
P a g e  | 1 

 

ระบบสหกิจออนไลน์ 

 ระบบสหกิจศึกษาออนไลน์ เป็นระบบที่ออกแบบมาเพ่ือช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานของระบบ
การท าสหกิจศึกษา โดยจะน ามาช่วยเอื้อประโยชน์ในเป็นสื่อกลางในการติดต่อสื่อสารระหว่างเจ้าหน้าที่
งานสหกิจศึกษาประจ าคณะ นักศึกษาและสถานประกอบการ ในการส่งเอกสารหลักฐานบางอย่างแทน
การใช้เอกสารในรูปแบบกระดาษ ด้วยการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบใหม่ให้เป็นแบบออนไลน์ ก็จะเป็นการ
ช่วยเก็บรักษาฐานข้อมูลเกี่ยวกับระบบงานดังกล่าวให้มีระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อการค้นหาและแก้ไข
ข้อมูล ช่วยลดความซ้าซ้อนของข้อมูล และให้ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงระบบได้สะดวกยิ่งข้ึน 

ระบบงานสหกิจศึกษาออนไลน์นี้จะจัดเก็บข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับการท าสหกิจศึกษา ของนักศึกษา
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตสุราษฎร์ธานีเท่านั้น ระบบจะประกอบกลุ่มผู้ใช้งาน 4 กลุ่ม 
ประกอบด้วย 

 นักศึกษา 

 สถานประกอบการ 

 ผู้ประสานรายวิชา 

 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
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ระบบสหกิจออนไลน์ (ส ำหรับนักศึกษำ) 

ระบบสหกิจออนไลน์มีข้ันตอนการท างานตามกระบวนการของการท าสหกิจศึกษา ตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดโดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. การ Login การเข้าสู่ระบบด้วย PSU Passport 

2. การลงทะเบียนนักศึกษา 

3. การสมัครเข้าร่วมโครงการ 

4. การสมัครงานสหกิจ 

5. การส่งเอกสาร 

6. การบันทึกรายงานประจ าวัน 

7. การพิมพ์รายงาน 

 

1. กำรเข้ำสู่ระบบ 

เมื่อผู้ใช้งานเรียกใช้งานระบบสหกิจศึกษาออน์ไลน์ ผ่านโปรแกรม Browser จะปรากฏหน้าจอแรก
ขึ้นมาจะประกอบด้วยด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 

 โมดูลแยกการท างานผู้ใช้แต่ละประเภท 

 โมดูลแสดงข่าวสารประชามสัมพันธ์ทั่วไป 

 โมดูล Facebook Plugin ส าหรับสอบถามปัญหาผู้ใช้งาน 

 
 

รูปที่ 1.1 ภาพแสดงหน้าจอแรกของระบบ 
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1.1 เข้ำสู่ระบบ ให้คลิ๊กเลือกที่ปุ่มสีฟ้า (นักศึกษำ) เพ่ือ Login เข้าใช้งานระบบสหกิจศึกษา จะ

ปรากฏหน้าจอส าหรับ Login ให้กรอก PSU Passport แล้วคลิ๊กท่ีปุ่ม Login ดังรูปที่ 1.2 หาก Username 
และ Password ของนักศึกษาถูกต้อง จะเข้าสู่ระบบต่อไป แต่หาก Username หรือ Password ไม่ถูกต้อง 
ระบบจะให้กรอกใหม่ 

 
รูปที่ 1.2 ภาพแสดงหน้าจอส าหรับเข้าสู่ระบบ 

  1.2 ก ำหนดภำคกำรเรียน เมือ่ผ่านขั้นตอนการเข้าสูระบบเรียบร้อบแล้ว ระบบจะให้ผู้ใช้งานเลือก 
ภาคการเรียนที่ต้องการ ดังรูปที่ 1.3 ในขั้นตอนนี้ให้ผู้ใช้งานคลิ๊กเลือกภาคการศึกษาที่ต้องการจากรายการ 
แล้วคลิ๊กท่ีปุ่ม เลือก เพ่ือเข้าใช้งานในขั้นตอนต่อไป 
 

