
คู่มือสำหรับประธานหลักสูตรและอาจารย์นิเทศก์ 
 ข้อแตกต่างในการใช้งานสำหรับประธานหลักสูตรหรือตัวแทนประธานหลักสูตรกับอาจารย์

นิเทศก์คือ ในส่วนของประธานหลักสูตรจะสามารถเข้ามาอนุมัติการฝึกประสบการณ์และสามารถกำหนด

อาจารย์นิเทศก์ให้กับนักศึกษาได้ ซึ่งอาจารย์นิเทศก์จะไม่สามารถทำได้ ดังนั้นในคู่มือในส่วนของอาจารย์

นิเทศก์จะไม่เห็นเมนู 2 เมนูคือ อนุมัตการออกฝึกฯ กับ กำหนดอาจารย์นิเทศก์ นอกนั้นการใช้งานของ

ประธานหลักสูตรกับอาจารย์นิเทศก์จะมีขั้นตอนการทำงานที่เหมือนกัน 

 

การเข้าสู่ระบบ 
 ประธานหลักสูตรหรืออาจารย์นิเทศก์สามารถเข้าใช้งานได้โดยใช้รหัสเดียวกันกับระบบ MIS ของ

มหาวิทยาลัยโดยมีข้ันตอนคือ เข้าสู่เว็บ https://internship-edu.nrru.ac.th  แลว้ทำข้ันตอนต่อไปดังนี้ 

1.ทำการคลิกเมนู “เข้าสู่ระบบ(อาจารย์)” 

 

 
 

 2. กรอก USERNAME และ PASSWORD  (ใช้รหัสเดียวกับระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย) 

 3. คลิกปุ่ม Log in 

1. เข้าสู่ระบบ(อาจารย์) 



 
 หากเข้าสู่ระบบไม่ได้กรุณาตรวจสอบชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านต้องตรงกันกับระบบ reg.nrru.ac.th 

ของมหาวิทยาลัย หากยังเข้าไม่ได้กรุณาติดต่อฝ่ายฝึกประสบการณ์เพื่อตรวจสอบรายชื่อของอาจารย์ว่ามี

ในระบบหรือไม่ อาจมีบางกรณีที่เข้าไม่ได้เพราะระบบอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยอาจขัดข้อง 

 

การอนุมัติการฝึกประสบการณ์ 
 เป็นขั้นตอนในการอนุมัติให้นักศึกษาออกฝึกหรือไม่โดยนักศึกษาจะทำการเลือกโรงเรียนที่

ต้องการออกฝึกเข้ามา ประธานหลักสูตรสามารถทำการดูข้อมูลเพ่ืออนุมัติหรือไม่อนุมัติได้ และสามารถดึง

ข้อมูลที่นักศึกษาเลือกโรงเรียนออกมาเป็น Excel เพ่ือนำไปประชุมในหลักสูตรก่อนแล้วจึงเข้ามาอนุมัติใน

ระบบได้ภายหลังก็สามารถทำได้ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกเมนู อนุมัติออกฝึกฯ  -->  เลือก อนุมัติออกฝึกฯ   

 

2. กรอก USERNAME และ PASSWORD 

3. คลิกปุ่ม Log In 

1.คลิกเมนู อนุมตัิออกฝึกฯ แล้วเลอืก อนุมัติออกฝึกฯ 



 

 2. เลือกปีที่จะส่งออกฝึก 

 3. เลือกออกฝึกเทอมที่  

 4. เลือกสาขาที่จะอนุมัติ 

 5. เลือกวิชา 

 โดยระบบจะให้เลือกและแสดงเมนูข้ึนมาให้เลือกตามลำดับจากข้ันตอนที่ 2-5  

 
 
 จากนั้นระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษาท่ีเลือกโรงเรียนที่จะออกฝึกฯ โดยสามารถดึงข้อมูลของ

นักศึกษาทุกคนที่ยื่นเข้ามาเพ่ือไปประชุมกันก่อนเป็นรูปแบบของ Microsoft Excel ได้โดยมีข้ันตอน

ดังต่อไปนี้ 

 6. คลิกท่ีปุ่มรูป Excel   

2.เลือกปีท่ีจะส่งออกฝึก 

3.เลือกเทอมท่ีจะส่งออกฝึก 

4.เลือกสาขาหรือหลักสูตร 

5.เลือกวิชาที ่นศ.ลงทะเบียน 



 
 7. เลือกว่าจะบันทึกไว้ที่ folder ใดในเครื่องแล้วคลิกปุ่ม Save 

 
 

 

 

 

 

 

6. คลิกปุ่ม Excel 

7. เลือก Folder แล้วคลิกปุ่ม 
Save 



 8. เปิดไฟล์ขึ้นมาเพ่ือดูข้อมูล  

 
 

