
จัดท ำโดย นำงสำวนุชญำดำ  แซต่ัง้  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

คู่มือ ระบบสารสนเทศติดตามการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี (ส าหรับนักศกึษา) 
 

๑. กำรเข้ำใช้งำนระบบ : เข้ำสู่เว็บไซต์ https://manage.dru.ac.th/page/training.php เพ่ือเข้ำใช้งำนระบบ
สำรสนเทศเพ่ือติดตำมกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

 
 ๑.๑ Login เข้ำสู่ระบบ โดยนักศึกษำสำมำรถใช้รหัสนักศึกษำเป็น Username และ Password ในกำรเข้ำ

สู่ระบบ 

 
 ๑.๒ กรณีท่ีนักศึกษำไม่มีข้อมูลในระบบ  
   ๑.๒.๑ ให้นักศึกษำคลิกทีค่ ำว่ำ “ลงทะเบียน”  
  ๑.๒.๒  กรอกข้อมูลนักศึกษำส่วนตัวที่ถูกต้องเข้ำสู่ระบบ เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนให้คลิกปุ่ม

ยืนยันข้อมูล 
   **โดยให้ให้รหัสผ่านเป็นรหัสนักศึกษา เพื่อป้องกันการเกิดปัญหาให้การเข้าใช้** 
  1.2.3 Login เข้าสู่ระบบ โดยนักศึกษาสามารถใช้รหัสนักศึกษาเป็น Username และ 

Password ในการเข้าสู่ระบบ 
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 ๑.3 นักศึกษาอัพ file รูปของนักศึกษาที่สุภาพ และเป็นรูปที่สามารถระบุตัวตนของนักศึกษาได้ ซึ่งควรเป็นรูป
ในปัจจุบัน  

 

 

คลิก 
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๒. กำรเพ่ิมข้อมูลกำรฝึกประกำรณ์วิชำชีพฯ 
 ๒.๑ คลิกที่ “แบบฟอร์มค ำร้องของฝึกงำน (เพ่ิมข้อมูลใหม่)” เพ่ือเข้ำสู่หน้ำบันทึกข้อมูลกำรฝึกงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒.๒ นักศึกษำกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและคลิก “บันทึกข้อมูล” (ซึ่งนักศึกษำต้องติดต่อกับบริษัทก่อนท ำ
กำรเพ่ิมข้อมูลในฟอร์มนี้) 

 
 ๒.๓ คลิก “ข้อที่ ๑ ชื่อบริษัท : …….. (ตรวจสอบ/แก้ไข)” เพ่ือตรวจสอบรำยละเอียดของกำรบันทึกข้อมูล ถ้ำ

มีข้อมูลผิดพลำดนักศึกษำสำมำรถแก้ไขข้อมูลที่พิมพ์ได้ และเมื่อตรวจสอบทุกอย่ำงถูกต้องสมบูรณ์ทั้ง
หมดแล้วให้พิมพ์ใบค ำร้องฯ เพ่ือส่งให้อำจำรย์นิเทศลงนำมรับทรำบต่อไป 

 

คลิก 
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๓. กำรอัพโหลดใบค ำร้องขอให้ออกหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ให้เข้ำรับกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  
 ๓.๑ คลิก “อัพโหลดแบบค ำร้อง” ซึ่งนักศึกษำสำมำรถอัพโหลดไฟล์เอกสำรอำจำรย์นิเทศลงนำมรับทรำบ

แล้วได้เฉพำะไฟล์ .jpg และ .pdf เท่ำนั้น และขนำดไฟล์ต้องมีขนำดไม่เกิน 1 MB  

 
 
  

     
                 
 
 

 
๔. กำรพิมพ์หนังสือขออนุเครำะห์  

 ๔.๑ เมื่อนักศึกษำด ำเนินกำรตำมขั้นที่ ๓.๑ เรียบร้อยแล้ว ประมำณ ๕-๗ วันท ำกำรผู้ดูแลระบบจะ
ด ำเนินกำรจัดท ำพร้อมอัพโหลดหนังสือขอควำมอนุเครำะห์เข้ำสู่ระบบ พร้อมปรับสถำนะให้นักศึกษำ
เป็น “พิมพ์หนังสือขอควำมอนุเครำะห์”  
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 ๔.๒ คลิกสถำนะ “พิมพ์หนังสือขอควำมอนุเครำะห์” และคลิก “พิมพ์ใบตอบรับ” เพ่ือน ำส่งไปยังบริษัท/
องค์กรที่นักศึกษำต้องกำรเข้ำรับกำรฝึกงำน  

