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ค ำน ำ 
 
“คู่มือการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ

ปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ส าหรับผู้ใช้งาน” เล่มนี้ ผู้เขียนจัดท า
ขึ้นเป็นครั้งแรก โดยปัจจุบันฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพยังไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องดังกล่าว ผู้เขียนจึง
ได้เรียบเรียงเนื้อหา ความรู้ และวิธีการใช้งานระบบ เพื่อจัดท าเป็นคู่มือให้แก่นักศึกษา เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการ
ใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบ
สารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ได้อย่างถูกต้อง 

ผู้เขียนขอขอบพระคุณผู้อ านวยการส านักวิชาการ (รองศาสตราจารย์ ดร.สันทัด ทองรินทร์) 
หัวหน้าฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ (นางสุมิตรา วิจิตรพลเกณฑ์) หัวหน้าฝ่ายพัฒนาหลักสูตรและการสอน 
(นางสาวรัชนี พลแสน) นางสาวธนัญญา เฉลยผล และนายกันตินันท์ แสงวัฒนรัตน์ ที่ได้ให้ค าปรึกษา 
ค าแนะน า รวมทั้งข้อเสนอแนะต่างๆ ที่เป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 
ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเนื้อหาในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะให้ความรู้และเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน นักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการ และเจ้าหน้าที่
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายชวนิจ วงศ์จรรยา 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 
 
 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของกำรจัดท ำคู่มือ 
 

กิจกรรมการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และกิจกรรมการ 
อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา เป็นกิจกรรมการเรียนการสอนที่ส าคัญของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
โดยมีฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการ เป็นหน่วยงานหลักรับผิดชอบการจัดอบรมทั้ง 2 
กิจกรรมดังกล่าว กระบวนงานการจัดอบรมในอดีตนั้นมีรูปแบบการปฏิบัติงานด้วยวิธีการทางเอกสาร 
(Manual) เป็นหลัก โดยไม่มีการน าระบบสารสนเทศมาช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ประสบการณ์วิชาชีพ จึงท าให้การปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนใช้ระยะเวลานาน ข้อมูลที่ได้จากการ
ปฏิบัติงานมักมีความผิดพลาด การค้นหาข้อมูลไม่สะดวก มีความยุ่งยาก และขาดประสิทธิภาพ รวมทั้ง
ช่องทางการให้บริการด้านข้อมูลการอบรมแก่นักศึกษามีเพียง 2 ช่องทางคือการส่งเอกสารแจ้งการอบรม
ทางไปรษณีย์และการให้ข้อมูลทางโทรศัพท์ ส่งผลให้นักศึกษาบางรายได้รับเอกสารแจ้งการอบรมล่าช้า
หรือไม่ได้รับเอกสาร จากปัญหาการจัดส่งของไปรษณีย์ หลังจากได้เห็นสภาพปัญหาดังกล่าว ผู้เขียนจึง
ได้ริเริ่มพัฒนาระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบ
สารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา และน ามาใช้ในการปฏิบัติงานจริงตั้งแต่ภาคปลาย ปีการศึกษา 
2552 และภาคต้น ปีการศึกษา 2555 ตามล าดับ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือน าระบบสารสนเทศมาช่วย
สนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพและเพ่ิมช่องการให้บริการด้านข้อมูลการ
อบรมแก่นักศึกษา 

การน าระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และ
ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา มาใช้ในกระบวนงานการจัดอบรมเพ่ือให้บริการด้าน
ข้อมูลการอบรมแก่นักศึกษา อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งใช้สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพนั้น ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนวิธีการใช้งาน
ระบบสารสนเทศในเมนูการใช้งานต่างๆ ถือได้ว่าเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถใช้ระบบ
สารสนเทศได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เนื่องจากระบบสารสนเทศทั้ง 2 ระบบดังกล่าว มีเมนูการ
ใช้งานและวิธีการใช้งานที่มีรูปแบบเฉพาะ แบ่งการใช้งานเมนูต่างๆ ตามกลุ่มของผู้ใช้งาน การท างาน
ในแต่ละเมนูอาจมีเงื่อนไขและปุ่มค าสั่งที่แตกต่างกัน หากผู้ใช้งานไม่ทราบวิธีการใช้หรือใช้งานไม่
ถูกต้องตามขั้นตอนหรือเลือกเงื่อนไขไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน อาจจะไม่สามารถเข้าถึงข้อมูลที่ต้องการได้ 
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หรือท าให้ได้รับข้อมูลไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน รวมทั้งอาจท าให้ได้รับข้อมูลในรูปแบบที่ไม่ตรงกับความ
ต้องการ 

ดังนั้น การจัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ส าหรับผู้ใช้งาน” เล่มนี้
จึงเป็นสิ่งส าคัญ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงแสดงขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบ พร้อมกับภาพตัวอย่าง
หน้าจอการแสดงผลในแต่ละขั้นตอนเพ่ือให้ง่ายต่อความเข้าใจ ผู้ใช้งานจะได้ทราบและเข้าใจขั้นตอน
วิธีการใช้งาน สามารถใช้งานระบบสารสนเทศได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัยฯ ที่สนับสนุนให้บุคคลากรจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเผยแพร่องค์ความรู้และเสริมสร้าง
การปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพ 
 

2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
 

2.1 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงแสดงขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุด
วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

2.2 เพ่ือใช้เป็นคู่มือส าหรับผู้ใช้งานระบบได้ทราบและเข้าใจขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบ
สารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงาน
อบรมเข้ม (พิเศษ) ให้สามารถใช้งานระบบได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 

3. ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
  

รายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้ก าหนดขอบเขตเนื้อหาไว้ ดังนี้ 
3.1 ขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ

ปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ส าหรับนักศึกษา 
3.2 ขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ

ปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์
วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
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4. นิยำมศพัท์เฉพำะ 
 

นิยามศัพท์ที่ใช้เฉพาะในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ มีดังนี้ 
4.1 กำรอบรมเข้มชุดวิชำประสบกำรณ์วิชำชีพ (ระดับปริญญำตรี) หมายถึง การอบรม

เชิงปฏิบัติการที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ก าหนดให้นักศึกษาระดับปริญญาตรีที่ใกล้ส าเร็จ
การศึกษา (คงเหลือชุดวิชาส าหรับการลงทะเบียนไม่เกิน 3 ชุดวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร1) ต้อง
ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ ในสาขาวิชาต่างๆ ตามโครงสร้างหลักสูตร เพ่ือเข้ารับการ
อบรมตามวันที่และสถานที่ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด โดยเนื้อหาส าหรับการอบรมเป็นการบูรณาการ
ความรู้จากศาสตร์ต่างๆ ตามโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาและน ามาประยุกต์ใช้ในการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ 

4.2 กำรอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชำ หมายถึง กิจกรรมการเรียนการสอนรูปแบบหนึ่งของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ความช่วยเหลือนักศึกษาที่ใกล้จะส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตร ได้มีโอกาสส าเร็จการศึกษาเร็วขึ้น โดยนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมนั้น ต้อง
มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดทั้ง 3 ข้อ2 ดังนี้ 

1) นักศึกษาที่จะเข้ารับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ได้ ต้องเหลือชุดวิชาที่ศึกษาตาม
 โครงสร้างหลักสูตรการศึกษาชั้นปริญญาตรีไม่เกิน 3 ชุดวิชาสุดท้ายที่จะส าเร็จ
 การศึกษาหรือเป็นภาคการศึกษาสุดท้ายก่อนหมดอายุสถานภาพนักศึกษาตาม
 หลักสูตร และ 

2) ชุดวิชาที่จะจัดอบรมเข้ม (พิเศษ) ต้องเป็นชุดวิชาเชิงทฤษฎีที่มีเนื้อหายาก และชุดวิชา
 นั้นนักศึกษาต้องสอบไม่ผ่านมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษา ทั้งนี้ นักศึกษา ต้อง
 ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาท่ีเข้ารับการอบรมเข้ม (พิเศษ) 

3) ให้จัดอบรมเข้ม (พิเศษ) ส าหรับชุดวิชาเชิงปฏิบัติเฉพาะภาคทฤษฎีเท่านั้น และ
 นักศึกษาที่จะเข้าอบรมเข้ม (พิเศษ) ได้ต้องสอบไม่ผ่านชุดวิชานั้นมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 
 ภาคการศึกษา และสอบผ่านภาคปฏิบัติมาแล้วตั้งแต่ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 
 2548 เป็นต้นไป ทั้งนี้ นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาที่เข้ารับการ
 อบรมเข้ม (พิเศษ) 
 
 

_______________________ 
1 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, คู่มือการลงทะเบียนเรียน ปีการศึกษา 2564, น.11 
2 ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดอบรมเข้ม (พิเศษ) พ.ศ. 2558 
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ทั้งนี้ หากนักศึกษามีคุณสมบัติตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด นักศึกษาสามารถ
ตัดสินใจเข้ารับการอบรมได้ตามความสมัครใจ (ไม่ใช่กิจกรรมภาคบังคับ) โดยรูปแบบการอบรมจะมุ่งเน้น
การทบทวนเนื้อหาสาระส าคัญทั้งหมดของชุดวิชาและมีการสอบวัดผลในวันสุดท้ายของการอบรม 

4.3 ระบบสำรสนเทศงำนอบรมเข้มชุดวิชำประสบกำรณ์วิชำชีพ (ระดับปริญญำตรี) 
หมายถึง ระบบสารสนเทศที่ พัฒนาขึ้นส าหรับการให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช แก่ผู้ใช้งาน โดย
ให้บริการในรูปแบบ Web application ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (Internet) 

4.4 ระบบสำรสนเทศงำนอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชำ หมายถึง ระบบสารสนเทศที่
พัฒนาขึ้นส าหรับการให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ของมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช แก่ผู้ใช้งาน โดยให้บริการในรูปแบบ Web application ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
(Internet) 

4.5 ผู้ใช้งำน หมายถึง ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) และ ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ซึ่งได้แก่ นักศึกษา เจ้าหน้าที่
ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

4.6 นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่
ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) รวมทั้ง นักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการ
อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

4.7 เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยประสบกำรณ์วิชำชีพ หมายถึง บุคคลากรที่สังกัดฝ่ายประสบการณ์
วิชาชีพ ส านักวิชาการ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
กระบวนงานในการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และ อบรมเข้ม 
(พิเศษ) ชุดวิชา 

4.8 อำจำรย ์หมายถึง อาจารย์ประจ าสาขาวิชาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่มี
หน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับกระบวนงานในการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) และ อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

4.9 เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หมายถึง บุคคลากรที่สังกัดศูนย์สัมมนาและ
ฝึกอบรม ส านักทะเบียนและวัดผล ศูนย์สารสนเทศ และศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับกระบวนงานในการจัดอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และ อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา  
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5. ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรจัดท ำคู่มือ 
 

5.1 ได้คู่มือการปฏิบัติงานที่ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงแสดงขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศ
งานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม 
(พิเศษ) ชุดวิชา 

5.2 ผู้ใช้งานได้ทราบและเข้าใจขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา สามารถ
ใช้งานระบบได้อย่างถูกต้อง 



บทท่ี 2 

การวิเคราะห์งาน 
 
 

1. โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 

“มหาวิทยาลัยสุ โขทัยธรรมาธิราช” จัดตั้ งขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 โดยพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช 
บรมนาถบพิตร รัชกาลที่ 9 ทรงลงพระปรมาภิไธย ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
เมื่อวันที่ 5 กันยายน พ.ศ. 2521 ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าฯ พระราชทานชื่อ “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” ตามพระนามเดิมของพระบาทสมเด็จ
พระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที ่7 เมื่อครั้งทรงด ารงพระอิสริยยศเป็น “กรมหลวงสุโขทัยธรรมราชา” 
และพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้พระราชลัญจกรในรัชกาลที่ 7 ซึ่งเป็นรูปพระแสงศรสาม
องค์ น ามาประกอบกับเจดีย์ทรงพุ่มข้าวบิณฑ์ซึ่งเป็นสัญลักษณ์ของกรุงสุโขทัยเป็นตราประจ า
มหาวิทยาลัย (https://www.stou.ac.th/main/history.html สืบค้นเมื่อวันที่ 19 เมษายน 2564) 

“มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” เป็นมหาวิทยาลัยในระบบเปิดที่จัดตั้งขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์ให้มีการจัดการศึกษา การวิจัย การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม โดยยึดหลักการศึกษาตลอดชีวิต มุ่งพัฒนาคุณภาพของประชาชนทั่วไป เพ่ิมพูนวิทย
ฐานะแก่ผู้ประกอบอาชีพ และขยายโอกาสทางการศึกษาต่อส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษา 
เพ่ือสนองต่อความต้องการด้านการศึกษาและวิชาการของบุคคลและสังคม ด้วยการจัดการเรียนการ
สอนในระบบการศึกษาทางไกลที่ไม่มีชั้นเรียนตามปกติ ผู้เรียนสามารถศึกษาด้วยตนเองผ่านสื่อการ
สอนในรูปแบบสิ่งพิมพ์ที่มหาวิทยาลัยส่งให้ทางไปรษณีย์ บทเรียนอิเล็กทรอนิกส์ (e-learning) วิทยุ 
กระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ หรือ วิธีการอ่ืนที่ผู้เรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเองโดยไม่ต้องเข้าชั้นเรียน 
(ธนัญญา เฉลยผล, 2563, น.7) 
 

1.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีการแบ่งส่วนราชการออกเป็นสาขาวิชา ส านัก 

และสถาบัน โดยสาขาวิชาถูกจัดให้เป็นหน่วยงานสายวิชาการ ส่วนส านักและสถาบันถูกจัดให้เป็น
หน่วยงานสายสนับสนุนวิชาการ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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1.1.1 หน่วยงานสายวิชาการ 
หน่วยงานสายวิชาการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประกอบด้วย

สาขาวิชา (ฐานะเทียบเท่าคณะ) จ านวน 12 สาขาวิชา ดังนี้ 
1) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ 
2) สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ 
3) สาขาวิชาวิทยาการจัดการ 
4) สาขาวิชานิติศาสตร์ 
5) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
6) สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
7) สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร์ 
8) สาขาวิชารัฐศาสตร์ 
9) สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์ 
10) สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
11) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
12) สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ 

 
1.1.2 หน่วยงานสายสนับสนนุวิชาการ 

หน่วยงานสายสนับสนุนวิชาการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ประกอบด้วยส านัก จ านวน 10 ส านัก และสถาบัน (ฐานะเทียบเท่าส านัก) จ านวน 1 สถาบัน ดังนี้ 

 
1) ส านักงานอธิการบดี ประกอบด้วยหน่วยงานภายใน ดังนี้ 

1.1) กองกลาง 
1.2) กองคลัง 
1.3) กองแผนงาน 
1.4) กองพัสดุ 
1.5) กองทรัพยากรบุคคล 
1.6) กองกฎหมาย 
1.7) กองอาคารสถานที่ 
1.8) ศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
1.9) ศูนย์สารสนเทศ 
1.10) ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
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1.11) สถานวิเทศสัมพันธ์ 
1.12) สถานวิจัยสถาบัน 
1.13) สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล 
1.14) สถานสื่อสารองค์กร 
1.15) สถานอุทยานการศึกษารัชมังคลาภิเษก 
1.16) หน่วยเลขานุการกิจ 

2) ส านักทะเบียนและวัดผล 
3) ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
4) ส านักบริการการศึกษา 
5) ส านักวิชาการ 
6) ส านักบรรณสารสนเทศ 
7) ส านักพิมพ์ 
8) ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
9) ส านักคอมพิวเตอร์ 
10) ส านักบัณฑิตศึกษา 
11) สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช แสดงได้ดังภาพ
ที ่2.1 
 

 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
 (ที่มา : https://www.stou.ac.th/main/file/โครงสร้างหน่วยงานของมหาวิทยาลัย.pdf 
 สืบค้นเมื่อวันที่ 31 มกราคม 2565)  
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1.2 โครงสร้างการจัดสายงานบริหารของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีการจัดสายงานบริหารออกเป็น 5 ฝ่าย ดังต่อไปนี้ 
1) ฝ่ายการศึกษา ยุทธศาสตร์ แผน และเทคโนโลยีดิจิทัล 
2) ฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 
3) ฝ่ายทรัพยากรบุคคล วิจัย และบริหารทั่วไป 
4) ฝ่ายบริการวิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และวิเทศสัมพันธ์ 
5) ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 

2. โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิชาการ 
 
ส านักวิชาการจัดตั้งขึ้นพร้อมกับส านักงานอธิการบดี ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ส านักบริการ

การศึกษา และส านักทะเบียนและวัดผล ตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส านักงานอธิการบดีและส านัก 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ.2522 และแบ่งส่วนราชการตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง 
“การแบ่งส่วนราชการในส านักต่างๆ ในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่ 5 กรกฎาคม พ.ศ.2522 ประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ คือ ส านักงานเลขานุการ ฝ่ายต ารา ฝ่ายพัฒนา
คณาจารย์ ฝ่ายพัฒนาหลักสูตรและการสอน และฝ่ายวิจัย (รัชนี พลแสน, 2557, น.4-6) 

สถานที่ท าการระยะแรกตั้งอยู่ที่ชั้น 1 อาคารส านักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ 
ถนนสุโขทัย (มกราคม 2521 - พฤษภาคม 2522) ต่อมาได้ย้ายที่ท าการไปอยู่ที่ต่างๆ ดังนี้ 

- อาคารบริษัทเดินอากาศไทย จ ากัด (ชั้น 6) ถนนหลานหลวง  
 (พฤษภาคม 2522 - เมษายน 2523) 
- อาคารคณะเศรษฐศาสตร์ ชั้น 5 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ถนนพญาไท  
 (เมษายน - มิถุนายน 2523) 
- อาคารทบวงมหาวิทยาลัย ถนนศรีอยุธยา 
 (มิถุนายน 2523 - เมษายน 2524) 
- อาคารสิริภิญโญ ชั้น 5 ถนนศรีอยุธยา 
 (10 เมษายน 2524 - ธันวาคม 2527) และ 
- อาคารวิชาการ 3 ชั้น 2 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ถนนแจ้งวัฒนะ  
 อ าเภอ ปากเกร็ด จังหวัด นนทบุรี (ธันวาคม 2527 - ปัจจุบัน) 
(10 ปี มสธ. 2531: น.26-28)  



11 

 

ในช่วงแรกๆ ของการก่อตั้งมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2522 - 2526 งานในหน้าที่รับผิดชอบของ
ส านักวิชาการ คือ งานเลขานุการกิจสภาวิชาการ เลขานุการกิจสาขาวิชา และงานประสานงานเพ่ือ
สนับสนุนงานวิชาการของมหาวิทยาลัย อาทิ งานเลขานุการคณะกรรมการจัดตั้งสาขาวิชาต่างๆ งาน
จัดท าคู่มือนักศึกษาและหลักสูตรสาขาวิชา และงานจัดประชุมบูรณาการชุดวิชา 

พ.ศ. 2526 มหาวิทยาลัยได้โอนงานจัดอบรมเข้มเสริมประสบการณ์บัณฑิต (เป็นกิจกรรม
ภาคบังคับของการศึกษาตามหลักสูตรปริญญาตรีในสาขาวิชาที่ไม่มีชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ) และ
งานจัดประชุมเชิงปฏิบัติการชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (เป็นกิจกรรมส าคัญส่วนหนึ่งในการเรียนชุด
วิชาประสบการณ์วิชาชีพ) จากส านักบริการการศึกษามาให้ฝ่ายวิจัย ส านักวิชาการเป็นผู้รับผิดชอบ 

พ.ศ. 2527 ส านักวิชาการได้แยกภาระงานจัดอบรมเข้มเสริมประสบการณ์บัณฑิตและ
งาน จัดประชุมเชิงปฏิบัติการชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพออกจากฝ่ายวิจัยและจัดตั้งหน่วยงานชื่อ 
“งานโครงการเสริมประสบการณ์บัณฑิตและประสบการณ์วิชาชีพ” อยู่ในส านักงานเลขานุการ ส านัก
วิชาการ และในปีเดียวกันนั้นมหาวิทยาลัยยังได้มอบหมายให้จัดตั้งงานฝึกอบรมขึ้นอีกหน่วยงานหนึ่ง
ในส านักวิชาการ โดยให้มีหน้าที่ในการเตรียมงานด้านการฝึกอบรมเพ่ือให้บริการแก่ชุมชน ซึ่งใน พ.ศ. 
2532 มหาวิทยาลัยได้แยกงานฝึกอบรมออกจากส านักวิชาการ และยกฐานะเป็นส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 

พ.ศ. 2534 ได้เปลี่ยนชื่อ “งานโครงการเสริมประสบการณ์บัณฑิตและประสบการณ์
วิชาชีพ” เป็น “ฝ่ายอบรมประสบการณ์วิชาชีพ” และได้จัดตั้งเป็นหน่วยงานภายในส านักวิชาการตาม
ค าสั่งมหาวิทยาลัยที่ 569/2534 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2534 มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดอบรมเข้ม
นักศึกษาที่ลงทะเบียนชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพของทุก ๆ สาขาวิชา และเพ่ือความเหมาะสมต่อมา
จึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น “ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ” 

ต่อมาภาระงานและปริมาณงานเกี่ยวกับด้านเลขานุการของสาขาวิชาต่าง ๆ มีมากขึ้นและ
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่แตกต่างออกไปเป็นการเฉพาะ ส านักวิชาการจึงได้จัดตั้งฝ่ายเลขานุการกิจ
เป็นการภายในเพิ่มขึ้นอีก 1 ฝ่าย เพื่อรับผิดชอบงานเลขานุการกิจสภาวิชาการ งานเลขานุการกิจกิตติ
เมธี และงานเลขานุการกิจประจ าสาขาวิชาต่างๆ อนึ่ง ฝ่ายดังกล่าวได้ถูกยุบรวมเป็นหน่วยงานภายใต้
สังกัดส านักงานเลขานุการ ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชาการครั้งที่ 6/2543 วันที่ 
25 ธันวาคม 2543 

พ.ศ. 2535 ได้แยกฝ่ายวิจัยออกจากส านักวิชาการ และยกฐานะเป็นสถาบันวิจัยและพัฒนา 
พ.ศ. 2544 มหาวิทยาลัยมีนโยบายจัดตั้งโครงการบัณฑิตศึกษา ซึ่งมีภารกิจในด้านประสาน

กับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการเปิดสอนระดับบัณฑิตศึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษา งาน
เลขานุการกิจ-กิตติเมธี รวมทั้งงานเลขานุการกิจบัณฑิตศึกษาของสาขาวิชาต่างๆ เพ่ือให้มีหน่วยงานที่
ท าหน้าที่รองรับงานดังกล่าว ส านักวิชาการจึงได้ตั้งฝ่ายบัณฑิตศึกษาขึ้นเป็นการภายในอีกหนึ่งฝ่าย 
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พ.ศ. 2545 สภามหาวิทยาลัยได้ประกาศจัดตั้งส านักบัณฑิตศึกษาขึ้นในวันที่ 15 สิงหาคม 
และได้แยกออกจากส านักวิชาการไปพร้อมทั้งงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา และงานกิตติเมธี และ
เมื่องานประกันคุณภาพการศึกษามีภาระงานต่างๆ เพ่ิมมากขึ้น ต่อมาสภามหาวิทยาลัยสุโขทัย 
ธรรมาธิราช ได้ออกระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่ง
ก าหนดให้มีศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา ท าหน้าที่รองรับภารกิจด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ด าเนินงานภายใต้ข้อบังคับว่าด้วยศูนย์
ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา ลงวันที่ 14 มีนาคม 2544 จึงโอนงานด้านประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ส านักวิชาการด าเนินการ ไปขึ้นกับศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษาดังกล่าว 

พ.ศ. 2546 ส านักวิชาการมีการแบ่งโครงสร้างหน่วยงาน ประกอบด้วย ส านักงาน
เลขานุการ และฝ่ายต่างๆ 4 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายต ารา ฝ่ายพัฒนาคณาจารย์ ฝ่ายพัฒนาหลักสูตรและการ
สอน และฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ทั้งนี้ยังได้รับโอนงานกิตติเมธีจากส านักบัณฑิตศึกษากลับมาที่
ส านักงานเลขานุการและโอนงานด้านหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษากลับมาที่ฝ่ายพัฒนาหลักสูตรและ
การสอน ส านักวิชาการ ซึ่งเป็นไปตามมติที่ประชุมผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 
6/2548 เมื่อวันที่ 12 เมษายน 2548 

พ.ศ. 2563 มหาวิทยาลัยมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างหน่วยงานภายใน โดยฝ่ายพัฒนา
คณาจารย์ได้ย้ายไปสังกัดสถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล ส านักงานอธิการบดี เมื่อวันที่ 
16 มีนาคม 2563 ส านักวิชาการจึงมีการแบ่งโครงสร้างหน่วยงานใหม่ ประกอบด้วย ส านักงาน
เลขานุการ และฝ่ายต่างๆ 3 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายต ารา ฝ่ายพัฒนาหลักสูตรและการสอน และฝ่าย
ประสบการณ์วิชาชีพ 
(ธนัญญา เฉลยผล, 2563, น.7-9) 

 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักวิชาการ 

ส านักวิชาการมีการแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 4 หน่วยงาน ดังนี้ 
1) ส านักงานเลขานุการ 

มีหน้าที่รับผิดชอบงานอ านวยการ งานบริหารงานทั่วไป งานเลขานุการกิจ
สภาวิชาการ และงานเลขานุการกิจสาขาวิชา และงานกิตติเมธี 

2) ฝ่ายต ารา 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมงานเขียนทางวิชาการ ขออนุญาตใช้

ลิขสิทธิ์ทางวิชาการ งานจัดท าวารสารสุโขทัยธรรมาธิราช งานสนับสนุนการผลิตชุดวิชา และงาน
ฐานข้อมูลสนับสนุนงานวิชาการ  
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3) ฝ่ายพัฒนาหลักสูตรและการสอน 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัฒนาหลักสูตร งานประเมินหลักสูตร งาน

ปรับปรุงหลักสูตร งานเอกสารหลักสูตร งานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนา ปรับปรุง ประเมินหลักสูตร 
ตรวจสอบ ติดตาม รายงานความก้าวหน้าเกี่ยวกับหลักสูตร รับรองหลักสูตรและคุณวุฒิ รวบรวม สรุป
ข้อมูล วิเคราะห์/วิจัยเพื่อประเมินหลักสูตร และงานคลังหน่วยกิตหลักสูตร 

4) ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์

วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา งานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา และงาน
ประเมินผลและพัฒนาการอบรม 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและการบริหารงานของส านักวิชาการ แสดงได้ดัง
ภาพที ่2.2 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและการบริหารงานของส านักวิชาการ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

