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           หน-า  1 

คู#มือการใช,งานเว็บไซต6สำหรับเจ,าหน,าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
1. รายละเอียดหน.าเว็บไซต5หลักของระบบ  

 

รูปภาพแสดงหน-าเว็บไซต7หลักของระบบ 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 คลิกเพ่ือเข-าสู$หน-าโปรไฟล7ของผู-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-อมูลตามคอลัมน7ท่ีแสดงข-อมูล 

10 ส$วนไอคอน (Icon) เพ่ือดำเนินการกับข-อมูล 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
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2. การเข.าสู>ระบบ 

2.1. 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 คลิกปุmม “เข-าสู$ระบบ (Login)” 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
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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 

 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  
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2.3. 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 ปxอนช่ือผู-ใช-งาน (Username) 

3 คลิกปุmม   

4 ระบบจะส$งลิงก7สำหรับ Reset Password ไปท่ีอีเมล 

 

 

รูปภาพแสดงหน-าจออีเมลแจ-งลิงก7สำหรับ Reset Password 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
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รูปภาพแสดงหน-าจอสำหรับการกำหนดรหัสผ$าน (Reset Password) 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 คลิกลิงก7 “เปล่ียนรหัสผ$าน” ในอีเมล 

2 ปxอนรหัสผ$าน 

3 ปxอนยืนยันรหัสผ$าน 

4 คลิกปุmมยืน   

5 แสดงข-อความแจ-งผลการ Reset Password ท่ีหน-าจอ 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 
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3. การรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำและศึกษาต>อ 

เมนูสร-างและการจัดการรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำ จะเป|นการสร-างแฟxมสำหรับรายงาน

การติดตามภาวะการมีงานทำของผู-สำเร็จการศึกษา โดยสถานศึกษาแต$ละแห$งจะเป|นผู-ติดตามและนำเข-า

ข-อมูลการติดตามภาวะการมีงานทำของนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา มีข้ันตอนการสร-างแฟxมรายงาน ดังน้ี 

3.1. การบันทึกรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำและการศึกษาตAอ 

 

รูปภาพ แสดงหน-าจอแฟxมรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำของสถานศึกษา 

 

รูปภาพ หน-าจอแสดงรายละเอียดการติดตามภาวการณ7มีงานทำของสถานศึกษา 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  
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           หน-า  8 

 

รูปภาพ หน-าจอแสดงรายละเอียดการติดตามภาวะการมีงานทำของสถานศึกษา 

 

รูปภาพ หน-าจอบันทึกผลการติดตามภาวการณ7มีงานและศึกษาต$อ 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 ท่ีเมนู “รายงานการติดตามภาวการณSมีงานทำ > กำลังดำเนินการ” 

2 
ท่ีรอบรายงานการติดตาม คลิกปุmม  

3 จะเข-าสู$หน-าจอรายละเอียดของแฟxมรายงานการติดตาม ท่ีแสดงรายช่ือนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

สถานะของการติดตาม 

4 ทำการค-นหารายช่ือของนักศึกษาท่ีต-องการบันทึกรายงานการติดตาม 

5 คลิกไอคอน  ท่ีรายช่ือนักศึกษาท่ีต-องการบันทึกรายงานการติดตาม 

6 กรอกรายละเอียดผลการติดตามการมีงานทำ หรือศึกษาต$อ 

7 คลิกปุmม   เพ่ือบันทึกผลการติดตาม 

 

3.2. การเพ่ิมรายช่ือผู*รับรองรายงาน 

การส$งรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำและศึกษาต$อของผู-สำเร็จการศึกษา บุคลากรสถานศึกษา 

(ครูแนะแนว) ซึ่งมีหน-าที่บันทึกผลการติดตาม จะต-องทำการเพิ่มรายชื่อผู-รับรองรายงานก$อนที่จะทำการส$ง

รายงานการติดตาม เนื่องจากในขั้นตอนการส$งรายงาน จะต-องมีการระบุชื่อผู-รับรองรายงาน ขั้นตอนการเพ่ิม

รายช่ือผู-รับรองรายงาน มีข้ันตอนดังน้ี 

 

รูปภาพ หน-าจอแสดงรายช่ือผู-รับรองรายงานของสถานศึกษา 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         
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รูปภาพ หน-าจอการเพ่ิมรายช่ือผู-รับรองรายงานของสถานศึกษา 

