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1. การเขา้ใชง้านระบบ

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

2. การลงทะเบยีนเขา้ใชง้าน

การลงทะเบยีนเขา้ใชง้านสามารถทำโดยคลิกทีเ่มนู “ลงทะเบยีน” และเลือก
เมนู “ลงทะเบยีนนักศกึษา” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบัลงทะเบยีนดังภาพ

https://coopcola.kku.ac.th
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ให้นักศกึษาปอ้นขอ้มลูลงแบบฟอรม์ให้ครบถ้วนและถกูต้อง รวมทัง้ต้ังรหัส
ผา่นในการเขา้สูร่ะบบ จากน้ันคลิกทีปุ่ม่ “ลงทะเบยีน” ระบบจะทำการตรวจสอบและ
บนัทกึขอ้มลูหากนักศกึษาปอ้นขอ้มลูไมถ่กูต้อง หรอื ยงัไมม่ขีอ้มลูนักศกึษาในระบบ
จะไมส่ามารถลงทะเบยีนได้ ให้นักศกึษาติดต่อเจ้าหน้าทีผู่ด้แูลระบบ และระบบ
จะแจ้งขอ้ความดังน้ี

แต่หากนักศกึษาปอ้นขอ้มลูถกูต้อง ระบบจะสรา้งบญัชผีูใ้ชใ้ห้นักศกึษาเปน็
รหัสประจำตัวนักศกึษา และรหัสผา่นตามทีนั่กศกึษาต้ัง และจะแสดงหน้าจอดังน้ี

นักศกึษาสามารถเขา้สูร่ะบบโดยการคลิกทีปุ่ม่ “ไปยงัหน้าเขา้สู่ระบบ” เพือ่เขา้
ใชง้านได้ต่อไป
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3. การเขา้สูร่ะบบ

การเขา้ใชง้านระบบสามารถทำโดยคลิกทีเ่มนู “เขา้สูร่ะบบ” ด้านบนขวาของ
เมนูหลักของโปรแกรม หรอืปุม่ “เขา้สู่ระบบ” ดังภาพ
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จะปรากฎหน้าจอสำหรบัเขา้สูร่ะบบดังภาพ

นักศกึษาปอ้นขอ้มลู “ชือ่ผูใ้ช”้ เปน็รหัสประจำตัวนักศกึษา หรอื ทีเ่จ้าหน้าที่
กำหนดให้ และ “รหัสผา่น” ทีนั่กศกึษาได้ต้ังไวต้ั้งแต่ตอนลงทะเบยีนเขา้ใชร้ะบบ
หรอื จากทีเ่จ้าหน้าทีก่ำหนดให้ จากน้ันคลิกทีปุ่ม่ “เขา้สูร่ะบบ”
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เมือ่เขา้สูร่ะบบสำเรจ็ ระบบจะแสดงหน้า “แดชบอรด์” และเมนูต่างๆ ดังน้ี

4. การออกจากระบบ

การออกจากระบบสามารถทำโดยคลิกทีเ่มนูรูปไอคอนบุคคล ทีม่มุขวาของ
หน้าจอ จะปรากฎเมนูยอ่ยให้เลือกเมนู “ออกจากระบบ” ดังภาพ

ระบบจะทำการลงชือ่บญัชผีูใ้ชอ้อกจากระบบและจะกลับไปยงัหน้าแรกของ
ระบบ
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5. การเปล่ียนรหสัผา่น

การเปล่ียนรหัสผา่นสามารถทำโดยคลิกทีเ่มนูรูปไอคอนบุคคล ทีม่มุขวาของ
หน้าจอ จะปรากฎเมนูยอ่ยให้เลือกเมนู “เปล่ียนรหัสผา่น” ดังภาพ

ระบบจะแสดงหน้าเปล่ียนรหัสผา่นดังน้ี



9

ให้ปอ้นรหัสผา่นเดิมและรหัสผา่นใหมท่ีต้่องการ แล้วคลิกทีปุ่ม่ “ตกลง” เพือ่
บนัทกึการเปล่ียนแปลงรหัสผา่น เมือ่สำเรจ็ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ

