
คู่มือสำหรับนักศึกษา 
 การใช้งานระบบของนักศึกษาจะประกอบด้วยขั้นตอนดังต่อไปนี้คือ 

 1. ทำการลงทะเบียนเข้าใช้งาน  

 2. ทำการเข้าสู่ระบบโดยรหัสชื่อผู้ใช่เป็นรหัสนักศึกษา และรหัสผ่านเป็นวันเดอืนปีเกิด 

 3. เลือกโรงเรียนเพ่ือให้อาจารย์ประจำหลักสูตรทำการอนุมัติ 

 4. ทำการตรวจสอบสถานะการอนุมัติ 

 5. เมื่ออนุมัติแล้วทำการส่งงานให้อาจารย์นิเทศก์และครูพ่ีเลี้ยงเพ่ือตรวจงานผ่านระบบ 

 6. สามารถรับและส่งข้อความสอบถามอาจารย์นิเทศก์และครูพ่ีเลี้ยงได้ 

 

การลงทะเบียน 
 เมื่อเข้าใช้งานครั้งแรกนักศึกษาต้องทำการลงทะเบียนเข้าใช้งานโดยจะทำแค่ 1 ครั้งเท่านั้นโดยมี

ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกเมนู “ลงทะเบียนเข้าใช้งาน(น.ศ.)” 

 2. กรอกรหัสนักศึกษา  

3. คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 4. ตรวจสอบว่าชื่อถูกต้องหรือไม่ หากถูกต้องคลิกปุ่ม “ลงทะเบียน” 

 
 

 

1. คลิกเมนู ลงทะเบียนเข้าใช้งาน
(น.ศ.) 

2. กรอกรหัสนักศึกษา 

3. คลิกปุ่ม ค้นหา 



 
 หากยังไม่เคยลงทะเบียนระบบจะข้ึนว่า ลงทะเบียนเรียบร้อย สามารถเข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งานได้ 

 
 หากเคยลงทะเบียนแล้วระบบจะข้ึนว่า นักศึกษาเคยลงทะเบียนแล้ว สามารถเข้าใช้งานระบบได้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลิกปุ่ม ลงทะเบยีน 



การเข้าสู่ระบบ 
 นักศึกษาสามารถเข้าสู่ระบบได้โดยทำขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกเมนู เข้าสู่ระบบ(นักศึกษา) 

 
 2. กรอกชื่อผู้ใช้โดยชื่อผู้ใช้จะเป็นรหัสนักศึกษา 

3. กรอกรหัสผ่าน โดยรหัสผ่านจะใช้วันเดือนปีเกิด เช่นวันเกิดคือ 19 มีนาคม 2003 (ค.ศ.) จะใช้

รหัสผ่านคือ 19032003  โดยปีจะใช้เป็น ค.ศ.  

 4. เลือกผู้ใช้งานเป็น นักศึกษา 

 5. คลิกปุ่ม Log in 

 

1. คลิกเมนู เข้าสูร่ะบบ(นักศึกษา) 



 
 หากเข้าสู่ระบบไม่สำเร็จกรุณาตรวจสอบการเปลี่ยนภาษาไทย/อังกฤษ หรือการกดปุ่ม Cap 

Lock ให้ถูกต้อง หากเข้าไม่ได้กรุณาติดต่อฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

การดูโรงเรียนที่เปิดรับ 
 ขัน้ตอนการเลือกโรงเรียนจะเป็นการยื่นของออกฝึกว่าประสงค์จะไปฝึกสอนที่โรงเรียนใด โดย

นักศึกษาต้องทำการดูว่ามีโรงเรียนเปิดรับในสาขาที่ตรงกับสาขาของตนเองบ้าง โดยมีขั้นตอนดังต่อ่ไปนี้ 

 1. คลิกเมนู “โรงเรียนที่เปิดรับ” 

 2. เลือกปีท่ีจะออกฝึก 

 3. เลือกเทอมที่จะออกฝึก 

 4. เลือกสังกัด  (เมื่อเลือกครบแล้วให้รอสักครู่เพ่ือดึงข้อมูล)   

2. กรอกช่ือผู้ใช้ 

3. กรอกรหัสผ่าน 

4. เลือกผู้ใช้งานเป็น นักศึกษา 

5. คลิกปุ่ม Log in 



 
จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลโรงเรียนที่เปิดรับขึ้นมา นักศึกษาสามารถ Download ไฟล์ไปเปิดดูในรูปแบบ 

Microsoft Excel ได้โดยคลิกปุ่ม Excel 

 

 
เมื่อ Download แล้วเปิดไฟล์มาดูจะมีข้อมูลว่าโรงเรียนรับสาขาใดบ้างเพ่ือไปเลือกโรงเรียนที่ต้องการ 

 

