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คู#มือการใช,งานเว็บไซต6สำหรับผู,ดูแลระบบ (Admin) และเจ,าหน,าที่ส#วนกลาง 

1. รายละเอียดหน.าเว็บไซต5หลักของระบบ  

 

รูปภาพแสดงหน*าเว็บไซต9หลักของระบบ 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 คลิกเพ่ือเข*าสู.หน*าโปรไฟล9ของผู*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*อมูลตามคอลัมน9ท่ีแสดงข*อมูล 

10 ส.วนไอคอน (Icon) เพ่ือดำเนินการกับข*อมูล 
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2. การเข.าสู>ระบบ 

2.1. การ Login เข9าสู<ระบบ  

 

 

รูปภาพแสดงหน*า Login  

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเข*าสู.ระบบด*วย “กลุ.มบุคลากร/เจ*าหน*าท่ี” 

2 กรอก ช่ือผู*ใช* และ รหัสผ.าน 

3 คลิกปุyม “เข*าสู.ระบบ (Login)” 
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2.2. การ Logout ออกจากระบบ 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอระบบเม่ือ Logout ออกจากระบบ 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 คลิกไอคอน  เม่ือต*องการ Logout ออกจากระบบ 

2 คลิก Ok เพ่ือยืนยันออกจากระบบ 
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2.3. การลืมรหัสผ<าน 

 

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 ปcอนช่ือผู*ใช*งาน (Username) 

3 คลิกปุyม   

4 ระบบจะส.งลิงก9สำหรับ Reset Password ไปท่ีอีเมล 

 

 

รูปภาพแสดงหน*าจออีเมลแจ*งลิงก9สำหรับ Reset Password 
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รูปภาพแสดงหน*าจอสำหรับการกำหนดรหัสผ.าน (Reset Password) 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 คลิกลิงก9 “เปล่ียนรหัสผ.าน” ในอีเมล 

2 ปcอนรหัสผ.าน 

3 ปcอนยืนยันรหัสผ.าน 

4 คลิกปุyมยืน   

5 แสดงข*อความแจ*งผลการ Reset Password ท่ีหน*าจอ 
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3. การดูข.อมูลสถานศึกษา 

3.1. ดูข9อมูลสถานศึกษา หรือแก9ไขข9อมูลสถานศึกษา 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอรายช่ือสถานศึกษา 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอข*อมูลสถานศึกษาเพ่ือให*ทำการแก*ไขข*อมูล 
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 คลิกเมนู “สถานศึกษา” 

2 
ค*นหาสถานศึกษาท่ีต*องการ คลิกปุyม  เม่ือต*องดูรายละเอียด หรือต*องการแก*ไขข*อมูล

สถานศึกษา 

3 แก*ไขข*อมูลสถานศึกษาตามต*องการ 

4 คลิกปุyม “บันทึก”  

หรือคลิกปุyม “ย*อนกลับ” เพ่ือกลับไปหน*าก.อนหน*า 

 

3.2. ดูข9อมูลข9อมูลนักศึกษาของแต<ละสถานศึกษา 

เม่ือมีการสร*างรายงานการติดตามและมีการเช่ือมโยงข*อมูลกับระบบ ศธ.02 และ PVIS เรียบร*อยแล*ว 

ระบบจะมีการนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา ซ่ึงสามารถดูข*อมูลรายช่ือนักศึกษาได*จากเมนูน้ีได* 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอรายช่ือสถานศึกษา 
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           หน*า  9 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอรายช่ือนักศึกษาท่ีจบการศึกษา  

(จากการเช่ือมโยงและนำเข*าจากระบบ ศธ.02 และ PVIS ผ.านการเช่ือมโยง API) 
 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอโปรไฟล9นักศึกษา  
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 คลิกเมนู “สถานศึกษา” 