6. การเปล่ียนอีเมล์

การเปล่ียนรหัสผา่นสามารถทำโดยคลิกทีเ่มนูรูปไอคอนบุคคล ทีม่มุขวาของ
หน้าจอ จะปรากฎเมนูยอ่ยให้เลือกเมนู “เปล่ียนอีเมล” ดังภาพ
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ระบบจะแสดงหน้าเปล่ียนอีเมลดังน้ี

ให้ปอ้นอีใหมท่ีต้่องการเปล่ียน แล้วคลิกทีปุ่ม่ “ตกลง” เพือ่บนัทกึการ
เปล่ียนแปลง
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เมือ่สำเรจ็ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ
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7. การแสดงและแก้ไขขอ้มลูสว่นตัว

นักศกึษาสามารถแสดงและแก้ไขขอ้มลูส่วนตัวของตนเองตามทีร่ะบบ
อนุญาตได้ โดยสามารถทำได้โดยคลิกเลือกทีเ่มนู “แดชบอรด์” จะปรากฎหน้าแสดง
ขอ้มลู สำหรบัการแก้ไขขอ้มลูสามารถทำได้โดยคลิกทีปุ่ม่ “แก้ไข” ด้านล่างของหน้า
จอดังภาพ
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ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรบัแก้ไขขอ้มลูนักศกึษาดังภาพ

นักศกึษาสามารถแก้ไขขอ้มลูได้ตามทีร่ะบบแสดงแบบฟอรม์ให้แก้ไข และเมือ่
ปอ้นขอ้มลูเรยีบรอ้ยแล้วให้คลิกทีปุ่ม่ “ปรบัปรุง” เพือ่บนัทกึการเปล่ียนแปลงทกุครัง้
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8. การเลือกอาจารยท์ีป่รกึษา

สำหรบันักศกึษาทีม่สีถานะเปน็ “เตรยีมสหกิจศกึษา” นักศกึษาจะต้องทำการ
เลือกอาจารยท์ีป่รกึษาตามภาคการศกึษาทีนั่กศกึษาต้องการออกปฏิบติังานสหกิจ
ศกึษา เพือ่ให้ตรงกับจำนวนโควต้าทีอ่าจารยก์ำหนดไว้ โดยคลิกทีเ่มนู “อาจารยท์ี่
ปรกึษา” ดังภาพ

ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ

นักศกึษาสามารถเลือกอาจารยท์ีป่รกึษาและภาคการศกึษาตามต้องการ แล้ว
คลิกทีปุ่ม่ “สรา้ง” เพือ่บนัทกึขอ้มลูการเลือกอาจารยท์ีป่รกึษา ระบบจะแสดงหน้าจอ
ดังน้ี
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การเลือกอาจารยท์ีป่รกึษานักศกึษาสามารถเลือกได้ในกรณีทีอ่าจารยไ์ด้
กำหนดโควต้านักศกึษาในภาคการศกึษาน้ันไวแ้ล้ว และ มนัีกศกึษาทีเ่ลือกอาจารย์
ทีป่รกึษาไปแล้วไมเ่กินจำนวนโควต้าทีอ่าจารยก์ำหนด ไมเ่ชน่น้ันจะไมส่ามารถเลือก
อาจารยท์ีป่รกึษาทา่นน้ันได้

เมือ่เลือกอาจารยท์ีป่รกึษาแล้วการเลือกของนักศกึษาจะอยูใ่นสถานะ “รอ
พจิารณา” อาจารยผ์ูถ้กูเลือกจะเปน็ผูพ้จิารณา และเมือ่อาจารยพ์จิารณาแล้ว
สถานะจะเปล่ียนไปเปน็ “อนุมติั” และ “ไมอ่นุมติั” ตามทีอ่าจารยเ์ลือก

9. การสมคัรงาน

นักศกึษาทีอ่ยูใ่นสถานะ “เตรยีมสหกิจศกึษา” สามารถสมคัรงานได้ก็ต่อเมือ่
ได้ กำหนดอาจารย์ ทีป่รกึษา และอาจารยไ์ด้อนุมติัแล้ว และได้นำเขา้ขอ้มลูเอกสาร
ประวติั เอกสารผลการศกึษา และเอกสารขอ้เสนอโครงการ จึงจะสามารถเลือก
สมคัรงานในตำแหน่งทีต้่องการได้

