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1. การเขา้ใชง้านระบบ

ระบบสหกิจศกึษา สามารถเขา้ใชง้านผา่นโปรแกรมเวบ็บราวเซอรท์ัว่ไป เชน่
Google Chrome, Mozilla FireFox, Safari และ Microsoft Edge โดยทีอ่ยูเ่วบ็
ของระบบสหกิจศกึษาของวทิยาลัยการปกครองทอ้งถ่ิน มหาวทิยาลัยขอนแก่น จะ
อยูท่ี่ https://coopcola.kku.ac.th สามารถคลิก หรอื คัดลอกทีอ่ยูน้ี่ไปเปิดทีบ่ราว
เซอรเ์พือ่เขา้ใชง้านระบบ

2. การเขา้สูร่ะบบ

การเขา้ใชง้านระบบสามารถทำโดยคลิกทีเ่มนู “เขา้สูร่ะบบ” ด้านบนขวาของ
เมนูหลักของโปรแกรม หรอืปุม่ “เขา้สู่ระบบ” ดังภาพ

https://coopcola.kku.ac.th
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จะปรากฎหน้าจอสำหรบัเขา้สูร่ะบบดังภาพ

จากน้ันให้ปอ้นขอ้มลู “ชือ่ผูใ้ช”้ และ “รหัสผา่น” ทีเ่จ้าหน้าทีก่ำหนดให้ จากน้ัน
คลิกทีปุ่ม่ “เขา้สูร่ะบบ” เมือ่ปอ้นชือ่ผูใ้ชแ้ละรหัสผา่นถกูต้อง ระบบจะแสดงหน้า “แด
ชบอรด์” และเมนูต่างๆ ของอาจารยดั์งภาพ
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3. การแสดงขอ้มลูนักศกึษา

อาจารยส์ามารถแสดงขอ้มลูนักศกึษา โดยแยกออกเปน็ “นักศกึษาทัง้หมด”,
“นักศกึษาเตรยีมสหกิจศกึษา”, “นักศกึษาสหกิจศกึษา” โดยสามารถเลือกแสดงได้
ตามเมนูหลัก “นักศกึษา” ดังภาพ
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จะปรากฎหน้าจอแสดงรายการนักศกึษาดังภาพ

อาจารยส์ามารถค้นหา หรอื กรองขอ้มลูเพือ่แสดงขอ้มลูรายการนักศกึษาได้
ตามต้องการ

4. การแสดงขอ้มลูนักศกึษาสหกิจศกึษา

คลิกทีเ่มนูหลัก “นักศกึษา” และเมนูยอ่ย “สหกิจศกึษา” ดังภาพ
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ระบบจะแสดงรายชือ่นักศกึษาสหกิจศกึษา โดยสามารถกรองขอ้มลูได้จาก
ภาคการศกึษา และ สามารถค้นหาขอ้มลูได้

เมือ่คลิกทีไ่อคอนรูปตา ระบบจะแสดงขอ้มลูนักศกึษา, แบบฟอรม์, และแบบ
ประเมนิทัง้หมดทีเ่ก่ียวขอ้งการนักศกึษาสหกิจศกึษาดังภาพ
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5. การประเมนิใหค้ะแนนนักศกึษาสหกิจศกึษา

แบบประเมนิทีอ่าจารยต้์องดำเนินการประเมนินักศกึษามดัีงน้ี
1. แบบบนัทกึการนิเทศงานสหกิจศกึษา คลิกทีเ่มนู “การนิเทศงานสหกิจ

ศกึษา” และ เมนู “ผลการนิเทศงาน” ดังภาพ

จากน้ันระบบจะแสดงหน้า “แบบบนัทกึการนิเทศงานสหกิจศกึษา” ดังภาพ
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ทา่นสามารถทำแบบบนัทกึตามคำชีแ้จ้งในแบบฟอรม์ และเมือ่ปอ้นขอ้มลู
ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกทีปุ่ม่ “สรา้ง” ระบบจะบนัทกึขอ้มลูของทา่นและจะแสดงขอ้มลู
ทีบ่นัทกึ
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2. แบบประเมนิการนำเสนอผลการปฏิบติังานและรูปเล่มรายงานสหกิจศกึษา
ให้คลิกทีเ่มนู “แบบประเมนิการนำเสนอและรายงาน” ดังภาพ

ระบบจะแสดงหน้า “สรุปผลการประเมนิ การนำเสนอผลการปฏิบติังานและ
รูปเล่มรายงานสหกิจศกึษา” และ แสดงรายชือ่ อาจารยใ์นสังกัดเดียวกัน และหาก
ต้องการทำแบบประเมนิ ให้คลิกที่ “ทำแบบประเมนิ” ดังภาพ
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จากน้ันระบบจะแสดงหน้า “แบบประเมนิผลการนำเสนอผลการปฏิบติังาน
และรายงานสหกิจศกึษา” ดังภาพ
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ทา่นสามารถทำแบบประเมนิตามคำชีแ้จ้งในแบบฟอรม์ และเมือ่ปอ้นขอ้มลู
ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกทีปุ่ม่ “สรา้ง” ระบบจะบนัทกึขอ้มลูของทา่นและจะแสดงขอ้มลู
ทีบ่นัทกึ
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6. การแสดงสรุปคะแนนสหกิจศกึษา