2 ค*นหาสถานศึกษาท่ีต*องการ  

คลิกปุyม  เพ่ือดูรายช่ือนักศึกษาของแต.ละสถานศึกษา 

3 คลิกปุyม   เพ่ือดูข*อมูลโปรไฟล9ของนักศึกษา 

4 ข*อมูลโปรไฟล9นักศึกษา  

คลิกปุyม “ย*อนกลับ” เพ่ือกลับไปหน*าจอก.อนหน*า 

 

4. การดูข.อมูลนักศึกษาทีส่ำเร็จการศึกษา 

เมื่อมีการสร*างรายงานการติดตามและมีการเชื่อมโยงข*อมูลกับระบบ ศธ.02 และ PVIS เรียบร*อยแล*ว 

ระบบจะมีการนำเข*าข*อมูลนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา เพื่อติดตามและรายงานผลการติดตามภาวะการมีงาน

ทำหรือศึกษาต.อ การดูข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษามีข้ันตอน ดังน้ี 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอรายช่ือนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาตามช่ือสถานศึกษา 
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รูปภาพแสดงหน*าจอรายช่ือนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาของแต.ละสถานศึกษา 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอโปรไฟล9ของนักศึกษา  
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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.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 
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5. หน.าจอการดูรายชื่อสถานประกอบการ 

ผู *ดูแลระบบ (Admin) หรือเจ*าหน*าส.วนกลาง สามารถเรียกดูรายชื ่อผู *ประกอบการหรือสถาน

ประกอบการในระบบได* ดังน้ี 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอการเรียกดูข*อมูลสถานประกอบการ 

 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอข*อมูลรายละเอียดสถานประกอบการ  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “สถานประกอบการ” 

2 คลิกปุyม  เพ่ือดูรายละเอียดสถานประกอบการ 

3 หน*าจอแสดงข*อมูลรายละเอียดของสถานประกอบการ 

คลิกปุyม “ย*อนกลับ” เพ่ือกลับไปหน*าจอก.อนหน*า 

 

6. สร.างและจัดการแฟQมรายงานการติดตาม 

เมนูสร*างและการจัดการรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำ จะเป�นการสร*างแฟcมสำหรับรายงาน

การติดตามภาวะการมีงานทำของผู*สำเร็จการศึกษา โดยสถานศึกษาแต.ละแห.งจะเป�นผู*ติดตามและนำเข*า

ข*อมูลการติดตามภาวะการมีงานทำของนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา มีข้ันตอนการสร*างแฟcมรายงาน ดังน้ี 

6.1. การสร9างรายงานการติดตาม 

การสร*างรายงานการติดตามสามารถสร*างหรือกำหนดเป�นรอบของการติดตามได* โดยการกำหนดวันท่ี

เริ่มและวันที่สิ้นสุดของรอบการติดตามนั้นๆ โดยการสร*างรอบการติดตามนี้เปรียบเสมือนกับการสร*างแฟcม

รายงานการติดตามสำหรับแต.ละสถานศึกษา ซึ่งเป�นแฟcมเปล.าที่ยังไม.มีข*อมูลของการรายงานติดตาม จนกว.า

จะมีการนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา และเริ่มมีการบันทึกผลการติดตามของแต.ละสถานะศึกษาเข*า

มาในระบบ การสร*างรายงานการติดตามมีข้ันตอนดังน้ี 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำ 
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รูปภาพแสดงหน*าจอการสร*างรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำ 

 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอการยืนยันการสร*างรายงานการติดตามภาวการณ9มีงานทำ 

 

 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  
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รูปภาพแสดงแฟcมรายงานการติดตาม (ตามป� หรือเทอม) 

 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “สร9างรายงานการติดตาม” 

2 คลิกปุyม  เพ่ือทำการสร*างรอบรายงานการติดตาม 

3 ท่ีหน*าจอสร*างรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำและศึกษาต.อ 

กรอกข*อมูลการสร*างรอบรายงาน เช.น ป�การศึกษา รอบท่ี วันท่ีเร่ิมและส้ินสุดการติดตาม 