 
 ๔.๓ น ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ พร้อมใบตอบรับ ให้บริษัท/องค์กรพิจำรณำกำรรับนักศึกษำเข้ำฝึก

ประสบกำรณ์ในสถำนประกอบกำร 
 ๕. สถำนกำรตอบรับของบริษัท 
 ๕.๑ กรณีบริษัทมีกำรตอบรับ ถ้ำบริษัทมีกำรตอบรับให้เข้ำฝึกประสบกำรณ์ฯ ให้นักศึกษำคลิกท่ีปุ่ม “ตอบ

รับ/Upload ใบตอบรับ” แล้วเลือกไฟล์เอกสำรใบตอบรับจำกบริษัท ซึ่งนักศึกษำสำมำรถ อัพโหลด
ไฟล์ได้เฉพำะไฟล์ .jpg และ .pdf เท่ำนั้น และขนำดไฟล์ต้องมีขนำดไม่เกิน 1 MB 
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๕.๒ กรณีบริษัทไม่ตอบรับ หรือปฏิเสธกำรรับเข้ำฝึกงำน  
  ๕.๒.๑ ให้นักศึกษำคลิกท่ีปุ่ม “ไม่ตอบรับ”  

  ๕.๒.๒ จำกนั้นให้นักศึกษำโหลด “ฟอร์มเปลี่ยนบริษัท” (บนแทบไอคอนด้ำนบนหน้ำหลักของ
เว็บไซต์)  

 

 
  ๕.๒.๓ กรอกข้อมูลบริษัท/องค์กรใหม่ที่นักศึกษำต้องกำรเข้ำรับกำรฝึกงำน พร้อมให้อำจำรย์นิเทศลง

นำมรับทรำบ แล้วน ำส่งทำง E-Mail ผู้ดูแลระบบ nutchayada.s@dru.ac.th เพ่ือให้ท ำ
กำรปรับระบบให้นักศึกษำสำมำรถเข้ำไปกรอกข้อมูลข้อมูลบริษัท/องค์กรใหม่ที่นักศึกษำ
ต้องกำรเข้ำรับกำรฝึกงำนในระบบได ้

  ๕.๒.๔ เมื่อผู้ดูแลระบบปรับสถำนะให้นักศึกษำเรียบร้อยแล้ว ให้นักศึกษำด ำเนินกำรตำมขั้นตอนใหม่
อีกครั้ง โดยนักศึกษำจะต้องคลิกเพ่ิมข้อมูลใหม่  
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 ๖. กำรพิมพ์หนังสือส่งตัวผ่ำนระบบ 
6.1 เมื่อนักศึกษาด าเนินการตามขั้นที่ 5.1 เรียบร้อยแล้ว ประมาณ 5-7 วันท าการผู้ดูแลระบบจะ

ด าเนินการจัดท าพร้อมอัพโหลดหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าสู่ระบบ พร้อมปรับสถานะให้นักศึกษาเป็น 
“พิมพ์ใบส่งตัว”  

 

 
6.2 คลิกสถานะ “พิมพ์ใบส่งตัว” เพ่ือน าส่งไปยังบริษัท/องค์กรที่นักศึกษาต้องการเข้ารับการฝึกงาน  
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6.3 น าหนังสือส่งตัวไปขอรับสมุดบันทึกและเอกสารประกอบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ส านักงานคณะ
วิทยาการจัดการ 

  7. การอัพโหลดแผนที่ในระบบ 
   7.1 นักศึกษาวาดแผนที่บริษัทลงในเอกสารประกอบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ได้รับจากคณะ  
   7.2 เข้าสู่ระบบระบบ คลิกที่ “อัพโหลดแผนที่ซึ่งนักศึกษาสามารถอัพโหลดไฟล์ได้เฉพาะไฟล์ .jpg และ 

.pdf เท่านั้น และขนาดไฟล์ต้องมีขนาดไม่เกิน 1 MB เพ่ือให้อาจารย์นิเทศมีแผนที่น าทางในการเข้า
เทศก์นักศึกษา 

 

ขั้นตอนการรับเอกสารประกอบการออกฝึกงาน  
๑. นักศึกษำ Login เข้ำสู่ระบบระบบสำรสนเทศเพ่ือติดตำมกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  
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๒. คลิกที่ “แบบฟอร์มค ำร้องของฝึกงำน (เพ่ิมข้อมูลใหม่)” เพ่ือเข้ำสู่หน้ำบันทึกข้อมูลกำรฝึกงำน 