 

รูปที่ 1.3 ภาพแสดงหน้าจอส าหรับเลือกภาคการศึกษา 
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  1.3 หน้ำจอหลัก เมื่อผ่านขั้นตอนการเลือกภาคการศึกษาเรียบร้อยแล้ว ระบบจะน าเข้าสู่หน้าจอแรก
ของระบบและมีเมนูการท างานในขั้นตอนต่างๆให้เลือกท างานดังรูปที่ 1.4 ผู้ใช้งาน 

 
รูปที่ 1.4 ภาพแสดงหน้าจอหลักระบบ 

 

2. กำรลงทะเบียนนักศึกษำ 

 ขั้นตอนการลงทะเบียนนักศึกษา เป็นการกรอกข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษา เพื่อใช้ประกอบในการ
สมัครเข้าร่วมโครงการสหกิจ และการสมัครงานต่อไป ในขั้นตอนนี้ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง
และครบถ้วน เพ่ิมเป็นการเพ่ิมความสะดวกในการใช้งานระบบสหกิจศึกษาออนไลน์จึงมีการเชื่อมโยงกับข้อมูล
นักศึกษาของงานทะเบียนและประมวลผล ดังนั้นข้อมูลบางส่วนมีการดึงมาอัติโนมัติ นักศึกษาสามารถเลือก
รายการจากระบบได้เลย ไม่จ าเป็นต้องกรอกให้เสียเวลา  โดยมีหัวข้อที่ต้องกรอกรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

  - ข้อมูลส่วนตัว 
  - ข้อมูลครอบครัว 
  - ข้อมูลผู้ติดต่อฉุกเฉิน 
  - ข้อมูลเพื่อนสนิท 
  - ข้อมูลการศึกษา  
 - ข้อมูลการฝึกอบรม 
  - ข้อมูลรางวัลที่เคยได้รับ 
  - ข้อมูลความสามารถพิเศษ 
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2.1 ข้อมูลส่วนตัว 

 
  2.2 ข้อมูลครอบครัว 
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  2.3 ข้อมูลผู้ติดต่อฉุกเฉิน 

 
  2.4 ข้อมูลเพื่อนสนิท 
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  2.5 ข้อมูลกำรศึกษำ  

 
 2.6 ข้อมูลกำรฝึกอบรม 
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  2.7 ข้อมูลรำงวัลที่เคยได้รับ 

 
  2.8 ข้อมูลควำมสำมำรถพิเศษ 
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3. สมัครร่วมโครงการ 

 เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการสมัครร่วมโครงการสหกิจศึกษา ด้วย

การระบุลักษณะงานที่ต้องการ และเหตุผลที่มาสมัครงาน ในขั้นตอนนี้จะมีการตรวจสอบตามเงื่อนไขที่

มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดขึ้น เช่น  

  - การก าหนด GPA ขั้นต่ า 

  - การก าหนดชั่วโมงการเตรียมความพร้อม การลงความเห็นจากผู้ประสานรายวิชา  

  - การลงความเห็นจากผู้ประสานรายวิชา 

 

   

4. ฟอร์มสมัครงานสหกิจ 

 เมื่อนักศึกษาผ่านการสมัครร่วมโครงการเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปเป็นการสมัครงานในต าแหน่งที่

ต้องการทั้งนี้นักศึกษาจะต้อง เตรียมข้อมูลต าแหน่งงานที่ผ่านการเห็นชอบจากอาจารย์ผู้ประสานรายวิชา และ

ผ่านการสัมภาษณ์จากสถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว ก่อนด าเนินการสมัครงาน 

4.1 การเลือกต าแหน่งงานโดยระบุสถานประกอบการ 

  ขั้นตอนการสมัครงาน เริ่มจากคลิ๊กเลือกเมนูสมัครงานแล้วเลือกสถานประกอบการที่มีอยู่ใน 

Dropdown แล้วกดปุ่มค้นหา จะปรากฎต าแหน่งงานที่เคยมีการบันทึกไว้ขึ้นมา เสร็จแล้วให้คลิ๊กเลือก

