
 

 

 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับอาจารย์ 

(User manual) 

 

ระบบสหกิจและการจดัการสอบปากเปล่า 

 
 

  



2 | P a g e  

 
ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

No. Date Version Prepared by Detail 

1 2025/01/21 1.0.0 Namchai สร้างข้อมูลการใช้งานระบบเริ่มต้น 
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คู่มือการใช้งาน 

User Manual 

 

ระบบนี้ถูกพัฒนาขึ้นเพ่ือให้เป็นระบบที่จะรวบรวมข้อมูลการดำเนินการสหกิจศึกษาของนิสิตคณะโลจิสติก 

มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่นิสิตที่กำลังต้องการศึกษาข้อมูลของผลงาน และสถานที่ฝึกงาน

สำหรับการดำเนินการสหกิจศึกษาในอนาคต ต่อมาได้ต่อยอดให้รองรับการขอเสนอเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา การตั้ง

ประธานสอบปากเปล่า และการสรุปผลการสอบ สำหรับการใช้งานโดยอาจารย์ ได้แบ่งส่วนการใช้งานหลัก 4 ส่วน 

ได้แก่ 

1. การเข้าใช้งานระบบ 

2. การจัดการข้อมูลโปรไฟล์ 

3. การติดตามข้อมูลนิสิตในที่ปรึกษา 

4. การจัดการคำร้อง 

5. การสอบปากเปล่า 

1. การเข้าใช้งานระบบ 

 
ภาพที่ 1-1 หน้าจอหลักการลงชื่อเข้าใช้งาน 
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ในการเข้าใช้งานครั้งแรกของอาจารย์แต่ละท่านจะใช้ Username เป็นชื่อของแต่ละท่านที่ได้มากจาก

อีเมลของมหาวิทยาลัย เช่น samjai.ki@go.buu.ac.th จะมี Username เป็น samjai.ki เป็นต้น ส่วน Password 

จะใช้เป็น Username + “1” เช่น samjai.ki1 หลังจากท่ีลงชื่อเข้าใช้ในครั้งแรก แนะนำให้ทำการเปลี่ยนรหัสผ่าน

โดยทันท ี

2. การจัดการข้อมูลโปรไฟล์ 

 
ภาพที่ 2-1 หน้าจอหลัก 

หลังจากเริ่มต้นใช้งาน เมื่อกดที่ชื่อแต่ละท่านจะแสดงฟังก์ชันเพิ่มเติมมา 3 ฟังก์ชัน ได้แก่ 

1. การจัดการข้อมูล (Manage Profile) 

2. การเปลี่ยนรหัสผ่าน (Change Password) 

3. การลงชื่อออก (Logout) 

แนะนำให้อาจารย์ทุกท่านเข้าใช้งานส่วนของการจัดการข้อมูลโปรไฟล์ (Manage Profile) ก่อน เพ่ือให้
ข้อมูลของแต่ละท่านถูกต้อง 
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ภาพที่ 2-2 หน้าจอจัดการข้อมูลโปรไฟล์ 

จากข้อมูลข้อมูลสำคัญที่ต้องตรวจสอบได้แก่ อีเมล และลายเซ็น เนื่องจากอีเมลจะถูกใช้ในการแจ้งเตือน

ต่าง ๆ จากการส่งคำขอจากนิสิต การอนุมัติคำขอ รวมถึงส่วนของการลืมรหัสผ่าน และลายเซ็นจะอยู่ในรูปแบบ

ของรูปภาพ แนะนำให้ใช้งานรูปภาพนามสกุล .png ซึ่งจะถูกใช้ในการลงนามเอกสารต่าง ๆ เช่น เอกสารแต่งตั้ง

อาจารย์ที่ปรึกษาโปรเจค เอกสารผลการสอบปากเปล่า เป็นต้น 
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3. การติดตามข้อมูลนิสิตในที่ปรึกษา 

 
ภาพที่ 3-1 หน้าจอข้อมูลนิสิตในที่ปรึกษา 

ส่วนนี้จะแสดงรายการของนิสิตในที่ปรึกษาของอาจารย์แต่ละปีการศึกษา โดยที่จะเริ่มต้นปีล่าสุดที่มีข้อมูล 

เช่นปีการศึกษา 2568 จะแสดงข้อมูลประกอบด้วย รหัสนิสิต ชื่อ แขนง วันที่เริ่มฝึกงาน วันสิ้นสุดฝึกงาน และ

สถานการณ์สอบปากเปล่า ซึ่งสถานการณ์สอบปากเปล่าจะช่วยให้อาจารย์ทราบถึงความก้าวหน้าของนิสิตแต่ละ

คนในการสอบ สถานะประกอบด้วย 

1. ค่าว่าง (-) หมายถึง ยังไม่ได้แต่งตั้งประธานและกรรมการสอบ 

2. แต่งตั้งประธานสอบ หมายถึง มีการแต่งตั้งประธานและกรรมการสอบ และกำหนดวันเวลาในการ

สอบแล้ว 

3. รอตรวจสอบ หมายถึง นิสิตได้สอบปากเปล่าแล้ว และทำการแก้ไขรูปแบบตามความเห็นของประธาน

และกรรมการแล้ว รอให้อาจารย์ที่ปรึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ 

4. ผ่านการสอบ หมายถึง อาจารย์ที่ปรึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องให้ผลสอบเป็น S (Satisfactory) ทั้งหมด 

5. ไม่ผ่านการสอบ หมายถึง อาจารย์ที่ปรึกษาหรือผู้ที่เกี่ยวข้องให้ผลสอบเป็น U (Unsatisfactory) 

6. ไม่สมบูรณ ์(ผ่านแบบมีเงื่อนไข) หมายถึง อาจารย์ที่ปรึกษาหรือผู้ที่เกี่ยวข้องให้ผลสอบเป็น I 

