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ค าน า 
 
 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศการบริหารจัดการสหกิจศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นมาเพ่ือให้บริการและสนับสนุนงานบริหารจัดการสหกิจ
ศึกษาของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยคู่มือฉบับนี้จะกล่าวถึงขั้นตอนการ
ด าเนินงานสหกิจศึกษา และข้ันตอนการใช้งานระบบตามสิทธิ์การเข้าใช้งานที่ก าหนด โดยจะแบ่งสิทธิ์การเข้าใช้งาน
เป็น 2 สิทธ์คือ 

1. ประธานหลักสูตร 
2. อาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์นิเทศ 
ผู้ จั ดท าหวั ง เป็นอย่ างยิ่ งว่ า คู่ มือการใช้ งานระบบสารสนเทศการบริหารจัดการสหกิจศึกษา                          

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่ต้องการเข้าใช้งานระบบดังกล่าว 
 
 
 
 
         นางสุจิรา  ผิวบาง 
         นักวิชาการศึกษา 
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ขั้นตอนการด าเนนิงานสหกจิศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ 
 

ที ่ แผนผงั รายละเอยีดกจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ 

1 
 

 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน งานวิชาการ 
 

2  หลักสตูรด าเนินการประชุมเพื่อคัดเลือกรายชื่อของ
สถานประกอบการที่จะให้นักศึกษาเลือก 

หลักสตูร 
 
 

3  
 

 

นักศึกษาเลือกสถานประกอบการจากรายช่ือท่ี
หลักสตูรอนุมตั ิ
 
 

นักศึกษา 

4  นักศึกษาด าเนินการกรอกใบสมคัรผ่านเว็บไซต์ 
 
 
 

นักศึกษา 
 
 

5  ประธานสหกิจศึกษาเข้าด าเนินตรวจสอบข้อมูลใบ
สมัครของนักศึกษาผ่านระบบออนไลน์ หากข้อมลู
ถูกต้องกออนุมัติใบสมัคร 
 

หลักสตูร 

6  งานวิชาการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหโ์ดยใช้
ข้อมูลจากใบสมัครทีผ่่านการอนุมตัิพร้อมแนบแบบ
ตอบรับ  และแจ้งวันรับหนังสือ 

งานวิชาการ 
 
 
 

7  นักศึกษาติดต่อขอรับหนังสือส่งตัวเพื่อน าไปยื่น
สถานประกอบการด้วยตนเอง  และหากเกินก าหนด
ระยะมากกว่า 1 สัปดา คณะฯจะด าเนินการส่งให้
สถานประกอบการทางไปรษณีย ์

นักศึกษา 

8  สถานประกอบการส่งใบตอบรับเพื่อรับนักศึกษาเข้า
ปฏิบัติสหกิจศึกษา 
 
 

สถาน
ประกอบการ 

9  นักศึกษาเข้ารับการอบรมเตรยีมความพร้อมก่อน
ออกปฏิบัติสหกิจศึกษา จ านวน 30 ช่ัวโมง 
 
 
 

งานวิชาการ 
 
 

10  
 
 
 

นักศึกษาท่ีผ่านการอบรมทุกคนตอ้งเข้าร่วมการ
ปฐมนิเทศนักศึกษา 
 
 

งานวิชาการ 

11  งานวิชาการจัดท าหนังสือส่งตัวเพือ่ให้นักศึกษาถือ
ไปรายงานตัว ณ สถานประกอบการ 
 

งานวิชาการ 

    
    

ตอบรับ 

คดัเลือกสถานประกอบการ 
 

นกัศกึษาสง่ใบสมคัร  

อนุมัติใบสมัคร 

จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษา 

สถานประกอบการ
ตอบรับนักศึกษา 

 

จัดท าหนังสือส่งตัว 

อบรมเตรียม
ความพรอ้ม 

ปฐมนเิทศ 
สหกิจศึกษา 

นกัศกึษาเลือกสถาน
ประกอบการ 

 

ส่งหนังสือให้สถานประกอบการ 

เริ่ม 

ปฏิเสธ 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

อนมุตัิ 

ไมอ่นมุตัิ 
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ที ่ แผนผงั รายละเอยีดกจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ 
12  นักศึกษาเลือกลงทะเบียนเรียนรายวิชา 

สหกิจศึกษา 
 
 

นักศึกษา 

13  นักศึกษาเข้ารายงานตัวกับสถานประกอบการ
เพื่อปฏิบัติสหกิจศึกษาและอัพโหลด
แบบฟอร์มต่างๆ ตามก าหนดเวลาในเว็บไซต์
สหกิจ 

