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คู#มือการใช,งานเว็บไซต6สำหรับเจ,าหน,าที่สถานศึกษา 
รายละเอียดหน,าเว็บไซต6หลักของระบบ  

 

รูปภาพแสดงหน,าเว็บไซต6หลักของระบบ 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 คลิกเพ่ือเข,าสู#หน,าโปรไฟล6ของผู,ใช, 

2 คลิก เพ่ือซ#อนแสดงเมนูด,านซ,าย 

3 คลิก เพ่ือแสดงเมนูย#อย และคลิก เพ่ือย#อเมนูย#อย 

4 คลิก เพ่ือแสดงเมนูย#อย และคลิก เพ่ือย#อเมนูย#อย 

5 ส#วนของเมนูต#างๆ  

6 คลิกเพ่ือสลับไปมาระหว#างโหมดกลางวัน และโหมดกลางคืน 

7 คลิก  เพ่ือ Logout ออกจากระบบ 

8 ส#วนของการกำหนดเง่ือนไขการแสดงผลข,อมูล 

9 ค,นหาข,อมูลตามคอลัมน6ท่ีแสดงข,อมูล 

10 ส#วนไอคอน (Icon) เพ่ือดำเนินการกับข,อมูล 
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1. การเข(าสู+ระบบ 

1.1. การ Login เข*าสูAระบบ  

 

 

รูปภาพแสดงหน,า Login  

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเข,าสู#ระบบด,วย “กลุ#มบุคลากร/เจ,าหน,าท่ี” 

2 กรอก ช่ือผู,ใช, และ รหัสผ#าน 

3 คลิกปุvม “เข,าสู#ระบบ (Login)” 
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1.2. การ Logout ออกจากระบบ 

 

รูปภาพแสดงหน,าจอระบบเม่ือ Logout ออกจากระบบ 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 คลิกไอคอน  เม่ือต,องการ Logout ออกจากระบบ 

2 คลิก Ok เพ่ือยืนยันออกจากระบบ 
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1.3. การลืมรหัสผAาน 

 

รูปแสดงหน,าจอ Login เข,าสู#ระบบ 

 

รูปภาพแสดงหน,าจอลืมรหัสผ#าน (Forget Password) 
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 ท่ีหน,า Login เข,าสู#ระบบคลิก “ลืมรหัสผ#าน” 

2 ปzอนช่ือผู,ใช,งาน (Username) 

3 คลิกปุvม   

4 ระบบจะส#งลิงก6สำหรับ Reset Password ไปท่ีอีเมล 

 

 

รูปภาพแสดงหน,าจออีเมลแจ,งลิงก6สำหรับ Reset Password 
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รูปภาพแสดงหน,าจอสำหรับการกำหนดรหัสผ#าน (Reset Password) 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 คลิกลิงก6 “เปล่ียนรหัสผ#าน” ในอีเมล 

2 ปzอนรหัสผ#าน 

3 ปzอนยืนยันรหัสผ#าน 

4 คลิกปุvมยืน   

5 แสดงข,อความแจ,งผลการ Reset Password ท่ีหน,าจอ 
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2. การบริหารจัดการผู(ใช(งานของสถานศึกษา 

สำหรับผู,ใช,งานที่ทำหน,าที่เป}นผู,ดูแลระบบสารสนเทศของสถานศึกษา จะใช,รหัสสถานศึกษาเป}น 

Username ในการ Login เข,าสู#ระบบติดตามภาวะการมีงานทำ เมื่อผู,ใช,ทำการ Login เข,าสู#ระบบเรียบร,อย

แล,ว จะสามารถสร,างรายชื่อผู,ใช,งาน หรือกำหนดสิทธิ์การใช,งาน ให,กับผู,ใช,งานในสถานศึกษา ตามบทบาท

หน,าท่ีของผู,ใช,งานต#อละกลุ#มได, โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

2.1. กลุAมผู*ใช*งานของระดับสถานศึกษา 

กลุ#มผู,ใช,งานในระดับสถานศึกษาของระบบติดตามภาวะการมีงานทำและศึกษาต#อ มีดังน้ี 

กลุAมผู*ใช*งาน สิทธ์ิ/บทบาทหน*าท่ี 

ผู*บริหารสถานศึกษา สามารถดูรายงานการติดตามในระบบ 

บุคลากรในสถานศึกษา  

(ศูนยVข*อมูลสารสนเทศ) 

