
วิธีการอัปเดต/ปรับปรุงข้อมูลความร่วมมือ 
 

การอัพเดตหรือปรับปรุงข้อมูลความร่วมมือ เป็นการเพิ่ม/ลบ/แก้ไขข้อมูลความร่วมมือให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ ์ 

ความหมายของสัญลักษณ์/ไอคอนต่างๆ ในหน้าความร่วมมือ M 
-  สถานะ หมายถึง  รายการความร่วมมือฉบับนีส้มบูรณ์ หรือปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

-  สถานะ หมายถึง  รายการความร่วมมือฉบับนี้ยังไม่สมบูรณ์ หรือยังไม่ได้ดำเนินการปรับปรุงข้อมูล 
หรือดำเนินการปรับปรุงข้อมูลยังไม่แล้วเสร็จ 

-  Del  หมายถึง  ปุ่ม/ไอคอนสำหรับลบรายการความร่วมมือ 

-  หมายถึง  ปุ่ม/ไอคอนสำหรับเพิม่รายชื่อผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้รายงานผลภายใต ้
ความรว่มมือฉบับนัน้ๆ  

- หมายถึง  ปุ่ม/ไอคอนสำหรับดสูำเนาบันทึกความร่วมมือ MOU/MOA 

-  หมายถึง  ปุ่ม/ไอคอนสำหรับดูรายงานผลความร่วมมือกับสถานประกอบการนั้นๆ 

- หมายถึง  ปุ่ม/ไอคอนสำหรับเพิม่ข้อมูลความร่วมมือ 

- หมายถึง  ปุ่ม/ไอคอนสำหรับคน้หาข้อมูลความร่วมมือเชิงลึก 

- หมายถึง  ปุ่ม/ไอคอนสำหรับส่งออกข้อมูลความร่วมมือ โดยการพิมพ์เป็นไฟล์เอกสาร 
หรือไฟล์ PDF หรือไฟล์ Excel  

 

 
ภาพแสดงหน้าความร่วมมือ M 
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วิธีการอัปเดต/ปรับปรุงข้อมูลความร่วมมือ 
 1. การอปัเดตข้อมูลความร่วมมือเดิมที่อยู่ในระบบ  

 1) คลิกทีปุ่่ม/ไอคอน              หรือ        เพ่ือเข้าสู่หน้า Update ความร่วมมือ 

 2) ดำเนินการเพิ่ม/ลบ/แก้ไขข้อมูลความร่วมมือให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ ์

 3) กดปุ่ม “บันทึกยนืยันรายการทำความร่วมมือ” เพื่อยืนยันขอ้มูลทุกคร้ังหลังการปรับปรุงข้อมูลเสร็จสิ้น 

 2. การเพิ่มข้อมูลความร่วมมือใหม่เข้าสู่ระบบ  

  1) คลิกทีปุ่่ม/ไอคอน                เพ่ือเข้าสู่หน้าเพ่ิมความร่วมมือ 

 2) ดำเนินการกรอกข้อมูลความร่วมมือให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

 3) กดปุ่ม “บันทึกยนืยันรายการทำความร่วมมือ” เพื่อยืนยันขอ้มูลทุกคร้ังหลังการปรับปรุงข้อมูลเสร็จสิ้น 

วิธีการกรอกข้อมูลความร่วมมือ 

 
➢ คลิกเลือกลักษณะของบันทึกความร่วมมือเลือกว่าความร่วมมือนั้นเป็น บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 

(MOU) หรือ บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA) 
➢ กรอกรายละเอียดหรือชื่อขอการทำความร่วมมือ (ถ้ามี) เช่น ความร่วมมือเพ่ือเสริมสร้างความรู้ทาง

ประวัติศาสตร์ชาติไทย, ความร่วมมือในการสนับสนุนความรู้และประสบการณ์วิชาชีพแก่นักศึกษาใน
ระดับอาชีวศึกษา ฯลฯ  

 

 
➢ รายการนี้ใช้สำหรับรองรับความร่วมมือที่ทำร่วมกันระหว่าง 3 หน่วยงาน ขึ้นไป เช่น ความร่วมมือ

ระหว่างสถาบันการอาชีวศึกษา สถานศึกษา และสถานประกอบการ  
➢ กรณีท่ีเป็นการทำความร่วมมือร่วมกันทั้งสถาบันการอาชีวศึกษา  สถานศึกษา และสถานประกอบการ 

กำหนดให้สถาบันการอาชีวศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบหลักในการนำเข้าข้อมูลความร่วมมือฉบับนั้น 
(สถานศึกษาไม่ต้องเพ่ิมข้อมูลความร่วมมือ แต่ถ้ามีการขับเคลื่อนความร่วมมือให้รายงานผลภายใต้
ความร่วมมือนั้น)  

➢ กรณีท่ีเป็นความร่วมมือระหว่างสถานศึกษากับสถานประกอบการเท่านั้น ช่องนี้ให้เว้นไว้ ไม่ต้องกรอกข้อมูล 
➢ วิธีการเพ่ิมชื่อสถานศึกษาท่ีร่วมทำความร่วมมือ ให้คลิกเลือกชื่อสถานศึกษา แล้วคลิกปุ่มเพ่ิม 
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➢ เพ่ิมข้อมูลสถานประกอบการที่ทำความร่วมมือ  

- คลิกเลือก ในประเทศไทย 
- คลิกเลือก จังหวัดที่ตั้งสถานประกอบการ 
- ค้นหาและคลิกเลือกชื่อสถานประกอบการ 
- กดปุ่มเพ่ิม 