4 คลิก  

5 คลิก “ยืนยัน” อีกคร้ังเพ่ือทำการยืนยันการสร*างแฟcมรายงาน 

หมายเหตุ ระบบจะใช*เวลาในการประมวลผลสักพัก เน่ืองจากต*องทำการสร*างแฟcมรายงานการ

ติดตามสำหรับของทุกสถานศึกษาท้ังภาครัฐและภาคเอกชน 

6 รายการแฟcมรายงานการติดตามท่ีสร*างจะปรากฏท่ีหน*าจอ พร*อมแสดงสถานะของการนำเข*า

ข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา และสถานการณ9ติดตาม 

คลิกแฟcม  เพ่ือเข*าดูรายละเอียดการติดตาม 

คลิก  หากต*องการลบแฟcมรายงานการติดตาม 
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6.3. การนำเข9าข9อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

จากข้ันตอนการสร*างรายงานการติดตามซ่ึงจะเป�นการสร*างแฟcมรายงานติดตามของแต.ละสถานศึกษา

ตามรอบของการรายงานที่กำหนด ในขั ้นตอนนี้จะเป�นการเชื ่อมโยงและนำเข*าข*อมูลนักศึกษาที่สำเร็จ

การศึกษาจากระบบ ศธ.02 และ PVIS ผ.านการเช่ือมโยง API ดังน้ี 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอแฟcมรายงานการติดตามของแต.ละรอบการติดตาม 

 

 

รูปภาพ หน*าจอแสดงรายละเอียดแฟcมรายงานการติดตาม 
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รูปภาพ หน*าจอการยืนยันเพ่ือนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

 

 

รูปภาพ แสดงสถานะของการนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “สร*างรายงานการติดตาม” 

คลิกแฟcม  รายงานการติดตามท่ีต*องการดูนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

2 คลิกปุyม “นำเข*าข*อมูลนักศึกษา” 

3 คลิก “ยืนยัน” เพ่ือเป�นการยืนยันการนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

หมายเหตุ ระบบจะทำการเช่ือมโยงข*อมูลกับระบบ ศธ.02 และระบบ PVIS เพ่ือนำเข*าข*อมูล

นักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาในรอบการติดตามน้ี โดยระบบจะทำงานแบบอัตโนมัติอยู.เบ้ืองหลัง 

และจะแสดงสถานะของการนำเข*าท่ีหน*าจอ 

4 • จากตัวอย.างหน*าจอ จะเห็นว.ามีจำนวนสถานศึกษาท่ีนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จ

การศึกษาเรียบร*อยแล*วเป�นจำนวน 20 สถานศึกษา  

• เม่ือคลิกท่ีตัวเลข ระบบจะแสดงสถานศึกษาท่ีนำเข*าข*อมูลเรียบร*อยแล*ว ซ่ึงจะเห็น

สถานะ และจำนวนนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาของแต.ละสถานะศึกษา 

 

6.4. การติดตามสถานะรายงานการติดตาม 

เมื่อสร*างรอบของการรายงานการติดตาม การนำเข*าข*อมูลนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา ตลอดจนเริ่มมี

การบันทึกผลการติดตาม และจัดส.งรายงานการติดตาม ผู*ใช*สามารถติดตามสถานะของการรายงานการติดตาม

ในภาพรวม หรือรายสถานศึกษาได* ดังน้ี 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอแฟcมรายงานการติดตามของแต.ละรอบการติดตาม 
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รูปภาพ แสดงหน*าจอแฟcมรายงานการติดตามของแต.ละรอบการติดตาม 

 

 

รูปภาพ หน*าจอแสดงสถานะของรอบรายงานการติดตาม แฟcมรายงานการติดตามรายสถานศึกษา 

และสถานะของการรายงานการติดตามรายสถานศึกษา 
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 ท่ีเมนู “สร*างรายงานการติดตาม” 

