารย์และนักศึกษา) 
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ขั้นตอนที่ 9 เข้าระบบรายงานผลการอนุมัติเพ่ือดูผลการอนุมัติสถานที่ฝึกงาน 
 กรณีที่ไม่ผ่านการอนุมัติ 
 ขั้นตอนที่ 9.1 ให้นักศึกษาดำเนินการกรอกข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ฝึกงานใหม่ตาม

ขั้นตอนที่ 4 และข้ันตอนต่อไปตามลำดับ 
กรณีที่ผ่านการอนุมัติ 

 ขั้นตอนที่ 9.2 ให้นักศึกษาเข้าระบบฐานข้อมูลนักศึกษา ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
( สำหรับนักศึกษาท่ีฝึกประสบการวิชาชีพ) และเข้า ระบบฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษา 

( สำหรับนักศึกษาท่ีฝึกสหกิจ ) 
ขั้นตอนที่ 10 เมื่อกรอกข้อมูลแล้วก็ดำเนินการส่งเอกสารตามข้ันตอนการขอฝึกงาน ตามที่

คณะ/มหาวิทยาลัยกำหนด 
ขั้นตอนที่ 11 สิ้นสุดการดำเนินงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจศึกษา  

ของคณะวิทยาการจัดการ แบบ Flow Chart 
 

 
 
ภาพที่ 1 ขั้นตอนการขออนุมัติสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจศึกษา  
ของคณะวิทยาการจัดการ รูปแบบ Flow Chart  
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ภาพที่ 2 ขั้นตอนการทำงานของระบบการขออนุมัติสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจศึกษา  
ของคณะวิทยาการจัดการ รูปแบบ Flow Chart  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ใช้งานระบบการขออนุมัติสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจ
ศึกษา ของคณะวิทยาการจัดการ 
ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการปฏิบัติงาน 
 เมื่อจะมีการขออนุมัติสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกสหกิจศึกษา นักศึกษาจะต้อง
เตรียมข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ฝึกงานให้เรียบร้อย 

 
ขั้นตอนที่ 2 เข้าหน้าเว็บไซต์ระบบที่ฝึกงาน + ฝึกสหกิจ (จะมีลิงค์ให้แยกเป็นของแต่ละหลักสูตร)  

สำหรับนักศึกษา จะเข้าระบบได้ท้ังทาง Link  ที่อาจารย์ผู้รับผิดชอบเกี่ยวเรื่องการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ของแต่ละหลักสูตรจะเป็นผู้ link ส่งให้ 

สำหรับอาจารย์ผู้ดูแลเกี่ยวการฝึก จะเข้าระบบได้ทั้งทาง Link  ที่เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบจะ
ดำเนินการส่ง link ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบเกี่ยวเรื่องการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ของแต่ละหลักสูตร 

 
ขั้นตอนที่ 3 เลือกเมนูแบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูลขออนุมัติสถานที่ฝึกงาน + ฝึกสหกิจ (สำหรับ
นักศึกษา) ตามหมายเลขที่ 1 ดังภาพที่ 3 

 
 
ภาพที่ 3 หน้าเว็บไซต์ระบบที่ฝึกงาน + ฝึกสหกิจ (สำหรับนักศึกษา) 
 
ขั้นตอนที่ 4 เมื่อเข้าไปที่แบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูลขออนุมัติสถานทีฝ่ึกงาน + ฝึกสหกิจ แล้วให้
นักศึกษาดำเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับสถานที่ฝึกงานตามภาพที่ 4 และ ให้กดส่งคำตอบตาม
หมายเลข 1 ดังภาพที่ 5 
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ภาพที่ 4 หน้าแบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูลขออนุมัติสถานทีฝ่ึกงาน + ฝึกสหกิจ (สำหรับนักศึกษา) 
 

 
 
ภาพที่ 5 หน้าแบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูลขออนุมัติสถานทีฝ่ึกงาน + ฝึกสหกิจ (สำหรับนักศึกษา) 
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ขั้นตอนที่ 5 เมื่อดำเนินการกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้นักศึกษารอการอนุมัติผลจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
ของแต่ละหลักสูตร 
 
ขั้นตอนที่ 6 อาจารย์เข้าหน้าเว็บไซต์ระบบที่ฝึกงาน + ฝึกสหกิจ (สำหรับอาจารย์) ตามหมายเลข 1ดัง
ภาพที่ 6 

 
 
ภาพที่ 6 หน้าเว็บไซต์ระบบที่ฝึกงาน + ฝึกสหกิจ (สำหรับอาจารย์) 
 
ขั้นตอนที่ 7 เมื่ออาจารย์เข้าไปที่หน้าระบบที่ฝึกงาน + ฝึกสหกิจ (สำหรับอาจารย์) อาจารย์เข้าไปดู
ข้อมูลการขออนุมัติสถานที่ฝึก ที่เมนู รอพิจารณา ตามหมายเลข 1 ดังภาพที่ 7 เพ่ือดูข้อมูลว่ามี
นักศึกษาก่ีคนและข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วนหรือเปล่า จากนั้นให้เลือกท่ี เมนูอนุมัติ ตามหมายเลข 
1 ดังภาพที่ 8 เพ่ือเข้าไปพิจารณาการดำเนินการอนุมัติสถานที่ฝึกงาน โดยให้กดที่ชื่อของนักศึกษาท่ีจะ
ทำการอนุมัติ ตามหมายเลข 2 ดังภาพที่ 8 และดำเนินการอนุมติโดยการเปลี่ยนสถานะ ในช่องการ
ปฏิบัติงาน เพื่อทำการอนุมัติ ตามหมายเลข 3 ดังภาพที่ 8 (สำหรับอาจารย์) 
 

