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           หนcา  1 

คู มือการใช!งานเว็บไซต"สำหรับเจ!าหน!าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
1. รายละเอียดหน/าเว็บไซต0หลักของระบบ  

 
รูปภาพแสดงหนcาเว็บไซตdหลักของระบบ 

ลำดับ คำอธิบาย 
1 คลิกเพื่อเขcาสูbหนcาโปรไฟลdของผูcใชc 

2 คลิก เพื่อซbอนแสดงเมนูดcานซcาย 

3 คลิก เพื่อแสดงเมนูยbอย และคลิก เพื่อยbอเมนูยbอย 

4 คลิก เพื่อแสดงเมนูยbอย และคลิก เพื่อยbอเมนูยbอย 

5 สbวนของเมนูตbางๆ  

6 คลิกเพื่อสลับไปมาระหวbางโหมดกลางวัน และโหมดกลางคืน 

7 คลิก  เพื่อ Logout ออกจากระบบ 

8 สbวนของการกำหนดเง่ือนไขการแสดงผลขcอมูล 

9 คcนหาขcอมลูตามคอลัมนdที่แสดงขcอมูล 

10 สbวนไอคอน (Icon) เพื่อดำเนินการกบัขcอมูล 
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2. การเข/าสู.ระบบ 
2.1. การ Login เข<าสู;ระบบ  

 

 
รูปภาพแสดงหนcา Login  

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเขcาสูbระบบดcวย “กลุbมบุคลากร/เจcาหนcาท่ี” 

2 กรอก ชื่อผูcใชc และ รหัสผbาน 

3 คลิกปุ`ม “เขcาสูbระบบ (Login)” 

  



เอกสารคู=มือการใช>งานระบบ สำหรับ : เจ>าหน>าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู>สำเร็จการศึกษาอาชวีศึกษา  
ด>วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส? (e-bidding)                                                         

 

 
                                                                                                                        
 

           หนcา  3 

2.2. การ Logout ออกจากระบบ 

 
รูปภาพแสดงหนcาจอระบบเมื่อ Logout ออกจากระบบ 

 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 คลิกไอคอน  เมื่อตcองการ Logout ออกจากระบบ 

2 คลิก Ok เพื่อยืนยนัออกจากระบบ 
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2.3. การลืมรหัสผ;าน 

 
รูปแสดงหนcาจอ Login เขcาสูbระบบ 

 
รูปภาพแสดงหนcาจอลืมรหัสผbาน (Forget Password) 
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 ที่หนcา Login เขcาสูbระบบคลิก “ลืมรหัสผbาน” 

2 ปaอนชื่อผูcใชcงาน (Username) 

3 คลิกปุ`ม   

4 ระบบจะสbงลิงกdสำหรับ Reset Password ไปที่อีเมล 

 

 
รูปภาพแสดงหนcาจออีเมลแจcงลิงกdสำหรับ Reset Password 



เอกสารคู=มือการใช>งานระบบ สำหรับ : เจ>าหน>าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู>สำเร็จการศึกษาอาชวีศึกษา  
ด>วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส? (e-bidding)                                                         

 

 
                                                                                                                        
 

           หนcา  6 

 
รูปภาพแสดงหนcาจอสำหรับการกำหนดรหัสผbาน (Reset Password) 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 คลิกลิงกd “เปล่ียนรหัสผbาน” ในอีเมล 

2 ปaอนรหัสผbาน 

3 ปaอนยืนยันรหัสผbาน 

4 คลิกปุ`มยืน   

5 แสดงขcอความแจcงผลการ Reset Password ที่หนcาจอ 
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3. การรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำและศกึษาต.อ 
เมนูสรcางและการจัดการรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำ จะเปeนการสรcางแฟaมสำหรับรายงาน

การติดตามภาวะการมีงานทำของผูcสำเร็จการศึกษา โดยสถานศึกษาแตbละแหbงจะเปeนผูcติดตามและนำเขcา
ขcอมูลการติดตามภาวะการมงีานทำของนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา มีขั้นตอนการสรcางแฟaมรายงาน ดังนี้ 

3.1. การบันทึกรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำและการศึกษาต;อ 

 
รูปภาพ แสดงหนcาจอแฟaมรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำของสถานศึกษา 

 
รูปภาพ หนcาจอแสดงรายละเอียดการติดตามภาวการณdมีงานทำของสถานศึกษา 
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รูปภาพ หนcาจอแสดงรายละเอียดการติดตามภาวะการมีงานทำของสถานศึกษา 

 
รูปภาพ หนcาจอบันทึกผลการติดตามภาวการณdมีงานและศึกษาตbอ 
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ลำดับ คำอธิบาย 
1 ที่เมนู “รายงานการติดตามภาวการณ=มีงานทำ > กำลังดำเนินการ” 
2 ที่รอบรายงานการติดตาม คลกิปุ̀ม  
3 จะเขcาสูbหนcาจอรายละเอียดของแฟaมรายงานการติดตาม ที่แสดงรายชื่อนกัศึกษาที่สำเร็จการศึกษา 