 
 

๓. ไปทีข่้อ 5. พิมพ์หนังสือหนังสือส่งตัว แล้วคลิกท่ี 

 
๔. น ำหนังสือส่งตัวไปติดต่อที่ส ำนักงำนคณะวิทยำกำรจัดกำรเพ่ือรับเอกสำรประกอบกำรออกฝึกงำน 
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เอกสารประกอบการออกฝึกงานมี 3 สิ่ง คือ 
1.  ใบแจ้งสถานที่ฝึกประการณ์วิชาชีพ (แบบ ฝส.1) เป็นแผ่นกระดาษ A4 สีขาว 

ให้นักศึกษากรอกข้อมูลทุกอย่างให้ครบถ้วน พร้อมติดรูปถ่ายของนักศึกษาให้เรียบร้อยแล้ว
น าส่งอาจารย์นิเทศของนักศึกษาก่อนการออกฝึกงาน หรือหลังจากเริ่มฝึกงานไปแล้วไม่เกิน 
14 วัน  

**แนะน า : 1. กรอกชื่ออาจารย์นิเทศและอาจารย์ควรกรอกให้ถูกต้อง 
2. ในข้อ 7. ที่ตรงในแผนที่สถานที่ฝึกงานสามารถพิมพ์ (Print) 

ออกมาจากเว็บไซส์แล้วน ามาติดลงในแบบฟอร์มได้ 
3. ในข้อที่ 9 ควรใส่ชื่อบุคคลที่สามารถติดต่อนักศึกษาได้ หรือ

บุคคลที่พักอาศัยอยู่กับนักศึกษา 
2.  แบบประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คณะวิทยาการจัดการ (การดาษ A4 หนา     
สีชมพู) ที่ไว้ส าหรับมอบให้สถานประกอบการหรือหน่วยงานที่นักศึกษาออกฝึกงาน เพ่ือประ
เมินนักศึกษาเมื่อฝึกงานเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว และมอบให้นักศึกษาหรือส่งกลับมาให้กับ
อาจารย์นิเทศของนักศึกษา 

3.  แบบบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เป็นเล่มลงบันทึกเกี่ยวกับการฝึกงาน
ของนักศึกษาในแต่ละวัน โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

3.1 ในหน้าแรกและในหน้าที่ 2 ให้นักศึกษากรอกข้อมูลของนักศึกษาลง 
3.2 ในหน้าที่ 3-5 ประวัตินักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จะเป็นการกรอก

ข้อมูลคล้ายกับในใบแจ้งสถานที่ฝึกประการณ์วิชาชีพ         (แบบ ฝส.1) 
พร้อมติดรูปและแผนที่ลงไป 

3.3 ในหน้าที่ 6 การบันทึกหน้าที่ตามที่ได้รับมออบหมาย คือ ให้นักศึกษาสรุป
หน้าที่ที่ได้ปฏิบัติตลอดระยะเวลาฝึกงานว่าได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง 

3.4 ในหน้าที่ 7-38 การบันทึกหน้าที่ประจ าวัน คือ ให้นักศึกษาบันทึกหน้าที่ที่ได้ปฏิบัติงานในแต่ละวันว่า
ได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง 

3.5 ในหน้าที่ 39-44 สรุปผลการปฏิบัติงาน คือ การลงเวลาเข้า-ออกงานในแต่ละวันของนักศึกษา 
3.6 ในหน้าที่ 45 สรุปเวลาปฏิบัติงาน (นักศึกษาเป็นผู้สรุป) คือ การสรุปวันมาปฏิบัติ วันที่มาปฏิบัติสาย  

วันลาป่วย และวันลากิจ โดยต้องให้หัวหน้างานลงนามรับรองพร้อมประทับตราประทับหน่วยงาน แต่
ถ้าหน่วยงานไม่มีตราประทับก็ไม่ต้องประทับ 

3.7 ในหน้าที่ 46 ใบบันทึกรายงานการไม่มาปฏิบัติงาน คือ การที่ลงบันทึกการลาต่างๆ เช่น ลาป่วย และ
ลากิจ โดยต้องลงสาเหตุของการลาทุกครั้ง พร้อมลงชื่อผู้อนุญาตในแต่ละครั้ง ซึ่งผู้อนุญาตในแต่ละครั้ง
ควรเป็นหัวหน้างาน 

 

***************************** 
 

 

 