อาจารยส์ามารถแสดงคะแนนของสหกิจศกึษาทกุสว่น ได้โดยคลิกทีเ่มนู
“สรุปคะแนน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบัแสดงสรุปคะแนนนักศกึษาสหกิจศกึษา ทกุสว่นของ
คะแนนและคำนวณตามอัตราสว่นตามทีก่ำหนดในแต่ละภาคการศกึษา รายบุคคล
ตามทีอ่าจารยเ์ปน็อาจารยเ์ปน็ทีป่รกึษาให้กับนักศกึษา ดังภาพ
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หรอืสามารถดเูปน็แบบรายการได้ โดยทีค่ลิกทีเ่มนู ​”สรุปคะแนน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบัแสดงรายการสรุปคะแนนนักศกึษาสหกิจศกึษา โดย
สามารถค้นหา และ กรองขอ้มลู รวมทัง้นำขอ้มลูออกเปน็ไฟล์ excel ได้ ดังภาพ
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7. การอนุมติัการออกสหกิจศกึษา

อาจารยท์ีม่สีทิธิเ์ปน็ “รองคณบดีฝา่ยวชิาการ” สามารถอนุมติัการออกสหกิจ
ศกึษา ได้โดยคลิกทีเ่มนู “อนุมติัการออกสหกิจศกึษา” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบัแสดงรายการการขออนุมติัการออกสหกิจศกึษา ดัง
ภาพ

โดยสามารถค้นหาและกรองขอ้มลูและแสดงขอ้มลูการขออนุมติัได้
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หากอาจารยต้์องการอนุมติัให้ทำการคลิกทีไ่อคอนรูปตาเพือ่แสดงหน้า
รายการการขออนุมติัออกสหกิจศกึษา ซึง่การพจิารณาสามารถเลือกได้แบบราย
บุคคลและแบบทัง้หมด ดังภาพ

การอนุมติัหรอืไมอ่นุมติัการขออนุมติัออกสหกิจศกึษาจะมใีห้ยนืยนัการบนัทกึ
ดังภาพ
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หากทา่นยนืยนั ระบบจะทำการบนัทกึขอ้มลูตามทีท่า่นเลือก และเมือ่ทำการ
อนุมติัแล้ว นักศกึษาจะเปล่ียนสถานะและสิทธิข์องผูใ้ชไ้ปเปน็นักศกึษา “สหกิจ
ศกึษา” โดยอัตโนมติั แต่หากไมอ่นุมติัสถานะของการอนุมติัจะเปล่ียนไปเปน็
“พจิารณาแล้ว” แต่การสมคัรงานของนักศกึษาจะเปล่ียนไปเปน็ “ไมอ่นุมติั” และ
สถานะของนักศกึษาจะไมเ่ปล่ียนแปลง หลังจากน้ีเจ้าหน้าทีจ่ะดำเนินการตามขัน้
ตอนเพือ่สง่ขออนุมติัใหมภ่ายหลัง

8. การกำหนดโควต้านักศกึษา

อาจารยส์ามารถกำหนดโควต้านักศกึษาประจำแต่ละภาพการศกึษาได้ โดยค
ลิกทีเ่มนู “โควต้านักศกึษา” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบัเขา้กำหนดโควต้าดังภาพ

ให้ทา่นปอ้นขอ้มลูตามแบบฟอรม์ทีก่ำหนด และคลิกทีปุ่ม่ “สรา้ง” เพือ่บนัทกึ
ขอ้มลู ระบบจะแสดงขอ้มลูการกำหนดโควต้าดังภาพ
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หากทา่นต้องการลบหรอืแก้ไขโควต้านักศกึษาก็สามารถทำได้โดยคลิกทีปุ่่ม
“แก้ไข” หรอื “ลบ” ตามลำดับ

หากต้องการแสดงรายการทีก่ำหนดไปแล้วสามารถคลิกทีเ่มนู “รายการ” เพือ่
แสดงรายการโควต้านักศกึษาได้
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ระบบจะแสดงหน้ารายการโควต้านักศกึษาของทา่น สามารถค้นหาและกรอง
ขอ้มลูได้ ดังภาพ

9. การกำหนดอาจารยท์ีป่รกึษา

ทา่นสามารถกำหนดอาจารยท์ีป่รกึษาให้กับนักศกึษา ได้ โดยไปทีเ่มนู
“อาจารยท์ีป่รกึษา” และเลือก “ราย” เพือ่แสดงรายการทีก่ำหนดแล้วดังภาพ
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ระบบจะแสดงหน้ารายการอาจารยท์ีป่รกึษาของทา่น สามารถค้นหาและ
กรองขอ้มลูได้ ดังภาพ

หากต้องการกำหนดอาจารยท์ีป่รกึษาให้คลิกทีเ่มนู “กำหนด” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบัเขา้กำหนดอาจารยท์ีป่รกึษาดังภาพ