โดยการสมคัรงานให้คลิกทีเ่มนู “ตำแหน่งงาน” เพือ่แสดงรายการตำแหน่ง
งานทีนั่กศกึษาสนใจ

ระบบจะแสดงหน้ารายการตำแหน่งงานดังภาพ
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นักศกึษาสามารถกรองขอ้มลูตามทีต่นเองสนใจ และเลือกแสดงตำแหน่งงาน
ได้โดคลิกทีช่ือ่ตำแหน่งงาน ระบบจะแสดงรายละเอียดตำแหน่งงานดังภาพ

หากต้องการสมคัรงานให้คลิกทีปุ่ม่ “สมคัรงานตำแหน่งงาน้ี” ระบบจะให้
นักศกึษายนืยนัการสมคัร โดยคลิกทีปุ่ม่ “ยนืยนั” เพือ่ยนืยนัการสมคัรงาน ตาม
ต้องการ

เมือ่นักศกึษาได้ทำการยนืยนัการสมคัรงานแล้วระบบจะบนัทกีขอ้มลูการ
สมคัรงาน และแสดงหน้าการสมคัรงานของนักศกึษาดังภาพ
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การสมคัรงานของนักศกึษาจะต้องได้รบัการพจิารณาจากเจ้าหน้าทีผู่ด้แูล
ระบบก่อน และมกีารแจ้งเตือนผลการอนุมติัผา่นทางอีเมลของนักศกึษา

สถานะการสมคัรจะเปล่ียนไปตามลำดับการพจิารณา จาก เจ้าหน้าที่ และ
สถานประกอบการ ซึง่นักศกึษาสามารถเขา้ตรวจสอบสถานะการสมคัรได้จากเมนู
“การงานทีส่มคัร” ดังภาพ

สถานะการสมคัรงานจะเปล่ียนไปเปน็ “สถานประกอบการ รบัเขา้ปฏิบติังาน”
หาก สถานประกอบการรบัเขา้ปฏิบติังาน และหากสถานประกอบการไมร่บัเขา้ทำ
งาน จะแสดงสถานะ “สถานประกอบการ ไมร่บัเขา้ปฏิบติังาน” หากสถานประกอบ
การไมร่บันักศกึษา และนักศกึษาสามารถเลือกสมคัรงานในตำแหน่งใหมไ่ด้

เมือ่การสมคัรงานเสรจ็สิน้ แล้วเจ้าหน้าทีจ่ะเปน็ผูด้ำเนินการเปล่ียนสถานะ
ของนักศกึษา “เตรยีมสหกิจศกึษา” ไปเปน็ “สหกิจศกึษา”
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10. การปอ้นขอ้มลูแบบฟอรม์สหกิจศกึษา

เมือ่นักศกึษาได้สมคัรงานและสถานะเปล่ียนเปน็ “สหกิจศกึษา” แล้ว ระบบจะ
มเีมนูหลักสำหรบัการสหกิจศกึษาเพิม่เขา้มาในเมนู แบบฟอรม์ต่างๆ ทีเ่ก่ียวระหวา่ง
การปฏิบติังานสหกิจศกึษา ทัง้ในสว่นของนักศกึษา, สถานประกอบการ, อาจารย์ ซึง่
ประกอบด้วยเมนูดังน้ี

1. ขอ้มลูนักศกึษา
2. งานทีนั่กศกึษาสมคัร
3. แบบฟอรม์สหกิจศกึษา
4. แบบประเมนิสถานประกอบการ
5. การนิเทศงานสหกิจศกึษา
6. แบบประเมนิการนำเสนอและรายงาน
7. สรุปคะแนน

ในระหวา่งการปฏิบติังานสหกิจศกึษา มแีบบฟอรม์ทีนั่กศกึษาจำเปน้ต้องปอ้น
ขอ้มลูประกอบไปด้วย 3 แบบฟอรม์ ดังน้ี