สามารถบริหารจัดการรายช่ือผู,ใช,งาน และกำหนดสิทธ์ิการใช,งานของ

สถานศึกษา ตลอดจนสามารถปรับปรุง/แก,ไขข,อมูลนักศึกษา และเพ่ิม/

แก,ไขข,อมูลสถานประกอบการได, 

บุคลากรในสถานศึกษา  

(ครูทวิภาคี) 

สามารถบริหารจัดการ เพ่ิม แก,ไข ข,อมูลสถานะประกอบการได, 

บุคลากรในสถานศึกษา  

(ครูแนะแนว) 

บันทึกการติดตามภาวะการมีงานทำและศึกษาต#อของนักศึกษาท่ีสำเร็จ

การศึกษา ตลอดจนการตรวจสอบข,อมูลและส#งรายงานการติดตาม 

 

2.2. การสร*างผู*ใช*งานของระดับสถานศึกษา 

ผู,ใช,งานที่อยู#ในกลุ#มบุคลากรในสถานศึกษา (ศูนย6ข,อมูลสารสนเทศ) จะทำหน,าที่ในการบริหารจัดการ

รายช่ือผู,ใช,งานของสถานศึกษา ต้ังแต#เพ่ิม กำหนดสิทธ์ิ หรือ Reset Password ดังรายละเอียดต#อไปน้ี 

 

รูปภาพ แสดงหน,าจอการเพ่ิมรายช่ือผู,ใช,งานครูแนะแนวของสถานศึกษา 
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รูปภาพ หน,าจอการเพ่ิมรายช่ือผู,ใช,งาน (ครูแนะแนว) ของสถานศึกษา 
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รูปภาพ หน,าจอแสดงรายช่ือผู,ใช,งานสถานศึกษา (ครูแนะแนว) ท่ีเพ่ิมใหม# 

 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 ท่ีเมนู “ผู*ใช*งานระบบ > บุคลากรสถานศึกษา (ครูแนะแนว)” 

หมายเหตุ ตัวอย#างน้ีเป}นกรณีต,องการเพ่ิมผู,ใช,งานสถานศึกษาท่ีเป}นครูแนะแนว  

2 คลิกปุvม  

3 กรอกรายละเอียดข,อมูลผู,ใช,ครูแนะแนว 

4 กำหนดช่ือผู,ใช,งาน (username) สำหรับใช,ในการ Login เข,าใช,งานระบบ 

กำหนดรหัสผ#าน และยืนยันรหัสผ#าน 

5 คลิก “บันทึก” 

6 คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการสร,างรายช่ือผู,ใช,งาน 

7 แสดงรายช่ือผู,ใช,งานท่ีสร,างสำเร็จ 
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2.3. การเพ่ิมสิทธ์ิหรือแก*ไขสิทธ์ิให*กับผู*ใช*งาน 

ผู,ดูแลระบบของสถานศึกษา สามารถบริหารจัดการสิทธิ์ให,กับผู,ใช,งานของสถานศึกษา โดยการเพ่ิม

สิทธ์ิหรือแก,ไขสิทธ์ิให,กับผู,ใช,งาน ตามบทบาทหน,าท่ีของผู,ใช,งานได, ดังน้ี 

 

รูปภาพ หน,าจอแสดงรายช่ือผู,ใช,งานในกลุ#ม “บุคลากรสถานศึกษา (ศูนย6สารสนเทศ)”  

 

รูปภาพ หน,าจอการกำหนดสิทธ์ิการใช,งานตามบทบาทหน,าท่ี 
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รูปภาพ หน,าจอการกำหนดสิทธ์ิการใช,งานตามบทบาทหน,าท่ี 

 

รูปภาพ หน,าจอการกำหนดสิทธ์ิการใช,งานตามบทบาทหน,าท่ี  
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รูปภาพ แสดงรายช่ือผู,ใช,งานท่ีได,รับการกำหนดเพ่ิมเติม (ซ่ึงรายช่ือจะไปแสดงท่ีเมนูตามกลุ#มสิทธ์ิ) 

 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 ท่ีเมนู “ผู*ใช*งานระบบ > บุคลากรสถานศึกษา (ศูนยVข*อมูลสารสนเทศ)” 

