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1. การเขา้ใชง้านระบบ

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

2. การลงทะเบยีนเขา้ใชง้าน

การลงทะเบยีนเขา้ใชง้านสามารถทาํโดยคลิกที�เมนู “ลงทะเบยีน” และเลือก
เมนู “ลงทะเบยีนนักศกึษา” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสําหรบัลงทะเบยีนดังภาพ

https://coopcola.kku.ac.th
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ให้นักศกึษาป�อนขอ้มลูลงแบบฟอรม์ให้ครบถ้วนและถกูต้อง รวมทั�งตั�งรหัส
ผา่นในการเขา้สูร่ะบบ จากนั�นคลิกที�ปุ�ม “ลงทะเบยีน” ระบบจะทาํการตรวจสอบและ
บนัทกึขอ้มลูหากนักศกึษาป�อนขอ้มลูไมถ่กูต้อง หรอื ยงัไมม่ขีอ้มลูนักศกึษาในระบบ
จะไมส่ามารถลงทะเบยีนได้ ให้นักศกึษาติดต่อเจ้าหน้าที�ผูด้แูลระบบ และระบบ
จะแจ้งขอ้ความดังนี�

แต่หากนักศกึษาป�อนขอ้มลูถกูต้อง ระบบจะสรา้งบญัชผีูใ้ชใ้ห้นักศกึษาเป�น
รหัสประจําตัวนักศกึษา และรหัสผา่นตามที�นักศกึษาตั�ง และจะแสดงหน้าจอดังนี�

นักศกึษาสามารถเขา้สูร่ะบบโดยการคลิกที�ปุ�ม “ไปยงัหน้าเขา้สู่ระบบ” เพื�อเขา้
ใชง้านได้ต่อไป
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3. การเขา้สูร่ะบบ

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

นักศกึษาป�อนขอ้มลู “ชื�อผูใ้ช”้ เป�นรหัสประจําตัวนักศกึษา หรอื ที�เจ้าหน้าที�
กําหนดให้ และ “รหัสผา่น” ที�นักศกึษาได้ตั�งไวตั้�งแต่ตอนลงทะเบยีนเขา้ใชร้ะบบ
หรอื จากที�เจ้าหน้าที�กําหนดให้ จากนั�นคลิกที�ปุ�ม “เขา้สูร่ะบบ”
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เมื�อเขา้สูร่ะบบสาํเรจ็ ระบบจะแสดงหน้า “แดชบอรด์” และเมนูต่างๆ ดังนี�

4. การออกจากระบบ

การออกจากระบบสามารถทาํโดยคลิกที�เมนูรูปไอคอนบุคคล ที�มมุขวาของ
หน้าจอ จะปรากฎเมนูยอ่ยให้เลือกเมนู “ออกจากระบบ” ดังภาพ

ระบบจะทาํการลงชื�อบญัชผีูใ้ชอ้อกจากระบบและจะกลับไปยงัหน้าแรกของ
ระบบ
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5. การเปลี�ยนรหสัผา่น

การเปลี�ยนรหัสผา่นสามารถทาํโดยคลิกที�เมนูรูปไอคอนบุคคล ที�มมุขวาของ
หน้าจอ จะปรากฎเมนูยอ่ยให้เลือกเมนู “เปลี�ยนรหัสผา่น” ดังภาพ

ระบบจะแสดงหน้าเปลี�ยนรหัสผา่นดังนี�
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ให้ป�อนรหัสผา่นเดิมและรหัสผา่นใหมท่ี�ต้องการ แล้วคลิกที�ปุ�ม “ตกลง” เพื�อ
บนัทกึการเปลี�ยนแปลงรหัสผา่น เมื�อสําเรจ็ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ

6. การเปลี�ยนอีเมล์

การเปลี�ยนรหัสผา่นสามารถทาํโดยคลิกที�เมนูรูปไอคอนบุคคล ที�มมุขวาของ
หน้าจอ จะปรากฎเมนูยอ่ยให้เลือกเมนู “เปลี�ยนอีเมล” ดังภาพ
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ระบบจะแสดงหน้าเปลี�ยนอีเมลดังนี�

ให้ป�อนอีใหมท่ี�ต้องการเปลี�ยน แล้วคลิกที�ปุ�ม “ตกลง” เพื�อบนัทกึการ
เปลี�ยนแปลง
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เมื�อสาํเรจ็ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ
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7. การแสดงและแก้ไขขอ้มลูสว่นตัว