จะเห็นรายการแฟcมรายงานการติดตามในแต.ละรอบการติดตาม ซ่ึงสามารถดูสถานการณ9ติดตาม

เบ้ืองต*นได*ท่ีหน*าจอ เช.น  

• สถานะการนำเข9าข9อมูล : จะบอกถึงสถานะของการนำเข*าข*อมูลนักเรียนนักศึกษาท่ี

สำเร็จการศึกษาจากระบบ ศธ.02 และ PVIS โดยด*วยกระบวนการเช่ือมโยงนำเข*าผ.าน 

API แบบอัตโนมัติ 

• สถานการณWติดตาม : จะบอกถึงสถานะของการรายงานการติดตามในภาพรวมของรอบ

การติดตามน้ันๆ  

2 คลิกปุyม  ท่ีต*องการเพ่ือดูรายละเอียดของการติดตาม 

3 ส.วนการแสดงสถานะในภาพรวมของรอบการติดตาม ประกอบไปด*วย 

 

 
หมายเหตุ ตัวเลขท่ีแสดงในแต.ละสถานะ สามารถคลิกเพ่ือเป�นการเรียกดูแฟcมรายงานการติดตาม

ของแต.ละสถานศึกษาได* (หรือเป�นการ Filter ให*แสดงข*อมูลตามสถานะน่ันเอง) 

• สถานะการนำเข9าข9อมูลสถานศึกษา : จากรูปบอกให*ทราบว.ามีการสร*างแฟcมรายงาน

การติดตาม แต.ระบบยังไม.มีการนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

• จำนวนสถานศึกษาท้ังหมด : แสดงจำนวนสถานศึกษาท้ังหมด ท้ังภาครัฐและเอกชน 

• อยู<ระหว<างดำเนินการนำเข9าข9อมูลนักศึกษา : แสดงจำนวนสถานศึกษาท่ีอยู.ระหว.าง

ดำเนินการนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา ในรอบการติดตามน้ันๆ  

• นำเข9าข9อมูลนักศึกษาแล9ว : แสดงจำนวนสถานศึกษาท่ีนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จ

การศึกษาเรียบร*อยแล*ว 

• ไม<มีนักศึกษาสำเร็จการศึกษา : แสดงจำนวนสถานะศึกษาท่ีไม.มีนักศึกษาสำเร็จ

การศึกษาในรอบการติดตามน้ันๆ 
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ลำดับ คำอธิบาย 

 

 
หมายเหตุ ตัวเลขท่ีแสดงในแต.ละสถานะ สามารถคลิกเพ่ือเป�นการเรียกดูแฟcมรายงานการติดตาม

ของแต.ละสถานศึกษาได* (หรือเป�นการ Filter ให*แสดงข*อมูลตามสถานะน่ันเอง) 

• สถานะการติดตาม : จากรูปจะบ.งบอกถึงสถานะการสร*างแฟcมรายงานการติดตามไว* แต.

ยังไม.มีการบันทึกผลรายงานการติดตามจากสถานศึกษาใด และเม่ือเร่ิมมีการบันทึก

รายงานการติดตามเข*ามาในระบบ สถานะจะเปล่ียนไป 

• ส้ินสุดการติดตามใน... : แสดงถึงจำนวนวัน และเวลาท่ีเหลือสำหรับการรายงานการ

ติดตามภาวะการมีงานทำและศึกษาต.อ 

• ยังไม<มีการบันทึกข9อมูลการติดตามภาวะการมีงานทำ : แสดงจำนวนสถานศึกษาท่ียัง

ไม.ได*ติดตามและไม.มีการบันทึกรายงานการติดตามในระบบ 

• อยู<ระหว<างติดตามภาวะการมีงานทำ : แสดงจำนวนสถานศึกษาท่ีเร่ิมมีการบันทึก

รายงานการติดตามในระบบแล*ว (อยู.ระหว.างติดตาม) 

• รับรองรายงานแล9ว : แสดงจำนวนสถานศึกษาท่ีมีการรับรองและส.งรายงานการติดตาม

แล*วเป�นจำนวนเท.าไหร. 

