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คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศงานพัฒนาทักษะวิชาชีพนักศึกษาสำหรับนักศึกษา 

คู่มือนี้อธิบายขั้นตอนการให้งานของระบบสารสนเทศงานพัฒนาทักษะวิชาชีพนักศึกษาสำหรับนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา โดยแบ่งหัวข้อการใช้งานหลักๆ ดังนี้ 

1. การเข้าสู่ระบบ 

2. การกรอกข้อมูลของนักศึกษา 

3. การยื่นใบสมัคร 

4. การค้นหาสถานประกอบการที่ประกาศรับสมัคร 

5. การตรวจสอบรายและการยืนยันการยื่นใบสมัคร 

6. การบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน 

1. การเข้าสู่ระบบ 

 1) เมื่อนักศึกษาเข้าสู่หน้าระบบ จะปรากฏหน้า เข้าสู่ระบบ (Login) บนหน้าจอ ให้นักศึกษาเลือกประเภท

ผู้ใช้งานเป็น “Student” เพ่ือเข้าสู่ระบบในส่วนของนักศึกษา และดำเนินการล็อกอินตามขั้นตอนที่กำหนด 
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2) หากเข้ามาในหน้าเข้าสู่ระบบแล้วให้กรอก Account และ Password ของนักศึกษา หลังจากกรอก

เสร็จแล้วให้กด “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือทำการเข้าสู่ระบบ 

 
 3) หลังจากเข้าสู่ระบบสำเร็จแล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างข้อมูลบัญชีผู ้ใช้งาน (Account) พร้อมกับ 

ข้อตกลงและเงื่อนไขในการใช้บริการ เพื่อให้นักศึกษาอ่านและทำความเข้าใจ เมื่อนักศึกษาอ่านข้อตกลงเรียบร้อย

แล้ว ให้ทำเครื่องหมายถูกในช่องสี่เหลี่ยมหน้าข้อความ “ฉันยอมรับเงื่อนไขและข้อตกลงในการใช้บริการ” จากนั้น

คลิกปุ่ม “ยินยอม” เพ่ือเข้าสู่หน้าใช้งานหลักของระบบ 
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2. การกรอกข้อมูลของนักศึกษา 

 1) เมื่อนักศึกษาเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำไปยังหน้ากรอกข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษา โดย

ประกอบด้วยรายละเอียดดังต่อไปนี้: 

• กรอกข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษา ให้นักศึกษากรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ปรากฏบนหน้าจอ 

โดยกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นความจริง 

• อัปโหลดภาพโปรไฟล์ ให้นักศึกษาอัปโหลดภาพถ่ายหน้าตรงที่เห็นใบหน้าอย่างชัดเจน และควร

ใช้ภาพจริงที่เหมาะสมสำหรับการติดต่อราชการหรือการฝึกงาน 

• บันทึกข้อมูล เมื่อนักศึกษากรอกข้อมูลและอัปโหลดภาพโปรไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม 

“บันทึก” เพ่ือจัดเก็บข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
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2) หลังจากที่นักศึกษาคลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อจัดเก็บข้อมูลส่วนตัวเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนถัดไปคือการ

กรอกข้อมูลที่อยู่ โดยมีรายละเอียดดังนี้: 

• คลิกท่ีเมนู “ท่ีอยู่” ทางด้านซ้ายของหน้าจอ เพ่ือเข้าสู่หน้ากรอกข้อมูลที่อยู่ 

• กรอกข้อมูลที่อยู่ปัจจุบันของนักศึกษาให้ครบถ้วน และเป็นข้อมูลที่เป็นจริง เพ่ือให้สามารถติดต่อ

ได้ในกรณีจำเป็น 

• เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือจัดเก็บข้อมูลที่อยู่เข้าสู่ระบบ 

 

  



5 
 

3) หลังจากที่นักศึกษากดปุ่ม “บันทึก” เพื่อจัดเก็บข้อมูลที่อยู่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนถัดไปคือการกร อก

ข้อมูลความสามารถ โดยมีรายละเอียดดังนี้: 

• คลิกที ่เมนู “ความสามารถ” ที ่อยู ่ในเมนูด้านซ้ายของหน้าจอ เพื ่อเข้าสู ่หน้ากรอกข้อมูล

ความสามารถ 

• กรอกข้อมูลความสามารถ หรือทักษะที่นักศึกษามีลงในช่องที่ระบบกำหนดไว้ 

• เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนและถูกต้องแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
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3. การยื่นใบสมัคร 

 1) เมื่อนักศึกษาคลิกที่ปุ่ม “ข้อมูลสถานประกอบการ” ระบบจะแสดงหน้าต่างที่รวบรวมข้อมูลของสถาน

ประกอบการต่างๆ ให้นักศึกษาเลือกดู หากต้องการรายละเอียดเพิ่มเติม ให้กดที่ปุ่ม “รายละเอียด” ของสถาน

ประกอบการที่สนใจ เพ่ือเข้าสู่หน้ารายละเอียดข้อมูลสถานประกอบการนั้นๆ 
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2) เมื่อนักศึกษาคลิกที่ปุ่ม “รายละเอียด” ของสถานประกอบการใดๆ จะปรากฏข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับ

สถานประกอบการนั ้นๆ ในส่วนล่างของหน้าต่างจะแสดงรายการของนักศึกษาที ่เคยเข้าฝึกงานกับสถาน