3. โครงสร้างการบริหารงานของฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ 
 

ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ได้จัดตั้งขึ้นครั้งแรกในปี พ.ศ. 2527 ภายใต้ชื่อ "งานโครงการเสริม
ประสบการณ์บัณฑิตและประสบการณ์วิชาชีพ" อยู่ในงานส านักงานเลขานุการ ส านักวิชาการ ต่อมาในปี 
พ.ศ.2534 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น "ฝ่ายอบรมประสบการณ์วิชาชีพ" โดยจัดตั้งเป็นหน่วยงานภายในส านัก
วิชาการ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยที่ 569/2534 มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดอบรมเข้มนักศึกษาที่ลงทะเบียน
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ ของทุก ๆ สาขาวิชา และเปลี่ยนชื่อเป็น "ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ" เป็น
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หน่วยงานภายในระดับฝ่าย สังกัดส านักวิชาการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประกาศ 
ณ วันที่ 30 พฤษภาคม 2544  
( https://www.stou.ac.th/offices/oaa/oaaoldpage/professional/train_professional/oaain
fo/oaa/dept/dept05/index.htm สืบค้นเมื่อวันที่ 19 เมษายน 2564) 
 

3.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ 
ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ มีหน้าที่รับผิดชอบงานการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์

วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) การจัดอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชาให้แก่นักศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญา
ตรีทุกสาขาวิชา การพัฒนาสื่อการอบรมและข้อมูลสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ การจัดเตรียมเอกสาร
การสอนชุดวิชา เอกสารกิจกรรม การจัดซื้อ/จัดจ้าง วัสดุ สิ่งของต่างๆ และการประสานงานด้าน
สถานที่ เจ้าหน้าที่ และอุปกรณ์ส าหรับการท ากิจกรรมระหว่างการอบรม  รวมทั้งการประเมินผลการ
อบรมจากนักศึกษาที่มาเข้ารับการอบรม 

ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพมีการแบ่งส่วนงาน ออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 
1) งานบริหารการอบรมนักศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงานกับสาขาวิชา

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
และอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชาให้แก่นักศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาตรีทุกสาขาวิชา การจัดท า
ค าสั่งให้บุคลากรปฏิบัติราชการในการอบรม การประสานงานด้านสถานที่อบรมและสถานที่พักของ
นักศึกษาและวิทยากร การจัดท าเงินยืมส ารองจ่ายเพ่ือใช้ในการอบรม การจัดส่งจดหมายแจ้งข้อมูล
การอบรมให้นักศึกษา รวมทั้งให้บริการตอบค าถามนักศึกษาเกี่ยวกับรายละเอียดการอบรม 

2) งานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบในการพัฒนาสื่อการอบรมและ
ข้อมูลสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ระบบสารสนเทศ Web application ข้อมูลนักศึกษาใน
รูปแบบรายงานต่างๆ เป็นต้น การจัดเตรียมเอกสารการสอนชุดวิชาและเอกสารกิจกรรมประกอบการ
อบรม การจัดท าคู่มือต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานอบรม การจัดซื้อ/จัดจ้าง จัดเตรียม วัสดุและสิ่งของต่างๆ 
ส าหรับใช้ในงานอบรม การบริหารจัดการคลังเอกสารกิจกรรมและคลังวัสดุ รวมทั้งการประสานงาน
ด้านสถานที ่เจ้าหน้าที่ และอุปกรณส์ าหรับการท ากิจกรรมระหว่างการอบรม 

3) งานประเมินผลและพัฒนาการอบรม มีหน้าที่รับผิดชอบการบันทึกผลประเมินการจัด
อบรมจากนักศึกษาที่มาเข้ารับการอบรม วิเคราะห์ และประมวลผลการประเมินเพ่ือน ามาใช้ปรับปรุง
การอบรม รวมทั้งรายงานผลการประเมินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและการบริหารงานของฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ แสดงได้ดัง
ภาพที ่2.3 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและการบริหารงานของฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

3.2 จ านวนบุคลากรของฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ 
 จ านวนบุคลากรของฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ณ ตุลาคม พ.ศ. 2564 แสดงได้ดัง

ตารางที่ 2.1 
 
ตารางที่ 2.1 จ านวนบุคลากรของฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ณ ตุลาคม พ.ศ. 2564 

ประเภทบุคลากร ต าแหน่ง/ระดับ ต าแหน่งงาน จ านวน (อัตรา) 
ข้าราชการ นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ หัวหน้าฝ่าย 1 

นักวิชาการศึกษาช านาญการ หัวหน้างาน 1 
พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษาช านาญการ หัวหน้างาน 2 
ลูกจ้างประจ าเงินรายได ้ นักวิชาการศึกษา ผู้ปฏิบัติงาน 3 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ผู้ปฏิบัติงาน 1 
ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ผู้ปฏิบัติงาน 2 

พนักงานธุรการ ผู้ปฏิบัติงาน 1 
รวม 11 

(ที่มา : ตารางข้อมูลโดยผู้เขียน)  
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4. โครงสร้างและอัตราก าลังของงานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา 
 
ปัจจุบันงานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษามีบุคลากรในสังกัด จ านวน 3 อัตรา ได้แก่ หัวหน้า

งานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา 1 อัตรา และผู้ปฏิบัติงาน 2 อัตรา 
 

โครงสร้างและอัตราก าลังของงานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา ณ ตุลาคม พ.ศ. 2564 แสดง
ได้ดังภาพที ่2.4 

 

ภาพที่ 2.4 โครงสร้างงานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา ณ ตุลาคม พ.ศ. 2564 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

จ านวนบุคลากรของงานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา ณ ตุลาคม พ.ศ. 2564 แสดงได้ดัง
ตารางที่ 2.2 
 
ตารางที่ 2.2 อัตราก าลังของงานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา ณ ตุลาคม พ.ศ. 2564 

ประเภทบุคลากร ต าแหน่ง/ระดับ ต าแหน่งงาน จ านวน (อัตรา) 
พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษาช านาญการ หัวหน้างาน 1 
ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ผู้ปฏิบัติงาน 1 
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ผู้ปฏิบัติงาน 1 

รวม 3 
(ที่มา : ตารางข้อมูลโดยผู้เขียน)  
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5. บทบาทหน้าที่ของงานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา 
 

ก่อนปี พ.ศ. 2552 บทบาทหน้าที่ของงานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา ไม่ได้ก าหนดหน้าที่
งานการออกแบบ พัฒนา ปรับปรุง และดูแลรักษาระบบสารสนเทศงานอบรม รวมทั้ง การจัดท าและ
ปรับปรุงฐานข้อมูลงานอบรม ต่อมาภายหลังผู้ เขียนได้เห็นสภาพปัญหาจากการปฏิบัติงานใน
กระบวนงานการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และอบรมเข้ม (พิเศษ)  
ชุดวิชา ที่มีรูปแบบการปฏิบัติงานด้วยวิธีการทางเอกสาร (Manual) เป็นหลัก จึงได้ริเริ่มพัฒนาระบบ
สารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
จริงตั้งแต่ภาคปลาย ปีการศึกษา 2552 ต่อมาในปี พ.ศ. 2555 ผู้เขียนได้พัฒนาระบบสารสนเทศงาน
อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา เพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งระบบ และน ามาใช้ในการปฏิบัติงานจริงตั้งแต่ภาคต้น  
ปีการศึกษา 2555 ซึ่งหลังจากเริ่มใช้ระบบสารสนเทศท้ัง 2 ระบบในการปฏิบัติงานจริง จึงต้องมีการ
พัฒนา ปรับปรุง และดูแลรักษาระบบเรื่อยมา ดังนั้น จึงมีการเพ่ิมหน้าที่งานการออกแบบ พัฒนา 
ปรับปรุง และดูแลรักษาระบบสารสนเทศงานอบรม รวมทั้ง การจัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลงานอบรม 
รวมอยู่ในบทบาทหน้าที่ของงานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับหน้าที่งานที่เพ่ิมมาก
ขึ้น โดยบทบาทหน้าที่ของงานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา มีดังนี้ 

1) การออกแบบ พัฒนา ปรับปรุง และดูแลรักษาระบบสารสนเทศงานอบรม เพ่ือให้บริการ
แก่นักศึกษาระดับปริญญาตรีและหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพในกระบวนงานการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) และอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

2) การจัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลงานอบรม 
2.1) สอบถามข้อมูล (Query) และส่งออก (Export) ข้อมูลนักศึกษาที่มีสิทธิ์เข้ารับการ

อบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา จากฐานข้อมูล
ของส านักทะเบียนและวัดผล 

2.2) จัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ
ปริญญาตรี) และงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

3) การจัดเตรียมเอกสารการสอนชุดวิชาและเอกสารกิจกรรม 
3.1) ประสานงานกับส านักบริการการศึกษาในการเบิกเอกสารการสอนชุดวิชาส าหรับ

ใช้ในงานอบรม 
3.2) ประสานงานกับสาขาวิชาและส านักพิมพ์ในการจัดท าเอกสารกิจกรรม (กิจกรรม

วิชาชีพเฉพาะสาขาและกิจกรรมกลาง) ส าหรับใช้ในงานอบรม 
3.3) จัดเตรียมเอกสารการสอนชุดวิชาและเอกสารกิจกรรมส าหรับใช้ระหว่างการอบรม 
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3.4) บริหารจัดการคลังเอกสารการสอนชุดวิชาและเอกสารกิจกรรม 
4) การจัดเตรียมสื่อประกอบกิจกรรรม วัสดุ และสิ่งของต่างๆ 

4.1) ประสานงานกับส านักงานเลขานุการเพ่ือจัดซื้อวัสดุ สิ่งของต่างๆ ส าหรับใช้ในงาน
อบรม 

4.2) จัดเตรียมสื่อประกอบกิจกรรม วัสดุ สิ่งของต่างๆ ส าหรับใช้ระหว่างการอบรม 
4.3) บริหารจัดการคลังวัสดุ 

5) การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ ขออนุญาต
ใช้สถานที่และอุปกรณ์ในการท ากิจกรรมระหว่างการอบรมส าหรับนักศึกษาและวิทยากร 

 
6. บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้เขียนในงานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้เขียนในงานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา มีดังนี้ 
1) การออกแบบ พัฒนา ปรับปรุง และดูแลรักษาระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชา

ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา เพ่ือให้บริการแก่
นักศึกษาระดับปริญญาตรีและหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบข้อมูลการอบรม รวมทั้ง
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพในกระบวนงานการจัดอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

2) การจัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลงานอบรม 
2.1) สอบถามข้อมูล (Query) และส่งออก (Export) ข้อมูลนักศึกษาที่มีสิทธิ์เข้ารับการ

อบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา จากฐานข้อมูล
ของส านักทะเบียนและวัดผล 

2.2) จัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ
ปริญญาตรี) และงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการท างานร่วมกับ Web application ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และ อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

3) การประสานงานกับส านักทะเบียนและวัดผล จัดท าข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ต้องการส่ง
ข้อความสั้น (SMS) และจัดท าแบบขออนุมัติใช้บริการส่งข้อความสั้น (SMS) เพ่ือขอความอนุเคราะห์
ส่งข้อความสั้น (SMS) แจ้งข้อมูลการอบรมถึงนักศึกษา 

4) การจัดเตรียมเอกสารการสอนชุดวิชาและเอกสารกิจกรรม 
4.1) ประสานงานกับส านักบริการการศึกษา จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเบิกเอกสาร

การสอนชุดวิชาส าหรับใช้ในงานอบรม 
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4.2) ประสานงานกับสาขาวิชา รับ-ส่งต้นฉบับเอกสารกิจกรรม (กิจกรรมวิชาชีพ
เฉพาะสาขา) เพ่ือน าต้นฉบับมาส าเนาเอกสารส าหรับใช้ในงานอบรม 

4.3) ประสานงานกับส านักพิมพ์ สั่งผลิตเอกสารกิจกรรม (กิจกรรมกลาง) ส าหรับใช้
ในงานอบรม 

4.4) จัดท าใบจ่ายเอกสารการสอนชุดวิชาและเอกสารกิจกรรมเพ่ือควบคุมการ 
เบิก-จ่ายเอกสาร และน ามาใช้เป็นข้อมูลในการจัดเตรียมเอกสารการสอนชุดวิชาและเอกสารกิจกรรม
ส าหรับให้นักศึกษาและวิทยากรใช้ในการอบรมแต่ละครั้ง 

4.5) บริหารจัดการคลังเอกสารการสอนชุดวิชาและเอกสารกิจกรรม 
5) การจัดเตรียมสื่อประกอบกิจกรรรม วัสดุและสิ่งของต่างๆ 

5.1) ประสานงานกับส านักงานเลขานุการ จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือจัดซื้อวัสดุ 
สิ่งของต่างๆ ส าหรับใช้ในงานอบรม 

5.2) จัดท าใบจ่ายวัสดุเพ่ือควบคุมการเบิก-จ่ายวัสดุ และน ามาใช้เป็นข้อมูลในการ
จัดเตรียมวัสดุส าหรับให้นักศึกษาและวิทยากรใช้ในการอบรมแต่ละครั้ง 

5.3) บริหารจัดการคลังวัสดุ 
6) การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้านสถานที่ เจ้าหน้าที่ และอุปกรณ์ จัดท า

บันทึกข้อความ เพ่ือขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ ขออนุญาตใช้สถานที่และอุปกรณ์ในการท ากิจกรรม
ระหว่างการอบรมส าหรับนักศีกษาและวิทยากร 

7) งานอ่ืนๆ / งานพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 
7.1) ออกแบบ พัฒนา และปรับปรุงระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ภายในส านักวิชาการ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยระบบสารสนเทศที่พัฒนาแล้วเสร็จและถูกน ามาใช้ใน
การปฏิบัติงานภายในส านักวิชาการ ได้แก่ 

- ระบบ Download เอกสารผลประเมินและค าสั่งปฏิบัติราชการในการอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ พัฒนาให้แก่งานบริหารการอบรมนักศึกษา และงานประเมินผลและพัฒนา
งานอบรม ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการ 

- ระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนกระบวนงานการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
พัฒนาให้แกง่านเลขานุการกิจสภาวิชาการ ส านักงานเลขานุการ ส านักวิชาการ 

7.2) ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่กองกลางในการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ    )ระดับปริญญาตรี  ( มีหน้าที่รับผิดชอบการยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลังส าหรับใช้เป็นเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่กองกลาง การจัดท าเอกสารต่างๆ ที่ใช้ในการอบรม การ
จัดเตรียมความพร้อมด้านสถานที่ เอกสาร วัสดุอุปกรณ์ส าหรับใช้ในการอบรม การรับรายงานตัว
นักศึกษาและจัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาแยกตามห้องเรียนกลุ่มย่อย การประสานงานและให้บริการ
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วิทยากรและนักศึกษาระหว่างการอบรม การจัดเก็บ ตรวจนับเอกสารและวัสดุอุปกรณ์ที่คงเหลือจาก
การใช้งานส่งคืนคลังเอกสารกิจกรรมและคลังวัสดุของฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ การจัดท าเอกสาร
สรุปข้อมูลการอบรม การจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่กองกลางหลังเสร็จสิ้นการ
อบรม และน าหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนพร้อมหลักฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กองกลาง 
และสัญญายืมเงินทดรองจ่าย ยื่นต่อกองคลังพร้อมเงินที่เหลือ )ถ้ามี (เพ่ือชดใช้เงินยืม  

7.3) ปฏิบัติหน้าที่ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร โดยรับผิดชอบในส่วนงานทะเบียน
บัณฑิต 

7.4) ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่กองกลาง/ผู้ประสานงานการสอบ ในการปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับการสอบ ในภาคไล่และภาคซ่อม ทั้งสนามสอบปกติและสนามสอบในเรือนจ า 

7.5) ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการการจัดการความรู้ของส านักวิชาการ (ผู้แทนฝ่าย
ประสบการณ์วิชาชีพ) 



 

 

บทท่ี 3 

องค์ประกอบของระบบงาน 
 

นับแต่อดีตที่ผ่านมา กระบวนงานการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ
ปริญญาตรี) และ อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ที่ด าเนินการโดยฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ มีรูปแบบการ
ปฏิบัติงานด้วยวิธีการทางเอกสาร (Manual) เป็นหลัก เนื่องจากยังไม่มีการน าระบบสารสนเทศมาช่วย
สนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ จึงท าให้การปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน
ใช้ระยะเวลานาน ข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานมักมีความผิดพลาด การค้นหาข้อมูลไม่สะดวก มีความ
ยุ่งยาก และขาดประสิทธิภาพ รวมทั้งช่องทางการให้บริการด้านข้อมูลการอบรมแก่นักศึกษามีเพียง 2 
ช่องทางคือการส่งเอกสารแจ้งการอบรมทางไปรษณีย์และการให้ข้อมูลทางโทรศัพท์ ส่งผลให้นักศึกษา
บางรายได้รับเอกสารแจ้งการอบรมล่าช้าหรือไม่ได้รับเอกสาร จากปัญหาการจัดส่งของไปรษณีย์ หลังจาก
ได้เห็นสภาพปัญหาดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้ริเริ่มพัฒนาระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี ) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา และน ามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริงตั้งแต่ภาคปลาย ปีการศึกษา 2552 และภาคต้น ปีการศึกษา 2555 ตามล าดับ 

หลังจากน าระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา มาใช้ในการกระบวนงานการจัดอบรม พบว่าระบบ
สารสนเทศทั้ง 2 ระบบดังกล่าว ช่วยเพิ่มความสะดวก รวดเร็ว ในการตรวจสอบข้อมูลการอบรม ให้แก่
นักศึกษา อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าทีฝ่่ายประสบการณ์วิชาชีพ ให้สามารถจัดการข้อมูลการอบรมได้สะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง
มากยิ่งขึน้ 

ในภาพรวมนั้นระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ถูกน ามาใช้ในการปฏิบัติงานตั้งแต่ก่อนการจัดอบรม
จนถึงวันที่นักศึกษามาเข้ารับการอบรม โดยก่อนการจัดอบรมนักศึกษาจะใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือ
ตรวจสอบก าหนดวันอบรม ตอบรับเข้าอบรม ดาวน์โหลดเอกสารต่างๆ (การบ้าน จดหมายแจ้งการ
อบรม เป็นต้น) และศึกษาแนวปฏิบัติในการเข้าอบรม ในส่วนของเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ 
อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจะใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือตรวจสอบก าหนดวัน
อบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรม ตอบรับเข้าอบรมให้แก่นักศึกษา (กรณีนักศึกษาแจ้ง
ตอบรับเข้าอบรมทางโทรศัพท์) เปลี่ยนวันที่อบรมให้นักศึกษาที่ขอเลื่อนช่วงการอบรม ตรวจสอบ
จ านวนนักศึกษาที่ตอบรับเข้าอบรมและจ านวนวิทยากรในแต่ละช่วงการอบรม ก าหนดจ านวน
เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานแต่ละช่วงการอบรม และดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษา เมื่อถึงก าหนดวันที่
นักศึกษามาเข้ารับการอบรม เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพจะใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือรับ
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รายงานตัวนักศึกษา ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาท่ีรับรายงานตัวแล้ว และดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาใน
รูปแบบเอกสาร Excel เพ่ือน าไปจัดท ารายชื่อนักศึกษาแยกตามชุดวิชาและส่งให้วิทยากรประจ ากลุ่ม
น าไปใช้ระหว่างการอบรม องค์ประกอบของระบบงานที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบสารสนเทศ 
แสดงได้ดังภาพที่ 3.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.1 การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ในกระบวนงานการจัดอบรม 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมงานส าหรับการจัดอบรม 
ตามวันที่และสถานที่ ที่มหาวิทยาลยัฯ ก าหนด 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ/ชุดวิชาที่จัดอบรมเข้ม (พิเศษ) 

เร่ิมต้นภาคการศึกษา 

มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดวันอบรมในแต่ละชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพและอบรมเข้ม (พิเศษ) 

มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดวันอบรมให้แก่นกัศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชพีและอบรมเข้ม (พิเศษ) 

มหาวิทยาลัยฯ ส่งจดหมายแจ้งก าหนดการอบรมและ  
จัดเตรียมระบบ/ปรับปรุงฐานข้อมูลของระบบสารสนเทศ 

งานอบรมฯ เพื่อให้บริการแก่นกัศึกษาและเจ้าหน้าที ่

นักศึกษาได้รับจดหมายแจ้งก าหนดการอบรม และ/หรอื  
ตรวจสอบข้อมูลการอบรมผ่านระบบสารสนเทศงานอบรมฯ 

นักศึกษาเข้ารับการอบรมตามวันที่และสถานที่ 
ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 

มหาวิทยาลัยฯ รับรายงานตวันักศึกษาที่มาเข้ารับการอบรม 

กา
รใ

ช้ง
าน

ระ
บบ

 โด
ยเ

จ้า
หน

้าท
ี่ฝ่า

ยป
ระ

สบ
กา

รณ์
วิช

าช
พี 

อา
จา

รย
์ แ

ละ
เจ

้าห
นา้

ที่ห
น่ว

ยง
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อื่น
ที่เ

กี่ย
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้อง
 

การใช้งานระบบ โดยนักศึกษา 

นักศึกษาท ากิจกรรมตามตารางการอบรมจนเสร็จสิ้นการอบรม 
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การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และ 
ระบบสารสนเทศงานอบรม (พิเศษ) เข้มชุดวิชา ตามองค์ประกอบของระบบงานข้างต้นนั้น ประกอบด้วย
หัวข้อต่างๆ ดังนี้ 
 

1. องค์ประกอบของระบบงานที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 

การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
ประกอบด้วยเมนูการใช้งานต่างๆ ดังนี้ 

1. การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรม 
2. การตอบรับเข้าอบรม 
3. การดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรม และการดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการอบรม 
4. ค าถามท่ีพบบ่อยและค าแนะน าในการอบรม 
5. การตอบแบบส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการระบบสารสนเทศ 
6. การตรวจสอบจ านวนนักศึกษา วิทยากร และเจ้าหน้าที่ในการอบรม 

1) การตรวจสอบข้อมูลตามช่วงวันอบรม 
2) การตรวจสอบข้อมูลตามชุดวิชาที่จัดอบรม 
3) การตรวจสอบจ านวนนักศึกษาท้ังหมดแยกตามชุดวิชา 

7. การดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาในรูปแบบเอกสาร Excel 
8. การเลื่อนช่วงการอบรมให้แก่นักศึกษา 
9. การก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ในการอบรม 
10. การรับรายงานตัวนักศึกษา 

1) การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรม 
2) การยกเลิกรับรายงานตัวนักศึกษา 
3) การแก้ไขชื่อ-สกุลนักศึกษา 
4) การค้นหาข้อมูลนักศึกษาจากชื่อ-นามสกุลของนักศึกษา 
5) การตรวจสอบจ านวนนักศึกษาท่ีรับรายงานตัวแล้ว 
6) การดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาที่รับรายงานตัวแล้วในรูปแบบเอกสาร Excel 

เมนูการใช้งานดังกล่าวสามารถแบ่งได้ตามกลุ่มผู้ใช้งาน แสดงได้ดังตารางที่ 3.1  
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ตารางที่ 3.1 การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ  
 (ระดับปริญญาตรี) แบ่งตามกลุ่มผู้ใช้งาน 

ล า
ดับ 

เมนกูารใช้งาน 

ผู้ใช้งาน 
นักศึกษา เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

ประสบการณ์
วิชาชีพ 

อาจารย ์ เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงานอื่น  
ที่เกี่ยวข้อง 

1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อ
นักศึกษาท่ีมีสิทธ์ิรับการอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปรญิญาตรี) 

   

2 การตอบรับเข้าอบรม   X X 
3 การดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรมและการ

ดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการอบรม 
 X X X 

4 ค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดบัปริญญาตรี) 

   

5 การตอบแบบส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการ
ระบบสารสนเทศ 

   

6 การตรวจสอบจ านวนนักศึกษา วทิยากร และ
เจ้าหน้าท่ีในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตร)ี 

X   

7 การดาวน์โหลดข้อมลูนักศึกษา X   

8 การเลื่อนช่วงการอบรมให้แก่นักศกึษา X  X X 
9 การก าหนดจ านวนเจ้าหน้าท่ีในการอบรมเขม้ชุด

วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตร)ี 
X  X X 

10 การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดบัปริญญาตรี) 

X  X X 

(ท่ีมา : ตารางข้อมูลโดยผู้เขียน) 
 

1.1 การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ
ปริญญาตรี) ส าหรับนักศึกษา 

เมนูการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ
ปริญญาตรี) ส าหรับนักศึกษา สามารถอธิบายและแสดงขั้นตอนการใช้งานได้ ดังนี้  
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1.1.1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

เพ่ือให้นักศึกษาตรวจสอบข้อมูลของตนเอง (รหัสนักศึกษา ชื่อ-สกุล ชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพที่ลงทะเบียนเรียน) และข้อมูลเกี่ยวกับการอบรม (วันที่อบรม สถานที่จัดอบรม) 
ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด โดยการป้อนรหัสนักศึกษาของตนเองเพ่ือใช้ในการตรวจสอบข้อมูล หาก
นักศึกษายังไม่เคยปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ ระบบจะก าหนดให้นักศึกษาปรับปรุงข้อมูลการติดต่อของ
ตนเอง ได้แก่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ และ E-mail address (ข้อมูลการติดต่อของนักศึกษา
จะน าไปใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือท าเนียบรุ่น ในช่วงวันที่นักศึกษามาเข้ารับการอบรม) ซึ่งขั้นตอนการ
ใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.2 ขั้นตอนการตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้มชุด
 วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับนักศึกษา) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
ป้อนรหัสนักศึกษา 

ติดต่อส านักทะเบียนฯ เพื่อ
ตรวจสอบการลงทะเบียน 

เข้าสู่หน้า “ปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ” 
ป้อนข้อมูลการติดต่อ* 

(เพื่อน าไปจัดพิมพห์นังสือท าเนียบรุ่น) 

แสดงรายชื่อนักศึกษาและ 
ข้อมูลก าหนดวันอบรม** 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 

 
นักศึกษา 

* ป้อนข้อมูลการติดต่อเฉพาะครั้งแรกของการตรวจสอบข้อมูลเท่านั้น 
** กรณีที่มหาวิทยาลยัฯ ยังไม่ก าหนดวนัที่อบรมให้นักศึกษา ข้อมูลวันที่อบรมจะแสดงข้อความ “วันทีอ่บรมอยู่ระหวา่งด าเนินการ” 
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1.1.2 การตอบรับเข้าอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
เพ่ือให้นักศึกษาส่งข้อมูลการตอบรับเข้าอบรมของตนเองผ่านระบบสารสนเทศ 