นักศึกษา 

14 
 

 อาจารย์แจ้งวัน เวลาและรายละเอียดการ
นิเทศงานที่งานวิชาการเพื่อจัดท าหนังสือขอ
นิเทศงาน 

-อาจารย์นิเทศ 
-งานวิชาการ 

15  งานวิชาการจัดท าหนังสือขอนิเทศงานส่ง
ให้กับสถานประกอบการ (Fax หรอื email) 

-งานวิชาการ 
-สถาน
ประกอบการ 

16  อาจารย์แจ้งรายละเอียดก าหนดการเดินทาง
กับเจ้าหน้าที่ศูนย์ประสานงานแตล่ะหลักสตู
เพื่อด าเนินเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ
และยืมเงินทดรองจ่าย 

-อาจารย์นิเทศ 
-เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ประสานงาน 

17 
 
 

 อาจารย์นิเทศส่งหนังสือขอเข้านิเทศงานให้กับ 
สถานประกอบการ และนิเทศงานนักศึกษาสห
กิจศึกษา 

-หลักสูตร 
-สถาน
ประกอบการ 

18 
 
 

 หลังจากนิเทศงานแล้วอาจารยเ์ข้าด าเนินการ
รายงานผลการนเิทศงานในระบบสหกิจดังนี ้
-แบบประเมินสถานประกอบการ(สห-อจ-2) 
-แบบประเมินการนิเทศนักศึกษา(สห-อจ-3) 

-อาจารย์นิเทศ 
 

19 
 
 

 อาจารยส์่งเอกสารประกอบการเบกิจ่ายให้
เจ้าหน้าท่ีศูนย์ประสานงานเพื่อประกอบการ
เบิกจ่าย ดังนี ้
1. ใบเสร็จค่าใช้จ่ายต่างๆ 
2. ผลการนเิทศงาน (สห-อจ-2) และ (สห-อจ-
3) เอกสารแนบอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

-อาจารย์นิเทศ 
-เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ประสานงาน 

20 
 
 

 
 
 

งานวิชาการส่งลิ้งแบบฟอร์มประเมินผลการ
ปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาไปยัง Email 
ของพี่เลี้ยง/ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย ตามที่ได้แจ้ง
ให้นักศึกษาระบุในระบบ 

งานวิชาการ 

21 
 
 

 สถานประกอบการประเมินผลการปฏิบัต ิ
สหกิจศึกษาของนักศึกษาผ่านระบบออนไลน ์
 

สถาน
ประกอบการ 

22 
 
 

 นักศึกษาเข้ารายงานตัวท่ีคณะฯ พร้อมส่ง
เอกสารต้นฉบับแบบฟอร์มต่างๆ 

-นักศึกษา 
-หลักสูตร 
-งานวิชาการ 
 
 
 

ลงทะเบียนเรียน 

นกัศกึษาปฏิบตัสิหกิจศกึษา 
16 สปัดาห์ 

16  
1 

แจ้งรายละเอยีดการนิเทศงาน 

นิเทศงานนกัศกึษา 

สง่หนงัสือขอนิเทศงาน 

ประเมินสถานประกอบการ 

ขออนมุตัิใช้เงินและขออนมุตัิ

เดินทางไปราชการ 

รายงานการเดินทางไปราชการ 

ประเมินผลการปฏบิตัิงาน 

นกัศกึษารายตวักลบั 

สง่แบบฟอร์มประเมินออนไลน์ 
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ที ่ แผนผงั รายละเอยีดกจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ 
23  จัดท าหนังสือขอขอบคุณสถานประกอบการ

หลังจากที่นักศึกษารายงานตัวกลบั 
 
 

งานวิชาการ 

23  นักศึกษาเข้ารับค าปรึกษาจากอาจารย์ที่
ปรึกษาเกี่ยวกับการน าเสนอผลการปฏิบัตสิห
กิจศึกษา 
 

-นักศึกษา 
-หลักสูตร 
 

24  นักศึกษาน าผลการปฏิบตัิสหกิจตอ่หลักสูตร
พร้อมรูปเล่มรายงาน 
 

-นักศึกษา 
-หลักสูตร 

25  หลักสตูรด าเนินการรวบรวมคะแนนในแต่ละ
ส่วนและประเมินผลรายวิชา 
 

หลักสตูร 

26  งานวิชาการสรุปผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา งานวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สง่หนงัสือขอบคณุ 

น าเสนอผลการปฏิบตัิสหกิจ 

วดัและประเมินผล 

เตรียมความพร้อมน าผลการ

ปฏิบตัสิหกิจ 

จบ 
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พิมพ์เข้าสู่การใช้งานระบบที่ https://hsintern.kku.ac.th/ ซึ่งจะเป็นหน้าจอหลักส าหรับบุคคลทั่วไป 
1. เข้าสูภ่ายในระบบโดยกดเลือกเมนู ส าหรับอาจารย์/เจ้าหน้าที่ ดังภาพ 
 