 

รูปภาพ หน-าจอแสดงรายช่ือผู-รับรองรายงานของสถานศึกษา ท่ีเพ่ิมใหม$ 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  
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ลำดับ คำอธิบาย 

1 ท่ีเมนู “รายช่ือผู*รับรอง” 

2 
คลิกปุmม   

3 กรอกรายละเอียดช่ือ นามสกุล และตำแหน$งของผู-รับรองรายงาน 

4 คลิกปุmม “ตกลง” เพ่ือบันทึก 

5 แสดงรายช่ือผู-รับรองรายงานท่ีเพ่ิมใหม$ 

 

3.3. การรับรอง/สAงรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำ 

การรับรองรายงานเป|นขั้นตอนของการตรวจสอบรายงาน และยืนยันเพื่อรับรองการจัดส$งรายงาน

ติดตามภาวะการมีงานทำและศึกษาต$อ โดยในขั้นตอนการรับรองและส$งรายงานจะต-องมีการระบุชื่อผู-รับรอง

รายงาน ซ่ึงมีข้ันตอนดังน้ี 

 

รูปภาพ แสดงหน-าจอแฟxมรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำของสถานศึกษา 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  
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รูปภาพ แสดงหน-าจอแฟxมรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำของสถานศึกษา 

 

รูปภาพ แสดงหน-าจอยืนยันส$งรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำ พร-อมระบุช่ือผู-รับรองรายงาน 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         

 

 

                                                                                                                        
 

           หน-า  13 

 

รูปภาพ แสดงหน-าจอแสดงรายละเอียดช่ือผู-รับรองรายงาน ช่ือผู-ส$งรายงาน  

และวันท่ีส$งรายงาน เพ่ือยืนยันการส$งรายงาน 

 

รูปภาพ แสดงหน-าจอแฟxมรายงานการติดตามภาวการณ7มีงานทำของสถานศึกษาท่ียืนยันส$งรายงานแล-ว 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         

 

 

                                                                                                                        
 

           หน-า  14 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 ท่ีเมนู “รายงานการติดตามภาวการณSมีงานทำ > กำลังดำเนินการ” 

2 
ท่ีรอบรายงานการติดตาม คลิกปุmม  

3 
คลิกปุmม  

4 ท่ีหน-าจอรับรองรายงานการติดตาม  

ทำการเลือกผู-รับรองข-อมูล 

5 คลิกปุmม “ยืนยันการสAงรายงาน”  

6 หน-าจอยืนยันการส$งรายงานการติดตามภาวะการมีงานทำ ระบบจะแสดงช่ือและตำแหน$งผู-รับรอง

รายงาน ช่ือผู-จัดส$งรายงาน และวันท่ีส$งรายงาน เพ่ือเป|นการยืนยันก$อนส$งรายงาน 

คลิก “ตกลง” เพ่ือยืนยันส$งรายงาน 

7 ท่ีเมนู “รายงานการติดตามภาวการณSมีงานทำ > รับรองรายงานแล*ว” 

จะแสดงแฟxมรายงานการติดตามของสถานศึกษาท่ีได-ส$งรายงานเรียบร-อยแล-ว 

 

หมายเหตุ รายงานท่ีจัดส$งแล-วจะไม$สามารถแก-ไขข-อมูลได- ซ่ึงหากต-องการแก-ไขหรือปรับปรุงข-อมูล

เพ่ิมเติม ท$านสามารถแจ-งท่ีบุคลากรส$วนกลาง เพ่ือให-ทำการคืนสถานะเพ่ือแก-ไขข-อมูลได- และเม่ือ

ทำการแก-ไขข-อมูลเรียบร-อยแล-ว จะต-องทำการจัดส$งรายงานใหม$อีกคร้ัง 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         

 

 

                                                                                                                        
 

           หน-า  15 

4. การดูรายชื่อสถานประกอบการ 

ผู -ดูแลระบบ (Admin) หรือเจ-าหน-าส$วนกลาง สามารถเรียกดูรายชื ่อผู -ประกอบการหรือสถาน

ประกอบการในระบบได- ดังน้ี 

 

รูปภาพแสดงหน-าจอการเรียกดูข-อมูลสถานประกอบการ 

 