นักศกึษาสามารถแสดงและแก้ไขขอ้มลูส่วนตัวของตนเองตามที�ระบบ
อนุญาตได้ โดยสามารถทาํได้โดยคลิกเลือกที�เมนู “แดชบอรด์” จะปรากฎหน้าแสดง
ขอ้มลู สาํหรบัการแก้ไขขอ้มลูสามารถทาํได้โดยคลิกที�ปุ�ม “แก้ไข” ด้านล่างของหน้า
จอดังภาพ
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ระบบจะแสดงหน้าจอสาํหรบัแก้ไขขอ้มลูนักศกึษาดังภาพ

นักศกึษาสามารถแก้ไขขอ้มลูได้ตามที�ระบบแสดงแบบฟอรม์ให้แก้ไข และเมื�อ
ป�อนขอ้มลูเรยีบรอ้ยแล้วให้คลิกที�ปุ�ม “ปรบัปรุง” เพื�อบนัทกึการเปลี�ยนแปลงทกุครั�ง
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8. การเลือกอาจารยท์ี�ปรกึษา

สาํหรบันักศกึษาที�มสีถานะเป�น “เตรยีมสหกิจศกึษา” นักศกึษาจะต้องทาํการ
เลือกอาจารยท์ี�ปรกึษาตามภาคการศกึษาที�นักศกึษาต้องการออกปฏิบติังานสหกิจ
ศกึษา เพื�อให้ตรงกับจํานวนโควต้าที�อาจารยกํ์าหนดไว้ โดยคลิกที�เมนู “อาจารยท์ี�
ปรกึษา” ดังภาพ

ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ

นักศกึษาสามารถเลือกอาจารยท์ี�ปรกึษาและภาคการศกึษาตามต้องการ แล้ว
คลิกที�ปุ�ม “สรา้ง” เพื�อบนัทกึขอ้มลูการเลือกอาจารยท์ี�ปรกึษา ระบบจะแสดงหน้าจอ
ดังนี�
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การเลือกอาจารยท์ี�ปรกึษานักศกึษาสามารถเลือกได้ในกรณีที�อาจารยไ์ด้
กําหนดโควต้านักศกึษาในภาคการศกึษานั�นไวแ้ล้ว และ มนัีกศกึษาที�เลือกอาจารย์
ที�ปรกึษาไปแล้วไมเ่กินจํานวนโควต้าที�อาจารยกํ์าหนด ไมเ่ชน่นั�นจะไมส่ามารถเลือก
อาจารยท์ี�ปรกึษาทา่นนั�นได้

เมื�อเลือกอาจารยท์ี�ปรกึษาแล้วการเลือกของนักศกึษาจะอยูใ่นสถานะ “รอ
พจิารณา” อาจารยผ์ูถ้กูเลือกจะเป�นผูพ้จิารณา และเมื�ออาจารยพ์จิารณาแล้ว
สถานะจะเปลี�ยนไปเป�น “อนุมติั” และ “ไมอ่นุมติั” ตามที�อาจารยเ์ลือก

9. การสมคัรงาน

นักศกึษาที�อยูใ่นสถานะ “เตรยีมสหกิจศกึษา” สามารถสมคัรงานได้ก็ต่อเมื�อ
ได้ กําหนดอาจารย์ ที�ปรกึษา และอาจารยไ์ด้อนุมติัแล้ว และได้นําเขา้ขอ้มลูเอกสาร
ประวติั เอกสารผลการศกึษา และเอกสารขอ้เสนอโครงการ จึงจะสามารถเลือก
สมคัรงานในตําแหน่งที�ต้องการได้

โดยการสมคัรงานให้คลิกที�เมนู “ตําแหน่งงาน” เพื�อแสดงรายการตําแหน่ง
งานที�นักศกึษาสนใจ

ระบบจะแสดงหน้ารายการตําแหน่งงานดังภาพ
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นักศกึษาสามารถกรองขอ้มลูตามที�ตนเองสนใจ และเลือกแสดงตําแหน่งงาน
ได้โดคลิกที�ชื�อตําแหน่งงาน ระบบจะแสดงรายละเอียดตําแหน่งงานดังภาพ

หากต้องการสมคัรงานให้คลิกที�ปุ�ม “สมคัรงานตําแหน่งงานี�” ระบบจะให้
นักศกึษายนืยนัการสมคัร โดยคลิกที�ปุ�ม “ยนืยนั” เพื�อยนืยนัการสมคัรงาน ตาม
ต้องการ