• อนุญาตให9แก9ไข : แสดงจำนวนสถานศึกษาท่ีมีการขอแก*ไขข*อมูลรายงาน หลังจากส.ง

รายงานการติดตามแล*ว 

• หมดเวลาในการติดตาม : แสดงจำนวนสถานศึกษาท่ีไม.ได*ส.งรายงานการติดตามในช.วง

ระยะเวลาท่ีกำหนด ของรอบการติดตาม 

4 ส.วนของแฟcมรายงานการติดตามรายสถานศึกษา ซ่ึงสามารถดูสถานะของการรายงานของแต.ละ

สถานศึกษาได* เช.น 

• สถานะการนำเข9าข9อมูล : แสดงถึงสถานะของการนำเข*าข*อมูลนักศึกษาที ่สำเร็จ

การศึกษา ของแต.ละสถานศึกษา 

• สถานะการติดตาม : แสดงสถานะของการรายงานการติดตาม ของแต.ละสถานศึกษา 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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หมายเหตุ เมื่อมีการสร*างรอบการติดตามฯ และทำการนำเข*าข*อมูลผู*สำเร็จการศึกษา ระบบจะมีแจ*ง

เตือนไปยังสถานศึกษา ทั้งการแจ*งเตือนทาง Web Notification และทางอีเมล เพื่อให*สถานศึกษา

ทราบและเตรียมพร*อมสำหรับการรายงานติดตาม ดังตัวอย.าง 

 

รูปภาพ ตัวอย.างการแจ*งเตือนสถานศึกษากรณีสร*างรอบการติดตามใหม.ผ.าน Web Notification 

 

รูปภาพ ตัวอย.างการแจ*งเตือนสถานศึกษากรณีสร*างรอบการติดตามใหม.ผ.าน e-Mail Notification 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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6.5. การดูข9อมูลรายงานการติดตาม 

การติดตามสถานะของการรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำและศึกษาต.อ นอกจากผู*ใช*จะ

สามารถติดตามดูสถานะการรายงานในภาพรวม หรือรายสถานศึกษาได*แล*ว ยังสามารถดูรายละเอียดไปถึง

ข*อมูลการติดตามของนักศึกษารายบุคคลได* โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอแฟcมรายงานการติดตามของแต.ละรอบการติดตาม 

 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอรายละเอียดแฟcมรายงานการติดตาม เพ่ือค*นหาสถานศึกษา  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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รูปภาพ แสดงหน*าจอรายละเอียดแฟcมรายงานการติดตามของรายสถานศึกษา  

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอรายละเอียดผลการบันทึกการติดตามของนักศึกษา 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “สร*างรายงานการติดตาม” 

คลิกแฟcม  รายงานการติดตามท่ีต*องการดูนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

2 กรองข*อมูล หรือค*นหาสถานศึกษาท่ีต*องการขยายวันท่ีส้ินสุดการติดตามให* 

3 คลิกปุyม  รายสถานศึกษาท่ีต*องการ 

4 ท่ีหน*ารายละเอียดแฟcมรายงานการติดตามของสถานศึกษา 

ทำการค*นหาช่ือสถานศึกษาท่ีต*องการ 

5 คลิก  เพ่ือดูรายละเอียดภาวะการมีงานทำหรือการศึกษาต.อ 

หมายเหตุ กรณีต*องการดู Profile ของนักศึกษาให*คลิก   

6 แสดงรายละเอียดการบันทึกติดตามการมีงานทำหรือศึกษาต.อของนักศึกษา 

คลิก “ยกเลิก” เพ่ือปhดหน*าจอ 

 

6.6. การแก9ไขระยะเวลาของรอบการติดตาม 

สามารถแก*ไขช.วงระยะเวลาของรอบการติดตามได* โดยสามารถระบุวันที่เริ่มและวันที่สิ้นสุดของรอบ

