
คู่มอืการใชง้านระบบสหกิจศกึษา
สาํหรบัอาจารย์

วทิยาลัยการปกครองทอ้งถิ�น
มหาวทิยาลัยขอนแก่น



2

สารบญั

1. การเขา้ใชง้านระบบ 3
2. การเขา้สูร่ะบบ 3
3. การแสดงขอ้มลูนักศกึษา 5
4. การแสดงขอ้มลูนักศกึษาสหกิจศกึษา 6
5. การประเมนิให้คะแนนนักศกึษาสหกิจศกึษา 8
6. การแสดงสรุปคะแนนสหกิจศกึษา 15
7. การอนุมติัการออกสหกิจศกึษา 17
8. การกําหนดโควต้านักศกึษา 19
9. การกําหนดอาจารยท์ี�ปรกึษา 21
10. การกําหนดแผนนิเทศงานสหกิจศกึษา 24



3

1. การเขา้ใชง้านระบบ

ระบบสหกิจศกึษา สามารถเขา้ใชง้านผา่นโปรแกรมเวบ็บราวเซอรท์ั�วไป เชน่
Google Chrome, Mozilla FireFox, Safari และ Microsoft Edge โดยที�อยูเ่วบ็
ของระบบสหกิจศกึษาของวทิยาลัยการปกครองทอ้งถิ�น มหาวทิยาลัยขอนแก่น จะ
อยูท่ี� https://coopcola.kku.ac.th สามารถคลิก หรอื คัดลอกที�อยูนี่�ไปเป�ดที�บราว
เซอรเ์พื�อเขา้ใชง้านระบบ

2. การเขา้สูร่ะบบ

การเขา้ใชง้านระบบสามารถทาํโดยคลิกที�เมนู “เขา้สูร่ะบบ” ด้านบนขวาของ
เมนูหลักของโปรแกรม หรอืปุ�ม “เขา้สู่ระบบ” ดังภาพ

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

จากนั�นให้ป�อนขอ้มลู “ชื�อผูใ้ช”้ และ “รหัสผา่น” ที�เจ้าหน้าที�กําหนดให้ จากนั�น
คลิกที�ปุ�ม “เขา้สูร่ะบบ” เมื�อป�อนชื�อผูใ้ชแ้ละรหัสผา่นถกูต้อง ระบบจะแสดงหน้า “แด
ชบอรด์” และเมนูต่างๆ ของอาจารยดั์งภาพ
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3. การแสดงขอ้มลูนักศกึษา

อาจารยส์ามารถแสดงขอ้มลูนักศกึษา โดยแยกออกเป�น “นักศกึษาทั�งหมด”,
“นักศกึษาเตรยีมสหกิจศกึษา”, “นักศกึษาสหกิจศกึษา” โดยสามารถเลือกแสดงได้
ตามเมนูหลัก “นักศกึษา” ดังภาพ
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จะปรากฎหน้าจอแสดงรายการนักศกึษาดังภาพ

อาจารยส์ามารถค้นหา หรอื กรองขอ้มลูเพื�อแสดงขอ้มลูรายการนักศกึษาได้
ตามต้องการ

4. การแสดงขอ้มลูนักศกึษาสหกิจศกึษา

คลิกที�เมนูหลัก “นักศกึษา” และเมนูยอ่ย “สหกิจศกึษา” ดังภาพ
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ระบบจะแสดงรายชื�อนักศกึษาสหกิจศกึษา โดยสามารถกรองขอ้มลูได้จาก
ภาคการศกึษา และ สามารถค้นหาขอ้มลูได้

เมื�อคลิกที�ไอคอนรูปตา ระบบจะแสดงขอ้มลูนักศกึษา, แบบฟอรม์, และแบบ
ประเมนิทั�งหมดที�เกี�ยวขอ้งการนักศกึษาสหกิจศกึษาดังภาพ
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5. การประเมนิใหค้ะแนนนักศกึษาสหกิจศกึษา