หมายเหตุ ตัวอย#างน้ีต,องการเข,าไปแก,ไขสิทธ์ิให,กับผู,ใช,งานในกลุ#มน้ีเพ่ิมเติม  

2 ค,นหารายช่ือผู,ใช,งานท่ีต,องการกำหนดสิทธ์ิ 

3 คลิกปุvม  เพ่ือไปหน,าจอการกำหนดสิทธ์ิ 

4 คลิกเลือกสิทธ์ิท่ีต,องการ เลือก “บุคลากรในสถานศึกษา (ครูแนะแนว)” 

หมายเหตุ ตัวอย#างน้ีต,องการเพ่ิมสิทธ์ิให,ทำหน,าท่ีเป}นครูแนะแนวของสถานศึกษา 

5 
คลิกปุvม    

6 เลือกช่ือสถานศึกษาของท#าน 

7 ท่ีหน,าจอเลือกสถานศึกษา คลิกปุvม “บันทึก” 

8 ท่ีหน,าจอการกำหนดสิทธ์ิ คลิกปุvม “บันทึก” 

9 ระบบแจ,งการกำหนดสิทธ์ิเรียบร,อย 

รายช่ือผู,ใช,งานท่ีได,รับการกำหนดสิทธ์ิเพ่ิมเติม จะไปแสดงท่ีเมนูของกลุ#มสิทธ์ิน้ันๆ  

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบสำหรับ : ผู.ดูแลระบบระดับสถานศึกษา 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         
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2.4. การ Reset Password ให*กับผู*ใช*งาน 

ผู,ใช,งานในระดับผู,ดูแลระบบของสถานศึกษา สามารถทำการ Reset Password ให,กับผู,ใช,งานของ

สถานศึกษาได, โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

 

รูปภาพ หน,าจอแสดงรายช่ือผู,ใช,งานของสถานศึกษา 

 

รูปภาพ หน,าจอการยืนยันเพ่ือทำการ Reset Password ให,กับผู,ใช,งาน 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบสำหรับ : ผู.ดูแลระบบระดับสถานศึกษา 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 ท่ีเมนู “ผู*ใช*งานระบบ > บุคลากรสถานศึกษา (ครูแนะแนว)” 

หมายเหตุ ตัวอย#างน้ีเป}นกรณีต,องการ Reset Password ให,กับครูแนะแนว  

2 ค,นหารายช่ือท่ีต,องการ Reset Password 

คลิกปุvม  เพ่ือทำการ Reset Password  

3 คลิกปุvม “บันทึก”  

หมายเหตุ การรีเซ็ทรหัสผ#านคือการล,าง "รหัสผ#าน" เดิมของผู,ใช,งานออก เพื่อให,ผู ,ใช,งานต้ัง

รหัสผ#านใหม#ในการเข,าใช,งานครั้งต#อไป โดยในครั้งต#อไปที่เข,าใช,งานให,กรอกแต#ในส#วนของ “ช่ือ

ผู ,ใช,งาน (username)” เท#านั ้น ไม#ต,องปzอนรหัสผ#าน จากนั้นระบบจะเป�ดหน,าจอสำหรับต้ัง

รหัสผ#านใหม# 

 

สำหรับการ Reset Password นี้จะเป}นการล,าง "รหัสผ#าน" เดิมของผู,ใช,งานออก เพื่อให,ผู,ใช,งานต้ัง

รหัสผ#านใหม#ในการเข,าใช,งานครั้งต#อไป โดยในครั้งต#อไปที่เข,าใช,งานให,กรอกแต#ในส#วนของ "ชื่อผู,ใช,งาน 

(username) เท#าน้ัน จากน้ันระบบจะเป�ดหน,าจอสำหรับต้ังรหัสผ#านให,"  

ข้ันตอนการต้ังรหัสผ#านใหม# หลังจากผู,ใช,งานได,รับการ Reset Password มีข้ันตอนดังน้ี 

 

รูปภาพ หน,าจอการ Login เข,าใช,งานระบบ 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบสำหรับ : ผู.ดูแลระบบระดับสถานศึกษา 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         
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รูปภาพ หน,าจอการต้ังค#ารหัสผ#านใหม# 

 

 

รูปภาพ หน,าจอการต้ังค#ารหัสผ#านใหม# (แสดงข,อความแจ,งการเปล่ียนรหัสผ#านเรียบร,อยแล,ว) 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบสำหรับ : ผู.ดูแลระบบระดับสถานศึกษา 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 ท่ีหน,า Login ให,ปzอนช่ือผู,ใช,งาน (Username) โดยไม#ต,องปzอนรหัสผ#าน  