(แทนการส่งข้อมูลการตอบรับเข้าอบรมด้วยวิธีการทางเอกสาร) โดยข้อมูลการตอบรับดังกล่าวจะถูก
บันทึกเข้าสู่ระบบ และมหาวิทยาลัยฯ จะน ามาใช้เป็นข้อมูลในการประมาณการจ านวนนักศึกษาที่จะมา
เข้ารับการอบรม เพ่ือเตรียมงานส าหรับการจัดอบรมในแต่ละช่วงการอบรม ซึ่งขั้นตอนการใช้งาน
ดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.3 ขั้นตอนการตอบรับเข้าอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ส าหรับนักศึกษา) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
ป้อนรหัสนักศึกษา 

ติดต่อส านักทะเบียนฯ เพื่อ
ตรวจสอบการลงทะเบียน 

เข้าสู่หน้า “ปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ” 
ป้อนข้อมูลการติดต่อ* 

(เพื่อน าไปจัดพิมพห์นังสือท าเนียบรุ่น) 

แสดงรายชื่อนักศึกษาและ 
ข้อมูลก าหนดวันอบรม** 

ตอบรับเข้าอบรม*** 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 

 
นักศึกษา 

* ป้อนข้อมูลการติดต่อเฉพาะครั้งแรกของการตรวจสอบข้อมูลเท่านั้น 
** กรณีที่มหาวิทยาลยัฯ ยังไม่ก าหนดวนัที่อบรมให้นักศึกษา ข้อมูลวันที่อบรมจะแสดงข้อความ “วันทีอ่บรมอยู่ระหวา่งด าเนินการ” 
ในกรณีนี้นักศึกษาจะไม่สามารถตอบรับการอบรมได้ 
*** กรณีที่นักศึกษาไม่สามารถเข้าอบรมได้ตามก าหนดการที่มหาวิทยาลยัฯ ก าหนด ให้นักศึกษาติดต่อเจ้าหนา้ที่ฝ่ายประสบการณ์
วิชาชีพเพื่อขอเล่ือนช่วงการอบรม 
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1.1.3 การดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรม และการดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการ
อบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

เพ่ือให้นักศึกษาดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรม ส าหรับน าไปด าเนินการให้
พร้อมส่งในวันที่มาเข้ารับการอบรม รวมทั้งดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ในรูปแบบหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) ที่ออกโดยมหาวิทยาลัยฯ ซึ่ง
ขั้นตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.4 ขั้นตอนการดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรมและการดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการอบรม
 เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับนักศึกษา) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
ป้อนรหัสนักศึกษา 

ติดต่อส านักทะเบียนฯ เพื่อ
ตรวจสอบการลงทะเบียน 

เข้าสู่หน้า “ปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ” 
ป้อนข้อมูลการติดต่อ* 

(เพื่อน าไปจัดพิมพ์ท าเนียบรุ่น) 

แสดงรายชื่อนักศึกษาและ 
ข้อมูลก าหนดวันอบรม** 

ดาวน์โหลดการบ้าน/ 
จดหมายแจ้งการอบรม*** 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 

 
นักศึกษา 

* ป้อนข้อมูลการติดต่อเฉพาะครั้งแรกของการตรวจสอบข้อมูลเท่านั้น 
** กรณีที่มหาวิทยาลยัฯ ยังไม่ก าหนดวนัที่อบรมให้นักศึกษา ข้อมูลวันที่อบรมจะแสดงข้อความ “วันทีอ่บรมอยู่ระหวา่งด าเนินการ” 
ในกรณีนี้นักศึกษาจะไม่สามารถดาวนโ์หลดจดหมายแจ้งการอบรมได้ 
*** กรณีที่เอกสารยังไม่พร้อมให้ดาวนโ์หลดจะแสดงข้อความ “เอกสารยังไม่พร้อมให้บริการ” ในกรณีนี้นักศึกษาจะไม่สามารถ 
ดาวน์โหลดเอกสารได้ 
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1.1.4 ค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) 

เพ่ือให้นักศึกษาทราบและเข้าใจเกี่ยวกับแนวปฏิบัติส าหรับการเตรียมความ
พร้อมในการเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) โดยนักศึกษาสามารถ
ศึกษารายละเอียดดังกล่าวได้เอง ซึ่งจะท าให้ลดค าถามข้อสงสัยและการโทรศัพท์สอบถามข้อมูลกับ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ซึ่งขั้นตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.5 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.5 ขั้นตอนการศึกษาข้อมูลค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการอบรมเข้มชุดวิชา
 ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับนักศึกษา) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 

 
1.1.5 การตอบแบบส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการระบบสารสนเทศงาน

อบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
เพ่ือให้นักศึกษาส่งข้อมูลความพึงพอใจของตนเองที่มีต่อการใช้บริการระบบ

สารสนเทศ โดยข้อมูลความพึงพอใจดังกล่าวจะถูกบันทึกเข้าสู่ระบบ และน ามาใช้เป็นแนวทางส าหรับการ
พัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศ เพ่ือให้บริการแก่นักศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งขั้นตอนการใช้
งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.6 
 

 
 
 
ภาพที่ 3.6 ขั้นตอนการตอบแบบส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการระบบสารสนเทศ 
  (ส าหรับนักศึกษา) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
  

เข้าสู่เว็บไซต์และเลือกเมนูค าถามที่พบบ่อย/ค าแนะน าในการ 
อบรมเข้มชุดวิชาประสบกรณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

เข้าสู่หน้า “ค าถามที่พบบ่อย/ค าแนะน าในการอบรม” 
เลือกศึกษาข้อมูล/ค าแนะน าจากหัวข้อที่ต้องการ 

 
นักศึกษา 

เข้าสู่เว็บไซต์และเลือกตอบแบบส ารวจความพึงพอใจ 
โดยการเลือกระดับความพึงพอใจและบนัทึกเข้าสู่ระบบ 

 
นักศึกษา 
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การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ
ปริญญาตรี) ส าหรับนักศึกษา สามารถสรุปภาพรวมและแสดงได้ดังภาพที่ 3.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.7 สรุปภาพรวมของขั้นตอนการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
 วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับนักศึกษา) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
ป้อนรหัสนักศึกษา 

ติดต่อส านักทะเบียนฯ เพื่อ
ตรวจสอบการลงทะเบียน 

เข้าสู่หน้า “ปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ” 
ป้อนข้อมูลการติดต่อ* 

(เพื่อน าไปจัดพิมพห์นังสือท าเนียบรุ่น) 

แสดงรายชื่อนักศึกษาและ 
ข้อมูลก าหนดวันอบรม** 

ตอบรับเข้าอบรม*** 

ดาวน์โหลดการบ้าน/ 
จดหมายแจ้งการอบรม**** 

เลือกเมนูค าถามที่พบบอ่ย เพื่อ
ศึกษาแนวปฏิบัติในการเข้าอบรม 

เข้าสู่หน้า “ค าถามที่พบบ่อย/ค าแนะนน าในการเข้าอบรม” 
เลือกศึกษาข้อมูล/ค าแนะน าจากหัวข้อที่ต้องการ 

ตอบแบบส ารวจความพึงพอใจตาม
ระดับความพึงพอใจของนักศึกษา 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 

 
นักศึกษา 

* ป้อนข้อมูลการติดต่อเฉพาะครั้งแรกของการตรวจสอบข้อมูลเท่านั้น 
** กรณีที่มหาวิทยาลยัฯ ยังไม่ก าหนดวนัที่อบรมให้นักศึกษา ข้อมูลวันที่อบรมจะแสดงข้อความ “วันทีอ่บรมอยู่ระหวา่งด าเนินการ” 
ในกรณีนี้นักศึกษาจะไม่สามารถตอบรับการอบรมและไม่สามารถดาวนโ์หลดจดหมายแจ้งการอบรมได้ 
*** กรณีที่นักศึกษาไม่สามารถเข้าอบรมได้ตามก าหนดการที่มหาวิทยาลยัฯ ก าหนด ให้นักศึกษาติดต่อเจ้าหนา้ที่ฝ่ายประสบการณ์
วิชาชีพเพื่อขอเล่ือนช่วงการอบรม 
**** กรณีที่เอกสารยังไม่พร้อมให้ดาวนโ์หลดจะแสดงข้อความ “เอกสารยังไม่พร้อมให้บริการ” ในกรณีนี้นักศึกษาจะไม่สามารถ 
ดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรมหรือจดหมายแจ้งการอบรมได้ 
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1.2 การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ
ปริญญาตรี) ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

เมนูการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ
ปริญญาตรี) ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง สามารถอธิบายและแสดงขั้นตอนการใช้งานได้ ดังนี้ 
 

1.2.1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ 
อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 

เพ่ือให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษา (รหัสนักศึกษา ชื่อ-สกุล ชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพที่ลงทะเบียนเรียน) และข้อมูลเกี่ยวกับการอบรม (วันที่อบรม สถานที่จัดอบรม) 
ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด โดยการป้อนรหัสนักศึกษาเพ่ือใช้ในการตรวจสอบข้อมูล หากข้อมูลนักศึกษา
ที่ต้องการตรวจสอบยังไม่เคยปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ปรับปรุงข้อมูลการ
ติดต่อของนักศึกษา ในกรณีนี้สามารถป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่เพ่ือข้ามไปยังหน้าจอการแสดง
ข้อมูลก าหนดวันอบรมของนักศึกษาได้โดยไม่ต้องปรับปรุงข้อมูลการติดต่อของนักศึกษา ซึ่งขั้นตอน
การใช้งานดังกล่าว แสดงไดดั้งภาพที่ 3.8 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.8 ขั้นตอนการตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม 
 ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์
 วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
ป้อนรหัสนักศึกษา 

ติดต่อส านักทะเบียนฯ เพื่อ
ตรวจสอบการลงทะเบียน 

เข้าสู่หน้า “ปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ” 
ป้อนรหัสผ่านส าหรับเจา้หน้าที ่

แสดงรายชื่อนักศึกษาและ 
ข้อมูลก าหนดวันอบรม* 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 

อาจารย ์
เจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

(ศูนย์สัมนาและฝึกอบรม 
ส านักทะเบียนและวัดผล  

ศูนย์สารสนเทศ  
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์) 

* กรณีที่มหาวิทยาลัยฯ ยังไม่ก าหนดวันที่อบรมให้นักศึกษา ข้อมูลวันที่อบรมจะแสดงข้อความ “วันที่อบรมอยู่ระหว่างด าเนินการ” 
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1.2.2 การตอบรับเข้าอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ) 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพส่งข้อมูลการตอบรับเข้าอบรมของ
นักศึกษาผ่านระบบสารสนเทศ (กรณีนักศึกษาแจ้งตอบรับเข้าอบรมทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ประสบการณ์วิชาชีพจะบันทึกข้อมูลการตอบรับเข้าอบรมให้นักศึกษา) โดยข้อมูลการตอบรับดังกล่าว
จะถูกบันทึกเข้าสู่ระบบ และมหาวิทยาลัยฯ จะน ามาใช้เป็นข้อมูลในการประมาณการจ านวนนักศึกษา
ที่จะมาเข้ารับการอบรม เพื่อเตรียมงานส าหรับการจัดอบรมในแต่ละช่วงการอบรม ซึ่งขั้นตอนการใช้
งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.9 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.9 ขั้นตอนการตอบรับเข้าอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
ป้อนรหัสนักศึกษา 

ติดต่อส านักทะเบียนฯ เพื่อ
ตรวจสอบการลงทะเบียน 

เข้าสู่หน้า “ปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ” 
ป้อนรหัสผ่านส าหรับเจา้หน้าที ่

แสดงรายชื่อนักศึกษาและ 
ข้อมูลก าหนดวันอบรม* 

ตอบรับเข้าอบรม 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 

* กรณีที่มหาวิทยาลัยฯ ยังไม่ก าหนดวันที่อบรมให้นักศึกษา ข้อมูลวันที่อบรมจะแสดงข้อความ “วันที่อบรมอยู่ระหว่างด าเนินการ” 
ในกรณีนี้จะไม่สามารถตอบรับการอบรมให้นักศึกษาได ้
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1.2.3 ค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 

เพ่ือให้ผู้ใช้งานทราบและเข้าใจเกี่ยวกับแนวปฏิบัติส าหรับการเตรียมความ
พร้อมในการเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) สามารถให้ค าแนะน า
แก่นักศึกษาได้ในกรณีท่ีนักศึกษาสอบถามข้อมูลทางโทรศัพท์ ซึ่งขั้นตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดัง
ภาพที่ 3.10 
 

 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 3.10 ขั้นตอนการศึกษาข้อมูลค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการอบรมเข้มชุดวิชา
 ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์
 วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
เลือกเมนูค าถามที่พบบอ่ย 

เข้าสู่หน้า “ค าถามที่พบบ่อย/ค าแนะนน าในการอบรม” 
เลือกศึกษาข้อมูล/ค าแนะน าจากหัวข้อที่ต้องการ 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 

อาจารย ์
เจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(ศูนย์สัมนาและฝึกอบรม 
ส านักทะเบียนและวัดผล  

ศูนย์สารสนเทศ  
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์) 
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1.2.4 การตอบแบบส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการระบบสารสนเทศงานอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

เพ่ือให้ผู้ใช้งานส่งข้อมูลความพึงพอใจของตนเองที่มีต่อการใช้บริการระบบ
สารสนเทศ โดยข้อมูลความพึงพอใจดังกล่าวจะถูกบันทึกเข้าสู่ระบบ และน ามาใช้เป็นแนวทางส าหรับการ
พัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศ เพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งขั้นตอนการใช้
งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.11 
 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.11 ขั้นตอนการตอบแบบส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการระบบสารสนเทศ  
 (ส าหรับเจา้หน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และเลือกตอบแบบส ารวจความพึงพอใจ 
โดยการเลือกระดับความพึงพอใจและบนัทึกเข้าสู่ระบบ  

เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 
อาจารย ์

เจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
(ศูนย์สัมนาและฝึกอบรม 
ส านักทะเบียนและวัดผล  

ศูนย์สารสนเทศ  
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์) 
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1.2.5 การตรวจสอบจ านวนนักศึกษา วิทยากร และเจ้าหน้าที่ในการอบรมเข้มชุด
วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ 
และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 

เพ่ือให้ผู้ใช้งาน (ต้องป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์การใช้
งาน) ตรวจสอบข้อมูลประมาณการจ านวนนักศึกษาที่จะมาเข้ารับการอบรม ประมาณการจ านวน
วิทยากร และเจ้าหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติงานในแต่ละชุดวิชา แต่ละช่วงการอบรม เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมา
ใช้เตรียมงานส าหรับการจัดอบรมในแต่ละช่วงการอบรม โดยมีรายละเอียดของข้อมูล ดังนี้ 

- จ านวนนักศึกษาที่แจ้งให้เข้ารับการอบรม จ านวนนักศึกษาที่ตอบรับเข้า
อบรม จ านวนนักศึกษาท่ีเลื่อนช่วงการอบรม และจ านวนนักศึกษาท่ีมีสถานภาพเป็นผู้ต้องขัง 

- จ านวนวิทยากรประจ ากลุ่มการอบรมตามจ านวนนักศึกษาที่แจ้งให้เข้ารับ
การอบรม และจ านวนนักศึกษาที่ตอบรับเข้าอบรม โดยจ านวนวิทยากรประจ ากลุ่มการอบรมจะ
ค านวณจากจ านวนนักศึกษาในอัตราส่วน นักศึกษา 25 คนต่อวิทยากรประจ ากลุ่ม 1 คน 

- จ านวนเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าที่หน่วยบริการ
โสตทัศนูปกรณ ์และวิทยากรณ์สังเกตการณ์ ที่มีค าสั่งปฏิบัติงานในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) แต่ละช่วงการอบรม โดยจ านวนเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ และ 
เจ้าหน้าที่หน่วยบริการโสตทัศนูปกรณ์จะขึ้นกับการพิจารณาของฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพและ
ประมาณการจ านวนนักศึกษาที่จะมาเข้ารับการอบรม ส่วนจ านวนวิทยากรณ์สังเกตการณ์จะถูก
ก าหนดโดยสาขาวิชา (จ านวนเจ้าหน้าที่จะแสดงเฉพาะมุมมองของข้อมูลตามช่วงวันอบรม) 

โดยสามารถเลือกตรวจสอบข้อมูลได้ 3 รูปแบบ ซึ่งแสดงผลในมุมมองที่
แตกต่างกัน ดังนี้ 

1) การตรวจสอบข้อมูลตามช่วงวันอบรม (แสดงจ านวนนักศึกษา วิทยากร และ
เจ้าหน้าที ่ตามช่วงวันอบรมและสถานที่จัดอบรมที่ผู้ใช้งานเลือก) 

2) การตรวจสอบข้อมูลตามชุดวิชาที่จัดอบรม (แสดงจ านวนนักศึกษา วิทยากร 
และเจ้าหน้าที ่ตามชุดวิชาที่ผู้ใช้งานเลือก) 

3) การตรวจสอบจ านวนนักศึกษาทั้งหมด (แสดงจ านวนนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับ
การอบรมทั้งหมด แยกตามชุดวิชาที่จัดอบรม) 

ซึ่งข้ันตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.12  
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ภาพที่ 3.12 ขั้นตอนการตรวจสอบจ านวนนักศึกษา วิทยากร และเจ้าหน้าที่ในการอบรมเข้มชุดวิชา
 ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ 
 อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
เลือกเมนูตรวจสอบจ านวนนักศึกษา-วิทยากร 

ป้อนรหัสผ่านส าหรับเจา้หน้าที ่

เข้าสู่หน้า “ตรวจสอบจ านวนนกัศึกษา-วิทยากร” 
เลือกมุมมองในการตรวจสอบข้อมูล 

2) เข้าสู่หน้า “ตรวจสอบ
ข้อมูลตามชุดวิชา” 

3) เข้าสู่หน้า “ตรวจสอบ
จ านวนนกัศึกษาทั้งหมด” 

1) เข้าสู่หน้า “ตรวจสอบ
ข้อมูลตามช่วงวันทีอ่บรม” 

เลือกช่วงวันอบรมและ
สถานที่จัดอบรม 

ที่ต้องการตรวจสอบขอ้มูล 

เลือกชุดวิชา 
ที่ต้องการตรวจสอบขอ้มูล 

แสดงข้อมูลตามมุมมองที่เลือกตรวจสอบ 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 

อาจารย ์
เจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

(ศูนย์สัมนาและฝึกอบรม 
ส านักทะเบียนและวัดผล  

ศูนย์สารสนเทศ  
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์) 
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1.2.6 การดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาในรูปแบบเอกสาร Excel (ส าหรับเจ้าหน้าที่
ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 

เพ่ือให้ผู้ใช้งาน (ต้องป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์การใช้
งาน) ดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาในรูปแบบเอกสาร Excel และน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในงานที่
เกี่ยวข้องได้อย่างสะดวก โดยสามารถเลือกดาวน์โหลดข้อมูลได้ 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1) ข้อมูลนักศึกษาท่ีมีสถานะปกติ (ไม่ใช่ผู้ต้องขัง) ตามช่วงวันอบรม 
2) ข้อมูลนักศึกษาท่ีมีสถานะปกติ (ไม่ใช่ผู้ต้องขัง) และเลื่อนช่วงการอบรม 
3) ข้อมูลนักศึกษาท่ีมีสถานะเป็นผู้ต้องขัง 
ซึ่งข้ันตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.13 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 3.13 ขั้นตอนการดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาในรูปแบบเอกสาร Excel (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่าย
 ประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
เลือกเมนู Download ข้อมูลนักศึกษา 

ป้อนรหัสผ่านส าหรับเจา้หน้าที ่

เข้าสู่หน้า “Download ข้อมูลนักศึกษา” 
เลือกรูปแบบในการ Download ข้อมูล 

2) Download ข้อมูล  
“เลื่อนช่วงการอบรม” 

3) Download ข้อมูล 
“นักศึกษาผู้ต้องขัง” 

1) Download ข้อมูล 
“นักศึกษาปกติ” 

เลือกช่วงวันอบรมที่ต้องการ 
Download ข้อมูล 

บันทึกเอกสาร Excel ที่ได้จากการ Download ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 

อาจารย ์
เจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

(ส านักทะเบียนและวดัผล) 



37 

 

1.2.7 การเลื่อนช่วงการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี)
ให้แก่นักศึกษา (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ) 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ (ต้องป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่
เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์การใช้งาน) เปลี่ยนวันที่อบรมให้แก่นักศึกษา (ในกรณีนักศึกษาขอเลื่อนช่วงการ
อบรม จากช่วงการอบรมเดิมที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด เจ้าหน้าที่จะพิจารณาเป็นรายกรณี และเปลี่ยน
ช่วงการอบรมให้แก่นักศึกษาเป็นช่วงการอบรมอ่ืนๆ ของชุดวิชาเดียวกัน ในภาคการศึกษาเดียวกัน) 
โดยการเปลี่ยนช่วงการอบรมดังกล่าวจะมีผลท าให้จ านวนนักศึกษาในแต่ละช่วงการอบรมเปลี่ยนแปลง 
ซึ่งมหาวิทยาลัยฯ จะน ามาใช้เป็นข้อมูลในการประมาณการจ านวนนักศึกษาที่จะมาเข้ารับการอบรม 
เพ่ือเตรียมงานส าหรับการจัดอบรมในแต่ละช่วงการอบรม ซึ่งขั้นตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดัง
ภาพที่ 3.14 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.14 ขั้นตอนการเลื่อนช่วงการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ให้แก่
 นักศึกษา (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
เลือกเมนูเล่ือนช่วงการอบรม 

ป้อนรหัสผ่านส าหรับเจา้หน้าที ่

เข้าสู่หน้า “เล่ือนชว่งการอบรม” 
ป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการเลื่อนช่วงการอบรม 

แสดงรายชื่อนักศึกษา 

เปลี่ยนวันที่อบรม ที่ตอ้งการ 
เล่ือนช่วงการอบรมให้นักศึกษา 

ติดต่อส านักทะเบียนฯ เพื่อ 
ตรวจสอบการลงทะเบียน 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 
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1.2.8 การก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ) 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ (ต้องป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่
เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์การใช้งาน) บันทึกจ านวนเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าที่หน่วยบริการ
โสตทัศนูปกรณ์ และวิทยากรณ์สังเกตการณ์ ที่มีค าสั่งปฏิบัติงานในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) แต่ละช่วงการอบรมเข้าสู่ระบบ โดยจ านวนเจ้าหน้าที่และวิทยากรดังกล่าวจะ
แสดงในเมนูการตรวจสอบจ านวนนักศึกษา วิทยากร และเจ้าหน้าที่ในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ในมุมมองของการตรวจสอบข้อมูลตามช่วงวันอบรม ซึ่งมหาวิทยาลัยฯ จะ
น ามาใช้เป็นข้อมูลเพ่ือเตรียมงานส าหรับการจัดอบรมในแต่ละช่วงการอบรม ซึ่งขั้นตอนการใช้งาน
ดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.15 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.15 ขั้นตอนการก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ
 ปริญญาตรี) (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
เลือกเมนูก าหนดจ านวนเจา้หน้าที ่

ป้อนรหัสผ่านส าหรับเจา้หน้าที ่

เข้าสู่หน้า “ก าหนดจ านวนเจา้หนา้ที่” 
เลือกช่วงวันอบรมที่ต้องการก าหนดจ านวนเจ้าหนา้ที่ 

บันทึกจ านวนเจ้าหนา้ที่เข้าสู่ระบบ 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 
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1.2.9 การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ) 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ (ต้องป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่
เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์การใช้งาน) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับรายงานตัวนักศึกษาที่มาเข้ารับการอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) แต่ละช่วงการอบรม โดยสามารถเลือกด าเนินการได้ 
6 ตัวเลือก ดังนี้ 

1) การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) 

2) การยกเลิกการรับรายงานตัวนกัศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

3) การแก้ไขชื่อ-สกุลของนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) (กรณีนักศึกษาแจ้งเปลี่ยนชื่อ-สกุลระหว่างการรับรายงานตัว) 

4) การค้นหาข้อมูลนักศึกษาจากชื่อหรือนามสกุลของนักศึกษา (กรณีไม่ทราบ
รหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัวหรือยกเลิกการรับรายงานตัว) เพ่ือรับรายงานตัวหรือยกเลิกการ
รับรายงานตัวนักศึกษาในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

5) การตรวจสอบจ านวนนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ที่รับรายงานตัวแล้ว 

6) การดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ที่รับรายงานตัวแล้วในรูปแบบเอกสาร Excel 

ซึ่งข้ันตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.16 
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ภาพที่ 3.16 ขั้นตอนการรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ  
 (ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
เลือกเมนูรับรายงานตัวนักศึกษา 

ป้อนรหัสผ่านส าหรับเจา้หน้าที ่

เข้าสู่หน้า “รับรายงานตัวนกัศึกา” 
เลือกช่วงวันอบรมที่ต้องการรับรายงานตัว 

6) ดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาที ่
รับรายงานตัวแลว้ 

ป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัว 
และรับรายงานตวันักศึกษา 

ป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการรับรายงานตัว 
และยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษา 

ป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการแก้ไขชื่อ-สกุล 
และแก้ไขชื่อ-สกุลนักศึกษา 

ป้อนชื่อหรือนามสกุลกศึกษาที่ต้องการค้นหาข้อมูล 
และค้นหาข้อมูลนกัศึกษา 

แสดงจ านวนนักศึกษาที่รับรายงานตัวแล้ว  
แยกตามชุดวิชา 

บันทึกเอกสาร Excel ที่ได้จากการดาวน์โหลด  
ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

1) รับรายงานตัวนกัศึกษา 

3) แก้ไขชื่อ-สกุลนักศึกษา 

2) ยกเลิกการรับรายงานตวันักศึกษา 

4) ค้นหาข้อมูลนักศึกษาจาก 
ชื่อ-นามสกุลของนักศึกษา 

5) ตรวจสอบจ านวนนกัศึกษาที่ 
รับรายงานตัวแลว้ 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 
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2. องค์ประกอบของระบบงานที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม 
(พิเศษ) ชุดวิชา 
 

การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ประกอบด้วยเมนูการใช้งานต่างๆ 
ดังนี้ 

1. การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรม 
2. การตอบรับเข้าอบรม 
3. การดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรม การดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการอบรมและแบบฟอร์ม

การช าระเงินค่าธรรมเนียมการอบรม 
4. ค าถามท่ีพบบ่อยและค าแนะน าในการอบรม 
5. การตรวจสอบชุดวิชาทั้งหมดที่จัดอบรมและจ านวนนักศึกษาที่ตอบรับเข้าอบรมแยก