ต าแหน่งที่ต้องการจะมีข้อความถามยืนยันการสมัครปรากฎขึ้นมา ให้กดปุ่ม OK เพ่ือยืนยัน ระบบจะบันทึก

การสมัครต าแหน่งและเสร็จสิ้นขั้นตอนการสมัครงาน 
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  4.2 การเลือกต าแหน่งงานโดยระบุชื่อต าแหน่งที่ต้องการ 

 ขั้นตอนการสมัครงานโดยระบุต าแหน่งงานที่ต้องการ เริ่มจากคลิ๊กเลือกเมนู สมัครงาน แล้วเลือกป้อน

ชื่อต าแหน่งที่ต้องการ (Keyword) ในช่องชื่อต าแหน่งงาน แล้วกดปุ่มค้นหา จะปรากฎต าแหน่งงานที่เคยมีการ

บันทึกไว้ขึ้นมา เสร็จแล้วให้คลิ๊กเลือกต าแหน่งที่ต้องการจะมีข้อความถามยืนยันการสมัครปรากฎขึ้นมา ให้กด

ปุ่ม OK เพ่ือยืนยัน ระบบจะบันทึกการสมัครต าแหน่งและเสร็จสิ้นขั้นตอนการสมัครงาน 

 

   

 

 

 

 

เลอืกต ำแหนง่

งำน 

เลอืกสถำนประกอบกำร 

กรอกต ำแหนง่ที่ต้องกำร 
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4.3 การเพิ่มสถานประกอบการ 

  ในกรณีที่ไม่มีสถานประกอบการที่ต้องการให้นักศึกษาคลิ๊กที่ปุ่ม เพิ่มข้อมูลสถานประกอบการ จะ

ปรากฏหน้าจอส าหรับการบันทึกสถานประกอบการ ให้นักศึกษากรอกข้อมูลในช่องต่างๆ ที่จ าเป็นให้ครบถ้วน

ก่อนกดปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

 

 เมื่อบันทึกข้อมูลสถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกต าแหน่งงาน ที่

สถานประกอบการนั้นเปิดรับ ให้นักศึกษากรอกข้อมูลต าแหน่งงานตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้ครบถ้วน พร้อม

ระบุสาขาท่ีทางสถานประกอบการต้องการ 

คลิก๊เพื่อเพิม่สถำนประกอบกำร 
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 เมื่อนักศึกษาบันทึกต าแหน่งงานที่ต้องเสร็จแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับเลือกต าแหน่งงาน ให้

เลือกต าแหน่งงานที่ต้องการ โดยการคลิ๊กที่ปุ่มสมัคร 

 

 ในหน้าจอการแสดงต าแหน่งงานนี้ จะแสดงรายละเอียดต่างๆเก่ียวกับต าแหน่งที่เปิดรับ เช่น จ านวนที่

ต้องการรับ สาขาวิชาที่เหมาะสมกับต าแหน่ง และข้อมูลของสถานประกอบการ หากต้องการดูรายละเอียด

เพิ่มเติม สามารถคลิกที่ปุ่มเครื่องมือด้านหลังเพื่อเปิดดูรายละเอียดต่างๆ 

หน้าจอส าหรับแสดงข้อมูลต าแหน่งงานที่ได้สมัครไว้ ในหน้าจอนี้จะแสดงสถานะปัจจุบัน และจ านวน

ผู้สมัครในต าแหน่งนั้นทั้งหมด 

 

คลิก๊เพื่อสมคัรงำน 
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ตวัอย่าง แสดงรายละเอียดต าแหน่งงาน                           ตัวอย่างแสดงรายละเอียดสถานประกอบการ 
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5. การส่งเอกสาร 

 เมื่อนักศึกษาสมัครงานสหกิจเรียบร้อยแล้ว และได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาแล้วนั้น  

เมื่อออกไปท างานที่สถานประกอบแล้ว นักศึกษาจะต้องส่งเอกสารต่างให้กับทางคณะฯที่นักศึกษาสังกัด โดย