1. คลิกเมนู โรงเรียนท่ีเปดิรับ 

2. เลือกปีท่ีจะออกฝึก 

3. เลือกเทอมท่ีออกฝึก 

4. เลือกสังกัด 

คลิกปุ่ม Excel เพือ่ Download 



 
 

 

การเลือกโรงเรียน 
 เป็นขั้นตอนการเลือกโรงเรียนเพ่ือส่งข้อมูลให้หลักสูตรว่าต้องการออกฝึกประสบการณ์ที่โรงเรียน

ใด จากนั้นหลักสูตรจะทำการอนุมัติว่าจะอนุญาตให้ออกฝึกหรือไม่ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกเมนู “เลือกโรงเรียน” 



 
 2. เลือกปีที่ออกฝึก 

 3. เลือกเทอมที่ออกฝึก 

 4. เลือกสาขาที่เรียน 

 5. เลือกโรงเรียนที่ต้องการออกฝึก  (โดยโรงเรียนที่เลือกหากมีผู้เลือกเต็มแล้วจะเลือกไม่ได้) 

 6. กรอก E-mail 

 7. เลือกรายวิชาที่ลงทะเบียน 

 8. เลือกรายวิชาที่จะปฏิบัติการสอน (พยายามเลือกให้ใกล้เคียงทีสุ่ด) 

 9. เลือกกลุ่มสาระการเรียนรู้ (พยายามเลือกให้ใกล้เคียงทีสุ่ด) 

 10.คลิกปุ่ม บันทึก 

1.คลิกเมนู เลือกโรงเรียน 



 
 จากนั้นหากต้องการดูข้อมูลที่เลือกโรงเรียนให้เข้ามู ตรวจสอบการอนุมัติ 

 

การตรวจสอบการอนุมัต ิ
 เป็นขั้นตอนให้นักศึกษาเข้ามาดูผลการอนุมัติว่าหลักสูตรได้ให้ไปฝึกประสบการณ์ในโรงเรียนที่ยื่น

เข้ามาหรือไม่ หากอนุมัติ ระบบจะแจ้วว่า “อนุมัต”ิ หากไม่อนุมัตริะบบจะแจ้งว่า “ไม่อนุมัต”ิ โดยหาก

ไม่ได้รับการอนุมัตินักศึกษาต้องทำการเลือกโรงเรียนเข้ามาใหม่ มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกเมนู “ตรวจสอบการอนุมัติ” 

 2. เลือกปีที่จะออกฝึก 

 3. เลือกเทอมที่จะออกฝึก 

 4. ระบบจะแสดงผลการอนุมัติ 

  



 
 

การส่งงาน 
 เมื่อระบบทำการอนุมัติและทำการเริ่มออกฝึกประสบการณ์แล้ว เป็นขั้นตอนการส่งงานผ่าน

ระบบให้อาจารย์นิเทศก์และครูพ่ีเลี้ยงให้ความเห็น โดยงานประกอบด้วย 5 งานคือ แผนการจัดการเรียนรู้ 

วิจัยในชั้นเรียน  แบบสังเกตุครูพ่ีเลี้ยง สมุดบันทึกประจำตัว และโครงการที่นักศึกษาจัดทำ โดยแต่ละงาน

สามารถส่งได้หลายครั้ง ขนาดของไฟล์จำกัดไม่เกิน 32MB  หากขนาดไฟล์เกินต้องแบ่งเป็นหลายๆไฟล์

แล้วส่ง และส่งได้เฉพาะไฟล์รูปแบบ Microsoft Word (.DOC , .DOCX) กับ PDF(.PDF) เท่านั้น มี

ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกเมนูส่งงาน  

 2. เลือกปีที่ออกฝึก 

 3. เลือกเทอมที่ออกฝึก 

 4. คลิกปุ่ม ส่งงาน 

 

1.คลิกเมนู ตรวจสอบการอนุมัต ิ

2. เลือกปีท่ีจะออกฝึก 

3. เลือกเทอมท่ีออกฝึก 

4. ผลการอนุมตั ิ



 
 

 5. เลือกหัวข้อเอกสารที่จะส่ง 

 6. เลือกไฟล์ที่จะส่ง 

 7. กรอกข้อความถึงอาจารย์ (ถ้ามี) 

 8. คลิกปุ่ม ส่งงาน 

 
 

 

2. เลือกปีท่ีจะออกฝึก 

3. เลือกเทอมท่ีออกฝึก 

1. คลิกเมนู ส่งงาน 

4. คลิกปุ่ม ส่งงาน 

5. เลือกหัวข้อเอกสาร 

6. เลือกไฟล ์

7. กรอกข้อความถึงอาจารย ์

8. คลิกปุ่มส่งงาน 



 เมื่อส่งแล้วสามารถดูข้อความความเห็นของอาจารย์ได้โดยคลิกที่ปุ่ม อ่านความเห็น (หากยังไม่มี

ความเห็นจะยังไม่สามารถคลิกได้) 