ตามชุดวิชา 
6. การรับรายงานตัวนักศึกษา การยกเลิกรับรายงานตัว การแก้ไขชื่อ-สกุลนักศึกษา การ

ค้นหาข้อมูลนักศึกษา การตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่รายงานตัวแล้ว และการดาวน์โหลดข้อมูล
นักศึกษาที่รับรายงานตัวแล้วในรูปแบบเอกสาร Excel 

1) การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรม 
2) การยกเลิกรับรายงานตัวนักศึกษา 
3) การแก้ไขชื่อ-สกุลนักศึกษา 
4) การค้นหาข้อมูลนักศึกษาจากชื่อ-นามสกุลของนักศึกษา 
5) การตรวจสอบจ านวนนักศึกษาท่ีรับรายงานตัวแล้ว 
6) การดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาที่รับรายงานตัวแล้วในรูปแบบเอกสาร Excel 

เมนูการใช้งานดังกล่าวสามารถแบ่งได้ตามกลุ่มผู้ใช้งาน แสดงได้ดังตารางที่ 3.2 
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ตารางที่ 3.2 การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา แบ่งตามกลุ่มผู้ใช้งาน 

ล า
ดับ 

เมนกูารใช้งาน 

ผู้ใช้งาน 
นักศึกษา เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

ประสบการณ์
วิชาชีพ 

อาจารย ์ เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงานอื่น  
ที่เกี่ยวข้อง 

1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อ
นักศึกษาท่ีมีสิทธ์ิรับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุด
วิชา 

   

2 การตอบรับเข้าอบรม   X X 
3 การดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรม จดหมาย

แจ้งการอบรมและแบบฟอรม์การช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมการอบรม 

 X X X 

4 ค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการเข้าอบรม
เข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

   

5 การตรวจสอบชุดวิชาทั้งหมดที่จัดอบรมเข้ม 
(พิเศษ) ชุดวิชา และจ านวนนักศึกษาที ่
ตอบรับเข้าอบรมแยกตามชุดวิชา 

X   

6 การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้ม 
(พิเศษ) ชุดวิชา 

X  X X 

(ท่ีมา : ตารางข้อมูลโดยผู้เขียน) 
 

2.1 การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ส าหรับนักศึกษา 
เมนูการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ส าหรับนักศึกษา สามารถ

อธิบายและแสดงขั้นตอนการใช้งานได้ ดังนี้  
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2.1.1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรม
เข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

เพ่ือให้นักศึกษาตรวจสอบข้อมูลของตนเอง (รหัสนักศึกษา ชื่อ-สกุล ชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพที่ลงทะเบียนเรียน) และข้อมูลเกี่ยวกับการอบรม (วันที่อบรม สถานที่จัดอบรม) 
ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด โดยสามารถเลือกเงื่อนไขเพ่ือตรวจสอบข้อมูลได้ 2 รูปแบบ ดังนี้ 

1) การตรวจสอบข้อมูลโดยใช้รหัสนักศึกษาหรือชื่อ-สกุลนักศึกษา 
2) การตรวจสอบข้อมูลโดยการเลือกชุดวิชาที่จัดอบรม 
การแสดงผลในมุมมองส าหรับนักศึกษานั้น ข้อมูลรหัสนักศึกษาจะถูกแสดง

เพียง 7 หลักจากท้ังหมด 10 หลัก ทั้งนี้เพ่ือป้องการน ารหัสนักศึกษาของนักศึกษารายอ่ืนที่ไม่ใช่รหัส
นักศึกษาของตนเองไปใช้ในการตอบรับเข้าอบรม ซึ่งขั้นตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.17 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.17 ขั้นตอนการตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม 
 (พิเศษ) ชุดวิชา (ส าหรับนักศึกษา) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
เลือกเมนูส าหรับนักศึกษา 

ติดต่อส านักทะเบียนฯ  
เพื่อตรวจสอบขอ้มูล 

เข้าสู่หน้า “ตรวจสอบก าหนดวันอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา” 
เลือกเง่ือนไขเพื่อตรวจสอบข้อมูล 

แสดงรายชื่อนักศึกษาและ 
ข้อมูลก าหนดวันอบรม* 

1) ตรวจสอบขอ้มูลโดยใช้รหัส
นักศึกษาหรือชือ่-สกุลนักศึกษา 

2) ตรวจสอบขอ้มูลโดยการเลือก
ชุดวิชาที่จัดอบรม 

ป้อนรหัสนักศึกษา 
หรือชื่อ-สกุลนักศึกษา 

เลือกชุดวิชาที่จัดอบรม 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 

 
นักศึกษา 

* กรณีที่มหาวิทยาลัยฯ ยังไม่ก าหนดวันที่อบรมให้นักศึกษา ข้อมูลวันที่อบรมจะแสดงข้อความ “วันที่อบรมอยู่ระหว่างด าเนินการ” 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 
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2.1.2 การตอบรับเข้าอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
เพ่ือให้นักศึกษาส่งข้อมูลการตอบรับเข้าอบรมของตนเองผ่านระบบสารสนเทศ 

(แทนการส่งข้อมูลการตอบรับด้วยวิธีการทางเอกสาร) โดยข้อมูลการตอบรับดังกล่าวจะถูกบันทึกเข้าสู่
ระบบ และมหาวิทยาลัยฯ จะน ามาใช้เป็นข้อมูลในการประมาณการจ านวนนักศึกษาที่จะมาเข้ารับการ
อบรม เพื่อเตรียมงานส าหรับการจัดอบรมในแต่ละช่วงการอบรม ซึ่งขั้นตอนการใช้งานดังกล่าว แสดง
ได้ดังภาพที่ 3.18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.18 ขั้นตอนการตอบรับเข้าอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา (ส าหรับนักศึกษา) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
เลือกเมนูส าหรับนักศึกษา 

ติดต่อส านักทะเบียนฯ  
เพื่อตรวจสอบขอ้มูล 

เข้าสู่หน้า “ตรวจสอบก าหนดวันอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา” 
เลือกเมนูตอบรับเข้าอบรม 

แสดงรายชื่อนักศึกษาและ 
ข้อมูลก าหนดวันอบรม* 

เข้าสู่หน้า “ตอบรับเข้าอบรม” 
ป้อนรหัสนักศึกษา 

ตอบรับเข้าอบรม 

พบข้อมูล 

 
นักศึกษา 

* กรณีที่มหาวิทยาลัยฯ ยังไม่ก าหนดวันที่อบรมให้นักศึกษา ข้อมูลวันที่อบรมจะแสดงข้อความ “วันที่อบรมอยู่ระหว่างด าเนินการ” 
ในกรณีนี้นักศึกษาจะไม่สามารถตอบรับการอบรมได้ 

ไม่พบข้อมูล 
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2.1.3 การดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรม การดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการ
อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชาและแบบฟอร์มการช าระเงินค่าธรรมเนียมการอบรม 

เพ่ือให้นักศึกษาดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรม ส าหรับน าไปด าเนินการให้
พร้อมส่งในวันที่มาเข้ารับการอบรม รวมทั้งดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชาใน
รูปแบบหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) ที่ออกโดยมหาวิทยาลัยฯ และแบบฟอร์มการช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมการอบรม ซ่ึงขั้นตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.19 การดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรม การดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการอบรมเข้ม 
 (พิเศษ) ชุดวิชาและแบบฟอร์มการช าระเงินค่าธรรมเนียมการอบรม (ส าหรับนักศึกษา) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
เลือกเมนูส าหรับนักศึกษา 

ติดต่อส านักทะเบียนฯ  
เพื่อตรวจสอบขอ้มูล 

เข้าสู่หน้า “ตรวจสอบก าหนดวันอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา” 
เลือกเง่ือนไขเพื่อการตรวจสอบข้อมูล 

แสดงรายชื่อนักศึกษาและ 
ข้อมูลก าหนดวันอบรม* 

1) ตรวจสอบขอ้มูลโดยใช้รหัส
นักศึกษาหรือชือ่-สกุลนักศึกษา 

2) ตรวจสอบขอ้มูลโดยการเลือก
ชุดวิชาที่จัดอบรม 

ป้อนรหัสนักศึกษา 
หรือชื่อ-สกุลนักศึกษา 

เลือกชุดวิชาที่จัดอบรม 

ดาวน์โหลดการบ้าน/จดหมายแจ้งการอบรม/ 
แบบฟอร์มการช าระเงินค่าธรรมเนียมการอบรม** 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 

 
นักศึกษา 

* กรณีที่มหาวิทยาลัยฯ ยังไม่ก าหนดวันที่อบรมให้นักศึกษา ข้อมูลวันที่อบรมจะแสดงข้อความ “วันที่อบรมอยู่ระหว่างด าเนินการ” 
ในกรณีนี้นักศึกษาจะไม่สามารถดาวนโ์หลดจดหมายแจ้งการอบรมได้ 
** กรณีที่เอกสารยังไม่พร้อมให้ดาวน์โหลดจะแสดงข้อความ “เอกสารยังไม่พร้อมให้บริการ” ในกรณีนี้นักศึกษาจะไม่สามารถ 
ดาวน์โหลดเอกสารได้ 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 
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2.1.4 ค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
เพ่ือให้นักศึกษาทราบและเข้าใจเกี่ยวกับแนวปฏิบัติส าหรับการเตรียมความ

พร้อมในการเข้ารับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา โดยนักศึกษาสามารถศึกษารายละเอียดดังกล่าวได้เอง 
ซึ่งจะท าให้ลดค าถามข้อสงสัยและการโทรศัพท์สอบถามข้อมูลกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ  
ซึ่งข้ันตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.20 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.20 ขั้นตอนการศึกษาข้อมูลค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ส าหรับนักศึกษา) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ส าหรับนักศึกษา สามารถ
สรุปภาพรวมและแสดงได้ดังภาพที่ 3.21  

เข้าสู่เว็บไซต์และเลือกเมนูค าถามที่พบบ่อย/ 
ค าแนะน าในการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวชิา 

เข้าสู่หน้า “ค าถามที่พบบ่อย/ค าแนะนน าในการอบรม” 
เลือกศึกษาข้อมูล/ค าแนะน าจากหัวข้อที่ต้องการ 

 
นักศึกษา 



47 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.21 สรุปภาพรวมของขั้นตอนการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
เลือกเมนูส าหรับนักศึกษา 

ติดต่อส านักทะเบียนฯ  
เพื่อตรวจสอบขอ้มูล 

เข้าสู่หน้า “ตรวจสอบก าหนดวันอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา” 
เลือกเง่ือนไขเพื่อการตรวจสอบข้อมูล 

แสดงรายชื่อนักศึกษาและ 
ข้อมูลก าหนดวันอบรม* 

1) ตรวจสอบขอ้มูลโดยใช้รหัส
นักศึกษาหรือชือ่-สกุลนักศึกษา 

2) ตรวจสอบขอ้มูลโดยการเลือก
ชุดวิชาที่จัดอบรม 

ป้อนรหัสนักศึกษา 
หรือชื่อ-สกุลนักศึกษา 

เลือกชุดวิชาที่จัดอบรม 

ตอบรับเข้าอบรม 

ดาวน์โหลดการบ้าน/จดหมายแจ้งการอบรม/ 
แบบฟอร์มการช าระเงินค่าธรรมเนียมการอบรม** 

เลือกเมนูค าถามที่พบบอ่ย  
เพื่อศึกษาแนวปฏบิัติในการเข้าอบรม 

เข้าสู่หน้า “ค าถามที่พบบ่อย/ค าแนะนน าในการอบรม” 
เลือกศึกษาข้อมูล/ค าแนะน าจากหัวข้อที่ต้องการ 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 

 
นักศึกษา 

* กรณีที่มหาวิทยาลัยฯ ยังไม่ก าหนดวันที่อบรมให้นักศึกษา ข้อมูลวันที่อบรมจะแสดงข้อความ “วันที่อบรมอยู่ระหว่างด าเนินการ” 
ในกรณีนี้นักศึกษาจะไม่สามารถตอบรับการอบรมและไม่สามารถดาวนโ์หลดจดหมายแจ้งการอบรมได้ 
** กรณีที่เอกสารยังไม่พร้อมให้ดาวน์โหลดจะแสดงข้อความ “เอกสารยังไม่พร้อมให้บริการ” ในกรณีนี้นักศึกษาจะไม่สามารถ 
ดาวน์โหลดเอกสารได ้

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 
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2.2 การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

เมนูการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง สามารถอธิบายและแสดงขั้นตอนการใช้งานได้ ดังนี้ 
 

2.2.1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม 
(พิเศษ) ชุดวิชา (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง) 

เพ่ือให้ผู้ใช้งาน (ต้องป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์การใช้
งาน) ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษา (รหัสนักศึกษา ชื่อ-สกุล ชุดวิชาที่มีสิทธิ์รับการอบรม) และข้อมูล
เกี่ยวกับการอบรม (วันที่อบรม สถานที่จัดอบรม) ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด โดยสามารถเลือกเงื่อนไข
เพ่ือตรวจสอบข้อมูลได้ 2 รูปแบบ ดังนี้ 

1) การตรวจสอบข้อมูลโดยใช้รหัสนักศึกษาหรือชื่อ-สกุลนักศึกษา 
2) การตรวจสอบข้อมูลโดยการเลือกชุดวิชาที่จัดอบรม 
ซึ่งขั้นตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.22  
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ภาพที่ 3.22 ขั้นตอนการตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม 
 (พิเศษ) ชุดวิชา (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่
 หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
ป้อนรหัสผ่านส าหรับเจา้หน้าที ่

ติดต่อส านักทะเบียนฯ  
เพื่อตรวจสอบขอ้มูล 

เข้าสู่หน้า “ตรวจสอบก าหนดวันอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา” 
เลือกเง่ือนไขเพื่อการตรวจสอบข้อมูล 

แสดงรายชื่อนักศึกษาและ 
ข้อมูลก าหนดวันอบรม* 

1) ตรวจสอบขอ้มูลโดยใช้รหัส
นักศึกษาหรือชือ่-สกุลนักศึกษา 

2) ตรวจสอบขอ้มูลโดยการเลือก
ชุดวิชาที่จัดอบรม 

ป้อนรหัสนักศึกษา 
หรือชื่อ-สกุลนักศึกษา 

เลือกชุดวิชาที่จัดอบรม 

เลือกเมนูตรวจสอบก าหนดวันอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 

อาจารย ์
เจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนยที่เกี่ยวข้อง 

(ศูนย์สัมนาและฝึกอบรม 
ส านักทะเบียนและวัดผล  

ศูนย์สารสนเทศ  
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์) 

* กรณีที่มหาวิทยาลัยฯ ยังไม่ก าหนดวันที่อบรมให้นักศึกษา ข้อมูลวันที่อบรมจะแสดงข้อความ “วันที่อบรมอยู่ระหว่างด าเนินการ” 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 
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2.2.2 การตอบรับเข้าอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์
วิชาชีพ) 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพส่งข้อมูลการตอบรับเข้าอบรมของ
นักศึกษาผ่านระบบสารสนเทศ (กรณีนักศึกษาแจ้งตอบรับเข้าอบรมทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ประสบการณ์วิชาชีพจะบันทึกข้อมูลการตอบรับเข้าอบรมให้นักศึกษา) โดยข้อมูลการตอบรับดังกล่าว
จะถูกบันทึกเข้าสู่ระบบ และมหาวิทยาลัยฯ จะน ามาใช้เป็นข้อมูลในการประมาณการจ านวนนักศึกษา
ที่จะมาเข้ารับการอบรม เพ่ือเตรียมงานส าหรับการจัดอบรมในแต่ละช่วงการอบรม ซึ่งขั้นตอนการใช้
งานดังกล่าว แสดงไดด้ังภาพที่ 3.23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.23 ขั้นตอนการตอบรับเข้าอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์
 วิชาชีพ) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
เลือกเมนูส าหรับนักศึกษา 

ติดต่อส านักทะเบียนฯ  
เพื่อตรวจสอบขอ้มูล 

เข้าสู่หน้า “ตรวจสอบก าหนดวันอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา” 
เลือกเมนูตอบรับเข้าอบรม 

แสดงรายชื่อนักศึกษาและ 
ข้อมูลก าหนดวันอบรม* 

เข้าสู่หน้า “ตอบรับเข้าอบรม” 
ป้อนรหัสนักศึกษา 

ตอบรับเข้าอบรม 

พบข้อมูล 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 

* กรณีที่มหาวิทยาลัยฯ ยังไม่ก าหนดวันที่อบรมให้นักศึกษา ข้อมูลวันที่อบรมจะแสดงข้อความ “วันที่อบรมอยู่ระหว่างด าเนินการ” 
ในกรณีนี้จะไม่สามารถตอบรับการอบรมให้นักศึกษาได ้

ไม่พบข้อมูล 
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2.2.3 ค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา (ส าหรับ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 

เพ่ือให้ผู้ใช้งานทราบและเข้าใจเกี่ยวกับแนวปฏิบัติส าหรับการเตรียมความ
พร้อมในการเข้ารับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา สามารถให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาได้ในกรณีที่
นักศึกษาสอบถามข้อมูลทางโทรศัพท์ ซึ่งขั้นตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.24 
 

 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 3.24 ขั้นตอนการศึกษาข้อมูลค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา
 (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอื่นที่
 เกี่ยวข้อง) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
เลือกเมนูค าถามที่พบบอ่ย 

เข้าสู่หน้า “ค าถามที่พบบ่อย/ค าแนะนน าในการอบรม” 
เลือกศึกษาข้อมูล/ค าแนะน าจากหัวข้อที่ต้องการ 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 

อาจารย ์
เจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(ศูนย์สัมนาและฝึกอบรม 
ส านักทะเบียนและวัดผล  

ศูนย์สารสนเทศ  
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์) 



52 

 

2.2.4 การตรวจสอบชุดวิชาทั้งหมดที่จัดอบรมและจ านวนนักศึกษาที่ตอบรับเข้า
อบรมแยกตามชุดวิชา (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 

เพ่ือให้ผู้ใช้งาน (ต้องป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์การใช้
งาน) ตรวจสอบชุดวิชาทั้งหมดที่จัดอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา พร้อมทั้งจ านวนนักศึกษาที่แจ้งให้เข้ารับ
การอบรม และจ านวนนักศึกษาที่ตอบรับเข้าอบรมแยกตามชุดวิชาทุกชุดวิชา เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมา
ใช้เตรียมงานส าหรับการจัดอบรมในแต่ละช่วงการอบรม ซึ่งขั้นตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดัง
ภาพที่ 3.25 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.25 ขั้นตอนการตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม 
 (พิเศษ) ชุดวิชา (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่
 หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
ป้อนรหัสผ่านส าหรับเจา้หน้าที ่

เข้าสู่หน้า “ตรวจสอบก าหนดวันอบรมทุกชุดวิชา &  
ยอดตอบรับการเข้าอบรม 

เลือกเมนตูรวจสอบก าหนดวันอบรมทุกชุดวิชา &  
ยอดตอบรับการเข้าอบรม 

แสดงชุดวิชาทั้งหมดที่จัดอบรม พร้อมทั้งวันที่อบรม จ านวน
นักศึกษาที่แจ้งให้เข้ารับการอบรม และจ านวนนักศึกษาที่ตอบ

รับเข้าอบรมแยกตามชุดวิชา 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 

อาจารย ์
เจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนยที่เกี่ยวข้อง 

(ศูนย์สัมนาและฝึกอบรม 
ส านักทะเบียนและวัดผล  

ศูนย์สารสนเทศ  
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์) 
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2.2.5 การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา (ส าหรับ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ) 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ (ต้องป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่
เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์การใช้งาน) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับรายงานตัวนักศึกษาที่มาเข้ารับการอบรมเข้ม 
(พิเศษ) ชุดวิชาแต่ละช่วงการอบรม โดยสามารถเลือกด าเนินการได้ 6 ตัวเลือก ดังนี้ 

1) บันทึกข้อมูลรับรายงานตัวนักศึกษาเข้าสู่ระบบ โดยการป้อนรหัสนักศึกษา 
2) ยกเลิกข้อมูลการรับรายงานตัวจากระบบ โดยการป้อนรหัสนักศึกษา 
3) แก้ไขชื่อ-สกุลนักศึกษา (กรณีนักศึกษาแจ้งเปลี่ยนชื่อ-สกุลระหว่างรับ

รายงานตัว) โดยการป้อนรหัสนักศึกษา 
4) ค้นหาข้อมูลนักศึกษาจากชื่อ-นามสกุลของนักศึกษา (กรณีไม่ทราบรหัส

นักศึกษาท่ีต้องการรับรายงานตัว) 
5) ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่รับรายงานตัวแล้วที่เป็นปัจจุบัน (จ านวน

นักศึกษาแยกตามชุดวิชา) 
6) ดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาที่รับรายงานตัวแล้วในรูปแบบเอกสาร Excel 

เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในกระบวนงานต่างๆ ระหว่างการจัดอบรม 
ซึ่งข้ันตอนการใช้งานดังกล่าว แสดงได้ดังภาพที่ 3.26 
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ภาพที่ 3.26 ขั้นตอนการรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา (ส าหรับเจ้าหน้าที่
 ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 

เข้าสู่เว็บไซต์และ 
ป้อนรหัสผ่านส าหรับเจา้หน้าที ่

เลือกเมนูรับรายงานตัวนักศึกษา 

เข้าสู่หน้า “รับรายงานตัวนกัศึกา” 
เลือกช่วงวันอบรมที่ต้องการรับรายงานตัว 

6) ดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาที ่
รับรายงานตัวแลว้ 

ป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัว 
และรับรายงานตวันักศึกษา 

ป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการรับรายงานตัว 
และยกเลิกรับรายงานตัวนกัศึกษา 

ป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการแก้ไขชื่อ-สกุล 
และแก้ไขชื่อ-สกุลนักศึกษา 

ป้อนชื่อหรือนามสกุลกศึกษาที่ต้องการค้นหาข้อมูล 
และค้นหาข้อมูลนกัศึกษา 

แสดงจ านวนนักศึกษาที่รับรายงานตัวแล้ว  
แยกตามชุดวิชา 

บันทึกเอกสาร Excel ที่ได้จากการดาวน์โหลด  
ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

1) รับรายงานตัวนกัศึกษา 

3) แก้ไขชื่อ-สกุลนักศึกษา 

2) ยกเลิกการรับรายงานตวันักศึกษา 

4) ค้นหาข้อมูลนักศึกษาจาก 
ชื่อ-นามสกุลของนักศึกษา 

5) ตรวจสอบจ านวนนกัศึกษาที่ 
รับรายงานตัวแลว้ 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณว์ิชาชีพ 



บทท่ี 4 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
 
 

ในบทที่ 3 ผู้เขียนได้กล่าวถึงองค์ประกอบของระบบงานที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบ
สารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงาน
อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ในบทนี้จะกล่าวถึงขั้นตอนและวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศทั้ง 2 ระบบ 
อย่างละเอียด 
 

1. ขั้นตอนและวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) 
 

การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
ประกอบด้วยเมนูการใช้งานต่างๆ แบ่งตามกลุ่มผู้ใช้งาน แสดงได้ดังตารางที่ 4.1 
 
ตารางที่ 4.1 การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ  
 (ระดับปริญญาตรี) แบ่งตามกลุ่มผู้ใช้งาน 

ล า
ดับ 

เมนกูารใช้งาน 

ผู้ใช้งาน 
นักศึกษา เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

ประสบการณ์
วิชาชีพ 

อาจารย ์ เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงานอื่น  
ที่เกี่ยวข้อง 

1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อ
นักศึกษาท่ีมีสิทธ์ิรับการอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปรญิญาตรี) 

   

2 การตอบรับเข้าอบรม   X X 
3 การดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรมและการ

ดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการอบรม 
 X X X 

4 ค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดบัปริญญาตรี) 

   

5 การตอบแบบส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการ
ระบบสารสนเทศ 

   

6 การตรวจสอบจ านวนนักศึกษา วทิยากร และ
เจ้าหน้าท่ีในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตร)ี 

X   

7 การดาวน์โหลดข้อมลูนักศึกษา X   



56 

 

ตารางที่ 4.1 การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ  
 (ระดับปริญญาตรี) แบ่งตามกลุ่มผู้ใช้งาน (ต่อ) 

ล า
ดับ 

เมนกูารใช้งาน 

ผู้ใช้งาน 
นักศึกษา เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

ประสบการณ์
วิชาชีพ 

อาจารย ์ เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงานอื่น  
ที่เกี่ยวข้อง 

8 การเลื่อนช่วงการอบรมให้แก่นักศกึษา X  X X 
9 การก าหนดจ านวนเจ้าหน้าท่ีในการอบรมเขม้ชุด

วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตร)ี 
X  X X 

10 การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดบัปริญญาตรี) 

X  X X 

(ท่ีมา : ตารางข้อมูลโดยผู้เขียน) 
 

โดยขั้นตอนและวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) ตามเมนูการใช้งานดังกล่าว มีรายละเอียด ดังนี้ 
 

1.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เปิดโปรแกรมเบราว์เซอร์ (Browser) เช่น Internet Explorer, Firefox, 

Google Chrome เป็นต้น (รายละเอียดในคู่มือเล่มนี้จะใช้โปรแกรมเบราว์เซอร์ Internet Explorer 
ในการใช้งาน) จากนั้นพิมพ์ที่อยู่เว็บไซต์ (URL : Universal Resource Locator) ในแถบที่อยู่ 
(Address bar) ดังนี้ 
“https://www.stou.ac.th/Offices/Oaa/OaaOldPage/Professional/Train_Professional/oaa
Info/oaa/Dept/Dept05/TrainingSchedule/Search_train.asp” และ กดแป้นพิมพ์ “Enter” 
แสดงได้ดังภาพที่ 4.1 

 
ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากเปิดโปรแกรมเบราว์เซอร์ Internet Explorer และเข้าสู่
 เว็บไซต์ด้วย URL ที่ก าหนด 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนที่ 2 กดลิงค์ข้อความ “ตรวจสอบก าหนดการ การอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ” จากนั้นระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอส าหรับการตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อ
นักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี)  แสดงได้ดังภาพที่ 
4.2-4.3 

 
ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความเพ่ือไปยังหน้าจอหลักของระบบสารสนเทศงานอบรม
 เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.3 ตัวอย่างหน้าจอหลักของระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
 (ระดับปริญญาตรี) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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1.2 ขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) ในเมนูส าหรับนักศึกษา 

1.2.1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์

วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามข้ันตอนในข้อ 1.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุด
วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