ข้อมูลที่ต้องจัดส่งจะประกอบด้วยขั้นตอนที่ส าคัญ 3 ขั้นตอน ประกอบด้วย 

      5.1 แจ้งรายละเอียดที่พักระหว่างปฏิบัติงาน 

  5.2 แจ้งแผนการปฏิบัติงานสหกิจ 

  5.3 แจ้งโครงร่างรายงาน 

 5.1 แจ้งรายละเอียดที่พักระหว่างปฏิบัติงาน 

  เมื่อนักศึกเข้าสถานประกอบการแล้ว ให้นักศึกษากรอกข้อมูลเกี่ยวกับท่ีพักอาศัย เพ่ือแจ้งให้ทางมหา

ลัยทราบ โดยให้กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มในระบบ ให้เรียบร้อย ดังมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

 

 เมือกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว ให้นักศึกษาระบุพิกัดท่ีพักลงในข้อมูลด้วย เพื่อความ

สะดวกในการติดต่อประสานงาน โดยมีขั้นตอนการระบุพิกัดดังนี้ 

 1. ให้คลิ๊กท่ีปุ่มสีเขียว Google Map เพ่ือเปิดหน้าจอแผนที่ข้ึนมา 

 2. เปิดโปรแกรมข้ึนมาแล้ว ให้นักศึกษาค้นหาต าแหน่งที่พักอาศัยของตนเองบนแผนที่ดังกล่าว แล้วให้

คลิ๊กขวา เลือกค าสั่ง ที่นี้มีอะไร ดังตัวอย่าง  
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 3. เมื่อเลือกค าสั่ง ที่นี้มีอะไร แล้วจะมีหมุดปรากฎขึ้นบนแผนที่ พร้อมกับกล่องข้อความแสดง

ข้อความต าแหน่งที่เลือกข้ึนมา ให้สังเกตุที่บรรดทัดสุดท้ายจะแสดงต าแหน่ง ละติจูด และลองติจูด ให้คลิ๊กท่ี

ต าแหน่ง ดังกล่าว 

 

 4. เมื่อคลิ๊กที่ต าแหน่งที่เลือกแล้ว จะแสดงข้อมูลการเดินทางข้ึนมา ให้นักศึกษา copy  ข้อมูล

ต าแหน่งดังกล่าวมาใส่ในหน้าแบบฟอร์มแจ้งที่พักต่อไป 

 

 

 ต าแหน่ง ละติจูด และลองติจูด 
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 5.2 แจ้งแผนการปฏิบัติงานสหกิจ 

 เมื่อนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจในช่วงสัปดาห์ที่ 1 ถึง 2 นักศึกษาต้องส่งแบบแจ้งรายละเอียด

ระหว่างการปฏิบัติงาน แบบแจ้งแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ให้ทางคณะฯ ทราบ โดยการกรอกแผนการลงใน

แบบฟอร์ม แจ้งแผนการปฏิบัติงานสหกิจ โดยระบุหัวข้อ และระยะเวลาในการด าเนินการ 

 

 

 

 

หมา

ยเล  

 หมายเลข 1 ช่องส าหรับหรับกรอกหัวข้องาน 

 หมายเลข 2 Checkbox ส าหรับระบุระยะเวลาในการด าเนินการ 

 หมายเลข 3 แสดงแผนการทั้งหมดที่มีการบันทึกไว้ 

 5.3 แจ้งโครงร่างรายงาน 

 เมื่อนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจในช่วงสัปดาห์ที่ 3 นักศึกษาต้องส่งแบบแจ้งโครงร่างรายงาน ให้ทาง

คณะทราบ โดยการกรอกลงในแบบฟอร์ม แจ้งโครงร่างรายงาน แบบแจ้งโครงร่าง จะประกอบด้วยแท็บการ

ท างานสองแท็บคือ แท็บส าหรับการบันทึกโครงร่าง และแท็บส าหรับผู้ประสานรายวิชาลงความเห็น 

แท็บส ำหรับกำรบันทึกโครงร่ำง 

 