1. แบบรายงานตัวเขา้ปฏิบติังาน
2. แบบแจ้งทีพ่กัระหวา่งปฏิบติังาน
3. แบบแจ้งรายละเอียดงาน
4. แบบแจ้งแผนการปฏิบติังาน
ทัง้ 4 แบบฟอรม์น้ีอยูใ่นเมนู “แบบฟอรม์สหกิจศกึษา” ดังภาพ

ทัง้สีแ่บบฟอรม์มคีะแนนแบบฟอรม์ละ 2.5 คะแนน รวมคิดเปน็ 10% ของ
คะแนนสหกิจศกึษา หรอืตามสดัสว่นทีก่ำหนดในแต่ละภาคการศกึษา แบบฟอรม์
หรอืแบบประเมนิอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวขอ้งกับนักศกึษาสามารถแสดงขอ้มลูได้ตามทีเ่ม
นูปรากฎ
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11. การกรอกแบบรายงานตัวเขา้ปฏิบติังานสหกิจศกึษา

นักศกึษาคลิกทีเ่มนู “แบบฟอรม์สหกิจศกึษา” แล้วคลิกที่ “แบบรายงานตัวเขา้
ปฏิบติังาน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบัปอ้นขอ้มลูดังภาพ

นักศกึษาสามารถปอ้นขอ้มลูตามทีแ่บบฟอรม์กำหนด และ สามารถแก้ไข
ขอ้มลูได้ภายหลัง

12. การกรอกแบบแจ้งรายละเอียดทีพ่กัระหวา่งปฏิบติังานสหกิจศกึษา

นักศกึษาคลิกทีเ่มนู “แบบฟอรม์สหกิจศกึษา” แล้วคลิกที่ “แบบแจ้งทีพ่กั
ระหวา่งปฏิบติังาน” ดังภาพ
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จะปรากฎหน้าจอสำหรบัปอ้นขอ้มลูดังภาพแบบรายงานตัวเขา้ปฏิบติังานสหกิจ
ศกึษา
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นักศกึษาสามารถปอ้นขอ้มลูตามรายละเอียดทีพ่กัระหวา่งปฏิบติังานตามที่
แบบฟอรม์กำหนด และ สามารถแก้ไขขอ้มลูได้ภายหลัง

13. การกรอกแบบแจ้งรายละเอียดงาน ตำแหน่งงาน พนักงานทีป่รกึษา

นักศกึษาคลิกทีเ่มนู “แบบฟอรม์สหกิจศกึษา” แล้วคลิกที่ “แบบแจ้งราย
ละเอียดงาน” ดังภาพ
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จะปรากฎหน้าจอสำหรบัปอ้นขอ้มลูแบบแจ้งรายละเอียดงาน ตำแหน่งงาน
พนักงานทีป่รกึษาดังภาพ

หน้าจอแบบแจ้งรายละเอียดงาน ตำแหน่งงาน พนักงานทีป่รกึษา (1)
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หน้าจอแบบแจ้งรายละเอียดงาน ตำแหน่งงาน พนักงานทีป่รกึษา (2)

นักศกึษาสามารถปอ้นขอ้มลูตามรายละเอียดแบบแจ้งรายละเอียดงาน
ตำแหน่งงาน พนักงานทีป่รกึษา ตามทีแ่บบฟอรม์กำหนด และ สามารถแก้ไขขอ้มลู
ได้ภายหลัง
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หลักจากทีบ่นัทกึขอ้มลูแบบแจ้งรายละเอียดงาน ตำแหน่งงาน พนักงานที่
ปรกึษา ในครัง้แรกแล้ว นักศกึษาสามารถเพิม่หรอืแก้ไขขอ้มลูพนักงานทีป่รกึษา
ได้โดยคลิกที่ “เพิม่ขอ้มลูพนักงานทีป่รกึษา” ดังภาพ

14. การกรอกแบบแจ้งแผนการปฏิบติังานสหกิจศกึษา

นักศกึษาคลิกทีเ่มนู “แบบฟอรม์สหกิจศกึษา” แล้วคลิกที่ “แบบแจ้งแผนการ
ปฏิบติังาน” ดังภาพ
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จะปรากฎหน้าจอสำหรบัปอ้นขอ้มลูแบบแจ้งแผนการปฏิบติังานสหกิจศกึษา
ดังภาพ