 เมื่อประชุมกันเสร็จให้ทำการอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยมีขั้นตอนดังต่อนี้ 

 8. คลิกเลือกว่าจะอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 

 9. คลิกปุ่มบันทึก   รอจนกว่าระบบจะแจ้งว่า “ปรับสถานะการอนุมัติเรียบร้อย” 

 
 *  หากไม่อนุมัติให้นักศึกษาเลือกโรงเรียนใหม่เข้ามาเพ่ืออนุมัติต่อไป 

8. เลือก การอนุมัต ิ

9. คลิกปุ่มบันทึก 



 

 

การกำหนดอาจารย์นิเทศก์ 
 เป็นขั้นตอนต่อจากการอนุมัติ เมื่อทำการอนุมัติแล้วจะต้องทำการกำหนดว่าให้อาจารย์ท่านใด

เป็นผู้ออกนิเทศก์ โดยระบบจะแสดงเฉพาะนักศึกษาที่ถูกอนุมัติแล้วเท่านั้น โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกเมนู กำหนดอาจารย์นิเทศก์  -->  เลือก กำหนดอาจารย์นิเทศก์   

 

 
 2. เลือกปีที่จะส่งออกฝึก 

 3. เลือกออกฝึกเทอมที่  

 4. เลือกสาขาที่จะอนุมัติ 

 5. เลือกวิชา 

 โดยระบบจะให้เลือกและแสดงเมนูข้ึนมาให้เลือกตามลำดับจากข้ันตอนที่ 2-5  

 

 

1.คลิกเมนู กำหนดอาจารย์นเทศก์ แล้วเลือก กำหนดอาจารย์นเิทศก์ 



 
 

 ระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ถูกอนุมัติแล้วขึ้นมาเท่านั้น  

 6. เลือกอาจารย์ที่จะนิเทศก์ 

 7. คลิกปุ่ม บันทึก  รอจนกว่าระบบจะแจ้งว่า กำหนดอาจารย์นิเทศก์เรียบร้อย 

 

 
 

 

 

 

2.เลือกปีท่ีจะส่งออกฝึก 

3.เลือกเทอมท่ีจะส่งออกฝึก 

4.เลือกสาขาหรือหลักสูตร 

5.เลือกวิชาที่ นศ.ลงทะเบียน 

6. เลือก อาจารย์นิเทศก ์

7. คลิกปุ่มบันทึก 



การตรวจงาน 
 เมื่อนักศึกษาทำการส่งงานผ่านระบบอาจารย์สามารถทำการตรวจงานและทำการให้ความเห็น

พร้อมกับแนบไฟล์ส่งกลับไปให้นักศึกษาได้ผ่านระบบ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกเมนู  ตรวจงาน 

 2. เลือกปีที่ออกฝึก 

 3. เลือกเทอมที่ออกฝึก 

 
 

 จากนั้นระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษาข้ึนมาเฉพาะที่อาจารย์เป็นผู้นิเทศก์เท่านั้นขึ้นมา 

 4. คลิกท่ีปุ่ม ตรวจงาน   

 
 

1.คลิกเมนู ตรวจงาน 

2.เลือกปีท่ีจะออกฝึก 

3.เลือกเทอมท่ีจะออกฝึก 

4.คลิกปุ่ม ตรวจงาน 



 หากนักศึกษาส่งงานเข้ามาโดยงานประกอบด้วย 5 ส่วนคือ แผนการจัดการเรียนรู้  วิจัยในชั้น

เรียน  แบบสังเกตุครูพ่ีเลี้ยง   สมุดบันทึกประจำตัว  และโครงการที่นักศึกษาจัดทำ  

อาจารย์สามารถ Download ไฟล์ที่นักศึกษาส่งเข้ามาได้โดยคลิกที่ชื่อไฟล์ที่ต้องการ 

 5. คลิกท่ีชื่อไฟล์ที่ต้องการตรวจ และทำการ Download เพ่ืออ่าน   

 
 หลังจากท่ีอ่านแล้วอาจารย์สามารถให้ความเห็นได้ 2 แบบคือแบบส่งเป็นข้อความ กับแบบแนบ

ไฟล์ประกอบโดยทำได้ดังนี้ 

 6. คลิกปุ่ม บันทึกความเห็น 

 
 จะมีหน้าต่างขึ้นมาให้บันทึกความเห็นและแนบไฟล์ 

 7. พิมพ์ข้อความความเห็น 

 8. กดปุ่ม Choose File  (หากต้องการส่งไฟล์ให้นักศึกษา) หากไม่มีไม่ต้องเลือกไฟล์ 

5.คลิกท่ีช่ือไฟล์ที่ต้องการตรวจ 

6.คลิกปุ่มบันทึกความเห็น 



 9. คลิกปุ่ม บันทึก 

 

 
 