สถานะของการติดตาม 
4 ทำการคcนหารายช่ือของนักศึกษาที่ตcองการบันทึกรายงานการติดตาม 
5 คลิกไอคอน  ที่รายชื่อนักศึกษาที่ตcองการบันทึกรายงานการติดตาม 
6 กรอกรายละเอียดผลการติดตามการมีงานทำ หรือศึกษาตbอ 
7 คลิกปุ`ม   เพื่อบันทึกผลการติดตาม 

 

3.2. การเพ่ิมรายช่ือผู<รับรองรายงาน 
การสbงรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำและศึกษาตbอของผูcสำเร็จการศึกษา บุคลากรสถานศึกษา 

(ครูแนะแนว) ซึ่งมีหนcาที่บันทึกผลการติดตาม จะตcองทำการเพิ่มรายชื่อผูcรับรองรายงานกbอนที่จะทำการสbง
รายงานการติดตาม เนื่องจากในขั้นตอนการสbงรายงาน จะตcองมีการระบุชื่อผูcรับรองรายงาน ขั้นตอนการเพ่ิม
รายช่ือผูcรับรองรายงาน มีขั้นตอนดังนี ้

 
รูปภาพ หนcาจอแสดงรายชื่อผูcรับรองรายงานของสถานศึกษา 
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รูปภาพ หนcาจอการเพ่ิมรายชื่อผูcรับรองรายงานของสถานศึกษา 

 
รูปภาพ หนcาจอแสดงรายช่ือผูcรับรองรายงานของสถานศึกษา ที่เพิ่มใหมb 
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ลำดับ คำอธิบาย 
1 ที่เมนู “รายชื่อผู<รับรอง” 
2 คลิกปุ`ม   
3 กรอกรายละเอียดช่ือ นามสกุล และตำแหนbงของผูcรับรองรายงาน 
4 คลิกปุ`ม “ตกลง” เพื่อบันทึก 
5 แสดงรายชื่อผูcรับรองรายงานที่เพ่ิมใหมb 

 

3.3. การรับรอง/ส;งรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำ 

การรับรองรายงานเปeนขั้นตอนของการตรวจสอบรายงาน และยืนยันเพื่อรับรองการจัดสbงรายงาน
ติดตามภาวะการมีงานทำและศกึษาตbอ โดยในขั้นตอนการรับรองและสbงรายงานจะตcองมีการระบุชื่อผูcรับรอง
รายงาน ซ่ึงมีขั้นตอนดังนี้ 

 
รูปภาพ แสดงหนcาจอแฟaมรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำของสถานศึกษา 



เอกสารคู=มือการใช>งานระบบ สำหรับ : เจ>าหน>าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
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รูปภาพ แสดงหนcาจอแฟaมรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำของสถานศึกษา 

 

รูปภาพ แสดงหนcาจอยืนยันสbงรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำ พรcอมระบุช่ือผูcรับรองรายงาน 
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รูปภาพ แสดงหนcาจอแสดงรายละเอียดชื่อผูcรับรองรายงาน ชื่อผูcสbงรายงาน  

และวันท่ีสbงรายงาน เพื่อยืนยันการสbงรายงาน 

 
รูปภาพ แสดงหนcาจอแฟaมรายงานการติดตามภาวการณdมีงานทำของสถานศึกษาท่ียนืยันสbงรายงานแลcว 

  



เอกสารคู=มือการใช>งานระบบ สำหรับ : เจ>าหน>าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
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ลำดับ คำอธิบาย 
1 ที่เมนู “รายงานการติดตามภาวการณ=มีงานทำ > กำลังดำเนินการ” 
2 ที่รอบรายงานการติดตาม คลกิปุ̀ม  
3 

คลิกปุ`ม  
4 ที่หนcาจอรับรองรายงานการติดตาม  

ทำการเลือกผูcรับรองขcอมูล 
5 คลิกปุ`ม “ยืนยันการส;งรายงาน”  
6 หนcาจอยืนยันการสbงรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำ ระบบจะแสดงชื่อและตำแหนbงผูcรับรอง

รายงาน ชื่อผูcจัดสbงรายงาน และวันที่สbงรายงาน เพื่อเปeนการยืนยันกbอนสbงรายงาน 
คลิก “ตกลง” เพ่ือยนืยันสbงรายงาน 

7 ที่เมนู “รายงานการติดตามภาวการณ=มีงานทำ > รับรองรายงานแล<ว” 
จะแสดงแฟaมรายงานการติดตามของสถานศึกษาที่ไดcสbงรายงานเรียบรcอยแลcว 
 
หมายเหตุ รายงานที่จัดสbงแลcวจะไมbสามารถแกcไขขcอมูลไดc ซ่ึงหากตcองการแกcไขหรือปรับปรุงขcอมลู
เพิ่มเติม ทbานสามารถแจcงที่บุคลากรสbวนกลาง เพื่อใหcทำการคืนสถานะเพื่อแกcไขขcอมูลไดc และเมื่อ
ทำการแกcไขขcอมูลเรียบรcอยแลcว จะตcองทำการจัดสbงรายงานใหมbอีกคร้ัง 

  