การติดตามได* โดยการแก*ไขวันที่ติดตามนี้จะมีผลกับรอบรายงานการติดตามของทุกสถานศึกษา ซึ่งมีขั้นตอน

ดังน้ี 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอแฟcมรายงานการติดตามของแต.ละรอบการติดตาม  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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รูปภาพ แสดงหน*าจอรายละเอียดแฟcมรายงานการติดตาม 

 

 

รูปภาพ หน*าจอสำหรับแก*ไขวันท่ีติดตาม 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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รูปภาพ หน*าจอยืนยันการแก*วันท่ีเปhดให*ติดตาม 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “สร*างรายงานการติดตาม” 

คลิกแฟcม  รายงานการติดตามท่ีต*องการดูนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

2 คลิกปุyม  

3 ปรับแก*วันท่ีเร่ิมติดตาม และวันท่ีส้ินสุดการติดตาม 

4 คลิกปุyม “ยืนยัน”  

5 คลิกปุyม “ยืนยัน” อีกคร้ังเพ่ือยืนยันการปรับแก*วันท่ีเปhดให*ติดตาม 

 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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6.7. การขยายวันท่ีส้ินสุดการติดตามของรอบการรายงาน 

การขยายวันที่สิ้นสุดของการติดตามจะใช*ในกรณีที่เปhดให*เริ่มรายงานติดตามไปแล*ว แต.ต*องการขยาย

วันที่สิ ้นสุดการติดตามออกไป โดยการแก*ไขนี้จะมีผลกับรอบรายงานการติดตามของทุกสถานศึกษา ซึ่งมี

ข้ันตอนดังน้ี 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอแฟcมรายงานการติดตามของแต.ละรอบการติดตาม 

 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอรายละเอียดแฟcมรายงานการติดตาม  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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รูปภาพ แสดงหน*าจอแก*ไขหรือขยายวันท่ีส้ินสุดการติดตาม 

 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอสำหรับยืนยันการแก*ไขหรือขยายวันท่ีส้ินสุดการติดตาม 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “สร*างรายงานการติดตาม” 

คลิกแฟcม  รายงานการติดตามท่ีต*องการดูนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

2 คลิกปุyม  

3 ปรับแก*ไขวันท่ีส้ินสุดการติดตาม ท่ีต*องการขยายวันท่ีออกไป 

4 คลิกปุyม “ยืนยัน”  

5 คลิกปุyม “ยืนยัน” อีกคร้ังเพ่ือยืนยันการปรับแก*วันท่ีส้ินสุดการติดตาม 

 

6.8. การขยายวันท่ีส้ินสุดการติดตามรายสถานศึกษา 

การขยายวันที่สิ้นสุดของการติดตามรายสถานศึกษา จะใช*ในกรณีท่ีสิ้นสุดระยะเวลาของการเปhดให*

รายงานการติดตาม หรือปhดแฟcมรายงานการติดตามแล*ว แต.ต*องการขยายวันที่รายงานการติดตามให*กับบาง

สถานศึกษา เพ่ือให*สามารถส.งรายงานการติดตามได* ซ่ึงมีข้ันตอนดังน้ี 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอแฟcมรายงานการติดตามของแต.ละรอบการติดตาม 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  
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รูปภาพ แสดงหน*าจอรายละเอียดแฟcมรายงานการติดตาม 

 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอรายละเอียดแฟcมรายงานการติดตามของสถานศึกษา 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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รูปภาพ แสดงหน*าจอการแก*ไขหรือขยายเวลาส้ินสุดการติดตามรายสถานศึกษา 

 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอยืนยันการแก*ไขหรือขยายเวลาส้ินสุดการติดตามรายสถานศึกษา 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “สร*างรายงานการติดตาม” 

คลิกแฟcม  รายงานการติดตามท่ีต*องการดูนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