 
 
จะปรากฏหน้าจอให้กรอก  User name และ Password (ใช้ User name และ Password เดียวกันกับที่ใช้ใน 
KKU Mail) ซึ่งในการสมัครจะใช้ต้องอีเมลล์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น(example@kkumail.com) Login เข้า
สู่ระบบฯ เท่านั้นจากนั้นคลิกทีส่ัญลักษณ ์   
 

 
 

 
 

ขั้นตอนการใชง้านระบบส าหรบัประธานสหกจิศกึษา 
 

https://hsintern.kku.ac.th/
mailto:example@kkumail.com
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จะปรากฏเมนูหลักด้านซ้ายมือเพ่ือเข้าใช้เข้าสู่เมนูส าหรับการบริหารจัดการสหกิจศึกษาซึ่งจะประกอบด้วยเมนู 
1. นักศึกษาลงทะเบียน 
2. จัดการนิเทศสหกิจศึกษา 
3. รายงานการประเมิน 
โดยแต่ละเมนูมีขั้นตอนและการใช้งานในแต่ละเมนูดังนี้ 
 
1. นักศึกษาลงทะเบียน   เป็นเมนูส าหรับตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาที่สมัครสหกิจศึกษาในสังกัดหลักสูตร และ
อนุมัติใบสมัคร ดังภาพด้านล่างโดยมีขั้นตอนการใช้งานดังนี้ 
  1) ค้นหาข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลนักศึกษาในสังกัดหลักสูตรโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ 
เสร็จแล้วกดสัญลักษณ์  ดังภาพ 
 

 
 

2) ดูรายละเอียดนักศึกษา ผู้ใช้สามารถเข้าดูรายละเอียดข้อมูลของนักศึกษาแต่ละคนโดยกดที่สัญลักษณ์ 
 หลังชื่อนักศึกษาที่ต้องการดูข้อมูล ดังภาพ 
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ระบบจะปรากฏข้อมูลนักศึกษาที่ท่านต้องกล่าว 
 

 
 
 โดยท่านสามารถอนุมัติใบสมัครเข้าร่วมสหกิจศึกษาโดยคลิกเลือกช่องที่ท่านต้องการ เมื่อเสร็จแล้วกดท่ี
สัญลักษณ ์  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล หรือกดสัญลักษณ์  เมื่อต้องการยกเลิกการเพ่ิมข้อมูล ดัง
ภาพ 
 
 

 
 
2. จัดการการนิเทศสหกิจ  เป็นเมนูส าหรับบริหารจัดการการออกนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาของหลักสูตร ดัง
ภาพด้านล่างโดยมีข้ันตอนการใช้งานดังนี้ 
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1) ค้นหาข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการในช่อง ดังภาพ 
 

 
 
2) เมื่อต้องการจะพิมพ์หนังสือขอนิเทศงานสหกิจศึกษาให้กดที่สัญลักษณ ์  ระบบจะมีกล่องข้อความปรากฏ
ขึ้นมาให้ผู้ใช้งานระบุข้อความดังนี้ 
- ชื่ออาจารย์นิเทศ  เมื่อผู้ใช้งานพิมพ์ชื่อระบบปรากฏชื่ออาจารย์ตามตัวอักษร 
 

 
 

เสร็จแล้วกดที่สัญลักษณ์  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลในระบบ  หรือกดที่สัญลักษณ์  เมื่อไม่ต้องการ  จากนั้น
ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลในช่องอาจารย์นิเทศ ดังภาพ 
 

 
 
3. รายงานการประเมิน : เป็นเมนูส าหรับดูผลการประเมินที่ทางหน่วยงานประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษา
ของนักศึกษา ดังภาพ 
1) ค้นหาข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการในช่อง ดังภาพ 
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ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาท่ีมีผลการประเมินตามท่ีค้นหา ดังภาพ 
 

 
 
2) หากต้องการดูรายละเอียดผลการประเมินของนักศึกษาแต่ละคนโดยคลิกที่ สัญลักษณ์  จะ
แสดงผลการประเมิน ดังภาพ 
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พิมพ์เข้าสู่การใช้งานระบบที่ https://hsintern.kku.ac.th/ ซึ่งจะเป็นหน้าจอหลักส าหรับบุคคลทั่วไป 
1. เข้าสูภ่ายในระบบโดยกดเลือกเมนู ส าหรับอาจารย์/เจ้าหน้าที่ ดังภาพ 
 

 
 