เอกสารคู=มือการใช>งานระบบ สำหรับ : เจ>าหน>าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู>สำเร็จการศึกษาอาชวีศึกษา  
ด>วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส? (e-bidding)                                                         
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4. การดูรายชื่อสถานประกอบการ 
ผู cดูแลระบบ (Admin) หรือเจcาหนcาสbวนกลาง สามารถเรียกดูรายชื ่อผู cประกอบการหรือสถาน

ประกอบการในระบบไดc ดังนี้ 

 
รูปภาพแสดงหนcาจอการเรียกดูขcอมูลสถานประกอบการ 

 

 
รูปภาพแสดงหนcาจอขcอมูลรายละเอียดสถานประกอบการ  



เอกสารคู=มือการใช>งานระบบ สำหรับ : เจ>าหน>าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู>สำเร็จการศึกษาอาชวีศึกษา  
ด>วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส? (e-bidding)                                                         
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “สถานประกอบการ” 

2 คลิกปุ`ม  เพื่อดูรายละเอียดสถานประกอบการ 

3 หนcาจอแสดงขcอมูลรายละเอียดของสถานประกอบการ 
คลิกปุ`ม “ยcอนกลับ” เพื่อกลับไปหนcาจอกbอนหนcา 

 

5. การดูรายงาน 

 
รูปภาพแสดงหนcาจอการเรียกดูรายงาน 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “รายงาน” ท่ีตcองการแสดง 

2 กำหนดเง่ือนไขที่ตcองการแสดงรายงาน 

3 คลิกปุ`ม  

  



เอกสารคู=มือการใช>งานระบบ สำหรับ : เจ>าหน>าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
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• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาตbอของผูcสำเร็จการศึกษา จำแนกตามภาค 

 

• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาตbอของผูcสำเร็จการศึกษา จำแนกตามจังหวัด 

 
 
• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาตbอของผูcสำเร็จการศึกษา จำแนกตามสถานศึกษา 

 



เอกสารคู=มือการใช>งานระบบ สำหรับ : เจ>าหน>าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู>สำเร็จการศึกษาอาชวีศึกษา  
ด>วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส? (e-bidding)                                                         
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• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาตbอของผูcสำเร็จการศึกษา จำแนกตามประเภทวิชา 

 
 

• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาตbอของผูcสำเร็จการศึกษา จำแนกตามสาขาวิชา 

 
  



เอกสารคู=มือการใช>งานระบบ สำหรับ : เจ>าหน>าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู>สำเร็จการศึกษาอาชวีศึกษา  
ด>วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส? (e-bidding)                                                         
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• รายงานติดตามภาวะการมีงานทำและศึกษาตbอ ของผูcสำเร็จการศึกษารายบุคคล 

 
 

6. การแจ/งเตือนจากระบบ 

สำหรับการแจcงเตือนจากระบบจะมีรูปแบบการแจcงเตือนใน 2 ชbองทาง คือ การแจcงเตือนบนหนcา
เว็บไซตd (Web Notification) และทางอีเมล (e-Mail Notification) เพื่อเปeนการแจcงเตือนและแจcงขbาวสาร
ตbางๆ ใหcผูcใชcทราบ ตัวอยbางการแจcงเตือน ดังรายละเอียด 

6.1. กรณีแจ<งเตือนการสร<างรอบติดตามภาวการณ=มีงานทำ 

 
รูปภาพเป_ดรอบติดตามภาวการณdมีงานทำ ผbานแอพพลิเคชัน 



เอกสารคู=มือการใช>งานระบบ สำหรับ : เจ>าหน>าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู>สำเร็จการศึกษาอาชวีศึกษา  
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รูปภาพเป_ดรอบติดตามภาวการณdมีงานทำ ผbานอีเมล 

 

6.2. กรณีแจ<งนำเข<าข<อมูลนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา 

 

รูปภาพแจcงนำเขcาขcอมูลนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา ผbานแอพพลิเคชัน 
 
 



เอกสารคู=มือการใช>งานระบบ สำหรับ : เจ>าหน>าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู>สำเร็จการศึกษาอาชวีศึกษา  
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รูปภาพแจcงนำเขcาขcอมูลนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา ผbานอีเมล 

 
6.3. กรณีแจ<งเตือนใกล<หมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ ล;วงหน<า 15 วัน 

 

รูปภาพแจcงเตือนใกลcหมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ  
ลbวงหนcา 15 วันผbานแอพพลิเคชัน 



เอกสารคู=มือการใช>งานระบบ สำหรับ : เจ>าหน>าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
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รูปภาพแจcงเตือนใกลcหมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ ลbวงหนcา 15 วันผbานอเีมล 

 
6.4. กรณีแจ<งเตือนใกล<หมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ ล;วงหน<า 7 วนั 

-  

รูปภาพแจcงเตือนใกลcหมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ ลbวงหนcา 7 วันผbานแอพพลิเคชัน 
 
 



เอกสารคู=มือการใช>งานระบบ สำหรับ : เจ>าหน>าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
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รูปภาพแจcงเตือนใกลcหมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ ลbวงหนcา 7 วันผbานอีเมล 

 

 