 สามารถดูความเห็นของอาจารย์และครูพ่ีเลี้ยงได้โดยคลิกปุ่ม “อ่านความเห็น” 

 
 

7.พิมพ์ข้อความความเห็น 

8.เลือกไฟล์ทีต่้องการส่งให้นักศึกษา 

9.คลิกปุ่ม บันทึก 

คลิกปุ่ม อ่านความเห็น 



การประเมิน 
 อาจารย์สามารถทำการประเมินผ่านระบบได้โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกเมนู ประเมิน --> เลือก อาจารย์นิเทศก์ประเมิน 

 2. เลือกปีที่ออกฝึก 

 3. เลือกเทอมที่ออกฝึก 

 4. เลือกสาขาที่จะประเมิน 

 
 

 ระบบจะแสดงรายชื่อเฉพาะที่อาจารย์เป็นผู้นิเทศก์ขึ้นมา 

 

1.คลิกเมนู ประเมิน เลือก อาจารย์นิเทศก์ประเมิน 

2.เลือกปีท่ีจะออกฝึก 

3.เลือกเทอมท่ีจะออกฝึก 

4.เลือกสาขาท่ีจะประเมิน 



 
 

ประเมินการจัดการเรียนรู้ในชั้นเรียน 

 ทำการประเมินทั้งหมด 4 ครั้ง สามารถทำได้โดย 

1.คลิกที่ปุ่ม ประเมินครั้งที่ 1  หรือ ประเมินครั้งที่ 2 หรือ ประเมินครั้งที่ 3 หรือ ประเมินครั้งที่ 4 

 

 
 2. ทำการประเมินตามหัวข้อโดยเลือกระดับคะแนน  ให้ครบทุกข้อ 

 3. หากมีข้อแนะนำสามารถกรอกคำแนะนำได้ (ถ้าไม่มีไม่ต้องกรอก) 

 4. กรอกความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

 5. เมือ่กรอกครบทุกข้อแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 6. คลิกปุ่ม กลับ เพ่ือดูคะแนน 

 

1.เลือกประเมินครั้งท่ี  



 
 

 
 เมื่อบันทึกแล้วระบบจะแสดงข้อมูลที่กรอกขึ้นมาให้ดู เมื่อดูแล้วหากต้องการดูคะแนนที่ได้ให้คลิก

ปุ่ม กลับ 

2.เลือกระดับคะแนน  

3.พิมพ์ข้อเสนอแนะถ้ามี  

4.กรอกความคิดเห็นเพิ่ม (ถ้ามี)  

5.คลิกปุ่มบันทึก  



 
 ระบบจะแสดงข้อมูลที่ได้ดังภาพ 

 
 

 * สามารถแก้ไขการประเมินได้จนกว่าฝ่ายฝึกประสบการณ์จะปิดการประเมิน 

 

ประเมินการทำวิจัยในชั้นเรียน 

 ทำการประเมินทั้งหมด 1 ครั้ง จะมีหัวข้อการประเมินทั้งหมด 10 หัวข้อ รวม 10 คะแนน

สามารถทำได้โดย 

1.คลิกที่ปุ่ม ประเมินการทำวิจัยในชั้นเรียน 

 
 2. ขั้นตอนต่างๆ จะเหมือนกับการประเมินจัดการเรียนรู้ในชั้นเรียน   

 

 

6.คลิกปุ่ม กลับ  เพื่อดูคะแนน  

คะแนนท่ีได ้



ประเมินคุณลักษณะความเป็นครู 

 ทำการประเมินทั้งหมด 1 ครั้ง จะมีหัวข้อการประเมินด้านการปฏิบัติตนทั้งหมด 10 หัวข้อ ด้าน

การปฏิบัติงาน 10 หัวข้อ รวม 5 คะแนนสามารถทำได้โดย 

1.คลิกที่ปุ่ม ประเมินคุณลักษณะความเป็นครู 

 
 2. ขั้นตอนต่างๆ จะเหมือนกับการประเมินจัดการเรียนรู้ในชั้นเรียน   

 

ประเมินสมุดบันทึกประจำตัว 

 ทำการประเมินทั้งหมด 1 ครั้ง จะมีหัวข้อการประเมินด้านการบันทึกประจำวัน 5 หัวข้อ การ

บันทึกหลังรับการนิเทศ 3 หัวข้อ สมุดบันทึกประจำตัว 2 หัวข้อ รวม 2.5 คะแนนสามารถทำได้โดย 

1.คลิกที่ปุ่ม ประเมินสมุดบันทึกประจำตัว 

 
 2. ขั้นตอนต่างๆ จะเหมือนกับการประเมินจัดการเรียนรู้ในชั้นเรียน   

 