จะปรากฏหน้าจอให้กรอก  User name และ Password (ใช้ User name และ Password เดียวกันกับที่ใช้ใน 
KKU Mail) ซึ่งในการสมัครจะใช้ต้องอีเมลล์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น(example@kkumail.com) Login เข้า
สู่ระบบฯ เท่านั้นจากนั้นคลิกทีส่ัญลักษณ ์   
 

 
 

 
 

ขั้นตอนการใชง้านระบบส าหรบัอาจารยท์ีป่รึกษา/อาจารยน์เิทศ 
 

https://hsintern.kku.ac.th/
mailto:example@kkumail.com
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จะปรากฏเมนูหลักด้านซ้ายมือเพ่ือเข้าใช้เข้าสู่เมนูส าหรับการบริหารจัดการสหกิจศึกษาซึ่งจะประกอบด้วยเมนู 
1. นักศึกษาลงทะเบียน 
2. ตารางการนิเทศ 
3. รายงานการประเมิน 
โดยแต่ละเมนูมีขั้นตอนและการใช้งานในแต่ละเมนูดังนี้ 
 
1. นักศึกษาลงทะเบียน   เป็นเมนูส าหรับตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาที่สมัครสหกิจศึกษาที่ท่านเป็นอาจารย์ที่
ปรึกษา โดยมีขั้นตอนการใช้งานดังภาพด้านล่าง 
  1) ค้นหาข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลนักศึกษาในสังกัดหลักสูตรโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ 
เสร็จแล้วกดสัญลักษณ์  ดังภาพ 
 

 
 

2) ดูรายละเอียดนักศึกษา ผู้ใช้สามารถเข้าดูรายละเอียดข้อมูลของนักศึกษาแต่ละคนโดยกดที่สัญลักษณ์ 
 หลังชื่อนักศึกษาที่ต้องการดูข้อมูล ดังภาพ 
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ระบบจะปรากฏข้อมูลนักศึกษาที่ท่านต้องเลือก 
 

 
 
2.  ตารางนิเทศสหกจิ : เป็นเมนูส าหรับตารางการออกนิเทศท่ีประธานหลักสูตรได้ก าหนดให้เป็นอาจารย์นิเทศ
นักศึกษาแต่ละคน หรือตามท่ีท่านได้แจ้งรายละเอียดตารางการนิเทศงานให้เจ้าหน้าระบุในระบบ ดังภาพ 
 

 
 
1) ค้นหาข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการในช่อง ดังภาพ 
 

 
 
2) การประเมินนักศึกษาที่ผ่านการนิเทศ  เมื่อท่านได้นิเทศงานนักศึกษา ณ สถานประกอบการแล้วท่านต้อง
ด าเนินการบันทึกการนิเทศงานในระบบเพ่ือกรอกคะแนนผลการประเมินนักศึกษา โดยคลิกที่ชื่อนักศึกษาที่
ท่านต้องการประเมิน จะปรากฏเมนูย่อย 3 เมนูดังภาพ 
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 2.1 ดูขอ้มลูนกัศึกษา ส าหรบัดูรายละเอียดใบสมัครนักศึกษาระบบจะปรากฏข้อมูลนักศึกษาที่ท่านเลือก ดัง
ภาพ 
 

 
 
 2.2 ประเมินครั้งที่1 ส าหรับประเมินการนิเทศนักศึกษาแต่ละคนที่ท่านได้นิเทศครั้งที่ 1 โดยท่านคลิกช่อง
คะแนนตามเกณฑ์เพ่ือประเมินนักศึกษาการนิเทศนักศึกษา เสร็จแล้วให้ลงชื่อผู้ประเมินและกดที่สัญลักษณ์ 

 ดังภาพ 
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 2.3 ประเมินครั้งที่2 ส าหรับประเมินการนิเทศนักศึกษาแต่ละคนที่ท่านได้นิเทศครั้งที่ 2 (กรณีนิเทศ2ครั้ง) โดย
ท่านคลิกช่องคะแนนตามเกณฑ์เพ่ือประเมินนักศึกษาการนิเทศนักศึกษา เสร็จแล้วให้ลงชื่อผู้ประเมินและกดที่
สัญลักษณ์  ดังภาพ 
 

 
 
3. รายงานการประเมิน : เป็นเมนูส าหรับดูผลการประเมินที่ทางหน่วยงานประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษา
ของนักศึกษา ดังภาพ 
1) ค้นหาข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการในช่อง ดังภาพ 
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ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาท่ีมีผลการประเมินตามท่ีค้นหา ดังภาพ 
 

 
 
2) หากต้องการดูรายละเอียดผลการประเมินของนักศึกษาแต่ละคนโดยคลิกที่ สัญลักษณ์  จะ
แสดงผลการประเมิน ดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