2 
คลิกปุvม   

3 ปzอนรหัสผ#าน และยืนยันรหัสผ#าน 

4 
คลิกปุvม  

5 ระบบจะทำการ Reset Password พร,อมแสดงข,อความท่ีหน,าจอ 

 
ไปท่ีหน,า Login เพ่ือทำการ Login เข,าสู#ระบบด,วยรหัสผ#านใหม# โดยคลิก 

 
 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบสำหรับ : ผู.ดูแลระบบระดับสถานศึกษา 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         
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3. การดแูละแก(ไขข(อมูลนักศึกษา 

ผู,ใช,ในระดับผู,ดูแลระบบสารสนเทศของแต#ละสถานศึกษา จะสามารถดูหรือปรับปรุงข,อมูล Profile 

ของนักศึกษาเพ่ือให,ข,อมูลเป}นป�จจุบันได, โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

 

รูปภาพแสดงหน,าจอรายช่ือนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาตามช่ือสถานศึกษา 

 

รูปภาพแสดงหน,าจอรายช่ือนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาของแต#ละสถานศึกษา 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบสำหรับ : ผู.ดูแลระบบระดับสถานศึกษา 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         
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รูปภาพ แสดงหน,าจอโปรไฟล6ของนักศึกษา 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “รายช่ือนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา” 

เลือกกำหนดเง่ือนไขเพ่ือกรองข,อมูลตามต,องการ 

2 ค,นหาสถานศึกษาท่ีต,องการ 

3 คลิกไอคอน  ท่ีต,องการดูข,อมูลของแต#ละสถานศึกษา 

4 ท่ีหน,าจอรายช่ือนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา  

ค,นหารายช่ือนักศึกษาท่ีต,องการ 

5 คลิกไอคอน เพ่ือดูรายละเอียดข,อมูลนักศึกษา 

6 หน,า Profile ของนักเรียน นักศึกษา 

คลิก “ย,อนกลับ” เพ่ือกลับหน,าจอก#อนหน,า 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบสำหรับ : ผู.ดูแลระบบระดับสถานศึกษา 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         
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4. การเพิ่มข(อมูลสถานประกอบการ 

ผู,ดูแลระบบ (Admin) หรือเจ,าหน,าส#วนกลาง สามารถเรียกดูรายช่ือผู,ประกอบการหรือสถาน

ประกอบการในระบบได, ดังน้ี 

 

รูปภาพแสดงหน,าจอการเรียกดูข,อมูลสถานประกอบการ 

 

รูปภาพแสดงหน,าจอข,อมูลรายละเอียดสถานประกอบการ 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบสำหรับ : ผู.ดูแลระบบระดับสถานศึกษา 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “สถานประกอบการ” 

2 
คลิกปุvม  เพ่ือเพ่ิมสถานประกอบการ 

3 กรอกข,อมูลรายละเอียดสถานประกอบการ 

4 คลิกปุvม Save  

 

5. การดูรายงาน 

 

รูปภาพแสดงหน,าจอการเรียกดูรายงาน 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “รายงาน” ท่ีต,องการแสดง 

2 กำหนดเง่ือนไขท่ีต,องการแสดงรายงาน 

3 
คลิกปุvม  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบสำหรับ : ผู.ดูแลระบบระดับสถานศึกษา 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  
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เอกสารคู)มือการใช.งานระบบสำหรับ : ผู.ดูแลระบบระดับสถานศึกษา 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         
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• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต#อของผู,สำเร็จการศึกษา จำแนกตามภาค 

 

• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต#อของผู,สำเร็จการศึกษา จำแนกตามจังหวัด 

 

• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต#อของผู,สำเร็จการศึกษา จำแนกตามสถานศึกษา 

 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบสำหรับ : ผู.ดูแลระบบระดับสถานศึกษา 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         
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• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต#อของผู,สำเร็จการศึกษา จำแนกตามประเภทวิชา 

 
 

• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต#อของผู,สำเร็จการศึกษา จำแนกตามสาขาวิชา 

 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบสำหรับ : ผู.ดูแลระบบระดับสถานศึกษา 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         
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• รายงานติดตามภาวะการมีงานทำและศึกษาต#อ ของผู,สำเร็จการศึกษารายบุคคล 

 

 