 9. คลิกปุ่ม อ่านความเห็น 

 
 ระบบจะแสดงความเห็นของอาจารย์นิเทศก์และครูพ่ีเลี้ยง หากมีไฟล์แนบส่งมาสามารถ 

Download ไฟล์ไปอ่านได้ 

 10. คลิกท่ีไฟล์เพ่ือ Download 

 

 
 

 

 

9. คลิกปุ่มอ่านความเห็น 

10. คลิกท่ีช่ือไฟล์เพื่อ Download 



การสอบถามครูพี่เลี้ยง  
 นักศึกษาสามารถส่งข้อความสอบถามครูพ่ีเลี้ยงเพ่ือปรึกษาได้โดยมีข้นตอนดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกเมนู สอบถามครูพ่ีเลี้ยง 

 2. เลือกปีที่ออกฝึก 

 3. เลือกเทอมที่ออกฝึก 

 

 
 4. เลือกว่าจะส่งถึงใคร 

 5. กรอกคำถาม 

 6. กรอกรายละเอียด 

 7. คลิกปุ่ม ส่งคำถาม 

 

 

 

1. คลิกท่ีเมนูสอบถามครูพี่เลี้ยง 

2. เลือกปีท่ีจะออกฝึก 

3. เลือกเทอมท่ีออกฝึก 



 
 

 เมื่อส่งแล้วจะปรากฏคำถามด้านล่างดังภาพ สามารถอ่านคำตอบได้โดยคลิกที่หัวข้อคำถาม 

 
 จะแสดงรายละเอียดคำถามและคำตอบ 

4. เลือก ส่งถึง  

5. กรอกหัวข้อคำถาม  

6. กรอกรายละเอยีด  

7. กดปุ่ม ส่งคำถาม  

คลิกหัวข้อคำถาม  



 

    
 ทำการตอบคำถามโดยพิมพ์คำตอบแล้วคลิกปุ่ม ส่งคำตอบ 

 

 

 

 

 

 

 



การสอบถามอาจารย์นเิทศก์ 
นักศึกษาสามารถส่งข้อความสอบถามอาจารย์นิเทศกเ์พ่ือปรึกษาได้โดยมีข้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. คลิกเมนู สอบถามอาจารย์นิเทศก์ 

2. เลือกปีที่ออกฝึก 

3. เลือกเทอมที่ออกฝึก 

 

 
 

 4. เลือกว่าจะส่งถึงใคร 

 5. กรอกคำถาม 

 6. กรอกรายละเอียด 

 7. คลิกปุ่ม ส่งคำถาม 

 

1. คลิกท่ีเมนูสอบถามอาจารย์นิเทศก์ 

2. เลือกปีท่ีจะออกฝึก 

3. เลือกเทอมท่ีออกฝึก 



 
 

เมื่อส่งแล้วจะปรากฏคำถามด้านล่างดังภาพ สามารถอ่านคำตอบได้โดยคลิกที่หัวข้อคำถาม 

 
จะแสดงคำถามและคำตอบ 

4. เลือก ส่งถึง  

5. กรอกหัวข้อคำถาม  

6. กรอกรายละเอยีด  

7. กดปุ่ม ส่งคำถาม  

คลิกหัวข้อคำถาม  



 

               
 

ข้อความจากอาจารย์นิเทศก์ 
 อาจารย์นิเทศก์สามารถส่งข้อความหานักศึกษาได้ โดยนักศึกษาสามารถดูว่ามีข้อความจากอาจารย์นิเทศก์

ส่งมาให้หรือไม่โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 1. คลิกเมนู ข้อความจากอาจารย์นิเทศก์ 

 2. เลือกปีที่ออกฝึก 

 3. เลือกเทอมที่ออกฝึก 

    หากมขี้อความระบบจะแสดงข้อมูลดังภาพ 



 
 

ข้อความจากครูพ่ีเลี้ยง 
 ครพ่ีูเลี้ยงสามารถส่งข้อความหานักศึกษาได้ โดยนักศึกษาสามารถดูว่ามีข้อความจากครูพ่ีเลี้ยงส่งมาให้

หรอืไม่โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 1. คลิกเมนู ข้อความจากครูพ่ีเลี้ยง 

 2. เลือกปีที่ออกฝึก 

 3. เลือกเทอมที่ออกฝึก 

    หากมขี้อความระบบจะแสดงข้อมูลดังภาพ 

 

 

1. คลิกท่ีเมนขู้อความจากอาจารยน์ิเทศก ์

2. เลือกปีท่ีจะออกฝึก 

3. เลือกเทอมท่ีออกฝึก 



 
 

การออกจากระบบ 
เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อยต้องทำการออกจากระบบเพ่ือป้องกันผู้อ่ืนเข้ามาเข้างานโดยทำการคลิกเมนู    

Log out ที่ด้านซ้ายมือด้านล่างของเมนู 

 
 

 

 

คลิกเมนู Logout 