ประกอบการนี้ เพื่อให้นักศึกษาสามารถตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นได้ หากนักศึกษาต้องการยื่นใบสมัคร สามารถ

คลิกท่ีปุ่ม “ยื่นใบสมัคร” ได้ทันที นอกจากนี้ นักศึกษายังสามารถดูตำแหน่งที่ตั้งของสถานประกอบการโดยคลิกที่

ปุ่ม “ดูแผนที่” เพ่ือดูแผนที่และเส้นทางได้อย่างสะดวก 

 

 หมายเหตุ: หากนักศึกษากรอกข้อมูลไม่ครบถ้วนและกดปุ่ม “ยื่นใบสมัคร” ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้ง

เตือน โดยระบุว่านักศึกษายังขาดข้อมูลส่วนใดบ้าง เพ่ือให้นักศึกษากลับไปกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนก่อนดำเนินการ

ยื่นใบสมัครได้อย่างถูกต้อง 
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3) เมื่อนักศึกษาคลิกที่ปุ่ม “ยื่นใบสมัคร” ระบบจะแสดงหน้าต่างที่มีรายละเอียดของสถานประกอบการ 

และข้อมูลของนักศึกษาผู้สมัคร นักศึกษาสามารถเพิ่มรายชื่อเพื่อนร่วมสมัครได้  โดยคลิกที่ช่อง “เพิ่มสมาชิก” 

จากนั้นกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใบสมัครให้ครบถ้วน เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ยื่นสมัคร” 

เพ่ือดำเนินการส่งใบสมัครให้สมบูรณ์ 

 

 

4.  การค้นหาสถานประกอบการที่ประกาศรับสมัคร 

 1) หากนักศึกษาต้องการตรวจสอบว่าสถานประกอบการใดกำลังเปิดรับสมัครนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 

สามารถคลิกที่ปุ่ม “ประกาศรับสมัคร” เพื่อดูรายชื่อสถานประกอบการที่กำลังเปิดรับสมัครอยู่ในขณะนั้น เมื่อ

นักศึกษาพบสถานประกอบการที ่สนใจ สามารถคลิกเข้าไปยังรายละเอียดของสถานประกอบการนั ้น และ

ดำเนินการยื่นใบสมัครผ่านระบบได้ทันที 
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2) เมื่อนักศึกษาเข้าสู่หน้ารายละเอียดของสถานประกอบการแล้ว จะสามารถดำเนินการยื่นใบสมัครได้

โดยคลิกที่ปุ่ม “ยื่นใบสมัคร” และหากต้องการดูตำแหน่งที่ตั้งของสถานประกอบการ นักศึกษาสามารถคลิกที่ปุ่ม 

“ดูแผนที่” เพ่ือแสดงแผนที่และรายละเอียดของสถานที่นั้นได้อย่างชัดเจน 

 

 

5.  การตรวจสอบและการยืนยันการยื่นใบสมัคร 

 1) หลังจากท่ีนักศึกษาได้ยื่นใบสมัครเรียบร้อยแล้ว สามารถตรวจสอบสถานะหรือรายการใบสมัครทั้งหมด

ได้โดยคลิกที่ปุ่ม “รายการยื่นใบสมัคร” ซึ่งระบบจะแสดงหน้าต่างที่รวบรวมข้อมูลของใบสมัครที่ได้ยื่นไว้ทั้งหมด  

หากนักศึกษาต้องการยืนยันการส่งใบสมัคร ให้คลิกท่ีปุ่ม “รายละเอียด” ที่อยู่ข้างหลังของชื่อสถานประกอบการ 
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 2) เมื่อนักศึกษากดปุ่ม "รายละเอียด" จะปรากฏหน้าต่างสำหรับยืนยันการยื่นใบสมัคร ในหน้านี้นักศึกษา

สามารถแก้ไขข้อมูลในแบบฟอร์มได้ หากต้องการยืนยันการส่งใบสมัคร ให้คลิกปุ่ม "ยืนยันการส่ง" หลังจากท่ีข้อมูล

ถูกส่งไปแล้วจะไม่สามารถแก้ไขใบสมัครได้ 

 

 

6.  การตรวจสอบผลการพิจารณาใบสมัคร 

 นักศึกษาสามารถตรวจสอบและติดตามผลการพิจารณาการยื่นใบสมัครได้โดยการคลิกที่ปุ่ม “ผลการ

พิจารณา” ระบบจะแสดงหน้าต่างที่รวบรวมรายการผลการพิจารณาใบสมัครทั้งหมดของนักศึกษาอย่างละเอียด 

เพ่ือให้นักศึกษาสามารถตรวจสอบสถานะและติดตามผลได้อย่างสะดวก 
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7.  การบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน 

 1) นักศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานได้โดยคลิกที่เมนู “บันทึกการปฏิบัติงาน” เมื่อคลิกแล้ว 

จะปรากฏหน้าต่างสำหรับกรอกข้อมูลการปฏิบัติงานขึ้นมา นักศึกษาสามารถสร้างบันทึกใหม่ได้โดยการคลิกปุ่ม 

“บันทึกการปฏิบัติงาน” ที่อยู่มุมขวาบนของหน้าจอ 

 

  

 2) เมื่อนักศึกษาคลิกปุ่ม “บันทึกการปฏิบัติงาน” ระบบจะแสดงหน้าต่างสำหรับกรอกข้อมูลการ

ปฏิบัติงานขึ้นมา ให้นักศึกษากรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนตามที่กำหนด เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้

คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในระบบ 

 