2 กรองข*อมูล หรือค*นหาสถานศึกษาท่ีต*องการขยายวันท่ีส้ินสุดการติดตามให* 

3 คลิกปุyม  รายสถานศึกษาท่ีต*องการ 

4 คลิกปุyม  

5 ปรับแก*ไขวันท่ีส้ินสุดการติดตาม ท่ีต*องการขยายวันท่ีออกไป 

6 คลิกปุyม “ยืนยัน”  

7 คลิกปุyม “ยืนยัน” อีกคร้ังเพ่ือยืนยันการปรับแก*วันท่ีส้ินสุดการติดตาม 

 

6.9. การอนุมัติให9แก9ไขรายงานการติดตามรายสถานศึกษา 

การอนุมัติให*แก*ไขรายงานการติดตาม จะใช*ในกรณีที่สถานศึกษาได*ทำการส.งรายงานการติดตาม

เรียบร*อยแล*ว แต.ต*องการแก*ไขรายงานการติดตาม ซึ่งจะต*องแจ*งเรื่องมาที่เจ*าหน*าที่บุคลากรส.วนกลาง เพ่ือ

ทำการคืนสถานะให*สามารถแก*ไขรายงาน และส.งรายงานเข*ามาใหม.ได* ซ่ึงมีข้ันตอนดังน้ี 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอแฟcมรายงานการติดตามของแต.ละรอบการติดตาม 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  
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รูปภาพ แสดงหน*าจอรายละเอียดแฟcมรายงานการติดตาม เพ่ือค*นหาสถานศึกษา 

 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอรายละเอียดแฟcมรายงานการติดตามรายสถานศึกษา 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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รูปภาพ แสดงหน*าจอยืนยันการอนุญาตให*แก*ไขรายงานการติดตาม 

 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “สร*างรายงานการติดตาม” 

คลิกแฟcม  รายงานการติดตามท่ีต*องการดูนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

2 กรองข*อมูล หรือค*นหาสถานศึกษาท่ีต*องการขยายวันท่ีส้ินสุดการติดตามให* 

3 คลิกปุyม  รายสถานศึกษาท่ีต*องการ 

4 คลิกปุyม  

5 คลิกปุyม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการคืนสถานะให*แก*ไขรายงานได* 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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6.10. การเสร็จส้ินรายงานการติดตาม (ปdดแฟfม) 

การอนุมัติให*แก*ไขรายงานการติดตาม จะใช*ในกรณีที่สถานศึกษาได*ทำการส.งรายงานการติดตาม

เรียบร*อยแล*ว แต.ต*องการแก*ไขรายงานการติดตาม ซึ่งจะต*องแจ*งเรื่องมาที่เจ*าหน*าที่บุคลากรส.วนกลาง เพ่ือ

ทำการคืนสถานะให*สามารถแก*ไขรายงาน และส.งรายงานเข*ามาใหม.ได* ซ่ึงมีข้ันตอนดังน้ี 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอแฟcมรายงานการติดตามของแต.ละรอบการติดตาม 

 

 

รูปภาพ แสดงหน*าจอรายละเอียดแฟcมรายงานการติดตาม 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  
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รูปภาพ แสดงหน*าจอเพ่ือยืนยันเสร็จส้ินการติดตามภาวะการมีงานทำ 

 

 

รูปภาพ แสดงสถานการณ9ติดตามหลังจากบันทึกสถานะเสร็จส้ินการติดตาม (ปhดแฟcมรายงาน) 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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รูปภาพ หน*าจอเมนูสร*างรายงานการติดตามท่ีแสดงสถานะเสร็จส้ินการติดตามภาวะการมีงานทำ  

 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “สร*างรายงานการติดตาม” 

คลิกแฟcม  รายงานการติดตามท่ีต*องการดูนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

2 คลิกปุyม  

3 คลิกปุyม  “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการบันทึกสถานะเสร็จส้ินการติดตามภาวะการมีงานทำ  

(ปhดแฟcมรายงาน) 