➢ กรณีท่ีมีการทำความร่วมมือกับสถานประกอบการหลายแห่งในความร่วมมือฉบับเดียวกัน ให้เพ่ิมชื่อ
สถานประกอบการให้ครบความตามจำนวน 

➢ คลิกท่ีไอคอน/ปุ่ม              เพ่ือเพ่ิมข้อมูลพยานฝั่งสถานประกอบการ 

หมายเหตุ :  ข้อมูลสถานประกอบการจะแสดงในรายการค้นหาไดเ้มื่อมีข้อมูลสถานประกอบการในระบบ
และสถานะสถานประกอบการต้องอยู่ในสถานะอนุมัติแล้วเท่านั้น  

 

 
➢ คลิกเลือกวัตถุประสงค์ความร่วมมือ  
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➢ กรอกข้อมูลสถานที่ที่ใช้ในการดำเนินกิจกรรม/โครงการต่างๆ หรือขับเคลื่อนความร่วมมือร่วมกัน 
➢ กดปุ่มเพ่ิม เพ่ือเพ่ิมข้อมูลทีละรายการ 

 

 
➢ คลิกเลือกกิจกรรมความร่วมมือที่จะทำร่วมกัน  

 

 
➢ กรอกข้อมูลหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย  
➢ กดปุ่มเพ่ิม เพ่ือเพ่ิมข้อมูลทีละรายการ 
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➢ ในการทำความร่วมมือกับสถานประกอบการ ปัจจุบันกำหนดให้ทุกหน่วยงานในสังกัดระบุระยะเวลา

ความร่วมมือให้ชัดเจน เช่น 1 ปี, 2 ปี, 3 ปี, 5 ปี หรือระหว่างวันที่ .... ถึงวันที่ ..... เป็นตน้  
➢ กรณีท่ีข้อมูลความร่วมมือเดิมในระบบมีการกำหนดระยะเวลาไม่จำกัด ให้ทุกสถานศึกษา/ทุก

หน่วยงานแก้ไขข้อมูลวันที่ลงนาม ปรับข้อมูลให้ความร่วมมือนั้นให้มีช่วงระยะเวลา เช่น 3 ปี, 5 ปี หรือ
ทำให้หมดอายุทุกฉบับ/ทุกรายการ 

➢ เมื่อเพ่ิมข้อมูล “วันที่เริ่มความร่วมมือ” แล้วกรอกจำนวนระยะเวลาความร่วมมือ/ปี กด Enter  
ระบบจะเพ่ิมข้อมูลวันที่สิ้นสุดความร่วมมือให้อัตโนมัติ 

 

 
➢ ข้อมูลผู้มีอำนาจลงนาม กรณีที่เป็นข้อมูลความร่วมมือเดิมที่อยู่ในระบบให้ใช้ชื่อผู้อำนวยการคน

ปัจจุบันโดยอนุโลม (ระบบไม่อนุญาตให้แก้ไข) 
➢ เพ่ิมข้อมูลพยานฝ่ายสถาบันฯ/สถานศึกษา โดยกรอกข้อมูลแล้วกดปุ่มบันทึก เพ่ือเพ่ิมข้อมูลพยาน 

ทีละรายการ  
➢ กรอกข้อมูลสถานที่ที่ลงนามความร่วมมือ 
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➢ เพ่ิมข้อมูลหลักสูตร สาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับความร่วมมือ โดยเลือกสาขาวิชาแล้วกดปุ่มเพ่ิม ทีละรายการ 

 

 
➢ กรณีที่เป็นการทำความร่วมมือใหม่ สามารถพิมพ์/ดาวน์โหลดแบบบันทึกความร่วมมือไปปรับแก้ไข  

เพ่ือนำไปใช้ลงนามความร่วมมือได้  
➢ กรณีท่ีเป็นข้อมูลความร่วมมือเดิมที่อยู่ในระบบไม่จำเป็นต้องพิมพ์/ดาวน์โหลดแบบบันทึกความร่วมมือนี้

ไปใช้งาน 
➢ สามารถเพ่ิมข้อมูลรายงานผลความร่วมมือโดยกดท่ีปุ่ม/ไอคอน  

 

 
➢ แนบไฟล์สำเนา MOU/MOA  โดยคลิกเลือกไฟล์จากแหล่งจัดเก็บข้อมูลแล้วกดปุ่ม/ไอคอนเพ่ิม 

 

 
➢ กรณีท่ีเป็นการทำความร่วมมือใหม่ ให้เพ่ิมรูปภาพบรรยากาศการทำความร่วมมือจำนวน 3-5 รูป 

(ข้อมูลจะไปแสดงในเวปไซด์ประชาสัมพันธ์ OVEC NEWS โดยอัตโนมัติ) 
➢ กรณีท่ีเป็นข้อมูลความร่วมมือเดิมที่อยู่ในระบบไม่ต้องเพ่ิมข้อมูลนี้ 
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➢ กดปุ่ม “บันทึกยืนยันรายการความร่วมมือ” เพ่ือยืนยันข้อมูล 
➢ สามารถเข้าไปรายงานผลความร่วมมือโดยกดที่ปุ่ม/ไอคอน  

 

 

************************************************ 

 
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

1. ด้านการใช้งานระบบ  ติดต่อ :   นางสาวสิริทิพพา ปิมปาอุด สำนักความร่วมมือ 
  โทร. 09 3265 6651 

2. ด้านการทำความร่วมมือ ติดต่อ :   นายวิศรุต กองลี สำนักความร่วมมือ 
       โทร. 06 3818 8961 

 