แบบประเมนิที�อาจารยต้์องดําเนินการประเมนินักศกึษามดัีงนี�
1. แบบบนัทกึการนิเทศงานสหกิจศกึษา คลิกที�เมนู “การนิเทศงานสหกิจ

ศกึษา” และ เมนู “ผลการนิเทศงาน” ดังภาพ

จากนั�นระบบจะแสดงหน้า “แบบบนัทกึการนิเทศงานสหกิจศกึษา” ดังภาพ
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ทา่นสามารถทาํแบบบนัทกึตามคําชี�แจ้งในแบบฟอรม์ และเมื�อป�อนขอ้มลู
ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกที�ปุ�ม “สรา้ง” ระบบจะบนัทกึขอ้มลูของทา่นและจะแสดงขอ้มลู
ที�บนัทกึ
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2. แบบประเมนิการนําเสนอผลการปฏิบติังานและรูปเล่มรายงานสหกิจศกึษา
ให้คลิกที�เมนู “แบบประเมนิการนําเสนอและรายงาน” ดังภาพ

ระบบจะแสดงหน้า “สรุปผลการประเมนิ การนําเสนอผลการปฏิบติังานและ
รูปเล่มรายงานสหกิจศกึษา” และ แสดงรายชื�อ อาจารยใ์นสังกัดเดียวกัน และหาก
ต้องการทาํแบบประเมนิ ให้คลิกที� “ทาํแบบประเมนิ” ดังภาพ
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จากนั�นระบบจะแสดงหน้า “แบบประเมนิผลการนําเสนอผลการปฏิบติังาน
และรายงานสหกิจศกึษา” ดังภาพ
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ทา่นสามารถทาํแบบประเมนิตามคําชี�แจ้งในแบบฟอรม์ และเมื�อป�อนขอ้มลู
ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกที�ปุ�ม “สรา้ง” ระบบจะบนัทกึขอ้มลูของทา่นและจะแสดงขอ้มลู
ที�บนัทกึ
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6. การแสดงสรุปคะแนนสหกิจศกึษา

อาจารยส์ามารถแสดงคะแนนของสหกิจศกึษาทกุสว่น ได้โดยคลิกที�เมนู
“สรุปคะแนน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัแสดงสรุปคะแนนนักศกึษาสหกิจศกึษา ทกุสว่นของ
คะแนนและคํานวณตามอัตราสว่นตามที�กําหนดในแต่ละภาคการศกึษา รายบุคคล
ตามที�อาจารยเ์ป�นอาจารยเ์ป�นที�ปรกึษาให้กับนักศกึษา ดังภาพ
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หรอืสามารถดเูป�นแบบรายการได้ โดยที�คลิกที�เมนู  ”สรุปคะแนน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัแสดงรายการสรุปคะแนนนักศกึษาสหกิจศกึษา โดย
สามารถค้นหา และ กรองขอ้มลู รวมทั�งนําขอ้มลูออกเป�นไฟล์ excel ได้ ดังภาพ
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7. การอนุมติัการออกสหกิจศกึษา

อาจารยท์ี�มสีทิธิ�เป�น “รองคณบดีฝ�ายวชิาการ” สามารถอนุมติัการออกสหกิจ
ศกึษา ได้โดยคลิกที�เมนู “อนุมติัการออกสหกิจศกึษา” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัแสดงรายการการขออนุมติัการออกสหกิจศกึษา ดัง
ภาพ

โดยสามารถค้นหาและกรองขอ้มลูและแสดงขอ้มลูการขออนุมติัได้
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หากอาจารยต้์องการอนุมติัให้ทาํการคลิกที�ไอคอนรูปตาเพื�อแสดงหน้า
รายการการขออนุมติัออกสหกิจศกึษา ซึ�งการพจิารณาสามารถเลือกได้แบบราย
บุคคลและแบบทั�งหมด ดังภาพ