ขั้นตอนที่ 2 ป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบลงในกล่องข้อความ 
จากนั้นกดปุ่ม “กดเพ่ือตรวจสอบข้อมูล” แสดงได้ดังภาพที่ 4.4 

 
ภาพที่ 4.4 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนย่อยที่ 2.1 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบไม่มีอยู่ใน
ฐานข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.5 

 
ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบ 
 ไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.2 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบมีอยู่ใน
ฐานข้อมูล และผู้ใช้งานยังไม่เคยปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอการ
ปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ ให้ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” แสดงได้ดัง
ภาพที่ 4.6-4.7 

 
ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนข้อมูลการติดต่อครบถ้วนแล้ว 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” แล้ว ระบบจะแสดง Pop up แจ้ง
ผู้ใช้งานเพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล แสดงได้ดัง
ภาพที่ 4.8 

 
ภาพที่ 4.8 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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หลังจากบันทึกข้อมูลการติดต่อเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูล
นักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษาท่ีใช้ตรวจสอบข้อมูล แสดงได้ดังภาพที่ 4.9 

 
ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.3 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบมีอยู่ใน
ฐานข้อมูล และผู้ใช้งานเคยปรับปรุงข้อมูลการติดต่อแล้ว ระบบจะแสดง Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือให้
เลือกด าเนินการ โดยหากผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบข้อมูลก าหนดวันอบรม ให้กดปุ่ม “OK” แต่หาก
ผู้ใช้งานต้องการปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ ให้กดปุ่ม “Cancel” แสดงได้ดังภาพที่ 4.10 

 
ภาพที่ 4.10 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือให้เลือกด าเนินการ (กรณีผู้ใช้งานเคย
 ปรับปรุงข้อมูลการติดต่อแล้ว) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนย่อยที่ 2.3.1 กรณีท่ีผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ระบบจะแสดง
ข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษาที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล แสดงได้ดังภาพที่ 4.11 

 
ภาพที่ 4.11 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.3.2 กรณีท่ีผู้ใช้งานกดปุ่ม “Cancel” ระบบจะ
น าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอการปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ ให้ผู้ใช้งานปรับปรุงข้อมูลตามที่ต้องการให้
ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” แสดงได้ดังภาพที่ 4.12-4.13 

 
ภาพที่ 4.12 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.13 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนข้อมูลการติดต่อครบถ้วนแล้ว 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” แล้ว ระบบจะแสดง Pop up 
แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล แสดงได้
ดังภาพที่ 4.14 

 
ภาพที่ 4.14 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 



64 

 

หลังจากบันทึกข้อมูลการติดต่อเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง
ข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษาท่ีใช้ตรวจสอบข้อมูล แสดงได้ดังภาพที่ 4.15 

 
ภาพที่ 4.15 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 

 
1.2.2 การดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรมและการดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการ

อบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการ

อบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามขั้นตอนในข้อ 1.2.1 การตรวจสอบก าหนด
วันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

ขั้นตอนที่ 2 การดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรม ให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ 
“[การบ้าน]” จากนั้นจะปรากฏข้อมูลการบ้านหรือกิจกรรม ในรูปแบบเอกสาร PDF ในเว็บเพจ (Web 
page) (ชุดวิชาที่ไม่มีการบ้านหรือกิจกรรม จะไม่ปรากฏลิงค์ข้อความ “[การบ้าน]”) แสดงได้ดังภาพที่ 
4.16-4.18 

 
ภาพที่ 4.16 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล (ส าหรับชุดวิชาที่ไม่มีการบ้านหรือกิจกรรมให้ดาวน์โหลด) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.17 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล (ส าหรับชุดวิชาที่มีการบ้านหรือกิจกรรมให้ดาวน์โหลด) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.18 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลการบ้านหรือกิจกรรม ในรูปแบบเอกสาร PDF 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากปรากฏข้อมูลการบ้านหรือกิจกรรม ในรูปแบบเอกสาร PDF แล้ว 
หากผู้ใช้งานต้องการบันทึกเอกสารลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ใช้งานกดเมนู File และ Save as… 
ตามล าดับ หรือ หากผู้ใช้งานต้องการพิมพ์เอกสารผ่านเครื่องพิมพ์ ให้ผู้ใช้งานกดเมนู File และ 
Print… ตามล าดับ แสดงได้ดังภาพที่ 4.19-4.20  
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ภาพที่ 4.19 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลการบ้านหรือกิจกรรมในรูปแบบเอกสาร PDF 
 ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.20 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการพิมพ์ข้อมูลการบ้านหรือกิจกรรม ในรูปแบบเอกสาร PDF 
 ผ่านเครื่องพิมพ์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ขั้นตอนที่ 3 การดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการอบรม ให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ 
“จดหมายแจ้ง” จากนั้นจะปรากฏข้อมูลจดหมายแจ้งการอบรม ในรูปแบบเอกสาร PDF ในเว็บเพจ 
(Web page) (ชุดวิชาที่จดหมายแจ้งการอบรมยังไม่พร้อมให้ดาวน์โหลด จะปรากฏข้อความ “ขณะนี้
จดหมายแจ้งก าหนดการอบรมฯ ยังไม่พร้อมให้บริการ กรุณาดาวน์โหลดใหม่อีกครั้งในภายหลัง”) แสดง
ได้ดงัภาพที่ 4.21-23 

 
ภาพที่ 4.21 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล (ส าหรับชุดวิชาที่จดหมายแจ้งการอบรมยังไม่พร้อมให้ดาวน์โหลด) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.22 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล (ส าหรับชุดวิชาที่มีจดหมายแจ้งการอบรมให้ดาวน์โหลด) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.23 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลจดหมายแจ้งการอบรม ในรูปแบบเอกสาร PDF 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 

 
หลังจากปรากฏข้อมูลจดหมายแจ้งการอบรม ในรูปแบบเอกสาร PDF แล้ว 

หากผู้ใช้งานต้องการบันทึกเอกสารลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ใช้งานกดเมนู File และ Save as… 
ตามล าดับ หรือ หากผู้ใช้งานต้องการพิมพ์เอกสารผ่านเครื่องพิมพ์ ให้ผู้ใช้งานกดเมนู File และ 
Print… ตามล าดับ แสดงได้ดังภาพที่ 4.24-4.25 

 
ภาพที่ 4.24 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลจดหมายแจ้งการอบรม ในรูปแบบเอกสาร PDF 
 ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 



69 

 

 
ภาพที่ 4.25 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการพิมพ์ข้อมูลจดหมายแจ้งการอบรม ในรูปแบบเอกสาร PDF 
 ผ่านเครื่องพิมพ์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

1.2.3 การตอบรับเข้าอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้มชุดวิชา

ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามข้ันตอนในข้อ 1.2.1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและ
รายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

ขั้นตอนที่ 2 กดปุ่ม “กดปุ่มเพ่ือตอบรับเข้าอบรมตามก าหนดการที่แจ้ง” 
แสดงได้ดังภาพที่ 4.26 
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ภาพที่ 4.26 ตัวอย่างหน้าจอการกดปุ่มตอบรับเข้าอบรม 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากบันทึกข้อมูลการตอบรับแล้ว ระบบจะน าผู้ ใช้งานไปยังหน้า
จอแสดงผลการบันทึกข้อมูลการตอบรับที่แสดงสถานะการตอบรับเข้าอบรม และวันที่บันทึกข้อมูล
การตอบรับ แสดงได้ดังภาพที่ 4.27-4.28 

 
ภาพที่ 4.27 ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลการบันทึกข้อมูลการตอบรับเข้าอบรม 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.28 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล หลังจากผู้ใช้งานตอบรับเข้าอบรมเรียบร้อยแล้ว 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

1.2.4 ค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์

วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามข้ันตอนในข้อ 1.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุด
วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

ขั้นตอนที่ 2 กดลิงคข์้อความ “ค าถามที่พบบ่อยเกี่ยวกับการอบรมเข้มชุดวชิา
ประสบการณ์วิชาชีพ” แสดงได้ดังภาพที่ 4.29  
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ภาพที่ 4.29 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความเพ่ือไปยังหน้าจอค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าใน
 การอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ใช้งานสามารถเลือกศึกษารายละเอียดจากหัวข้อค าถามที่
ต้องการได้ โดยการกดลิงค์ข้อความหัวข้อค าถามที่ต้องการ จากนั้นรายละเอียดจะถูกแสดงอยู่ภายใต้
หัวข้อค าถามที่เลือก แสดงได้ดังภาพที่ 4.30-4.31 

 
ภาพที่ 4.30 ตัวอย่างหน้าจอแสดงหัวข้อค าถามที่พบบ่อยในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
 วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.31 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดของหัวข้อค าถามที่เลือก 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

1.2.5 การตอบแบบส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการระบบสารสนเทศงานอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์

วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามขั้นตอนในข้อ 1.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุด
วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

ขั้นตอนที่ 2 กดที่ปุ่มตัวเลือก (Radio button) หน้าข้อความระดับความพึงพอใจ 
โดยเลือกกดตามระดับความพึงพอใจของผู้ใช้งาน จากนั้นกดปุ่ม “ส่งผลโหวต” แสดงได้ดังภาพที่ 
4.32-4.33 
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ภาพที่ 4.32 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการตอบแบบส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการระบบ
 สารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.33 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานหลังจากตอบแบบส ารวจความพึงพอใจเรียบร้อยแล้ว 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 

 
ขั้นตอนที่ 3 กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบผลการส ารวจความพึงพอใจ ให้

ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ “ตรวจสอบผลการโหวต” แสดงได้ดังภาพที่ 4.34-4.35 
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ภาพที่ 4.34 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการตรวจสอบผลการส ารวจความพึงพอใจ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.35 ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลการส ารวจความพึงพอใจ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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1.3 ขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) ในเมนูส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
1.3.1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรม

เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์

วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามขั้นตอนในข้อ 1.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุด
วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

ขั้นตอนที่ 2 ป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบลงในกล่องข้อความ 
จากนั้นกดปุ่ม “กดเพ่ือตรวจสอบข้อมูล” แสดงได้ดังภาพที่ 4.36 

 
ภาพที่ 4.36 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.1 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบไม่มีอยู่ใน
ฐานข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.37 
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ภาพที่ 4.37 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบไม่มี
 อยู่ในฐานข้อมูล 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.2 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบมีอยู่ใน
ฐานข้อมูล และรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบข้อมูลนั้นยังไม่เคยปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ ระบบ
จะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอการปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ ให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ “ส าหรับ
เจ้าหน้าที”่ จากนั้นป้อนรหัสผ่านในหน้าจอ Pop up และกดปุ่ม “OK” แสดงได้ดังภาพที่ 4.38-4.39 

 
ภาพที่ 4.38 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.39 ตัวอย่างหน้าจอแสดง Pop up ส าหรับป้อนรหัสผ่านเพ่ือตรวจสอบก าหนดวันอบรม
 และรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีท่ีผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดง Pop up แจ้งให้
ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.40 

 
ภาพที่ 4.40 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานกรณีป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีท่ีผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาและ
ก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษาที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล แสดงได้ดังภาพที่ 4.41 
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ภาพที่ 4.41 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.3 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบมีอยู่ใน
ฐานข้อมูล และรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบข้อมูลนั้นเคยปรับปรุงข้อมูลการติดต่อแล้ว ระบบจะ
แสดง Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือให้เลือกด าเนินการ ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” แสดงได้ดังภาพที่ 4.42 

 
ภาพที่ 4.42 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือให้เลือกด าเนินการ (กรณีรหัสนักศึกษาที่
 ต้องการตรวจสอบข้อมูลเคยปรับปรุงข้อมูลการติดต่อแล้ว) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากกดปุ่ม “OK” แล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนด
วันอบรมตามรหัสนักศึกษาที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล แสดงได้ดังภาพที่ 4.43 
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ภาพที่ 4.43 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

1.3.2 การตอบรับเข้าอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ) 

กรณีที่นักศึกษาตอบรับเข้าอบรมทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์
วิชาชีพจะบันทึกข้อมูลการตอบรับเข้าอบรมให้นักศึกษาผ่านระบบสารสนเทศ 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษา โดยปฏิบัติตาม

ขั้นตอนในข้อ 1.3 ขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) ในเมนูส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หัวข้อ 1.3.1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

ขั้นตอนที่ 2 ตอบรับเข้าอบรมให้นักศึกษา โดยปฏิบัติตามขั้นตอนในข้อ 1.2 
ขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
ในเมนูส าหรับนักศึกษา หัวข้อ 1.2.3 การตอบรับเข้าอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ
ปริญญาตรี) ขั้นตอนที่ 2 กดปุ่ม “กดปุ่มเพ่ือตอบรับเข้าอบรมตามก าหนดการที่แจ้ง” 
 

1.3.3 การตอบแบบส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการระบบสารสนเทศงานอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานเช่นเดียวกับขั้นตอนในข้อ 1.2 ขั้นตอนวิธีการใช้
งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ในเมนูส าหรับ
นักศึกษา หัวข้อ 1.2.5 การตอบแบบส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการระบบสารสนเทศงานอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
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1.3.4 การตรวจสอบจ านวนนักศึกษาและวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์

วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามขั้นตอนในข้อ 1.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุด
วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

ขั้นตอนที่ 2 กดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้นจะ
ปรากฏรายการเลือก ให้ผู้ใช้งานกดท่ีข้อความ “ตรวจสอบจ านวนนักศึกษา-วิทยากร” แสดงได้ดังภาพ
ที่ 4.44-4.45 

 
ภาพที่ 4.44 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.45 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเลือกเมนู “ตรวจสอบจ านวนนักศึกษา-วิทยากร” 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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หลังจากเลือกเมนู “ตรวจสอบจ านวนนักศึกษา-วิทยากร” แล้ว ระบบจะน า
ผู้ใช้งานไปยังหน้าจอส าหรับป้อนรหัสผ่าน ให้ผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่ และกดปุ่ม “ตกลง” 
แสดงได้ดังภาพที่ 4.46 

 
ภาพที่ 4.46 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับป้อนรหัสผ่านเพ่ือตรวจสอบจ านวนนักศึกษาและวิทยากรในการ
 อบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีท่ีผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดง Pop up แจ้งให้
ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.47 

 
ภาพที่ 4.47 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานกรณีป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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กรณีที่ผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอหลัก
ส าหรับการตรวจสอบจ านวนนักศึกษาและวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ
ปริญญาตรี) แสดงได้ดังภาพที่ 4.48 

 
ภาพที่ 4.48 ตัวอย่างหน้าจอหลักส าหรับการตรวจสอบจ านวนนักศึกษาและวิทยากรในการอบรมเข้ม
 ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ใช้งานสามารถเลือกมุมมองของข้อมูลในการตรวจสอบจ านวน
นักศึกษาและวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ได้ 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาและวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามช่วงวันอบรม การเลือกมุมมองในรูปแบบนี้ระบบจะแสดงจ านวน
นักศึกษาและวิทยากรตามช่วงวันอบรมและสถานที่จัดอบรมที่ผู้ใช้งานเลือก 

2) ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาและวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามชุดวิชาที่จัดอบรม การเลือกมุมมองในรูปแบบนี้ระบบจะแสดงจ านวน
นักศึกษาและวิทยากรตามชุดวิชาที่ผู้ใช้งานเลือก 

3) ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) ทั้งหมด การเลือกมุมมองในรูปแบบนี้ระบบจะแสดงจ านวนนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับ
การอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ทั้งหมด แยกตามชุดวิชาที่จัดอบรม 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.1 กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบจ านวนนักศึกษา
และวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี)  ตามช่วงวันอบรม ให้
ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ “ตรวจสอบตามช่วงวันอบรม” ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอส าหรับการ
ตรวจสอบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.49-4.50  
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ภาพที่ 4.49 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความเพ่ือไปยังหน้าจอส าหรับการตรวจสอบจ านวน
 นักศึกษาและวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 ตามช่วงวันอบรม 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.50 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการตรวจสอบจ านวนนักศึกษาและวิทยากรในการอบรม 
 เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามช่วงวันอบรม 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ให้ผู้ใช้งานกดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้น
จะปรากฏช่วงวันอบรม และสถานที่จัดอบรมจากรายการเลือก ให้ผู้ใช้งานเลือกช่วงวันอบรม และ
สถานที่จัดอบรมท่ีต้องการตรวจสอบ และกดปุ่ม “ตรวจสอบ” แสดงได้ดังภาพที่ 4.51-4.54 

 
ภาพที่ 4.51 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.52 ตัวอย่างหน้าจอแสดงช่วงวันอบรมจากรายการเลือก 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.53 ตัวอย่างหน้าจอแสดงสถานที่จัดอบรมจากรายการเลือก 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.54 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานเลือกช่วงวันอบรมและสถานที่จัดอบรมแล้ว 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากกดปุ่ม “ตรวจสอบ” แล้ว ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอ
แสดงจ านวนนักศึกษาและวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
ตามช่วงวันอบรมและสถานที่จัดอบรมที่ผู้ใช้งานเลือก แสดงได้ดังภาพที่ 4.55 
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ภาพที่ 4.55 ตัวอย่างหน้าจอแสดงจ านวนนักศึกษาและวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชา
 ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามช่วงวันอบรมและสถานที่จัดอบรม 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.2 กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบจ านวนนักศึกษา
และวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี)  ตามชุดวิชาที่จัดอบรม 
ให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ “ตรวจสอบตามชุดวิชา” ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอส าหรับการ
ตรวจสอบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.56-4.57 

 
ภาพที่ 4.56 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความเพ่ือไปยังหน้าจอส าหรับการตรวจสอบจ านวน
 นักศึกษาและวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 ตามชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ภาพที่ 4.57 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการตรวจสอบจ านวนนักศึกษาและวิทยากรในการอบรมเข้มชุด
 วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ให้ผู้ใช้งานกดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้น
จะปรากฏชุดวิชาที่จัดอบรมจากรายการเลือก ให้ผู้ใช้งานเลือกชุดวิชาที่ต้องการตรวจสอบ และกดปุ่ม 
“ตรวจสอบ” แสดงได้ดังภาพที่ 4.58-4.60 

 
ภาพที่ 4.58 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.59 ตัวอย่างหน้าจอแสดงชุดวิชาจากรายการเลือก 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.60 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานเลือกชุดวิชาที่จัดอบรมแล้ว 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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หลังจากกดปุ่ม “ตรวจสอบ” แล้ว ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอ
แสดงจ านวนนักศึกษาและวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
ตามชุดวิชาที่จัดอบรมที่ผู้ใช้งานเลือก แสดงได้ดังภาพที่ 4.61 

 
ภาพที่ 4.61 ตัวอย่างหน้าจอแสดงจ านวนนักศึกษาและวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชา
 ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามชุดวิชาที่จัดอบรม 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.3 กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบจ านวนนักศึกษา
ในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี)  ทั้งหมด ให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ 
“ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาทั้งหมด” ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอแสดงจ านวนนักศึกษาที่มีสิทธิ์
รับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี ) ทั้งหมด แยกตามชุดวิชาที่จัดอบรม 
แสดงได้ดังภาพที่ 4.62-4.63 

 
ภาพที่ 4.62 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความเพ่ือไปยังหน้าจอส าหรับการตรวจสอบจ านวน
 นักศึกษาท่ีมีสิทธิ์รับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 ทั้งหมด 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.63 ตัวอย่างหน้าจอแสดงจ านวนนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์รับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
 วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ทั้งหมด แยกตามชุดวิชาที่จัดอบรม 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

1.3.5 การดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ในรูปแบบเอกสาร Excel 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์

วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามขั้นตอนในข้อ 1.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

ขั้นตอนที่ 2 กดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้นจะ
ปรากฏรายการเลือก ให้ผู้ใช้งานกดที่ข้อความ “Download ข้อมูลนักศึกษา” แสดงได้ดังภาพที่ 
4.64-4.65 

 
ภาพที่ 4.64 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list)  
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ภาพที่ 4.65 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเลือกเมนู “Download ข้อมูลนักศึกษา” 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากเลือกเมนู “Download ข้อมูลนักศึกษา” แล้ว ระบบจะน าผู้ใช้งาน
ไปยังหน้าจอส าหรับป้อนรหัสผ่าน ให้ผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่ และกดปุ่ม “ตกลง” 
แสดงได้ดังภาพที่ 4.66 

 
ภาพที่ 4.66 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับป้อนรหัสผ่านเพ่ือดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาในการอบรมเข้มชุด
 วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีท่ีผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดง Pop up แจ้งให้
ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.67 

 
ภาพที่ 4.67 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานกรณีป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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กรณีท่ีผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอส าหรับ
การดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) แสดง
ได้ดังภาพที่ 4.68 

 
ภาพที่ 4.68 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาในการอบรมเข้มชุดวิชา
 ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ใช้งานสามารถเลือกดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาในการอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ได้ 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1) นักศึกษาปกติ การเลือกดาวน์โหลดข้อมูลในรูปแบบนี้ระบบจะดาวน์โหลด
ข้อมูลนักศึกษาที่มีสถานะปกติ (ไม่ใช่ผู้ต้องขัง) ตามช่วงวันอบรมที่ผู้ใช้งานเลือก ในรูปแบบเอกสาร 
Excel 

2) เลื่อนช่วงการอบรม การเลือกดาวน์โหลดข้อมูลในรูปแบบนี้ระบบจะดาวน์โหลด
ข้อมูลนักศึกษาท่ีมีสถานะปกติ (ไม่ใช่ผู้ต้องขัง) และเลื่อนช่วงการอบรม ในรูปแบบเอกสาร Excel 

3) ผู้ต้องขัง การเลือกดาวน์โหลดข้อมูลในรูปแบบนี้ระบบจะดาวน์โหลดข้อมูล
นักศึกษาที่มีสถานะผู้ต้องขัง ในรูปแบบเอกสาร Excel 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.1 กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาที่
มีสถานะปกติ ตามช่วงวันอบรม ให้ผู้ใช้งานกดที่ปุ่มตัวเลือก (Radio button) หน้าข้อความ 
“นักศึกษาปกติ” และกดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้นจะปรากฏช่วงวัน
อบรมจากรายการเลือก ให้ผู้ใช้งานเลือกช่วงวันอบรม จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” แสดงได้ดังภาพที่ 
4.69-4.71 
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ภาพที่ 4.69 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเลือกประเภทข้อมูลนักศึกษาที่มีสถานะปกติ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.70 ตัวอย่างหน้าจอแสดงช่วงวันอบรมจากรายการเลือก 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.71 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานเลือกประเภทข้อมูลนักศึกษาที่มีสถานะปกติและได้รับ
 การก าหนดช่วงวันอบรมแล้ว 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากกดปุ่ม “ตกลง” แล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับบันทึก
ข้อมูลที่ได้จากการดาวน์โหลดลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ใช้งานเลือกที่อยู่ในการจัดเก็บข้อมูล 
(Directory) และก าหนดชื่อเอกสารตามที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม “Save” แสดงได้ดังภาพที่ 4.72-4.74  
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ภาพที่ 4.72 ตัวอย่างหน้าจอแสดงหน้าต่างส าหรับบันทึกเอกสารลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.73 ตัวอย่างเอกสารที่บันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.74 ตัวอย่างข้อมูลที่ได้จากการดาวน์โหลด 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ขั้นตอนย่อยที่ 3.2 กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาที่
มีสถานะปกติและเลื่อนช่วงการอบรม ให้ผู้ใช้งานกดที่ปุ่มตัวเลือก (Radio button) หน้าข้อความ 
“เลื่อนช่วงการอบรม” จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” แสดงได้ดังภาพที่ 4.75 

 
ภาพที่ 4.75 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานเลือกประเภทข้อมูลนักศึกษาที่เลื่อนช่วงการอบรม 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากกดปุ่ม “ตกลง” แล้ว ระบบจะแสดงรายการเลือกแบบเลื่อน
ลง (Drop-down list) เพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือกช่วงวันอบรมที่มีนักศึกษาจากช่วงวันอบรมอ่ืนเลื่อนช่วง
การอบรมเข้ามา ให้ผู้ใช้งานกดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้นจะปรากฏช่วง
วันอบรมจากรายการเลือก ให้ผู้ใช้งานเลือกช่วงวันอบรมที่ต้องการ และกดปุ่ม “ตกลง” แสดงได้ดัง
ภาพที่ 4.76-4.78 

 
ภาพที่ 4.76 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.77 ตัวอย่างหน้าจอแสดงช่วงวันอบรมจากรายการเลือก 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.78 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานเลือกช่วงวันอบรมที่มีนักศึกษาเลื่อนช่วงการอบรม 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากกดปุ่ม “ตกลง” แล้ว ระบบจะแสดงรายการข้อมูลที่มี
นักศึกษาเลื่อนช่วงการอบรม โดยแยกเป็นรายชุดวิชา จากนั้นให้ผู้ใช้งานเลือกดาวน์โหลดข้อมูล
นักศึกษาที่มีการเลื่อนช่วงการอบรมตามชุดวิชาที่ต้องการ โดยกดลิงค์ข้อความ “ดาวน์โหลด” ใน
คอลัมน์ Download ของแถวรายการชุดวิชาที่ต้องการ แสดงได้ดังภาพที่ 4.79 
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ภาพที่ 4.79 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการข้อมูลที่มีนักศึกษาเลื่อนช่วงการอบรม โดยแยกเป็น 
 รายชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากกดลิงค์ข้อความ “ดาวน์โหลด” แล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่าง
ส าหรับบันทึกข้อมูลที่ได้จากการดาวน์โหลดลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ใช้งานเลือกที่อยู่ในการ
จัดเก็บข้อมูล (Directory) และก าหนดชื่อเอกสารตามที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม “Save” แสดงได้ดัง
ภาพที่ 4.80-4.82 

 
ภาพที่ 4.80 ตัวอย่างหน้าจอแสดงหน้าต่างส าหรับบันทึกเอกสารลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.81 ตัวอย่างเอกสารที่บันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.82 ตัวอย่างข้อมูลที่ได้จากการดาวน์โหลด 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.3 กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาที่
มีสถานะผู้ต้องขัง ให้ผู้ใช้งานกดที่ปุ่มตัวเลือก (Radio button) หน้าข้อความ “ผู้ต้องขัง” จากนั้นกด
ปุ่ม “ตกลง” แสดงได้ดังภาพที่ 4.83 

 
ภาพที่ 4.83 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานเลือกประเภทข้อมูลนักศึกษาผู้ต้องขัง 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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หลังจากกดปุ่ม “ตกลง” แล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับบันทึก
ข้อมูลที่ได้จากการดาวน์โหลดลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ใช้งานเลือกที่อยู่ในการจัดเก็บข้อมูล 
(Directory) และก าหนดชื่อเอกสารตามที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม “Save” แสดงได้ดังภาพที่ 4.84-4.86 