นักศกึษาสามารถปอ้นขอ้มลูแผนการปฏิบติังานสหกิจศกึษา ตามทีแ่บบ
ฟอรม์กำหนด และ สามารถแก้ไขขอ้มลูและเพิม่แผนการปฏิบติังานได้ภายหลัง
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15. การแสดงแบบประเมนิผลการปฏิบติังานนักศกึษาสหกิจศกึษา

นักศกึษาคลิกทีเ่มนู “แบบประเมนิสถานประกอบการ” แล้วคลิกที่ “แบบ
ประเมนิผลการปฏิบติังาน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบัแสดงผลการประเมนิการปฏิบติังานของนักศกึษา
สหกิจศกึษา ทีพ่นักงานทีป่รกึษาได้ทำการประเมนิแล้ว ดังภาพ
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16. การแสดงแผนการนิเทศงานสหกิจศกึษา

นักศกึษาคลิกทีเ่มนู “การนิเทศงานสหกิจศกึษา” แล้วคลิกที่ “แผนการนิเทศ
งาน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบัแสดงแผนการนิเทศงานสหกิจศกึษา ดังภาพ

เมือ่อาจารยท์ีป่รกึษาได้กำหนดวนัเวลาทีส่ะดวกแล้ว นักศกึษาจะเปน็ผูเ้ลือก
วนัทีนั่ดหมายการนิเทศงานสหกิจศกึษา โดยจะปรากฎหน้าจอดังน้ีภาพ
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นักศกึษานักหมายกับพนักงานทีป่รกึษาแล้วเลือกวนัทีนั่ดหมายตามต้องการ
ได้เพยีงวนัเดียว ดังภาพ
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เมือ่ดำเนินการเลือกวนัทีเ่สรจ็แล้ว รอการพจิารณาจากอาจารยท์ีป่รกึษา
หากอาจารยท์ีป่รกึษาดำเนินการอนุมติัแล้วระบบแสดงขอ้มลูวนัทีนั่ดหมายตามที่
แสดงในภาพ

17. การแสดงแบบบนัทกึผลการนิเทศงานสหกิจศกึษา

นักศกึษาคลิกทีเ่มนู “การนิเทศงานสหกิจศกึษา” แล้วคลิกที่ “ผลการนิเทศ
งาน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบัแสดงผลการประเมนิการนิเทศงานสหกิจศกึษา ดัง
ภาพ
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ภาพตัวอยา่งแบบผลประเมนิตามทีอ่าจารยท์ีป่รกึษาได้ทำการประเมนิแล้ว
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18. การแสดงแบบประเมนิผลรูปเล่มโครงงานและรายงาน

นักศกึษาคลิกทีเ่มนู “แบบประเมนิสถานประกอบการ” แล้วคลิกที่ “แบบ
ประเมนิผลรายงาน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบัแสดงแบบประเมนิผลรูปเล่มโครงงานและรายงาน ที่
พนักงานทีป่รกึษาได้ทำการประเมนิแล้ว ดังภาพ



32

19. การแสดงแบบประเมนิผลการนำเสนอผลการปฏิบติังานและรายงาน

นักศกึษาคลิกทีเ่มนู “แบบประเมนิการนำเสนอและรายงาน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบัแสดงแบบประเมนิผลการนำเสนอผลการปฏิบติังาน
และรายงานสหกิจศกึษา ทีอ่าจารยป์รกึษาได้ทำการประเมนิแล้ว ดังภาพ
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20. การแสดงสรุปคะแนนนักศกึษาสหกิจศกึษา

นักศกึษาสหกิจศกึษาสามารถแสดงคะแนนของสหกิจศกึษาทกุสว่น ได้โดยค
ลิกทีเ่มนู “สรุปคะแนน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสำหรบัแสดงสรุปคะแนนนักศกึษาสหกิจศกึษา ทกุสว่นของ
คะแนนและคำนวณตามอัตราสว่นตามทีก่ำหนดในแต่ละภาคการศกึษา ดังภาพ