การอนุมติัหรอืไมอ่นุมติัการขออนุมติัออกสหกิจศกึษาจะมใีห้ยนืยนัการบนัทกึ
ดังภาพ
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หากทา่นยนืยนั ระบบจะทาํการบนัทกึขอ้มลูตามที�ทา่นเลือก และเมื�อทาํการ
อนุมติัแล้ว นักศกึษาจะเปลี�ยนสถานะและสิทธิ�ของผูใ้ชไ้ปเป�นนักศกึษา “สหกิจ
ศกึษา” โดยอัตโนมติั แต่หากไมอ่นุมติัสถานะของการอนุมติัจะเปลี�ยนไปเป�น
“พจิารณาแล้ว” แต่การสมคัรงานของนักศกึษาจะเปลี�ยนไปเป�น “ไมอ่นุมติั” และ
สถานะของนักศกึษาจะไมเ่ปลี�ยนแปลง หลังจากนี�เจ้าหน้าที�จะดําเนินการตามขั�น
ตอนเพื�อสง่ขออนุมติัใหมภ่ายหลัง

8. การกําหนดโควต้านักศกึษา

อาจารยส์ามารถกําหนดโควต้านักศกึษาประจําแต่ละภาพการศกึษาได้ โดยค
ลิกที�เมนู “โควต้านักศกึษา” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัเขา้กําหนดโควต้าดังภาพ

ให้ทา่นป�อนขอ้มลูตามแบบฟอรม์ที�กําหนด และคลิกที�ปุ�ม “สรา้ง” เพื�อบนัทกึ
ขอ้มลู ระบบจะแสดงขอ้มลูการกําหนดโควต้าดังภาพ
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หากทา่นต้องการลบหรอืแก้ไขโควต้านักศกึษาก็สามารถทาํได้โดยคลิกที�ปุ�ม
“แก้ไข” หรอื “ลบ” ตามลําดับ

หากต้องการแสดงรายการที�กําหนดไปแล้วสามารถคลิกที�เมนู “รายการ” เพื�อ
แสดงรายการโควต้านักศกึษาได้
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ระบบจะแสดงหน้ารายการโควต้านักศกึษาของทา่น สามารถค้นหาและกรอง
ขอ้มลูได้ ดังภาพ

9. การกําหนดอาจารยท์ี�ปรกึษา

ทา่นสามารถกําหนดอาจารยท์ี�ปรกึษาให้กับนักศกึษา ได้ โดยไปที�เมนู
“อาจารยท์ี�ปรกึษา” และเลือก “ราย” เพื�อแสดงรายการที�กําหนดแล้วดังภาพ
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ระบบจะแสดงหน้ารายการอาจารยท์ี�ปรกึษาของทา่น สามารถค้นหาและ
กรองขอ้มลูได้ ดังภาพ

หากต้องการกําหนดอาจารยท์ี�ปรกึษาให้คลิกที�เมนู “กําหนด” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัเขา้กําหนดอาจารยท์ี�ปรกึษาดังภาพ

ให้ทา่นป�อนขอ้มลูตามแบบฟอรม์ที�กําหนด และคลิกที�ปุ�ม “สรา้ง” เพื�อบนัทกึ
ขอ้มลู ระบบจะแสดงขอ้มลูดังภาพ



23

ทา่นสามารถพจิารณาการกําหนดอาจารยท์ี�ปรกึษาให้นักศกึษาได้จากหน้านี�
ในกรณีที�นักศกึษาเป�นผูเ้ลือกเอง โดยหากต้องการอนุมติัให้คลิกที�ปุ�ม “อนุมติั” และ
หากไมอ่นุมติัการเลือกของนักศกึษา ให้คลิกที�ปุ�มไมอ่นุมติั การอนุมติัจะมใีห้ยนืยนั
ดังภาพ

เมื�อทา่นอนุมติัแล้วระบบจะกําหนดอาจารยท์ี�ปรกึษาให้กับนักศกึษาอยา่ง
อัตโนมติั
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10. การกําหนดแผนนิเทศงานสหกิจศกึษา