 
ภาพที่ 4.84 ตัวอย่างหน้าจอแสดงหน้าต่างส าหรับบันทึกเอกสารลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.85 ตัวอย่างเอกสารที่บันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.86 ตัวอย่างข้อมูลที่ได้จากการดาวน์โหลด 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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1.3.6 การเลื่อนช่วงการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญา
ตรี) ให้แก่นักศึกษา 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์

วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามขั้นตอนในข้อ 1.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

ขั้นตอนที่ 2 กดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้นจะ
ปรากฏรายการเลือก ให้ผู้ใช้งานกดท่ีข้อความ “เลื่อนช่วงการอบรม” แสดงได้ดังภาพที่ 4.87-4.88 

 
ภาพที่ 4.87 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.88 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเลือกเมนู “เลื่อนช่วงการอบรม” 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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หลังจากเลือกเมนู “เลื่อนช่วงการอบรม” แล้ว ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยัง
หน้าจอส าหรับป้อนรหัสผ่าน ให้ผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่ และกดปุ่ม “ตกลง” แสดงได้
ดังภาพที่ 4.89 

 
ภาพที่ 4.89 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับป้อนรหัสผ่านเพ่ือเลื่อนช่วงการอบรม 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีท่ีผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดง Pop up แจ้งให้
ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.90 

 
ภาพที่ 4.90 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานกรณีป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีที่ผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอส าหรับ
การเลื่อนช่วงการอบรมให้แก่นักศึกษาในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญา
ตรี) แสดงได้ดังภาพที่ 4.91 

 
ภาพที่ 4.91 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการเลื่อนช่วงการอบรม 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ขั้นตอนที่ 3 ป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการเลื่อนช่วงการอบรมลงในกล่อง
ข้อความ จากนั้นกดปุ่ม “กดเพ่ือตรวจสอบข้อมูล” แสดงได้ดังภาพที่ 4.92 

 
ภาพที่ 4.92 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการเลื่อนช่วงการอบรม 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.1 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการเลื่อนช่วงการอบรมไม่
มีอยู่ในฐานข้อมูล ระบบจะแสดง Pop up แจ้งใหผู้้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.93 

 
ภาพที่ 4.93 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการเลื่อนช่วงการอบรม
 ไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.2 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการเลื่อนช่วงการอบรมมี
อยู่ในฐานข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษา และรายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) 
เพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือกช่วงวันอบรมที่ต้องการเลื่อนช่วงการอบรมให้แก่นักศึกษา แสดงได้ดังภาพที่ 4.94 
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ภาพที่ 4.94 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาตามรหัสนักศึกษาที่ต้องการเลื่อนช่วงการอบรม 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนที่ 4 กดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้นจะ
ปรากฏช่วงวันอบรมจากรายการเลือก ให้ผู้ใช้งานเลือกช่วงวันอบรมที่ต้องการเลื่อนให้แก่นักศึกษา 
จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” แสดงได้ดังภาพที่ 4.95-4.96 

 
ภาพที่ 4.95 ตัวอย่างหน้าจอแสดงช่วงวันอบรมจากรายการเลือก 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ภาพที่ 4.96 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานเลือกช่วงวันอบรมที่ต้องการเลื่อนให้แก่นักศึกษา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากเลื่อนช่วงการอบรมให้แก่นักศึกษาแล้ว ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้า
จอแสดงผลการเลื่อนช่วงการอบรมที่แสดงสถานะการตอบรับเข้าอบรม และวันที่บันทึกข้อมูลการ
เลื่อนช่วงการอบรม แสดงได้ดังภาพที่ 4.97 

 
ภาพที่ 4.97 ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลการเลื่อนช่วงการอบรม 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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1.3.7 การก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์

วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามขั้นตอนในข้อ 1.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

ขั้นตอนที่ 2 กดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้นจะ
ปรากฏรายการเลือก ให้ผู้ใช้งานกดที่ข้อความ “Download ข้อมูลนักศึกษา” แสดงได้ดังภาพที่ 
4.98-4.99 

 
ภาพที่ 4.98 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.99 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเลือกเมนู “ก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่” 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 



105 

 

หลังจากเลือกเมนู “ก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่” แล้ว ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยัง
หน้าจอส าหรับป้อนรหัสผ่าน ให้ผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่ และกดปุ่ม “ตกลง” แสดงได้
ดังภาพที่ 4.100 

 
ภาพที่ 4.100 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับป้อนรหัสผ่านเพ่ือก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ในการอบรมเข้มชุด
 วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีท่ีผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดง Pop up แจ้งให้
ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.101 

 
ภาพที่ 4.101 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานกรณีป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีที่ผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอส าหรับ
การก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) แสดงได้
ดังภาพที่ 4.102 

 
ภาพที่ 4.102 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ในการอบรมเข้มชุดวิชา
 ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนที่ 3 กดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้นจะ
ปรากฏช่วงวันอบรมจากรายการเลือก ให้ผู้ใช้งานเลือกช่วงวันอบรมที่ต้องการก าหนดจ านวน
เจ้าหน้าที ่แสดงได้ดังภาพที่ 4.103-4.104 

 
ภาพที่ 4.103 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.104 ตัวอย่างหน้าจอแสดงช่วงวันอบรมจากรายการเลือก 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากเลือกช่วงวันอบรมที่ต้องการก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่แล้ว ระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรับการก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) ตามช่วงการอบรมท่ีผู้ใช้งานเลือก แสดงได้ดังภาพที่ 4.105 

 
ภาพที่ 4.105 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในการอบรมเข้มชุดวิชา
 ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนที่ 4 ป้อนจ านวนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานลงในกล่องข้อความ จากนั้น
กดปุ่ม “ปรับปรุงข้อมูล” แสดงได้ดังภาพที่ 4.106-4.107 

 
ภาพที่ 4.106 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนจ านวนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในการอบรมเข้มชุด
 วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.107 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานหลังจากก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใน
 การอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) เรียบร้อยแล้ว 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบจ านวนเจ้าหน้าที่ได้จากเมนู 
“ตรวจสอบจ านวนนักศึกษา-วิทยากร” และตรวจสอบตามช่วงวันอบรม แสดงได้ดังภาพที่ 4.108 
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ภาพที่ 4.108 ตัวอย่างหน้าจอแสดงจ านวนเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
 วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) หลังจากผู้ใช้งานก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

1.3.8 การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ) 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์

วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ตามขั้นตอนในข้อ 1.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

ขั้นตอนที่ 2 กดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้นจะ
ปรากฏรายการเลือก ให้ผู้ใช้งานกดที่ข้อความ “รับรายงานตัวนักศึกษา” แสดงได้ดังภาพที่ 4.109-4.110  
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ภาพที่ 4.109 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.110 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเลือกเมนู “รับรายงานตัวนักศึกษา” 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากเลือกเมนู “รับรายงานตัวนักศึกษา” แล้ว ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยัง
หน้าจอส าหรับป้อนรหัสผ่าน ให้ผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านส าหรับเจ้าหน้าที่ และกดปุ่ม “ตกลง” แสดงได้
ดังภาพที่ 4.111 

 
ภาพที่ 4.111 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับป้อนรหัสผ่านเพ่ือรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุด
 วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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กรณีท่ีผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดง Pop up แจ้งให้
ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.112 

 
ภาพที่ 4.112 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานกรณีป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีที่ผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอส าหรับ
การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) แสดง
ได้ดังภาพที่ 4.113 

 
ภาพที่ 4.113 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชา
 ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนที่ 3 กดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้นจะ
ปรากฏช่วงวันอบรมจากรายการเลือก ให้ผู้ใช้งานเลือกช่วงวันอบรมที่นักศึกษามาเข้ารับการอบรม 
แสดงได้ดังภาพที่ 4.114-4.115 

 
ภาพที่ 4.114 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ภาพที่ 4.115 ตัวอย่างหน้าจอแสดงช่วงวันอบรมจากรายการเลือก 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนที่ 4 หลังจากเลือกช่วงวันอบรมเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถเลือก
ด าเนินการได้ 6 ตัวเลือก ดังนี้ 

1) การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

2) การยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณว์ิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

3) การแก้ไขชื่อ -สกุลของนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) (กรณีนักศึกษาแจ้งเปลี่ยนชื่อ-สกุลระหว่างการรับรายงานตัว) 

4) การค้นหาข้อมูลนักศึกษาจากชื่อหรือนามสกุลของนักศึกษา (กรณี
ไม่ทราบรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัวหรือยกเลิกการรับรายงานตัว) เพ่ือรับรายงานตัวหรือ
ยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษาในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

5) การตรวจสอบจ านวนนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ที่รับรายงานตัวแล้วที่เป็นปัจจุบัน 

6) การดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ที่รับรายงานตัวแล้วในรูปแบบเอกสาร Excel 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.1 กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับ
การอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.1.1 ให้ผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับ
รายงานตัวลงในกล่องข้อความ จากนั้นกดปุ่ม “Enter” บนแป้นพิมพ์ (Keyboard) หากรหัสนักศึกษา
ที่ต้องการรับรายงานตัวไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล จะไม่สามารถรับรายงานตัวได้ โดยระบบจะแสดง
ข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ หรือ หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัวมีอยู่ในฐานข้อมูลแต่มี
ข้อมูลการลงทะเบียนในชุดวิชาอ่ืนที่ไม่ตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรมในช่วงการอบรมที่เลือก จะไม่สามารถ
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รับรายงานตัวได้ โดยระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ หรือ หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการ
รับรายงานตัวมีการรับรายงานตัวแล้ว จะไม่สามารถรับรายงานตัวได้ โดยระบบจะแสดงสถานะการรับ
รายงานตัวเป็นข้อความ “รับรายงานตัวเรียบร้อยแล้ว” แสดงได้ดังภาพที่ 4.116-4.119 

 
ภาพที่ 4.116 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัว 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.117 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัวไม่
 มีอยู่ในฐานข้อมูล 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ภาพที่ 4.118 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัวมี
 ข้อมูลการลงทะเบียนในชุดวิชาอ่ืนที่ไม่ตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรมในช่วงการอบรมที่เลือก 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.119 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัวมี
 การรับรายงานตัวแล้ว โดยแสดงสถานะการรับรายงานตัวเป็นข้อความ “รับรายงานตัว
 เรียบร้อยแล้ว” 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 



114 

 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.1.2 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัว
มีอยู่ในฐานข้อมูล และมีข้อมูลการลงทะเบียนตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรมในช่วงการอบรมที่เลือก 
รวมทั้งยังไม่มีการรับรายงานตัว ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัวพร้อมปุ่ม “รับ
รายงานตัว” ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “รับรายงานตัว” แสดงได้ดังภาพที่ 4.120 

 
ภาพที่ 4.120 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาท่ีต้องการรับรายงานตัวพร้อมปุ่ม “รับรายงานตัว” 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.1.3 หลังจากกดปุ่ม “รับรายงานตัว” แล้ว ระบบ
จะแสดงสถานะการรับรายงานตัว และจ านวนนักศึกษาที่รับรายงานตัวแล้วที่เป็นปัจจุบัน แสดงได้ดัง
ภาพที่ 4.121 
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ภาพที่ 4.121 ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลการรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชา
 ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.2 กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการยกเลิกการรับรายงานตัว
นักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี)  

ขั้นตอนย่อยที่ 4.2.1 ให้ผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการ
ยกเลิกการรับรายงานตัวลงในกล่องข้อความ จากนั้นกดปุ่ม “Enter” บนแป้นพิมพ์ (Keyboard) หาก
รหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการรับรายงานตัวไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล จะไม่สามารถยกเลิกการรับรายงาน
ตัวได้ โดยระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ หรือ หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการรับ
รายงานตัวมีอยู่ในฐานข้อมูลแต่มีข้อมูลการลงทะเบียนในชุดวิชาอ่ืนที่ไม่ตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรม
ในช่วงการอบรมที่เลือก จะไม่สามารถยกเลิกการรับรายงานตัวได้ โดยระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้
ผู้ใช้งานทราบ หรือ หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการรับรายงานตัวยังไม่มีการรับรายงานตัว จะ
ไม่สามารถยกเลิกการรับรายงานตัวได้ แสดงได้ดังภาพที่ 4.122-125 
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ภาพที่ 4.122 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการรับรายงานตัว 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.123 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการ 
 รับรายงานตัวไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ภาพที่ 4.124 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการ 
 รับรายงานตัวมีข้อมูลการลงทะเบียนในชุดวิชาอ่ืนที่ไม่ตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรมใน 
 ช่วงการอบรมท่ีเลือก 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.125 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาท่ียังไม่มีการรับรายงานตัว 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนย่อยที่ 4.2.2 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการ 
รับรายงานตัวมีอยู่ในฐานข้อมูล และมีข้อมูลการลงทะเบียนตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรมในช่วงการอบรม
ที่เลือก รวมทั้งมีการรับรายงานตัวแล้ว ระบบจะแสดงสถานะการรับรายงานตัวเป็นข้อความ “รับ
รายงานตัวเรียบร้อยแล้ว” ให้ผู้ใช้งานกดลิ้งข้อความ “รับรายงานตัวเรียบร้อยแล้ว” แสดงได้ดังภาพที่ 
4.126 

 
ภาพที่ 4.126 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความ “รับรายงานตัวเรียบร้อยแล้ว” ส าหรับยกเลิกการ 
 รับรายงานตัวนักศึกษา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.2.3 หลังจากกดลิงค์ข้อความ “รับรายงานตัว
เรียบร้อยแล้ว” ระบบจะแสดง Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษา 
ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับรายงานตัว แสดงได้ดังภาพที่ 4.127 



119 

 

 
ภาพที่ 4.127 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.2.4 หลังจากกดปุ่ม “OK” แล้ว ระบบจะแสดง
จ านวนนักศึกษาท่ีรับรายงานตัวแล้วที่เป็นปัจจุบัน แสดงได้ดังภาพที่ 4.128 

 
ภาพที่ 4.128 ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลการยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุด
 วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนย่อยที่ 4.3 การแก้ไขชื่อ-สกุลของนักศึกษาเข้ารับการอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) (กรณีนักศึกษาแจ้งเปลี่ยนชื่อ-สกุลระหว่างการรับ
รายงานตัว)  

ขั้นตอนย่อยที่ 4.3.1 ให้ผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการ
แก้ไข ชื่อ-สกุล ลงในกล่องข้อความ จากนั้นกดปุ่ม “Enter” บนแป้นพิมพ์ (Keyboard) หากรหัส
นักศึกษาที่ต้องการแก้ไขชื่อ-สกุลไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล จะไม่สามารถแก้ไขชื่อ-สกุลได้ โดยระบบจะ
แสดงข้อความแจ้งใหผู้้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.129-4.130 

 
ภาพที่ 4.129 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการแก้ไขชื่อ-สกุล 
 

 
ภาพที่ 4.130 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการแก้ไขชื่อ-สกุล  
 ไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.3.2 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการแก้ไข ชื่อ-สกุล 
มีอยู่ในฐานข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาที่ต้องการแก้ไขชื่อ-สกุล โดยชื่อ-สกุลของนักศึกษาจะ
ปรากฏอยู่ในกล่องข้อความ ให้ผู้ใช้งานป้อน ชื่อ-สกุล ที่ต้องการแก้ไขลงในกล่องข้อความ จากนั้นกด
ปุ่ม “บันทึก” แสดงได้ดังภาพที่ 4.131-4.132 
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ภาพที่ 4.131 ตัวอย่างหน้าจอแสดงกล่องข้อความส าหรับการแก้ไขชื่อ-สกุลนักศึกษา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.132 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนชื่อ-สกุลที่ต้องการแก้ไข 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ขั้นตอนย่อยที่ 4.3.3 หลังจากกดปุ่ม “บันทึก” แล้ว ระบบจะ
แสดง Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูล ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการแก้ไข
ข้อมลู แสดงได้ดังภาพที่ 4.133 

 
ภาพที่ 4.133 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูล 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.4 การค้นหาข้อมูลนักศึกษาจากชื่อหรือนามสกุลของ
นักศึกษา (กรณีไม่ทราบรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัวหรือยกเลิกการรับรายงานตัว)  เพ่ือรับ
รายงานตัวหรือยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษาในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ
ปริญญาตรี) 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.4.1 ให้ผู้ใช้งานค้นหาข้อมูลนักศึกษาโดยการ
ป้อนชื่อ หรือ นามสกุลของนักศึกษา ลงในกล่องข้อความส าหรับค้นหา จากนั้นกดปุ่ม “Enter” บน
แป้นพิมพ์ (Keyboard) แสดงได้ดังภาพที่ 4.134 

 
ภาพที่ 4.134 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนชื่อหรือนามสกุล ของนักศึกษาท่ีต้องการค้นหา
 ข้อมูล 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนย่อยที่ 4.4.2 หลังจากกดปุ่ม “Enter” บนแป้นพิมพ์
แล้ว ระบบจะค้นหาข้อมูลนักศึกษาจาก ชื่อ หรือ นามสกุล ที่ใช้ในการค้นหา หากไม่พบข้อมูลระบบ
จะแสดงข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ หากพบข้อมูลระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาที่ตรงกับ ชื่อ หรือ 
นามสกุล ที่ใช้ในการค้นหา แสดงได้ดังภาพท่ี 4.135-4.136 

 
ภาพที่ 4.135 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีไม่พบข้อมูลนักศึกษาท่ีตรงกับเงื่อนไข 
 ที่ใช้ในการค้นหา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.136 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาท่ีตรงกับ ชื่อ หรือ นามสกุล ที่ใช้ในการค้นหา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.4.3 ให้ผู้ใช้งานกดที่แถวของข้อมูลที่ต้องการ 
จากนั้นข้อมูลนักศึกษาจะไปแสดงในพ้ืนที่ฝั่งซ้ายมือ แสดงได้ดังภาพที่ 4.137-4.139 
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ภาพที่ 4.137 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาในพ้ืนที่ฝั่งซ้ายมือ หลังจากกดที่แถวของ 
 ข้อมูลที่ต้องการจากพ้ืนที่ฝั่งขวามือ (ข้อมูลนักศึกษามีการลงทะเบียนในชุดวิชาอ่ืน 
 ที่ไม่ตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรมในช่วงการอบรมท่ีเลือก) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.138 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาในพ้ืนที่ฝั่งซ้ายมือ หลังจากกดที่แถวของ 
 ข้อมูลที่ต้องการจากพ้ืนที่ฝั่งขวามือ (ข้อมูลนักศึกษาที่ยังไม่มีการรับรายงานตัว) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.139 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาในพ้ืนที่ฝั่งซ้ายมือ หลังจากกดที่แถวของ 
 ข้อมูลที่ต้องการจากพ้ืนที่ฝั่งขวามือ (ข้อมูลนักศึกษามีการรับรายงานตัวแล้ว  
 โดยแสดงสถานะการรับรายงานตัวเป็นข้อความ “รับรายงานตัวเรียบร้อยแล้ว”) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.4.4 หลังจากข้อมูลนักศึกษาแสดงในพ้ืนที่ฝั่ง
ซ้ายมือแล้ว 

- หากผู้ใช้งานต้องการรับรายงานตัวนักศึกษา ให้ด าเนินการ
ตามขั้นตอนย่อยที่ 4.1.2 - 4.1.3 (ด าเนินการได้เฉพาะข้อมูลนักศึกษาที่มีการลงทะเบียนตรงกับชุด
วิชาที่จัดอบรมในช่วงการอบรมท่ีเลือกและยังไม่มีการรับรายงานตัว) 

- หากผู้ใช้งานต้องการยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษา ให้
ด าเนินการตามขั้นตอนย่อยที่ 4.2.2 - 4.2.4 (ด าเนินการได้เฉพาะข้อมูลนักศึกษาที่มีการลงทะเบียน
ตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรมในช่วงการอบรมท่ีเลือกและมีการรับรายงานตัวแล้ว) 

- หากผู้ใช้งานต้องการแก้ไข ชื่อ-สกุลของนักศึกษา ให้ด าเนินการ
ตามข้ันตอนย่อยที่ 4.3.2 - 4.3.3 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.5 กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบจ านวนนักศึกษา
เข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี)  ที่รับรายงานตัวแล้ว ให้ผู้ใช้งาน
กดลิงค์ข้อความ “รับรายงานตัวแล้ว = <จ านวน> คน” แสดงได้ดังภาพที่ 4.140 
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ภาพที่ 4.140 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความ “รับรายงานตัวแล้ว = <จ านวน> คน” ส าหรับการ
 ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่รับรายงานตัวแล้ว 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากกดลิงค์ข้อความ “รับรายงานตัวแล้ว = <จ านวน> คน” แล้ว 
ระบบจะแสดงจ านวนนักศึกษาท่ีรับรายงานตัวแล้วตามช่วงวันอบรมที่เลือก โดยแสดงจ านวนแยกตาม
ชุดวิชา และจ านวนรวมทั้งหมด แสดงได้ดังภาพที่ 4.141 

 
ภาพที่ 4.141 ตัวอย่างหน้าจอแสดงจ านวนนักศึกษาท่ีรับรายงานตัวแล้ว ตามช่วงวันอบรมที่เลือก 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.6 กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษา
เข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ที่รับรายงานตัวแล้ว ให้ผู้ใช้งาน
กดลิงค์ข้อความ “ดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษา” แสดงได้ดังภาพที่ 4.142 

 
ภาพที่ 4.142 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความ “ดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษา” ส าหรับการ 
 ดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาที่รับรายงานตัวแล้ว 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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หลังจากกดลิงค์ข้อความ “ดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษา” แล้ว ระบบจะ
แสดงหน้าต่างส าหรับบันทึกข้อมูลที่ได้จากการดาวน์โหลดลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ใช้งานเลือกที่
อยู่ในการจัดเก็บข้อมูล (Directory) และก าหนดชื่อเอกสารตามที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม “Save” 
แสดงได้ดังภาพที่ 4.143-4.145 

 
ภาพที่ 4.143 ตัวอย่างหน้าจอแสดงหน้าต่างส าหรับบันทึกเอกสารลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.144 ตัวอย่างเอกสารที่บันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.145 ตัวอย่างข้อมูลที่ได้จากการดาวน์โหลด 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

2. ขั้นตอนและวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 

การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ประกอบด้วยเมนูการใช้งานต่างๆ 
แบ่งตามกลุ่มผู้ใช้งาน แสดงได้ดังตารางที่ 4.2 
 
ตารางที่ 4.2 การใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา แบ่งตามกลุ่มผู้ใช้งาน 

ล า
ดับ 

บทบาทการใช้งาน 

กลุ่มของผู้ใช้งาน 
นักศึกษา เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

ประสบการณ์
วิชาชีพ 

อาจารย ์ เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงานอื่น  
ที่เกี่ยวข้อง 

1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อ
นักศึกษาท่ีมีสิทธ์ิรับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุด
วิชา 

   

2 การตอบรับเข้าอบรม   X X 
3 การดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรม จดหมาย

แจ้งการอบรมและแบบฟอรม์การช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมการอบรม 

 X X X 

4 ค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการเข้าอบรม
เข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

   

5 การตรวจสอบชุดวิชาทั้งหมดที่จัดอบรมเข้ม 
(พิเศษ) ชุดวิชา และจ านวนนักศึกษาที ่
ตอบรับเข้าอบรมแยกตามชุดวิชา 

X   

6 การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้ม 
(พิเศษ) ชุดวิชา 

X  X X 

(ท่ีมา : ตารางข้อมูลโดยผู้เขียน) 
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โดยขั้นตอนและวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ตามเมนูการใช้
งานดังกล่าว มีรายละเอียด ดังนี้ 
 

2.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เปิดโปรแกรมเบราเซอร์ (Browser) เช่น Internet Explorer, Firefox, 

Google Chrome เป็นต้น (รายละเอียดในคู่มือเล่มนี้จะใช้โปรแกรมเบราเซอร์ Internet Explorer 
ในการใช้งาน) จากนั้นพิมพ์ที่อยู่เว็บไซต์ (URL : Universal Resource Locator) ในแถบที่อยู่ 
(Address bar) ดังนี้ 
“https://www.stou.ac.th/Offices/Oaa/OaaOldPage/Professional/Train_Professional/oaa
Info/oaa/Dept/Dept05/TrainingSchedule/Search_train.asp” และ กดแป้นพิมพ์ “Enter” 
แสดงได้ดังภาพที่ 4.146 

 
ภาพที่ 4.146 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากเปิดโปรแกรมเบราเซอร์ Internet Explorer และเข้าสู่เว็บไซต์
 ด้วย URL ที่ก าหนด 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนที่ 2 กดลิงค์ข้อความ “ตรวจสอบก าหนดการ การอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา” 
จากนั้นระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอส าหรับการตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่
มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา แสดงได้ดังภาพที่ 4.147-4.148 

 
ภาพที่ 4.147 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความเพ่ือไปยังหน้าจอหลักของระบบสารสนเทศงานอบรม
 เข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.148 ตัวอย่างหน้าจอหลักของระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

2.2 ขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ในเมนูส าหรับ
นักศึกษา 

2.2.1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรม
เข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ตาม

ขั้นตอนในข้อ 2.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 กดลิงค์ข้อความ “ส าหรับนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล 

คลิ๊กที่นี่” จากนั้นระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอส าหรับการตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อ
นักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา แสดงได้ดังภาพที่ 4.149-4.150 

 
ภาพที่ 4.149 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความเพ่ือไปยังหน้าจอส าหรับการตรวจสอบก าหนด 
 วันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ภาพที่ 4.150 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับ 
 การอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ใช้งานสามารถเลือกเงื่อนไขในการตรวจสอบข้อมูลได้ 2 รูปแบบ 
ดังนี้ 

1) การตรวจสอบโดยเลือกชุดวิชาที่จัดอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
2) การตรวจสอบโดยกรอกรหัสหรือชื่อ-สกุล นักศึกษา 

 
ขั้นตอนย่อยที่ 3.1 กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบโดยเลือกชุดวิชาที่

จัดอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ให้ผู้ใช้งานกดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้น
จะปรากฏรายการเลือก ให้กดท่ีข้อความ “ตรวจสอบโดยเลือกชุดวิชา” แสดงได้ดังภาพที่ 4.151 

