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เข้าสู่ระบบ MFU Part-time Online ได้ที่ http://parttime.mfu.ac.th/ 

หรือจากหน้าเวบ็ไซต์ของส่วนจัดหางานฯ ในหัวข้อ MFU Part time Online เมื่อเข้าสู่หน้าเวบ็ไซต์

จะแสดงผลทั้งหมด 4 ส่วน 1. การแสดงข่าวสาร (ส าหรับการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร) 

2. ส่วนของนักศึกษา (ส าหรับลงทะเบียนนักศึกษาช่วยงาน) 3. ส่วนของหน่วยงาน (ส าหรับ             

การจัดท าบันทกึข้อความ) 4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (เอกสารแนบที่จ าเป็นส าหรับการจ้างงาน)

User Manual (คู่มือการใชง้าน)

ระบบ MFU Part time Online

ส่วนจัดหางานและฝึกงานของนักศึกษา
MPF Part time Online



การเขา้ระบบ (หน่วยงาน)

ระบบ MFU Part time Online

หน่วยงานเข้าใช้ระบบในหัวข้อ “หน่วยงาน” กด “เขา้สู่ระบบ” (1) กรอก Username 

และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบ ( 1 หน่วยงาน จะได้รับ 1 รหัสการเข้าใช้ระบบ ส่วนจัดหางานฯจะ

ส่งรหัสให้ผ่านอเีมลผู้ด าเนินงานด้านนักศกึษาช่วยงานตามที่แจ้งการลงเบยีนไว้)

2

หากเข้าสู่ระบบแล้ว

จะแสดงหน้าหลักดังนี้

(1)
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เมนูหลกั “บนัทึกขอ้ความยืมเงิน-เบกิเงิน”

ในการจัดท าบันทึกขออนุมัติจ้างและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจ้ างนักศึกษา

ช่วยงาน แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ “บนัทึกขอ้ความยืมเงินทดรองจ่าย” และ “บนัทึก

ขอ้ความเบิกเงินส ารองจ่าย” โดยทั้งสองประเภทจะสามารถเลือกประเภทการจ้างนักศึกษา

ช่วยงาน ได้ 2 ด้าน คือ 1. ด้านสนับสนุนทั่วไป 2. ด้านวิชาการ ตามความต้องการของ

หน่วยงานโดย หน่วยงานกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มและกด “บนัทึก”
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เมนูหลกั “ประวติับนัทึกขอ้ความ”

เมื่อบันทกึข้อความขออนุมัติจ้างและขออนุมัติ

เบิกค่าใช้จ่ายในการจ้างนักศึกษาช่วยงานเสร็จสิ้ น     

จะถูกเก็บไว้ในหัวข้อ “ประวัติบันทึกข้อความ”             

โดยหน่วยงานสามารถเข้าไปแก้ไข หรือ ดาวน์โหลด 

ออกมาเป็น .doc เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง จัด

ระเบียบความเรียบร้อย และพิมพ์ เสนอหัวหน้า

หน่วยงานเพ่ือพิจารณาลงนาม
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เมนูหลกั “รายช่ือนกัศึกษาช่วยงาน”

หน่วยงานที่ต้องการจ้างงานนักศึกษาสามารถ

ดูข้อมูลนักศึกษาที่มีความประสงค์จะช่วยงานผ่าน

หัวข้อ “รายช่ือนักศึกษาช่วยงาน” โดยหัวข้อนี้

จะแสดงสาขาวิชาและส านักวิชา ชื่อ-รหัสประจ าตัว 

เกรดเฉล่ีย และสามารถดูใบแสดงข้อมูลของนักศึกษา 

ซึ่งระบุช่วงเวลาที่นักศึกษาสามารถช่วยงานได้ รวมถึง

คุณสมบตัิอื่นๆ ที่หน่วยงานต้องการ 

หน่วยงานสามารถติดต่อนักศึกษาช่วยงานที่มี

คุณสมบตัิและช่วงเวลาที่ต้องการได้โดยตรง
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เมนูหลกั “ผลการประเมินหน่วยงาน”

ส าหรับหัวข้อ “ผลการประเมินหน่วยงาน”  