1 2 

3 

1 2 

3 
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 หมายเลข 1 ช่องส าหรับหรับกรอกหัวข้อโครงร่างภาษาไทย 

 หมายเลข 2 ช่องส าหรับหรับกรอกหัวข้อโครงร่างภาษอังกฤษ 

 หมายเลข 3 ช่องส าหรับหรับกรอกเนื้อหาของรายงาน 

 

 แท็บส ำหรับผู้ประสำนรำยวิชำลงควำมเห็น

 

 ในแท็บส าหรับผู้ประสานรายวิชาลงความเห็นนี้ นักศึกษาสามารเข้ามาอ่านความเห็น จากผู้ประสาน

รายวิชาได้อย่างเดียว แต่จะไม่สามารถแก้ไขข้อความส่วนนี้ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 



P a g e  | 19 

 

6. การบันทึกรายงานประจ าวัน 

 เมื่อนักศึกษาออกไปสหกิจในสถานประกอบการแล้ว นักศึกษาจ าเป็นต้องบันทึกรายละเอียดการ

ปฏิบัติงานในแต่ละวันให้ผู้เพ่ือให้หัวหน้างาน และอาจารย์ที่ปรึกษาได้รับทราบและให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ

ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง โดยระบบจะแบ่งการท างานออกเป็นสองส่วนได้แก่ การบันทึกรายงานประจ าวัน และ

ประวัติการบันทึก 

แทบ็บันทึกรายงานประจ าวัน 

 

 

ช่องส ำหรับ บนัทกึ

รำยละเอียดกำรปฏิบตัิงำน

ประจ ำวนั 

ช่องส ำหรับ บนัทกึปัญหำที่

เกิดขึน้ระหวำ่งกำร

ปฏิบตัิงำน 
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แท็บประวัติ 

 

 การแสดงรายละเอียด ให้คลิ๊กท่ีปุ่ม รายละเอียดจะมี popup แสดงรายละเอียดที่เคยบันทึกไว้ขึ้นมา 

ดังตัวอย่าง 

 

ช่องส ำหรับ บนัทกึปัญหำ

สิง่ที่ได้เรียนรู้จำกกำร

ปฏิบตัิงำน 

 

รำยกำรข้อมลู 

 

ปุ่ มเคร่ืองมือ

ส ำหรับกำรแก้ไข 
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 การแก้ไขข้อมูล ให้คลิ๊กท่ีปุ่ม แก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายงานพร้อมแสดงข้อมูลเก่าท่ีเคย

บันทึกไว้ขึ้นมาให้แก้ไข ดังตัวอย่าง การแก้ไขข้อมูลนี้จะไม่สามารถแก้ไข วันที่ และเวลา ในการปฏิบัติงานได้ 

หากต้องการแก้ไขให้ลบรายการดังกล่าวออกไป และบันทึกใหม่ สิทธิ์ในการแก้ไขข้อมูลนี้หากหัวหน้างานหรือ

อาจารย์ที่ปรึกษาได้ลงความเห็นไปแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขได้ทุกกรณี 

 

เมือ่แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิ๊กท่ีปุ่ม แก้ไข เพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว 
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7. การพิมพ์รายงาน (บันทึกประจ าวัน) 

 เมื่อต้องการพิมพ์รายงานบันทึกประจ าวันให้นักศึกษาคลิ๊กที่เมนู พิมพ์รายงาน จากเมนูด้านซ้ายมือ 

ระบบจะแสดงแบบฟอร์มส าหรับการก าหนดวันที่ต้องการพิมพ์ขึ้นมา ให้นักศึกษาระบุวันที่ต้องการโดยการ

คลิ๊กทีรูปปฏิทินจากช่องระบุวันที จะปรากฏปฏิทินขึ้นมาให้เลือกช่วงวันที่ ที่ต้องการทั้งสองช่อง หากไม่มีการ

ระบุวันที่ หมายถึงระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดออกมา เสร็จแล้วให้คลิ๊กท่ีปุ่ม สร้างรายงาน ระบบจะแสดงผล

ออกมาในรูปแบบไฟล์ PDF  
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