 
ภาพที ่4.151 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเลือกเมนู “ตรวจสอบโดยเลือกชุดวิชา” 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากเลือกเมนู “ตรวจสอบโดยเลือกชุดวิชา” แล้ว จะปรากฏรายการ
เลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) ของชุดวิชาที่จัดอบรม ให้ผู้ใช้งานเลือกชุดวิชาที่ต้องการ
ตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา แสดงได้ดัง
ภาพที่ 4.152 
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ภาพที ่4.152 ตัวอย่างหน้าจอแสดงชุดวิชาที่จัดอบรมจากรายการเลือก 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากเลือกชุดวิชาแล้ว ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอแสดง
ก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ตามชุดวิชาที่ผู้ใช้งาน
เลือก (รหัสนักศึกษาที่แสดงในหน้าจอนี้ จะไม่แสดงรหัสนักศึกษา 3 หลักสุดท้าย ทั้งนี้เพ่ือป้องกันการ
น ารหัสนักศึกษาของผู้อ่ืนไปใช้ในการตอบรับเข้าอบรม เนื่องจากการแสดงผลลัพธ์ในเมนูนี้สามารถ
แสดงข้อมูลนักศึกษาได้หลายรายการจากการตรวจสอบ) แสดงได้ดังภาพที่ 4.153 

 
ภาพที่ 4.153 ตัวอย่างหน้าจอแสดงก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม 
 (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ขั้นตอนย่อยที่ 3.2 กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบโดยกรอกรหัส 
หรือ ชื่อ-สกุล นักศึกษา ให้ผู้ใช้งานกดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้นจะ
ปรากฏรายการเลือก ให้กดที่ข้อความ “ตรวจสอบโดยกรอกรหัสหรือชื่อนักศึกษา” แสดงได้ดังภาพที่ 
4.154 

 
ภาพที่ 4.154 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเลือกเมนู “ตรวจสอบโดยกรอกรหัสหรือชื่อนักศึกษา” 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 

หลังจากเลือกเมนู “ตรวจสอบโดยกรอกรหัส หรือ ชื่อ นักศึกษา” แล้ว 
จะปรากฏกล่องข้อความ ให้ผู้ใช้งานกรอกรหัสนักศึกษา หรือ ชื่อ-สกุล และกดปุ่ม “กดเพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูล” แสดงได้ดังภาพที่ 4.155 

 
ภาพที่ 4.155 ตัวอย่างหน้าจอแสดงกล่องข้อความส าหรับกรอกรหัสหรือชื่อ-สกุลนักศึกษา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 

หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล ระบบจะ
แสดงข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.156 

 
ภาพที่ 4.156 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบไม่มี
 อยู่ในฐานข้อมูล 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบมีอยู่ในฐานข้อมูล ระบบจะ
แสดงข้อมูลก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา แสดงได้ดัง
ภาพที่ 4.157 

 
ภาพที่ 4.157 ตัวอย่างหน้าจอแสดงก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม 
 (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 

 
2.2.2 การดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรม และการดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการ

อบรมและแบบฟอร์มการช าระเงินค่าธรรมเนียมการอบรม 
มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการ

อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ตามขั้นตอนในข้อ 2.2.1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อ
นักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

ขั้นตอนที่ 2 การดาวน์โหลดการบ้านหรือกิจกรรม ให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ 
“[การบ้าน]” จากนั้นจะปรากฏข้อมูลการบ้านหรือกิจกรรม ในรูปแบบเอกสาร PDF ในเว็บเพจ 
(Web page) (ชุดวิชาที่ไม่มีการบ้านหรือกิจกรรม จะไม่ปรากฏลิงค์ข้อความ “[การบ้าน]”) แสดงได้
ดังภาพที่ 4.158-4.160 
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ภาพที่ 4.158 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล (ส าหรับชุดวิชาที่ไม่มีการบ้าน หรือ กิจกรรมให้ดาวน์โหลด) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.159 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล (ส าหรับชุดวิชาที่มีการบ้าน หรือ กิจกรรมให้ดาวน์โหลด) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.160 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลการบ้านหรือกิจกรรม ในรูปแบบเอกสาร PDF 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากปรากฏข้อมูลการบ้าน หรือ กิจกรรม ในรูปแบบเอกสาร PDF แล้ว 
หากผู้ใช้งานต้องการบันทึกเอกสารลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ใช้งานกดเมนู File และ Save as… 
ตามล าดับ หรือ หากผู้ใช้งานต้องการพิมพ์เอกสารผ่านเครื่องพิมพ์ ให้ผู้ใช้งานกดเมนู File และ 
Print… ตามล าดับ แสดงได้ดังภาพที่ 4.161-4.162 

  
ภาพที่ 4.161 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลการบ้านหรือกิจกรรม ในรูปแบบเอกสาร PDF 
 ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.162 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการพิมพ์ข้อมูลการบ้านหรือกิจกรรม ในรูปแบบเอกสาร PDF 
 ผ่านเครื่องพิมพ์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนที่ 3 การดาวน์โหลดจดหมายแจ้งการอบรมและแบบฟอร์มการช าระ
เงินค่าธรรมเนียมการอบรม ให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ “จดหมายแจ้ง” เพ่ือดาวน์โหลดจดหมายแจ้ง
การอบรมและกดลิงค์ข้อความ “Pay-in Slip” เพ่ือดาวน์โหลดแบบฟอร์มการช าระเงินค่าธรรมเนียม
การอบรม จากนั้นจะปรากฏข้อมูลจดหมายแจ้งการอบรม/แบบฟอร์มการช าระเงินค่าธรรมเนียมการ
อบรม ในรูปแบบเอกสาร PDF ในเว็บเพจ (Web page) (ชุดวิชาที่จดหมายแจ้งการอบรมยังไม่พร้อม
ให้ดาวน์โหลด จะไม่ปรากฏลิงค์ข้อความ “[จดหมายแจ้ง]”) แสดงได้ดังภาพที่ 4.163-4.165  
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ภาพที่ 4.163 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล (ส าหรับชุดวิชาที่จดหมายแจ้งการอบรมยังไม่พร้อมให้ดาวน์โหลด) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.164 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล (ส าหรับชุดวิชาที่มีจดหมายแจ้งการอบรมให้ดาวน์โหลด) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.165 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลจดหมายแจ้งการอบรม ในรูปแบบเอกสาร PDF 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากปรากฏข้อมูลจดหมายแจ้งการอบรม ในรูปแบบเอกสาร PDF แล้ว 
หากผู้ใช้งานต้องการบันทึกเอกสารลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ใช้งานกดเมนู File และ Save as… 
ตามล าดับ หรือ หากผู้ใช้งานต้องการพิมพ์เอกสารผ่านเครื่องพิมพ์ ให้ผู้ใช้งานกดเมนู File และ 
Print… ตามล าดับ แสดงได้ดังภาพที่ 4.166-4.167 

  
ภาพที่ 4.166 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลจดหมายแจ้งการอบรม ในรูปแบบเอกสาร PDF 
 ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ภาพที่ 4.167 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการพิมพ์ข้อมูลจดหมายแจ้งการอบรม ในรูปแบบเอกสาร PDF 
 ผ่านเครื่องพิมพ์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

2.2.3 การตอบรับเข้าอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ตาม

ขั้นตอนในข้อ 2.1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม 
(พิเศษ) ชุดวิชา 

ขั้นตอนที่ 2 กดลิงค์ข้อความ “ส าหรับนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล 
คลิ๊กที่นี่” จากนั้นระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอส าหรับการตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อ
นักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา แสดงได้ดังภาพที่ 4.168  
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ภาพที่ 4.168 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความเพ่ือไปยังหน้าจอส าหรับการตรวจสอบก าหนดวัน
 อบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนที่ 3 กดลิงค์ข้อความ “ตอบรับเข้าอบรม” จากนั้นระบบจะน า
ผู้ใช้งานไปยังหน้าจอส าหรับการตอบรับเข้าอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา แสดงได้ดังภาพที่ 4.169-4.170 

 
ภาพที่ 4.169 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับ 
 การอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 

 

 
ภาพที่ 4.170 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการตอบรับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนที่ 4 ให้ผู้ใช้งานกรอกรหัสนักศึกษาและกดปุ่ม “กดเพ่ือตรวจสอบข้อมูล”  
ขั้นตอนย่อยที่ 4.1 หากไม่ได้กรอกรหัสนักศึกษา หรือ รหัสนักศึกษาที่

ต้องการตรวจสอบไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 
4.171-4.172 

 
ภาพที่ 4.171 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานกรณีป้อนรหัสนักศึกษาไม่ถูกต้อง 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.172 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบไม่มี
 อยู่ในฐานข้อมูล 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนย่อยที่ 4.2 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบมีอยู่ใน
ฐานข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) 
ชุดวิชา ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “กดปุ่มเพ่ือตอบรับเข้าอบรมตามก าหนดการที่แจ้ง” แสดงได้ดังภาพที่ 4.173 

 
ภาพที่ 4.173 ตัวอย่างหน้าจอการกดปุ่มตอบรับเข้าอบรม 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากบันทึกข้อมูลการตอบรับแล้ว ระบบจะแสดงผลการบันทึกข้อมูลการ
ตอบรับที่แสดงสถานะการตอบรับเข้าอบรมและวันที่บันทึกข้อมูลการตอบรับ แสดงได้ดังภาพที่ 4.174-
4.175 
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ภาพที่ 4.174 ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลการบันทึกข้อมูลการตอบรับเข้าอบรม 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.175 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาและก าหนดวันอบรมตามรหัสนักศึกษา 
 ที่ใช้ตรวจสอบข้อมูล หลังจากผู้ใช้งานตอบรับเข้าอบรมเรียบร้อยแล้ว 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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2.2.4 ค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าในการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

ตามข้ันตอนในข้อ 2.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 กดลิงค์ข้อความ “ค าถามที่พบบ่อยเกี่ยวกับการอบรมเข้ม 

(พิเศษ) ชุดวิชา” จากนั้นระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอค าถามที่พบบ่อย และ ค าแนะน าในการ
อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา แสดงได้ดังภาพที่ 4.176-4.177 

 
ภาพที่ 4.176 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความเพ่ือไปยังหน้าจอค าถามที่พบบ่อยและค าแนะน าใน
 การอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.177 ตัวอย่างหน้าจอแสดงหัวข้อค าถามที่พบบ่อยในการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ใช้งานสามารถเลือกศึกษารายละเอียดจากหัวข้อค าถามที่
ต้องการได้ โดยการกดลิงค์ข้อความหัวข้อค าถามที่ต้องการ จากนั้นรายละเอียดจะถูกแสดงอยู่ภายใต้
หัวข้อค าถามท่ีเลือก แสดงได้ดังภาพที่ 4.178 
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ภาพที่ 4.178 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดของหัวข้อค าถามที่เลือก 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

2.3 ขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ในเมนูส าหรับ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
2.3.1 การตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรม

เข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

ตามข้ันตอนในข้อ 2.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
ขั้นตอนที่ 2 ป้อนรหัสผ่านลงในกล่องข้อความ และ กดปุ่ม “ตกลง” แสดงได้

ดังภาพที่ 4.179 
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ภาพที่ 4.179 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับป้อนรหัสผ่านเพ่ือตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อ
 นักศึกษาท่ีมีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีท่ีผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดง Pop up แจ้งให้
ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.180 

 
ภาพที่ 4.180 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานกรณีป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีที่ผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะแสดงลิงค์ข้อความ “ตรวจสอบ
ก าหนดวันอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา” จากนั้นให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ “ตรวจสอบก าหนดวันอบรม
เข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา” ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอส าหรับการตรวจสอบก าหนดวันอบรมและ
รายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา แสดงได้ดังภาพที่ 4.181-4.182 
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ภาพที่ 4.181 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความเพ่ือไปยังหน้าจอส าหรับการตรวจสอบก าหนดวัน
 อบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.182 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับ
 การอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 

 
ขั้นตอนที่ 3 ผู้ใช้งานสามารถเลือกเงื่อนไขในการตรวจสอบข้อมูลได้ 2 รูปแบบ 

ดังนี้ 
1) การตรวจสอบโดยเลือกชุดวิชาที่จัดอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
2) การตรวจสอบโดยกรอกรหัส หรือ ชื่อ-สกุล นักศึกษา 
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ขั้นตอนย่อยที่ 3.1 กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบโดยเลือกชุดวิชาที่
จัดอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ให้ผู้ใช้งานกดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้น
จะปรากฏรายการเลือก ให้กดท่ีข้อความ “ตรวจสอบโดยเลือกชุดวิชา” แสดงได้ดังภาพที่ 4.183 

 
ภาพที ่4.183 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเลือกเมนู “ตรวจสอบโดยเลือกชุดวิชา” 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากเลือกเมนู “ตรวจสอบโดยเลือกชุดวิชา” แล้ว จะปรากฏรายการ
เลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) ของชุดวิชาที่จัดอบรม ให้ผู้ใช้งานเลือกชุดวิชาที่ต้องการ
ตรวจสอบก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา แสดงได้ดัง
ภาพที่ 4.184 

 
ภาพที ่4.184 ตัวอย่างหน้าจอแสดงชุดวิชาที่จัดอบรมจากรายการเลือก 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากเลือกชุดวิชาแล้ว ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอแสดง
ก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ตามชุดวิชาที่ ผู้ใช้งาน
เลือก (แสดงรหัสนักศึกษา 10 หลักตามข้อมูลปกติ ซึ่งต่างจากการใช้งานของผู้ใช้งานประเภทนักศึกษา
ที่ระบบจะไม่แสดงรหัสนักศึกษา 3 หลักสุดท้าย เพ่ือป้องกันการน ารหัสนักศึกษาของผู้อ่ืนไปใช้ในการ
ตอบรับเข้าอบรม) แสดงได้ดังภาพที่ 4.185 
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ภาพที ่4.185 ตัวอย่างหน้าจอแสดงก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม 
 (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.2 กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบโดยกรอกรหัส 
หรือ ชื่อ-สกุล นักศึกษา ให้ผู้ใช้งานกดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้นจะ
ปรากฏรายการเลือก ให้กดที่ข้อความ “ตรวจสอบโดยกรอกรหัส หรือ ชื่อ นักศึกษา” แสดงได้ดังภาพ
ที่ 4.186 

 
ภาพที่ 4.186 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเลือกเมนู “ตรวจสอบโดยกรอกรหัส หรือ ชื่อ นักศึกษา” 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากเลือกเมนู “ตรวจสอบโดยกรอกรหัส หรือ ชื่อ นักศึกษา” แล้ว 
จะปรากฏกล่องข้อความ ให้ผู้ใช้งานกรอกรหัสนักศึกษา หรือ ชื่อ-สกุล และกดปุ่ม “กดเพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูล” แสดงได้ดังภาพที่ 4.187 
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ภาพที่ 4.187 ตัวอย่างหน้าจอแสดงกล่องข้อความส าหรับกรอกรหัส หรือ ชื่อ-สกุล นักศึกษา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล ระบบจะ
แสดงข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.188 

 
ภาพที่ 4.188 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบไม่มี
 อยู่ในฐานข้อมูล 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบมีอยู่ในฐานข้อมูล ระบบจะ
แสดงข้อมูลก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา แสดงได้ดัง
ภาพที่ 4.189 
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ภาพที่ 4.189 ตัวอย่างหน้าจอแสดงก าหนดวันอบรมและรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม 
 (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

2.3.2 การตอบรับเข้าอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา (ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์
วิชาชีพ) 

กรณีที่นักศึกษาตอบรับเข้าอบรมทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์
วิชาชีพจะบันทึกข้อมูลการตอบรับเข้าอบรมให้นักศึกษาผ่านระบบสารสนเทศ 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานเช่นเดียวกับขั้นตอนในข้อ 2.2 ขั้นตอนวิธีการใช้
งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ในเมนูส าหรับนักศึกษา หัวข้อ 2.2.3 การตอบรับเข้า
อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 

2.3.3 การตรวจสอบชุดวิชาทั้งหมดที่จัดอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา และจ านวน
นักศึกษาที่ตอบรับเข้าอบรมแยกตามชุดวิชา 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

ตามข้ันตอนในข้อ 2.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
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ขั้นตอนที่ 2 ป้อนรหัสผ่านลงในกล่องข้อความ และ กดปุ่ม “ตกลง” แสดงได้
ดังภาพที่ 4.190 

 
ภาพที่ 4.190 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับป้อนรหัสผ่านเพ่ือตรวจสอบชุดวิชาทั้งหมดท่ีจัดอบรมเข้ม 
 (พิเศษ) ชุดวิชา และจ านวนนักศึกษาที่ตอบรับเข้าอบรมแยกตามชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีท่ีผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดง Pop up แจ้งให้
ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.191 

 
ภาพที่ 4.191 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานกรณีป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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กรณีที่ผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะแสดงลิงค์ข้อความ “ตรวจสอบ
ก าหนดวันอบรมทุกชุดวิชา & ยอดตอบรับการเข้าอบรม” จากนั้นให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ 
“ตรวจสอบก าหนดวันอบรมทุกชุดวิชา & ยอดตอบรับการเข้าอบรม” ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าจอ
ส าหรับการตรวจสอบก าหนดวันอบรมทุกชุดวิชา และ จ านวนการตอบรับเข้าอบรม แสดงได้ดังภาพที่ 
4.192-4.193 

 
ภาพที่ 4.192 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความเพ่ือไปยังหน้าจอส าหรับการตรวจสอบชุดวิชาทั้งหมด
 ที่จัดอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา และจ านวนนักศึกษาที่ตอบรับเข้าอบรมแยกตามชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.193 ตัวอย่างหน้าจอแสดงชุดวิชาทั้งหมดท่ีจัดอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา และจ านวน
 นักศึกษาท่ีตอบรับเข้าอบรมแยกตามชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนที่ 3 ผู้ใช้งานสามารถเลือกการแสดงผลข้อมูลได้ 2 รูปแบบ ดังนี้ 
1) การแสดงผลข้อมูลเรียงล าดับตามรหัสชุดวิชา (จากน้อยไปมาก) 
2) การแสดงผลข้อมูลเรียงล าดับตามวันที่อบรม (จากน้อยไปมาก) 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.1 กรณีต้องการให้แสดงผลข้อมูลเรียงล าดับตามรหัสชุด
วิชา (จากน้อยไปมาก) ให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ “[A-Z]” ในคอลัมน์ “ชุดวิชา” แสดงได้ดังภาพที่ 
4.194-4.195 

 
ภาพที่ 4.194 ตัวอย่างหน้าจอการเลือกแสดงผลข้อมูลเรียงล าดับตามรหัสชุดวิชา (จากน้อยไปมาก) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.195 ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลข้อมูลเรียงล าดับตามรหัสชุดวิชา (จากน้อยไปมาก) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ขั้นตอนย่อยที่ 3.2 กรณีต้องการให้แสดงผลข้อมูลเรียงล าดับตามวันที่
อบรม (จากน้อยไปมาก) ให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ “[A-Z]” ในคอลัมน์ “วันที่” แสดงได้ดังภาพที่ 
4.196-4.197 

 
ภาพที่ 4.196 ตัวอย่างหน้าจอการเลือกแสดงผลข้อมูลเรียงล าดับตามวันที่อบรม (จากน้อยไปมาก) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.197 ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลข้อมูลเรียงล าดับตามวันที่อบรม (จากน้อยไปมาก) 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

2.3.4 การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา (ส าหรับ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ) 

มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

ตามข้ันตอนในข้อ 2.1 การเข้าถึงเว็บไซต์ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
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ขั้นตอนที่ 2 ป้อนรหัสผ่านลงในกล่องข้อความและกดปุ่ม “ตกลง” แสดงได้
ดังภาพที่ 4.198 

 
ภาพที่ 4.198 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับป้อนรหัสผ่านเพ่ือรับรายงานตัวนักศึกษา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีท่ีผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดง Pop up แจ้งให้
ผู้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.199 

 
ภาพที่ 4.199 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานกรณีป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

กรณีที่ผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะแสดงลิงค์ข้อความ “รับรายงาน
ตัวนักศึกษา” จากนั้นให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ “รับรายงานตัวนักศึกษา” ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยัง
หน้าจอส าหรับการรับรายงานตัวนักศึกษา แสดงได้ดังภาพที่ 4.200-4.201 
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ภาพที่ 4.200 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความเพ่ือไปยังหน้าจอส าหรับการรับรายงานตัวนักศึกษา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.201 ตัวอย่างหน้าจอส าหรับการรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนที่ 3 กดที่รายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) จากนั้นจะ
ปรากฏช่วงวันอบรมจากรายการเลือก ให้ผู้ใช้งานเลือกช่วงวันอบรมที่นักศึกษามาเข้ารับการอบรม 
แสดงได้ดังภาพที่ 4.202-4.203 

 
ภาพที่ 4.202 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการเลือกแบบเลื่อนลง (Drop-down list) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.203 ตัวอย่างหน้าจอแสดงช่วงวันอบรมจากรายการเลือก 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนที่ 4 หลังจากเลือกช่วงวันอบรมเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถเลือก
ด าเนินการได้ 6 ทางเลือก ดังนี้ 

1) การรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

2) การยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณว์ิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

3) การแก้ไขชื่อ -สกุลของนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) (กรณีนักศึกษาแจ้งเปลี่ยนชื่อ-สกุลระหว่างการรับรายงานตัว) 

4) การค้นหาข้อมูลนักศึกษาจากชื่อหรือนามสกุลของนักศึกษา (กรณี
ไม่ทราบรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัวหรือยกเลิกการรับรายงานตัว) เพ่ือรับรายงานตัวหรือ
ยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษาในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 

5) การตรวจสอบจ านวนนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ที่รับรายงานตัวแล้วที่เป็นปัจจุบัน 

6) การดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ที่รับรายงานตัวแล้วในรูปแบบเอกสาร Excel 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.1 กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับ
การอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา  
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ขั้นตอนย่อยที่ 4.1.1 ให้ผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับ
รายงานตัวลงในกล่องข้อความ จากนั้นกดปุ่ม “Enter” บนแป้นพิมพ์ (Keyboard) หากรหัสนักศึกษา
ที่ต้องการรับรายงานตัวไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล จะไม่สามารถรับรายงานตัวได้ โดยระบบจะแสดง
ข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ หรือ หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัวมีอยู่ในฐานข้อมูลแต่มี
ข้อมูลการลงทะเบียนในชุดวิชาอ่ืนที่ไม่ตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรมในช่วงการอบรมที่เลือก จะไม่สามารถ
รับรายงานตัวได้ โดยระบบจะไม่แสดงลิงค์ข้อความส าหรับรับรายงานตัว หรือ หากรหัสนักศึกษาที่
ต้องการรับรายงานตัวมีการรับรายงานตัวแล้ว จะไม่สามารถรับรายงานตัวได้ โดยระบบจะแสดง
สถานะการรับรายงานตัวเป็นข้อความ “รับรายงานตัวแล้ว” แสดงได้ดังภาพที่ 4.204-4.207 

 
ภาพที่ 4.204 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัว 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.205 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัว 
 ไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ภาพที่ 4.206 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัวมี
 ข้อมูลการลงทะเบียนในชุดวิชาอ่ืนที่ไม่ตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรมในช่วงการอบรมที่เลือก 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.207 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัวมี
 การรับรายงานตัวแล้ว โดยแสดงสถานะการรับรายงานตัวเป็นข้อความ “รับรายงานตัว
 เรียบร้อยแล้ว” 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 

 
ขั้นตอนย่อยที่ 4.1.2 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัว

มีอยู่ในฐานข้อมูล และมีข้อมูลการลงทะเบียนตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรมในช่วงการอบรมที่เลือก 
รวมทั้งยังไม่มีการรับรายงานตัว ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาที่ต้องการรับรายงานตัวพร้อมลิงค์
ข้อความ “รับรายงานตัว” ให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ “รับรายงานตัว” แสดงได้ดังภาพที่ 4.208 
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ภาพที่ 4.208 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาท่ีต้องการรับรายงานตัวพร้อมปุ่ม “รับรายงานตัว” 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.1.3 หลังจากกดลิงค์ข้อความ “รับรายงานตัว” 
แล้ว ระบบจะแสดงสถานะการรับรายงานตัว และจ านวนนักศึกษาที่รับรายงานตัวแล้วที่เป็นปัจจุบัน 
แสดงได้ดังภาพที่ 4.209 

 
ภาพที่ 4.209 ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลการรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนย่อยที่ 4.2 กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการยกเลิกการรับรายงานตัว
นักศึกษา  

ขั้นตอนย่อยที่ 4.2.1 ให้ผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการ
ยกเลิกการรับรายงานตัวลงในกล่องข้อความ จากนั้นกดปุ่ม “Enter” บนแป้นพิมพ์ (Keyboard) หาก
รหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการรับรายงานตัวไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล จะไม่สามารถยกเลิกการรับรายงาน
ตัวได้ โดยระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ หรือ หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการรับ
รายงานตัวมีอยู่ในฐานข้อมูลแต่มีข้อมูลการลงทะเบียนในชุดวิชาอ่ืนที่ไม่ตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรม
ในช่วงการอบรมที่เลือก จะไม่สามารถยกเลิกการรับรายงานตัวได้ โดยระบบจะไม่แสดงลิงค์ข้อความ
ส าหรับยกเลิกรับรายงานตัว หรือ หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการรับรายงานตัวยังไม่มีการรับ
รายงานตัว จะไม่สามารถยกเลิกการรับรายงานตัวได้ แสดงได้ดังภาพที่ 4.210-4.213 

 
ภาพที่ 4.210 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการรับรายงานตัว 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.211 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการ 
 รับรายงานตัวไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.212 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการ 
 รับรายงานตัวมีข้อมูลการลงทะเบียนในชุดวิชาอ่ืนที่ไม่ตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรมใน 
 ช่วงการอบรมท่ีเลือก 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.213 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาท่ียังไม่มีการรับรายงานตัว 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.2.2 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการ 
รับรายงานตัวมีอยู่ในฐานข้อมูล และมีข้อมูลการลงทะเบียนตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรมในช่วงการอบรม
ที่เลือก รวมทั้งมีการรับรายงานตัวแล้ว ระบบจะแสดงสถานะการรับรายงานตัวเป็นข้อความ “รับ
รายงานตัวแล้ว” ให้ผู้ใช้งานกดลิ้งข้อความ “รับรายงานตัวแล้ว” เพ่ือยกเลิกการรับรายงานตัว แสดง
ได้ดังภาพที่ 4.214 
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ภาพที่ 4.214 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความ “รับรายงานตัวเรียบร้อยแล้ว” ส าหรับยกเลิกการ 
 รับรายงานตัวนักศึกษา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.2.3 หลังจากกดลิงค์ข้อความ “รับรายงานตัว
แล้ว” ระบบจะแสดง Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษา ให้
ผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับรายงานตัว แสดงได้ดังภาพที่ 4.215 