 
 
ภาพที่ 7 หน้าระบบที่ฝึกงาน + ฝึกสหกิจ (สำหรับอาจารย์) เมนู รอพิจารณา 
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ภาพที่ 8 หน้าระบบที่ฝึกงาน + ฝึกสหกิจ (สำหรับอาจารย์) เมนู อนุมัติ 
 
ขั้นตอนที่ 9 เข้าระบบรายงานผลการอนุมัติเพ่ือดูผลการอนุมัติสถานที่ฝึกงาน ในขั้นตอนนี้ให้นักศึกษา
เข้าไปดูข้อมูลการอนุมัติผลได้ที่ระบบรายงานเพ่ือดูผลการอนุมติ ตามหมายเลข 1 ดังภาพที่ 9 และเมื่อ
เข้าหน้าจอระบบการรายงานผลอนุมัติสถานที่ฝึกงานไปแล้วจะเห็นข้อมูลที่นักศึกษากรอกมาตาม
หมายเลข 1 ดังภาพที่ 10 และให้นักศึกษาดูสถานะอนุมัติผลในชื่อตัวเองตามหมายเลข 2 ดังภาพที่ 10 
ว่าอยู่ในสถานะใด 
 

 
 
ภาพที่ 9 หน้าระบบที่ฝึกงาน + ฝึกสหกิจ (สำหรับนักศึกษา) เมนรูายงานผลการอนุมัติสถานที่ฝึกงาน 
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ภาพที่ 10 หน้าระบบการรายงานผลอนุมัติสถานที่ฝึกงาน 
 
 กรณีที่ไม่ผ่านการอนุมัติ 
 ขั้นตอนที่ 9.1 ในกรณีท่ีผลการพิจารณาขึ้นคำว่า “ไม่อนุมัติ” ให้นักศึกษาดำเนินการกรอก
ข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ฝึกงานใหม่ตามข้ันตอนที่ 4 และข้ันตอนต่อไปตามลำดับ 

กรณีที่ผ่านการอนุมัติ 
 ขั้นตอนที่ 9.2 ในกรณีท่ีผลการพิจารณาขึ้นคำว่า “อนุมัติ” ให้นักศึกษาเข้าระบบฐานข้อมูล
นักศึกษา ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ( สำหรับนักศึกษาที่ฝึกประสบการวิชาชีพ)  ตามหมายเลข 1 ดัง
ภาพที่ 11 และเข้าระบบฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษา ( สำหรับนักศึกษาท่ีฝึกสหกิจ ) ตาม
หมายเลข 2 ดังภาพที่ 11  

 9.2.1 สำหรับนักศึกษาที่ฝึกประสบการวิชาชีพ  
เมื่อเข้าระบบ ฐานข้อมูลนักศึกษา ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ( สำหรับนักศึกษาท่ีฝึกประสบการ

วิชาชีพ) แล้วให้นักศึกษา กดปุ่มลงทะเบียน ตามหมายเลข 1 ดังภาพที่ 12 เพ่ือดำเนินการกรอกข้อมูล
นักศึกษาฝึกงาน ตามภาพที่ 13 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้นักศึกษา กดปุ่ม พิมพ์ / แก้ไข ข้อมูล 
ตามหมายเลข 1 ดังภาพที่ 14 เพื่อทำการพิมพ์ใบข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกประสบการวิชาชีพ  
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ภาพที่ 11 หน้าระบบฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและเข้าระบบฐานข้อมูลนักศึกษา
ฝึกสหกิจศึกษา 
 

 
 
ภาพที่ 12 หน้าระบบฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือลงทะเบียน 
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ภาพที่ 13 หน้าจอการดำเนินการกรอกข้อมูลนักศึกษาฝึกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

 
 
ภาพที่ 14 หน้าระบบฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือพิมพ์ / แก้ไข ข้อมูล 
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9.2.2 สำหรับนักศึกษาที่ฝึกสหกิจ 
ให้เข้าระบบฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษา ( สำหรับนักศึกษาท่ีฝึกสหกิจ ) ตามหมายเลข 2 ดัง
ภาพที่ 11  จากนัน้ให้ดำเนินการ login เพ่ือเข้าสู่ระบบศูนย์สหกิจศึกษา ตามหมายเลข 1 ดังภาพที่ 
16 เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วก็ให้ดำเนินการกรอกข้อมูลให้เรียนร้อยแล้วดำเนินการตามข้ันตอน
ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 

ภาพที่ 16 หน้าระบบศูนย์สหกิจศึกษา 
 
ขั้นตอนที่ 10 เมื่อกรอกข้อมูลแล้วก็ดำเนินการส่งเอกสารตามข้ันตอนการขอฝึกงาน ตามที่คณะ /
มหาวิทยาลัยกำหนด 
 
ขั้นตอนที่ 11 สิ้นสุดการดำเนินงาน 
 