ทา่นสามารถกําหนดแผนนิเทศงานสหกิจศกึษาได้ โดยคลิกที�เมนู “รายการ
แผนนิเทศ” และ คลิกที�กําหนดแผนนิเทศ

หรอืทา่นสามารถคลิกที�ที�เมนู “การนิเทศงานสหกิจศกึษา” และ “แผนการ
นิเทศ” บนเมนูขอนักศกึษาสหกิจศกึษา ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสาํหรบักําหนดแผนนิเทศดังภาพ
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ทา่นสามารถกรอกขอ้มลูโดยเลือก ภาคการศกึษา, อาจารยท์ี�ปรกึษา และ
นักศกึษาที�ตนเองเป�นที�ปรกึษา รวมทั�งวนัเวลาที�สะดวกในการนิเทศงานสหกิจศกึษา
เมื�อป�อนขอ้มลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิกที�ปุ�ม “สรา้ง” ระบบจะบนัทกึขอ้มลูของทา่นและ
จะแสดงขอ้มลูที�บนัทกึ ดังภาพ
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เมื�อทาํการบนัทกึแผนนิเทศแล้วสถานะแผนนิเทศจะเปลี�ยนไปเป�น “นักศกึษา
เลือกวนัเวลา” เพื�อนักศกึษาจะได้นัดหมายกับพนักงานที�ปรกึษาเพื�อหาวนัเวลา และ
เมื�อนักศกึษาเลือกแล้ว ระบบจะแสดงหน้าให้อาจารยพ์จิารณา ดังภาพ
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หากทา่นต้องการอนุมติัวนัเวลาตามที�นักศกึษาเลือกมาให้ทา่นคลิกที�ปุ�ม
“อนุมติั การเลือกวนัที�นัดหมายของนักศกึษา” หรอืหากไมอ่นุมติั ให้คลิกที�ปุ�ม “ไม่
อนุมติั การเลือกวนัที�นัดหมายของนักศกึษา” ระบบแสดงหน้าจอให้ยนืยนัดังภาพ
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หากทา่นคลิกยนืยนั ระบบจะทาํการลงวนัที�นัดหมายและเปลี�ยนสถานะแผนนิเทศ
เป�น “รออาจารยท์ี�ปรกึษาประเมนิผลการนิเทศ” ดังภาพ

ในขั�นตอนนี�ทา่นสามารถขอเลื�อนการออกนิเทศงานสหกิจศกึษาได้ โดยคลิกที�
ปุ�ม “ขอเลื�อนวนัที�นัดหมายการนิเทศงานสหกิจศกึษา” โดยจะสง่กลับไปยงันักศกึษา
เพื�อดําเนินการเลือกวนัที�ใหม่ แล้วเขา้สู่กระบวนการอนุมติัอีกครั�งจนกวา่อาจารยจ์ะ
อนุมติั

ในขั�นตอนนี�ที�แผนนิเทศมสีถานะเป�น “รออาจารยท์ี�ปรกึษาประเมนิผลการ
นิเทศ” อาจารยท์ี�ปรกึษาสามารถดําเนินบนัทกึผลการนิเทศงานสหกิจศกึษาได้ โดย
คลิกที�เมนู “บนัทกึการนิเทศงานสหกิจศกึษา” ซึ�งระบบจะแสดง “แบบบนัทกึผลการ
นิเทศงานสหกิจศกึษา” ให้ทา่นบนัทกึผลการประเมนิ
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และอาจารยส์ามารถบนัทกึภาพบรรยากาศการนิเทศงานสหกิจศกึษาได้ ไม่
เกิน 5 ภาพ โดยคลิกที�ปุ�ม “บนัทกึภาพบรรยากาศการนิเทศงานสหกิจศกึษา” ดัง
หน้าจอแสดงตัวอยา่งดังภาพ