(Incomplete) 
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ภาพที่ 3-2 หน้าจอแสดงข้อมูลนิสิตแต่ละคน 

 
ภาพที่ 3-3 หน้าจอแสดงข้อมูลนิสิตส่วนบริษัทที่ฝึกงาน 

เมื่อเลือกดูข้อมูลนิสิตแต่ละคน ระบบจะแสดงข้อมูลของนิสิตในแต่ละด้าน เพ่ือให้สะดวกในการติดต่อ

นิสิต รวมกันข้อมูลบริษัทฝึกงานและผู้ดูแลขณะฝึกงาน 
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4. การจัดการคำร้อง  

 
ภาพที่ 4-1 หน้าจอรายการคำร้อง 

ส่วนนี้สำหรับการแสดงรายการคำร้องต่าง ๆ ที่นิสิตทำการส่งให้อาจารย์แต่ละท่าน เพ่ือให้อาจารย์อนุมัติ

คำร้อง มีประเภทของคำร้องดังนี้ 

1. เสนอขอเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา 

2. ขอเปลี่ยนอาจารย์ที่ปรึกษา 

3. ส่วนแต่งตั้งประธานและกรรมการคุมสอบ 

4. ขอละเว้นการสอบปากเปล่า 
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ภาพที่ 4-2 หน้าจอแสดงรายละเอียดคำร้อง 

จากภาพระบบจะแสดงรายละเอียดของคำร้องที่เลือกซึ่งแต่ละคำร้องจะแสดงข้อมูลที่แตกต่างกัน รวมถึง

รายการอาจารย์ที่เก่ียวข้องแตกต่างกัน ระบบจะแสดงสถานะของอาจารย์แต่ละท่านว่าอนุมัติผลไปแล้วหรือไม่ ถ้า

อาจารย์ยังไม่ได้อนุมัติคำร้อง ระบบจะแสดงปุ่มอนุมัติ และในกรณีที่คำร้องประเภทนั้น ๆ ต้องการลายเซ็น 

อาจารย์จะต้องเพ่ิมลายเซ็นเข้าไปในระบบด้วย จึงจะสามารถอนุมัติคำร้องได้ 

การสร้างคำร้องแต่ละครั้งของนิสิตจะมีการส่งอีเมลไปยังอีเมลที่กำหนดไว้ของอาจารย์แต่ละท่าน เพ่ือให้

งานต่อการติดตาม และในบางกรณีที่อาจารย์อาจจะไม่สะดวกเข้าใช้งานระบบ ก็สามารถกดอนุมัติผ่านอีเมลโดยที่

ไม่ต้องเข้าสู่ระบบเช่นเดียวกัน 

 

 
ภาพที่ 4-3 ตัวอย่างอีเมลที่สร้างเมื่อมีการสร้างร้องจากนิสิต 
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ภาพที่ 4-4 หน้าจอแสดงรายละเอียดคำร้องแบบไม่ได้เข้าสู่ระบบ 

5. การสอบปากเปล่า 

 
ภาพที่ 5-1 หน้าจอแสดงรายการการสอบปากเปล่า 
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เมื่อนิสิตทำการสร้างคำร้องแต่งตั้งประธานและกรรมการสอบ และได้รับการอนุมัติจากอาจารย์ที่เก่ียวข้อง

แล้ว ชื่อและรายละเอียดขอนิสิตจะมาแสดงที่หน้าจอนี้  

 
ภาพที่ 5-2 หน้าจอแสดงรายละเอียดการสอบและอาจารย์ที่เก่ียวข้อง 

 
ภาพที่ 5-3 หน้าจอแสดงรายละเอียดการแก้ไขของนิสิต 
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โดยที่สถานะท่ีแสดงจะใกล้เคียงกับที่แสดงในหน้าจอนิสิตในที่ปรึกษา แต่จะเพ่ิมสถานะ “รอนิสิตเพ่ิมสิ่งที่

ต้องแก้ไข” หมายถึง เลยวันที่สอบปากเปล่าแล้ว แต่ยังไม่ได้กรอกความคิดเห็นของประธานและกรรมการสอบ เมื่อ

นิสิตกรอกความคิดเห็นและแก้ไขเอกสารแล้ว จะแสดงปุ่มใหม่เพ่ิมขึ้นมาในส่วนของการจัดการของนิสิตแต่ละคน 

เพ่ือใช้ในการให้ผลการสอบปากเปล่า 

เมื่อกดที่ปุ่มการให้ผลการสอบปากเปล่า ระบบจะแสดงข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการสอบต่าง ๆ ได้แก่  

- ความคิดเห็นจากกรรมการ 

- สิ่งที่แก้ไข 

- ไฟล์ที่แก้ไข 

- ผลการสอบของอาจารย์แต่ละท่าน 

จากนั้นอาจารย์ทีเ่กี่ยวข้องจะต้องให้ผลการสอบในรูปแบบเลือก S (Satisfactory), U (Unsatisfactory), 

หรือ I (Incomplete) พร้อมทั้งแนบลายเซ็นเพ่ือบันทึกผ่านการสอบ 

 

 
ภาพที่ 5-4 หน้าจอแสดงผลการสอบปากเปล่า 

เมื่ออาจารย์ที่เกี่ยวข้อทุกท่านให้ผลสอบเรียบร้อยแล้ว จะมีส่วน Export PDF เพ่ิมข้ึนมา เพ่ือใช้ในการ

ส่งออกเอกสาร “แบบสรุปคะแนนการสอบปากเปล่า วิชา โครงงาน 2” เพ่ือใช้ในการส่งให้ส่วนกลางต่อไป 