เป็นการสรุปผลการประเมินความพึงพอใจและ   

ความคิดเห็นของนักศึกษาช่วยงานต่อหน่วยงาน     

ที่ช่วยงาน (เมื่อนักศึกษาช่วยงานเสรจ็สิ้นให้นักศึกษา

เข้าไปท าแบบประเมินในระบบด้วยท าคร้ัง)

โดยหน่วยงานสามารถเลือกช่วงเวลาเร่ิมต้นและ

สิ้นสุดที่ต้องการทราบผลการประเมินได้ จากน้ันกด 

“รายงาน” ระบบจะประเมินผลและสามารถพิมพ์

ออกมาเพ่ือใช้ประโยชน์ต่อไป
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เมนูหลกั “แบบประเมิน”

ขอความร่วมมือหน่วยงานที่ จ้างนักศึกษา

ช่วยงานท า “แบบประเมิน” ความพึงพอใจของ

ส่วนจัดหางานฯ ด้านนักศึกษาช่วยงาน เพ่ือเกบ็ข้อมูล

และน า ข้อเสนอแนะไปปรับปรุงการด าเนินงาน

ด้านนักศกึษาช่วยงานต่อไป
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เมนูหลกั “ตรวจสอบเอกสาร Part time”

เมื่อหน่วยงานเสนอบันทึกข้อความอนุมัติ จ้าง

และขออนุมัติเบกิค่าใช้จ่ายในการจ้างนักศึกษาช่วยงาน 

มายังส่วนจัดหางานและฝึกงานของนักศึกษาแล้ว

หน่วยงานสามารถติดตามเอกสารผ่าน หัว ข้อ 

“ตรวจสอบสถานะเอกสาร Part time”

การเข้าเมนูนี้  หน่วยงานต้องท าการเข้าสู่ระบบ 

Gmail ก่อนจึงจะสามารถมองเห็นหน้าเว็บแสดงผล

ตรวจสอบเอกสาร part time ได้ 
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การด าเนินงานดา้นนกัศึกษาช่วยงาน

1. ก่อนช่วยงานนักศึกษาต้องจัดท าใบแสดงข้อมูลนักศึกษาช่วยงาน โดยลงทะเบียนผ่าน

ระบบ MFU Part time Online ตาม URL: http://parttime.mfu.ac.th/ และนักศึกษาต้องศกึษาขั้นตอน

การลงทะเบียนอย่างละเอยีด จากคลิปวิดีโอในระบบ MFU Part time Online

2. อายุของใบแสดงข้อมูลนักศึกษาช่วยงาน จะสิ้นสดุ ณ วันสดุท้ายของวันปิดภาคการศกึษา ที่จัดท า

เท่านั้น หากต้องการช่วยงานในภาคการศึกษาถดัไปอกี นักศึกษาต้องจัดท าใบแสดงข้อมูลฯ ใหม่

3. ช่วงเวลาที่นักศกึษาปฏบิตังิาน ต้องไม่ตรงกบัช่วงเวลาเรียนและช่วงเวลาสอบตามตารางในระบบ

การศึกษา (REG)

4. นักศึกษาต้องไม่ได้รับค่าตอบแทนอื่นใดพร้อมกนัในช่วงเวลาเดียวกนั

5. หากนักศึกษาช่วยงานแล้วเสรจ็ ให้เข้าท าแบบประเมินความพึงพอใจและความคิดเหน็ของนักศึกษา

ช่วยงาน ตามหัวข้อ “แบบประเมินออนไลน์” ในระบบ MFU Part time Online

เอกสารประกอบการเบกิ-จ่าย (ส าหรบันกัศึกษา)

1. ใบแสดงข้อมูลนักศึกษาช่วยงาน

2. แบบลงเวลานักศึกษาช่วยงาน

3. ใบส าคัญรับเงิน

4. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง

หมายเหตุ : ดาวน์โหลดเอกสารประกอบได้ที่ http://parttime.mfu.ac.th

น าเอกสารรวบรวมส่งหน่วยงานที่ช่วยงาน เพ่ือจัดท าเอกสารประกอบ

การเบกิจ่ายค่าตอบแทน

เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานด้านนักศกึษาช่วยงาน โทรศัพท ์053-916366 (ศรัญญา)

อเีมล saranya.pan@mfu.ac.th
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