ประเมินการบันทึกจากการสังเกตุการสอนของครูพ่ีเลี้ยง 

 ทำการประเมินทั้งหมด 1 ครั้ง จะมี 10 หัวข้อ รวม 2.5 คะแนนสามารถทำได้โดย 

1.คลิกที่ปุ่ม ประเมินการบันทึกจากการสังเกตุการสอนของครูพ่ีเลี้ยง 

 
 2. ขั้นตอนต่างๆ จะเหมือนกับการประเมินจัดการเรียนรู้ในชั้นเรียน   

 

 



ประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู 

 ทำการประเมินทั้งหมด 3 ครั้ง ประกอบด้วย 3 ด้านคือ ด้านการจัดการเรียนรู้ จะมี 12 หัวข้อ 

รวม 60 คะแนน ด้านความสัมพันธ์กับผู้ปกครองและชุมชน มี 8 หัวข้อ รวม 40 คะแนน และด้านการ

ปฏิบัติหน้าที่ครูและจรรยาบรรณของวิชาชีพมี 20 ข้อ รวม 100 คะแนน   สามารถทำได้โดย 

1.คลิกที่ปุ่ม ประเมินคร้งที่ 1 ประเมินการสมรรถนะทางวิชาชีพครู (เริ่มจากครั้งที่ 1) 

 
 2. กรอกข้อมูลส่วนของอาจารย์นิเทศก์ (จะกรอกแค่ครั้งเดียวตอนประเมินครั้งที่ 1)  

 โดยต้องกรอกหมายเลขบัตรประชาชน อีเมล เบอร์โทรให้ถูกต้อง  

 
 2. กรอกข้อมูลส่วนของนักศึกษา (จะกรอกครั้งเดียวตอนประเมินครั้งที่ 1)  

 โดยต้องกรอกหมายเลขบัตรประชาชน อีเมล เบอร์โทรให้ถูกต้อง  



 

 
 การกรอกข้อมูลข้อ 1 ถึง 5 ระบบจะดึงข้อมูลมาให้ ให้อาจารย์ทำการกรอกข้อ 6-9 ให้ครบถ้วน 



 
 ทำการให้คะแนนให้ครบทั้ง 3 ด้านจากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  แล้วคลิกปุ่ม กลับ เพ่ือดูคะแนน 

 

การส่งข้อความให้นักศึกษา 
 อาจารย์สามารถส่งข้อความพูดคุยกับนักศึกษาได้โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกเมนู ส่งข้อความให้นักศึกษา    

 2. เลือกปีที่ออกฝึก 

 3. เลือกเทอมที่ออกฝึก 

  

 
 1.คลิกเมนู ส่งข้อความให้นักศึกษา 

2.เลือกปีท่ีจะออกฝึก 

3.เลือกเทอมท่ีจะออกฝึก 



 

 ระบบจะแสดงดังภาพ 

4. ให้เลือกว่าจะส่งถึงนักศึกษาคนใดในช่อง ส่งถึง  

5. กรอกคำถามในช่องคำถาม  

6. กรอกรายละเอียดคำถาม 

7. คลิกปุ่ม ส่งคำถาม 

 

 
 

 จากนั้นระบบจะแสดงคำถามด้านล่าง สามารถคลิกท่ีหัวข้อเพ่ือดูว่านักศึกษาตอบเข้ามาแล้ว

หรือไม่ 

4.เลือกนักศึกษา 

5.กรอกหัวข้อคำถาม 

6.กรอกรายละเอียดคำถาม 

7.คลิกปุ่มบันทึก 



 
 ระบบจะแสดงข้อมูลคำถามและคำตอบดังภาพ 

 
 

 

การอ่านข้อความจากนักศึกษา 
 อาจารย์อ่านข้อความท่ีนักศึกษาต้องการปรึกษาได้โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกเมนู คำถามจากนักศึกษา    

 2. เลือกปีที่ออกฝึก 

 3. เลือกเทอมที่ออกฝึก 

4. หากมีคำถามสามารถคลิกที่หัวข้อเพ่ืออ่านและตอบคำถาม 

 

คลิกท่ีหัวข้อเพื่อดูคำถามและคำตอบ 



 

 
 ระบบจะแสดงคำถามจากนักศึกษาและสามารถตอบคำถามนักศึกษาได้ 

 

 
 

1.คลิกเมนู คำถามจากนักศึกษา 

2.เลือกปีท่ีจะออกฝึก 

3.เลือกเทอมท่ีจะออกฝึก 

4.คลิกท่ีหัวข้อคำถามเพื่ออ่าน 



 

การออกจากระบบ 
เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อยต้องทำการออกจากระบบเพ่ือป้องกันผู้อ่ืนเข้ามาเข้างานโดยทำการคลิก

เมนู    Log out ที่ด้านซ้ายมือด้านล่างของเมนู 

 
 

 

คลิกเมนู Logout 