 

รูปภาพแสดงหน-าจอข-อมูลรายละเอียดสถานประกอบการ  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         

 

 

                                                                                                                        
 

           หน-า  16 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “สถานประกอบการ” 

2 คลิกปุmม  เพ่ือดูรายละเอียดสถานประกอบการ 

3 หน-าจอแสดงข-อมูลรายละเอียดของสถานประกอบการ 

คลิกปุmม “ย-อนกลับ” เพ่ือกลับไปหน-าจอก$อนหน-า 

 

5. การดูรายงาน 

 

รูปภาพแสดงหน-าจอการเรียกดูรายงาน 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือกเมนู “รายงาน” ท่ีต-องการแสดง 

2 กำหนดเง่ือนไขท่ีต-องการแสดงรายงาน 

3 
คลิกปุmม  

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         

 

 

                                                                                                                        
 

           หน-า  17 

• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต$อของผู-สำเร็จการศึกษา จำแนกตามภาค 

 

• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต$อของผู-สำเร็จการศึกษา จำแนกตามจังหวัด 

 
 

• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต$อของผู-สำเร็จการศึกษา จำแนกตามสถานศึกษา 

 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         

 

 

                                                                                                                        
 

           หน-า  18 

• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต$อของผู-สำเร็จการศึกษา จำแนกตามประเภทวิชา 

 
 

• รายงานภาวะการมีงานทำและศึกษาต$อของผู-สำเร็จการศึกษา จำแนกตามสาขาวิชา 

 

  



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         

 

 

                                                                                                                        
 

           หน-า  19 

• รายงานติดตามภาวะการมีงานทำและศึกษาต$อ ของผู-สำเร็จการศึกษารายบุคคล 

 

 

6. การแจ.งเตือนจากระบบ 

สำหรับการแจ-งเตือนจากระบบจะมีรูปแบบการแจ-งเตือนใน 2 ช$องทาง คือ การแจ-งเตือนบนหน-า

เว็บไซต7 (Web Notification) และทางอีเมล (e-Mail Notification) เพื่อเป|นการแจ-งเตือนและแจ-งข$าวสาร

ต$างๆ ให-ผู-ใช-ทราบ ตัวอย$างการแจ-งเตือน ดังรายละเอียด 

6.1. กรณีแจ*งเตือนการสร*างรอบติดตามภาวการณSมีงานทำ 

 

รูปภาพเป�ดรอบติดตามภาวการณ7มีงานทำ ผ$านแอพพลิเคชัน 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         

 

 

                                                                                                                        
 

           หน-า  20 

 

 
รูปภาพเป�ดรอบติดตามภาวการณ7มีงานทำ ผ$านอีเมล 

 

6.2. กรณีแจ*งนำเข*าข*อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 

 

รูปภาพแจ-งนำเข-าข-อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา ผ$านแอพพลิเคชัน 

 

 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         

 

 

                                                                                                                        
 

           หน-า  21 

 

 
รูปภาพแจ-งนำเข-าข-อมูลนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา ผ$านอีเมล 

 

6.3. กรณีแจ*งเตือนใกล*หมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ ลAวงหน*า 15 วัน 

 

รูปภาพแจ-งเตือนใกล-หมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ  

ล$วงหน-า 15 วันผ$านแอพพลิเคชัน 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         

 

 

                                                                                                                        
 

           หน-า  22 

 

 

รูปภาพแจ-งเตือนใกล-หมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ ล$วงหน-า 15 วันผ$านอีเมล 

 

6.4. กรณีแจ*งเตือนใกล*หมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ ลAวงหน*า 7 วัน 

-  

รูปภาพแจ-งเตือนใกล-หมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ ล$วงหน-า 7 วันผ$านแอพพลิเคชัน 

 

 



เอกสารคู)มือการใช.งานระบบ สำหรับ : เจ.าหน.าที่ติดตามภาวะการมีงานทำ 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผู.สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา  

ด.วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสM (e-bidding)                                                         

 

 

                                                                                                                        
 

           หน-า  23 

 

 
รูปภาพแจ-งเตือนใกล-หมดเวลาของการติดตามภาวะการมีงานทำ ล$วงหน-า 7 วันผ$านอีเมล 

 

 