4 สถานะของการติดตามของรอบการติดตามเปล่ียนเป�น “เสร็จส้ินการติดตามภาวะการมีงานทำ” 

5 เมนูสร*างรายงานการติดตาม สำหรับรอบงานการติดตามท่ีปhดแล*ว สถานะของการติดตามจะ

เปล่ียนเป�น “เสร็จส้ินการติดตามภาวะการมีงานทำ” 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสT (e-bidding)  
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7. การตั้งค>าการแจ.งเตือน 

7.1. การต้ังค<า SMTP Service 

การตั ้งค.า SMTP Service เป�นการตั ้งค.าเพื ่อให*ระบบสามารถเชื ่อมต.อ SMTP Server เพื ่อการ

ข*อความอีเมลได* ซ่ึงมีการต้ังค.าดังน้ี 

 

รูปภาพ หน*าจอการต้ังค.าเก่ียวกับอีเมล (SMTP) 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “ต้ังค.า > ต้ังค.าเก่ียวกับอีเมล”  

2 ทำการต้ังค.าอีเมล ดังน้ี 

• Form email address: ระบุอีเมลสำหรับการตอบกลับ 

• Form email display name: ระบุช่ือ display สำหรับอีเมล 

• SMTP Host: ระบุช่ือโดเมน หรือ IP Address ของ SMTP Server 

• SMTP Port: ระบุ Port 

• SMTP Authen: ระบุว.าต*องมีการ Authen หรือไม. 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 
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ลำดับ คำอธิบาย 

• SMTP SSL: ระบุว.ามีการเข*ารหัส SSL หรือไม. 

• SMTP User: user account หรืออีเมลเพ่ือการ Authen สิทธ์ิในการเช่ือมต.อ SMTP  

• SMTP Password: รหัสผ.าน 

3 คลิกปุyม “บันทึก” 

 หมายเหตุ หากต*องการทดสอบการส.งเมล สามารถระบุท่ีอยู.อีเมล และคลิกปุyม “SEND” 

 

7.2. การสร9างรายงานการติดตาม 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอการต้ังค.าการแจ*งเตือน 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “ต้ังค.า” ท่ีต*องการแจ*งเตือน มีดังน้ี 

- แจ*งเตือนการสร*างรอบติดตามภาวการณ9มีงานทำ 

- แจ*งนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

- แจ*งเตือนใกล*หมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ ล.วงหน*า 15 วัน 

- แจ*งเตือนใกล*หมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ ล.วงหน*า 7 วัน 

- แจ*งเตือนการสมัครงาน 
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ลำดับ คำอธิบาย 

- แจ*งเตือนการเปล่ียนแปลงสถานะใบสมัครงาน 

2 กำหนดการแจ*งเตือนให*แจ*งผ.านอีเมล หรือผ.านแอพพลิเคชัน แล*วคลิกปุyม  

 

8. การดูรายงาน 

 

รูปภาพแสดงหน*าจอการเรียกดูรายงาน 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “รายงาน” ท่ีต*องการแสดง 

2 กำหนดเง่ือนไขท่ีต*องการแสดงรายงาน 

3 
คลิกปุyม  

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 
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• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต.อของผู*สำเร็จการศึกษา จำแนกตามภาค 

 

• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต.อของผู*สำเร็จการศึกษา จำแนกตามจังหวัด 

 

• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต.อของผู*สำเร็จการศึกษา จำแนกตามสถานศึกษา 

 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 
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• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต.อของผู*สำเร็จการศึกษา จำแนกตามประเภทวิชา 

 

 

• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต.อของผู*สำเร็จการศึกษา จำแนกตามสาขาวิชา 

 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : ผู.ดูแลระบบ (ADMIN) และเจ.าหน.าที่ส)วนกลาง 
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• รายงานติดตามภาวะการมีงานทำและศึกษาต.อ ของผู*สำเร็จการศึกษารายบุคคล 

 

 

 

 