 
ภาพที่ 4.215 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนย่อยที่ 4.2.4 หลังจากกดปุ่ม “OK” แล้ว ระบบจะแสดง
จ านวนนักศึกษาท่ีรับรายงานตัวแล้วที่เป็นปัจจุบัน แสดงได้ดังภาพที่ 4.216 

 
ภาพที่ 4.216 ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลการยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษาเข้ารับการอบรมเข้ม 
 (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.3 กรณีระหว่างการรับรายงานตัว นักศึกษาแจ้งขอ
เปลี่ยน ชื่อ-สกุล  

ขั้นตอนย่อยที่ 4.3.1 ให้ผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการ
แก้ไข ชื่อ-สกุล ลงในกล่องข้อความ จากนั้นกดปุ่ม “Enter” บนแป้นพิมพ์ (Keyboard) หากรหัส
นักศึกษาที่ต้องการแก้ไข ชื่อ-สกุล ไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล จะไม่สามารถแก้ไข ชื่อ-สกุล ได้ โดยระบบจะ
แสดงข้อความแจ้งใหผู้้ใช้งานทราบ แสดงได้ดังภาพที่ 4.217-4.218 

 
ภาพที่ 4.217 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการแก้ไข ชื่อ-สกุล 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.218 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีรหัสนักศึกษาที่ต้องการแก้ไขชื่อ-สกุล  
 ไม่มีอยู่ในฐานข้อมูล 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.3.2 หากรหัสนักศึกษาที่ต้องการแก้ไข ชื่อ-สกุล 
มีอยู่ในฐานข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาที่ต้องการแก้ไขชื่อ-สกุล โดยชื่อ-สกุลของนักศึกษาจะ
ปรากฏอยู่ในกล่องข้อความ ให้ผู้ใช้งานป้อน ชื่อ-สกุล ที่ต้องการแก้ไขลงในกล่องข้อความ จากนั้นกด
ปุ่ม “แก้ไข” แสดงได้ดังภาพที่ 4.219-4.220 

 
ภาพที่ 4.219 ตัวอย่างหน้าจอแสดงกล่องข้อความส าหรับการแก้ไขชื่อ-สกุลนักศึกษา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.220 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนชื่อ-สกุลที่ต้องการแก้ไข 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.3.3 หลังจากกดปุ่ม “แก้ไข” แล้ว ระบบจะ
แสดง Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูล ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการแก้ไข
ข้อมูล แสดงได้ดังภาพที่ 4.221 

 
ภาพที่ 4.221 ตัวอย่างหน้าจอ Pop up แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูล 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนย่อยที่ 4.4 กรณีที่ผู้ใช้งานไม่ทราบรหัสนักศึกษาและต้องการ
ค้นหาข้อมูลนักศึกษาจากชื่อ หรือ นามสกุลของนักศึกษา 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.4.1 ให้ผู้ใช้งานค้นหาข้อมูลนักศึกษาโดยการ
ป้อนชื่อ หรือ นามสกุลของนักศึกษา ลงในกล่องข้อความส าหรับค้นหา จากนั้นกดปุ่ม “Enter” บน
แป้นพิมพ์ (Keyboard) แสดงได้ดังภาพที่ 4.222 

 

ภาพที่ 4.222 ตัวอย่างหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานป้อนชื่อหรือนามสกุลของนักศึกษาท่ีต้องการค้นหา
 ข้อมูล 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.4.2 หลังจากกดปุ่ม “Enter” บนแป้นพิมพ์
แล้ว ระบบจะค้นหาข้อมูลนักศึกษาจาก ชื่อ หรือ นามสกุล ที่ใช้ในการค้นหา หากไม่พบข้อมูลระบบ
จะแสดงข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ หากพบข้อมูลระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาที่ตรงกับ ชื่อ หรือ 
นามสกุล ที่ใช้ในการค้นหา แสดงได้ดังภาพที่ 4.223-4.224 

 
ภาพที่ 4.223 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีไม่พบข้อมูลนักศึกษาท่ีตรงกับเงื่อนไข 
 ที่ใช้ในการค้นหา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 4.224 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาท่ีตรงกับชื่อหรือนามสกุลที่ใช้ในการค้นหา 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.4.3 ให้ผู้ใช้งานกดที่แถวของข้อมูลที่ต้องการ 
จากนั้นข้อมูลนักศึกษาจะไปแสดงในพ้ืนที่ฝั่งซ้ายมือ แสดงได้ดังภาพที่ 4.225 

 
ภาพที่ 4.225 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลนักศึกษาในพ้ืนที่ฝั่งซ้ายมือ หลังจากกดที่แถวของ 
 ข้อมูลที่ต้องการจากพ้ืนที่ฝั่งขวามือ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน)  
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ขั้นตอนย่อยที่ 4.4.4 หลังจากข้อมูลนักศึกษาแสดงในพ้ืนที่ฝั่ง
ซ้ายมือแล้ว 

- หากผู้ใช้งานต้องการรับรายงานตัวนักศึกษา ให้ด าเนินการ
ตามขั้นตอนย่อยที่ 4.1.2 - 4.1.3 (ด าเนินการได้เฉพาะข้อมูลนักศึกษาที่มีการลงทะเบียนตรงกับชุด
วิชาที่จัดอบรมในช่วงการอบรมท่ีเลือกและยังไม่มีการรับรายงานตัว) 

- หากผู้ใช้งานต้องการยกเลิกการรับรายงานตัวนักศึกษา ให้
ด าเนินการตามขั้นตอนย่อยที่ 4.2.2 - 4.2.4 (ด าเนินการได้เฉพาะข้อมูลนักศึกษาที่มีการลงทะเบียน
ตรงกับชุดวิชาที่จัดอบรมในช่วงการอบรมท่ีเลือกและมีการรับรายงานตัวแล้ว) 

- หากผู้ใช้งานต้องการแก้ไขชื่อ-สกุลของนักศึกษา ให้ด าเนินการ
ตามข้ันตอนย่อยที่ 4.3.2 - 4.3.3 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.5 กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่
รับรายงานตัวแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ “รับรายงานตัวแล้ว = <จ านวน> คน” แสดงได้ดังภาพ
ที่ 4.226 

 
ภาพที่ 4.226 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความ “รับรายงานตัวแล้ว = <จ านวน> คน” ส าหรับการ
 ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่รับรายงานตัวแล้ว 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากกดลิงค์ข้อความ “รับรายงานตัวแล้ว = <จ านวน> คน” แล้ว 
ระบบจะแสดงจ านวนนักศึกษาท่ีรับรายงานตัวแล้วตามช่วงวันอบรมที่เลือก โดยแสดงจ านวนแยกตาม
ชุดวิชา และจ านวนรวมทั้งหมด แสดงได้ดังภาพที่ 4.227 
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ภาพที่ 4.227 ตัวอย่างหน้าจอแสดงจ านวนนักศึกษาท่ีรับรายงานตัวแล้ว ตามช่วงวันอบรมที่เลือก 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.6 กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาที่
รับรายงานตัวแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดลิงค์ข้อความ “ดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษา” แสดงได้ดังภาพที่ 4.228 

 
ภาพที่ 4.228 ตัวอย่างหน้าจอแสดงลิงค์ข้อความ “ดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษา” ส าหรับการ 
 ดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษาที่รับรายงานตัวแล้ว 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

หลังจากกดลิงค์ข้อความ “ดาวน์โหลดข้อมูลนักศึกษา” แล้ว ระบบจะ
แสดงหน้าต่างส าหรับบันทึกข้อมูลที่ได้จากการดาวน์โหลดลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ใช้งานเลือกที่
อยู่ในการจัดเก็บข้อมูล (Directory) และก าหนดชื่อเอกสารตามที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม “Save” 
แสดงได้ดังภาพที่ 4.229-4.231 
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ภาพที่ 4.229 ตัวอย่างหน้าจอแสดงหน้าต่างส าหรับบันทึกเอกสารลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.230 ตัวอย่างเอกสารที่บันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน) 
 

 
ภาพที่ 4.231 ตัวอย่างข้อมูลที่ได้จากการดาวน์โหลด 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 



บทท่ี 5 

วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 
 

ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคที่เก่ียวข้องกับการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุด
วิชา จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของผู้เขียน พร้อมทั้งน าเสนอแนวทางแก้ไขปัญหา
และข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

 

1. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบสารสนเทศ
งานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศ
งานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาทีเ่กี่ยวข้องกับการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
มีรายละเอียด ดังนี้ 

 
ปัญหาอุปสรรคที่ 1.1 

ผู้ใช้งานไม่ทราบที่อยู่ของเว็บไซต์ (URL) ในการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 

การวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคที่ 1.1 
1) นักศึกษาจะมีโอกาสได้ใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์

วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ในช่วงที่ใกล้ส าเร็จ
การศึกษา เนื่องจากนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
หรืออบรมเขม้ (พิเศษ) ชุดวิชา ได้นั้นจะต้องมีชุดวิชาคงเหลือส าหรับการลงทะเบียนไม่เกิน 3 ชุดวิชา
ตามโครงสร้างหลักสูตร ดังนั้นจึงท าให้นักศึกษาส่วนใหญ่ไม่เคยใช้งานระบบสารสนเทศดังกล่าว หรือ 
อาจจะไม่เคยทราบมาก่อนว่ามีระบบสารสนเทศดังกล่าว 
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2) ผู้ใช้งานบางรายไม่ปรับเปลี่ยนวิธีการเข้าถึงข้อมูล ไม่ทดลองเข้าใช้งานระบบ
สารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงาน
อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ด้วยตนเอง 
 

แนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่ 1.1 
1) ประชาสัมพันธ์ที่อยู่เว็บไซต์ (URL) ของ ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชา

ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ในหน้า
เว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้ง่ายและสะดวกต่อการเข้าถึงของผู้ใช้งานทุกกลุ่ม  แสดงได้ดัง
ภาพที่ 5.1 

 
ภาพที่ 5.1 ตัวอย่างหน้าจอเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยฯ ในเมนู “หลักสูตร/สัมฤทธิบัตร” และ 
 “ข้อมูลการเรียนการสอน” 
 (ท่ีมา : https://www.stou.ac.th/main สืบค้นเมื่อวันที่ 31 มกราคม 2565) 
 

 
ภาพที่ 5.2 ตัวอย่างหน้าจอเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยฯ ในเมนูข้อมูลการเรียนการสอนนักศึกษา
 ปัจจุบัน “ปริญญาตรี” 
 (ท่ีมา : https://www.stou.ac.th/main สืบค้นเมื่อวันที่ 31 มกราคม 2565) 
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ภาพที่ 5.3 ตัวอย่างหน้าจอเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยฯ ที่แสดงลิงค์ข้อความส าหรับเชื่อมต่อ 
 ไปยังระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : https://www.stou.ac.th/main สืบค้นเมื่อวันที่ 31 มกราคม 2565) 
 

2) กรณีผู้ใช้งานสอบถามข้อมูลการอบรมกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพทาง
โทรศัพท์ เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพจะให้ค าแนะน าวิธีการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
ผ่านหน้าเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถใช้ระบบสารสนเทศได้ด้วยตนเองในครั้ง
ต่อไป 
 

ปัญหาอุปสรรคที่ 1.2 
นักศึกษาตรวจสอบไม่พบข้อมูลรายชื่อของตนเองจากระบบระบบสารสนเทศงาน

อบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) โดยพบข้อความแสดงบนหน้าจอ แสดงได้ดัง
ภาพที่ 5.4 จึงท าให้เกิดข้อสงสัยและโทรศัพท์มาสอบถามข้อมูลกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ  
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ภาพที่ 5.4 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีตรวจสอบข้อมูลรายชื่อนักศึกษาไม่พบ 
 เนื่องจากรหัสนักศึกษาท่ีต้องการตรวจสอบไม่มีอยู่ในฐานข้อมูลระบบสารสนเทศงาน
 อบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 

 
การวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคที่ 1.2 

1) นักศึกษาอาจจะลงทะเบียนชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพไม่ส าเร็จ เนื่องจากไม่มี
คุณสมบัติตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด โดยมหาวิทยาลัยฯ ก าหนดให้นักศึกษาที่จะสามารถ
ลงทะเบียนชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพได้นั้น ต้องเหลือชุดวิชาส าหรับการลงทะเบียนไม่เกิน 3 ชุดวิชา
ตามโครงสร้างหลักสูตร 

2) นักศึกษาอาจจะเพ่ิงท าการลงทะเบียนหรือลงทะเบียนล่าช้าหรือลงทะเบียนเพ่ิม
ชุดวิชา ซึ่งในกรณีเหล่านี้ข้อมูลรายชื่อนักศึกษาจะยังไม่ได้ถูกน าเข้าสู่ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ในทันที โดยผู้เขียนต้องด าเนินการสอบถาม (Query) 
ข้อมูลจากฐานข้อมูลของส านักทะเบียนและวัดผล และน าข้อมูลมาปรับปรุงในฐานข้อมูลของระบบ
สารสนเทศก่อน นักศึกษาจึงจะสามารถตรวจสอบรายชื่อของตนเองผ่านระบบสารสนเทศได้ 

 
แนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่ 1.2 

1) อธิบายถึงสาเหตุการตรวจสอบไม่พบข้อมูลรายชื่อและให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา
ให้ติดต่อกับส านักทะเบียนและวัดผล เพ่ือตรวจสอบประวัติการศึกษาและโครงสร้างหลักสูตรของ
ตนเอง จะได้ทราบว่าตนเองมีสิทธิ์ลงทะเบียนชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) หรือไม ่

2) อธิบายถึงสาเหตุการตรวจสอบไม่พบข้อมูลรายชื่อและให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา
ให้ตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศอีกครั้งเป็นระยะ ทั้งนี้ในส่วนของการออกแบบหน้าจอการ
แสดงผลของระบบสารสนเทศ ผู้เขียนพยายามใช้ข้อความที่เข้าใจง่ายและมีความหมายชัดเจนเพ่ือลด
ค าถามหรือข้อสงสัยจากการใช้งานระบบ  
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ปัญหาอุปสรรคที่ 1.3 
นักศึกษาตรวจสอบไม่พบข้อมูลรายชื่อของตนเองจากระบบระบบสารสนเทศงาน

อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา โดยพบข้อความแสดงบนหน้าจอ แสดงได้ดังภาพที่ 5.5 จึงท าให้เกิดข้อสงสัย
และโทรศัพท์มาสอบถามข้อมูลกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ 

 
ภาพที่ 5.5 ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อความแจ้งผู้ใช้งาน กรณีตรวจสอบข้อมูลรายชื่อนักศึกษาไม่พบ 
 เนื่องจากรหัสนักศึกษาท่ีต้องการตรวจสอบไม่มีอยู่ในฐานข้อมูลระบบสารสนเทศงาน
 อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
 (ท่ีมา : ภาพโดยผู้เขียน) 

 
การวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคที่ 1.3 

นักศึกษาอาจจะไม่มีสิทธิ์รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา เนื่องจากไม่มีคุณสมบั ติ
ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 
 

แนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่ 1.3 
อธิบายถึงสาเหตุการตรวจสอบไม่พบข้อมูลรายชื่อและให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาให้

ติดต่อกับส านักทะเบียนและวัดผล เพ่ือตรวจสอบประวัติการศึกษาและโครงสร้างหลักสูตรของตนเอง 
จะได้ทราบว่าตนเองมีคุณสมบัติตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด ครบทั้ง 3 ข้อหรือไม่ ทั้งนี้ในส่วน
ของการออกแบบหน้าจอการแสดงผลของระบบสารสนเทศ ผู้เขียนพยายามใช้ข้อความที่เข้าใจง่าย
และมีความหมายชัดเจนเพื่อลดค าถามหรือข้อสงสัยจากการใช้งานระบบ  
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ปัญหาอุปสรรคที่ 1.4 
ผู้ใช้งานไม่ทราบวิธีการใช้หรือไม่สามารถใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุด

วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ได้
ตามท่ีต้องการ เช่น ไม่ทราบวิธีการตอบรับการอบรม ไม่ทราบวิธีการดาวน์โหลดเอกสาร เป็นต้น 
 

การวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคที่ 1.4 
เนื่องจากระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญา

ตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา มีเมนูการใช้งานและวิธีการใช้งานที่มีรูปแบบ
เฉพาะ แบ่งการใช้งานในเมนูต่างๆ ตามกลุ่มของผู้ใช้งาน การท างานในแต่ละเมนูอาจมีเงื่อนไขและปุ่ม
ค าสั่งที่แตกต่างกัน หากผู้ใช้งานไม่ทราบวิธีการใช้งานหรือใช้งานไม่ถูกต้องตามข้ันตอน จะไม่สามารถ
เข้าถึงข้อมูลที่ต้องการได ้
 

แนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่ 1.4 
1) ให้ค าแนะน าวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์

วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา แก่ผู้ใช้งาน เพ่ือให้
ผู้ใช้งานสามารถใช้ระบบสารสนเทศได้ด้วยตนเองในครั้งต่อไป 

2) เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ “คู่มือการปฏิบัติงานงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ส าหรับผู้ใช้งาน” ให้แก่
ผู้ใช้งานทั่วไปได้ทราบและเข้าใจขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบ เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถใช้เป็นแนวทางการ
ใช้ระบบได้อย่างถูกต้อง 

 

2. ข้อเสนอแนะที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) 
ชุดวิชา 
 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงแสดงรายละเอียด ขั้นตอนวิธีการใช้
งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี)  และระบบ
สารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ที่จะช่วยให้ผู้ ใช้งานได้ทราบและเข้าใจขั้นตอนวิธีการใช้
ระบบ สามารถใช้งานระบบได้อย่างถูกต้อง ผู้เขียนจึงขอเสนอแนะแนวทางเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ
ใช้งานระบบสารสนเทศของผู้ใช้งาน ดังนี้ 
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2.1 ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้หรือจัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนวิธีการใช้งานระบบ
สารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี)  และระบบสารสนเทศงาน
อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ให้แก่ผู้ใช้งานทุกกลุ่มได้ทราบและเข้าใจ เพ่ือให้สามารถใช้งานระบบได้
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2.2 ควรมีการประชาสัมพันธ์ช่องทางการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ให้นักศึกษาทราบ เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) ได้ส าเร็จ โดยอาจท าเป็นใบแทรกส่งไปพร้อมกับเอกสารตอบรับ
การลงทะเบียนเรียนหรือส่งข้อความสั้น (SMS) เป็นต้น 

 
จากรายละเอียดที่กล่าวมาข้างต้น สามารถสรุปปัญหาอุปสรรค สาเหตุ แนวทางแก้ไขปัญหา 

และข้อเสนอแนะที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตรี) และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ไดด้ังตารางที่ 5.1 
 
ตารางที่ 5.1 สรุปปัญหาอุปสรรค สาเหตุ แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะที่เก่ียวข้องกับการ
 ใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

ปัญหาอุปสรรค สาเหตุ แนวทางแก้ไขปัญหา/ข้อเสนอแนะ 
1.1 ผู้ใช้งานไม่ทราบท่ีอยู่
เว็บไซต์ (URL) ในการเข้า
ใช้งานระบบสารสนเทศ
งานอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตร)ี และ
ระบบสารสนเทศงาน
อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 

- นักศึกษาจะมีโอกาสได้ใช้งาน
ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุด
วิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับ
ปริญญาตร)ี และระบบสารสนเทศ
งานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
ในช่วงที่ใกล้ส าเร็จการศึกษา ดังนั้น
จึงไม่เคยใช้งานระบบสารสนเทศ
ดังกล่าวหรืออาจจะไม่เคยทราบมา
ก่อนว่ามีระบบสารสนเทศดังกล่าว 

- ประชาสัมพันธ์ที่อยู่เว็บไซต์ (URL) ของระบบ
สารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตร)ี และระบบ
สารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ใน
หน้าเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยฯ 
- ประชาสัมพันธ์ช่องทางการเข้าใช้งานระบบ
สารสนเทศให้นักศึกษาทราบ เมื่อนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนได้ส าเร็จ โดยอาจท าเป็นใบ
แทรกส่งไปพร้อมกับเอกสารตอบรับการ
ลงทะเบียนเรียน หรือ ส่งข้อความสั้น (SMS) 
เป็นต้น 

 - ผู้ใช้งานบางรายไม่ปรับเปลี่ยน
วิธีการเข้าถึงข้อมูล ไม่ทดลองเข้าใช้
งานระบบสารสนเทศด้วยตนเอง 

- กรณีผู้ใช้งานสอบถามข้อมลูการอบรมกับ
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพทาง
โทรศัพท์ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ
จะให้ค าแนะน าวิธีการเข้าใช้งานระบบ
สารสนเทศผา่นหน้าเว็บไซตห์ลักของ
มหาวิทยาลยัฯ เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถใช้ระบบ
สารสนเทศได้ด้วยตนเองในครั้งต่อไป 
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ตารางที่ 5.1 สรุปปัญหาอุปสรรค สาเหตุ แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะที่เก่ียวข้องกับการ
 ใช้งานระบบสารสนเทศงานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) 
 และระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรค สาเหตุ แนวทางแก้ไขปัญหา/ข้อเสนอแนะ 
1.2 นักศึกษาตรวจสอบไม่
พบข้อมูลรายชื่อของ
ตนเองจากระบบระบบ
สารสนเทศ จึงท าให้เกิด
ข้อสงสัยและโทรศัพท์มา
สอบถามข้อมูลกับ
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ประสบการณ์วิชาชีพ 

- นักศึกษาอาจจะไมม่ีสิทธ์ิรับการ
อบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ (ระดับปริญญาตรี) หรือ 
อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา เนื่องจาก
ไม่มีคณุสมบัตติามเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลยัฯ ก าหนด 

- อธิบายถงึสาเหตุการตรวจสอบไม่พบข้อมูล
รายชื่อและให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาให้ติดต่อ
กับส านักทะเบียนและวดัผล เพื่อตรวจสอบ
ประวัติการศึกษาและโครงสร้างหลักสูตรของ
ตนเอง 

- นักศึกษาอาจจะเพิ่งท าการ
ลงทะเบียนหรือลงทะเบยีนล่าช้า
หรือลงทะเบยีนเพิ่มชุดวิชา 

- อธิบายถึงสาเหตุการตรวจสอบไม่พบข้อมูล
รายชื่อและให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาให้
ตรวจสอบข้อมลูผ่านระบบสารสนเทศอีกครั้ง
เป็นระยะ 

1.3 ผู้ใช้งานไม่ทราบ
วิธีการใช้งานระบบ
สารสนเทศงานหรือไม่
สามารถใช้งานระบบ
สารสนเทศได้ตามที่
ต้องการ เช่น ไม่ทราบ
วิธีการตอบรับการอบรม 
ไม่ทราบวิธีการดาวน์
โหลดเอกสาร เป็นต้น 

เนื่องจากระบบสารสนเทศงานอบรม
เข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตร)ี และระบบ
สารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) 
ชุดวิชา มีเมนูการใช้งานและวิธีการ 
ใช้งานท่ีมีรูปแบบเฉพาะ แบ่งการใช้
งานในเมนูต่างๆ ตามกลุ่มของ
ผู้ใช้งาน การท างานในแต่ละเมนูอาจ
มีเง่ือนไขและปุ่มค าสั่งที่แตกต่างกัน 
หากผู้ใช้งานไม่ทราบวิธีการใช้งาน
หรือใช้งานไม่ถูกต้องตามขั้นตอน จะ
ไม่สามารถเข้าถึงข้อมูลที่ต้องการได้ 

- ให้ค าแนะน าวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศ
แก่ผู้ใช้งาน เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบ
สารสนเทศได้ด้วยตนเองในครั้งต่อไป 
- เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ “คู่มือการปฏิบัติงาน
งานอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณว์ิชาชีพ 
(ระดับปริญญาตร)ี และระบบสารสนเทศงาน
อบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา ส าหรับผู้ใช้งาน” 
ให้แก่ผู้ใช้งานทั่วไปได้ทราบและเข้าใจขั้นตอน
วิธีการใช้งานระบบ เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถใช้
เป็นแนวทางการใช้ระบบได้อย่างถูกต้อง 
- จัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนวิธีการใช้
งานระบบสารสนเทศงานอบรมเขม้ชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ (ระดับปรญิญาตรี) และ
ระบบสารสนเทศงานอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา 
ให้แก่ผู้ใช้งานทุกกลุ่มได้ทราบและเข้าใจ เพื่อให้
สามารถใช้งานระบบได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

(ท่ีมา : ตารางข้อมูลโดยผู้เขียน) 
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ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
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วัตถุประสงค์ของการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
 
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ ในการ

ประชุมครั้งที่ 2/2548 วันที่ 13 กันยายน 2548 มีมติใหกําหนดวัตถุประสงคของการจัดอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณวิชาชีพ ดังนี้ 

1. เพ่ือเสริมสรางประสบการณการเปนบัณฑิตดานความรู คุณธรรม และจรรยาบรรณใน
การประกอบอาชีพกอนการสําเร็จการศึกษา 

2. เพ่ือเสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางนักศึกษากับมหาวิทยาลัย นักศึกษากับคณาจารย
และนักศึกษาดวยกันเอง 

3. เพ่ือเรียนรูการทํางานกันเปนหมูคณะ เสริมสรางความสามัคคีและความเสียสละเพ่ือ
ประโยชน์ส่วนรวม 
 
 
 
เกณฑ์การแบ่งกลุ่มนักศึกษาในการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบกาณณ์วิชาชีพ 
 

ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารการจัดอบรมเขมชุดวิชาระดับปริญญาตรี ครั้งที่ 
1/2555 เรื่องการปรับจํานวนนักศึกษาตอกลุมในการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ เมื่อวันที่ 
15 มิถุนายน 2555 มีมติใหใชเกณฑการแบงกลุมนักศึกษาในการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพ ดังนี้ 

 
“ที่ประชุมมีมติใหใชเกณฑเดิมคือ วิทยากร 1 คน รับผิดชอบนักศึกษา 25 คน และหาก

เกินจาก 30 คน ใหเพ่ิมวิทยากรไดอีก 1 คน โดยใหคํานึงถึงคาใชจายที่จะเกิดขึ้นในแตละสาขาวิชา 
โดยเฉพาะสาขาวิชาที่มีคาใชจายสูงกวารายรับ ทั้งนี้ มอบสํานักวิชาการแจงจํานวนนักศึกษาที่จะเข้า
รับการอบรมในแตละชวงการอบรมใหกับสาขาวิชาทราบกอนการอบรม เพ่ือสาขาวิชาจะไดแจงให
คณาจารยที่เก่ียวของทราบในกรณีที่มีการปรับลดจํานวนวิทยากร”  
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