ให้ทา่นปอ้นขอ้มลูตามแบบฟอรม์ทีก่ำหนด และคลิกทีปุ่ม่ “สรา้ง” เพือ่บนัทกึ
ขอ้มลู ระบบจะแสดงขอ้มลูดังภาพ
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ทา่นสามารถพจิารณาการกำหนดอาจารยท์ีป่รกึษาให้นักศกึษาได้จากหน้าน้ี
ในกรณีทีนั่กศกึษาเปน็ผูเ้ลือกเอง โดยหากต้องการอนุมติัให้คลิกทีปุ่ม่ “อนุมติั” และ
หากไมอ่นุมติัการเลือกของนักศกึษา ให้คลิกทีปุ่ม่ไมอ่นุมติั การอนุมติัจะมใีห้ยนืยนั
ดังภาพ

เมือ่ทา่นอนุมติัแล้วระบบจะกำหนดอาจารยท์ีป่รกึษาให้กับนักศกึษาอยา่ง
อัตโนมติั
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10. การกำหนดแผนนิเทศงานสหกิจศกึษา

ทา่นสามารถกำหนดแผนนิเทศงานสหกิจศกึษาได้ โดยคลิกทีเ่มนู “รายการ
แผนนิเทศ” และ คลิกทีก่ำหนดแผนนิเทศ

หรอืทา่นสามารถคลิกทีท่ีเ่มนู “การนิเทศงานสหกิจศกึษา” และ “แผนการ
นิเทศ” บนเมนูขอนักศกึษาสหกิจศกึษา ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบักำหนดแผนนิเทศดังภาพ
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ทา่นสามารถกรอกขอ้มลูโดยเลือก ภาคการศกึษา, อาจารยท์ีป่รกึษา และ
นักศกึษาทีต่นเองเปน็ทีป่รกึษา รวมทัง้วนัเวลาทีส่ะดวกในการนิเทศงานสหกิจศกึษา
เมือ่ปอ้นขอ้มลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิกทีปุ่ม่ “สรา้ง” ระบบจะบนัทกึขอ้มลูของทา่นและ
จะแสดงขอ้มลูทีบ่นัทกึ ดังภาพ
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เมือ่ทำการบนัทกึแผนนิเทศแล้วสถานะแผนนิเทศจะเปล่ียนไปเปน็ “นักศกึษา
เลือกวนัเวลา” เพือ่นักศกึษาจะได้นัดหมายกับพนักงานทีป่รกึษาเพือ่หาวนัเวลา และ
เมือ่นักศกึษาเลือกแล้ว ระบบจะแสดงหน้าให้อาจารยพ์จิารณา ดังภาพ
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หากทา่นต้องการอนุมติัวนัเวลาตามทีนั่กศกึษาเลือกมาให้ทา่นคลิกทีปุ่่ม
“อนุมติั การเลือกวนัทีนั่ดหมายของนักศกึษา” หรอืหากไมอ่นุมติั ให้คลิกทีปุ่่ม “ไม่
อนุมติั การเลือกวนัทีนั่ดหมายของนักศกึษา” ระบบแสดงหน้าจอให้ยนืยนัดังภาพ
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หากทา่นคลิกยนืยนั ระบบจะทำการลงวนัทีนั่ดหมายและเปล่ียนสถานะแผนนิเทศ
เปน็ “รออาจารยท์ีป่รกึษาประเมนิผลการนิเทศ” ดังภาพ

ในขัน้ตอนน้ีทา่นสามารถขอเล่ือนการออกนิเทศงานสหกิจศกึษาได้ โดยคลิกที่
ปุม่ “ขอเล่ือนวนัทีนั่ดหมายการนิเทศงานสหกิจศกึษา” โดยจะสง่กลับไปยงันักศกึษา
เพือ่ดำเนินการเลือกวนัทีใ่หม่ แล้วเขา้สู่กระบวนการอนุมติัอีกครัง้จนกวา่อาจารยจ์ะ
อนุมติั

ในขัน้ตอนน้ีทีแ่ผนนิเทศมสีถานะเปน็​“รออาจารยท์ีป่รกึษาประเมนิผลการ
นิเทศ” อาจารยท์ีป่รกึษาสามารถดำเนินบนัทกึผลการนิเทศงานสหกิจศกึษาได้ โดย
คลิกทีเ่มนู “บนัทกึการนิเทศงานสหกิจศกึษา” ซึง่ระบบจะแสดง “แบบบนัทกึผลการ
นิเทศงานสหกิจศกึษา” ให้ทา่นบนัทกึผลการประเมนิ
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และอาจารยส์ามารถบนัทกึภาพบรรยากาศการนิเทศงานสหกิจศกึษาได้ ไม่
เกิน 5 ภาพ โดยคลิกทีปุ่ม่ “บนัทกึภาพบรรยากาศการนิเทศงานสหกิจศกึษา” ดัง
หน้าจอแสดงตัวอยา่งดังภาพ