เมื�อนักศกึษาได้ทาํการยนืยนัการสมคัรงานแล้วระบบจะบนัทกีขอ้มลูการ
สมคัรงาน และแสดงหน้าการสมคัรงานของนักศกึษาดังภาพ
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การสมคัรงานของนักศกึษาจะต้องได้รบัการพจิารณาจากเจ้าหน้าที�ผูด้แูล
ระบบก่อน และมกีารแจ้งเตือนผลการอนุมติัผา่นทางอีเมลของนักศกึษา

สถานะการสมคัรจะเปลี�ยนไปตามลําดับการพจิารณา จาก เจ้าหน้าที� และ
สถานประกอบการ ซึ�งนักศกึษาสามารถเขา้ตรวจสอบสถานะการสมคัรได้จากเมนู
“การงานที�สมคัร” ดังภาพ

สถานะการสมคัรงานจะเปลี�ยนไปเป�น “สถานประกอบการ รบัเขา้ปฏิบติังาน”
หาก สถานประกอบการรบัเขา้ปฏิบติังาน และหากสถานประกอบการไมร่บัเขา้ทาํ
งาน จะแสดงสถานะ “สถานประกอบการ ไมร่บัเขา้ปฏิบติังาน” หากสถานประกอบ
การไมร่บันักศกึษา และนักศกึษาสามารถเลือกสมคัรงานในตําแหน่งใหมไ่ด้

เมื�อการสมคัรงานเสรจ็สิ�น แล้วเจ้าหน้าที�จะเป�นผูดํ้าเนินการเปลี�ยนสถานะ
ของนักศกึษา “เตรยีมสหกิจศกึษา” ไปเป�น “สหกิจศกึษา”
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10. การป�อนขอ้มลูแบบฟอรม์สหกิจศกึษา

เมื�อนักศกึษาได้สมคัรงานและสถานะเปลี�ยนเป�น “สหกิจศกึษา” แล้ว ระบบจะ
มเีมนูหลักสาํหรบัการสหกิจศกึษาเพิ�มเขา้มาในเมนู แบบฟอรม์ต่างๆ ที�เกี�ยวระหวา่ง
การปฏิบติังานสหกิจศกึษา ทั�งในสว่นของนักศกึษา, สถานประกอบการ, อาจารย์ ซึ�ง
ประกอบด้วยเมนูดังนี�

1. ขอ้มลูนักศกึษา
2. งานที�นักศกึษาสมคัร
3. แบบฟอรม์สหกิจศกึษา
4. แบบประเมนิสถานประกอบการ
5. การนิเทศงานสหกิจศกึษา
6. แบบประเมนิการนําเสนอและรายงาน
7. สรุปคะแนน

ในระหวา่งการปฏิบติังานสหกิจศกึษา มแีบบฟอรม์ที�นักศกึษาจําเป�นต้องป�อน
ขอ้มลูประกอบไปด้วย 3 แบบฟอรม์ ดังนี�

1. แบบรายงานตัวเขา้ปฏิบติังาน
2. แบบแจ้งที�พกัระหวา่งปฏิบติังาน
3. แบบแจ้งรายละเอียดงาน
4. แบบแจ้งแผนการปฏิบติังาน
ทั�ง 4 แบบฟอรม์นี�อยูใ่นเมนู “แบบฟอรม์สหกิจศกึษา” ดังภาพ

ทั�งสี�แบบฟอรม์มคีะแนนแบบฟอรม์ละ 2.5 คะแนน รวมคิดเป�น 10% ของ
คะแนนสหกิจศกึษา หรอืตามสดัสว่นที�กําหนดในแต่ละภาคการศกึษา แบบฟอรม์
หรอืแบบประเมนิอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้งกับนักศกึษาสามารถแสดงขอ้มลูได้ตามที�เม
นูปรากฎ
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11. การกรอกแบบรายงานตัวเขา้ปฏิบติังานสหกิจศกึษา

นักศกึษาคลิกที�เมนู “แบบฟอรม์สหกิจศกึษา” แล้วคลิกที� “แบบรายงานตัวเขา้
ปฏิบติังาน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสําหรบัป�อนขอ้มลูดังภาพ

นักศกึษาสามารถป�อนขอ้มลูตามที�แบบฟอรม์กําหนด และ สามารถแก้ไข
ขอ้มลูได้ภายหลัง

12. การกรอกแบบแจ้งรายละเอียดที�พกัระหวา่งปฏิบติังานสหกิจศกึษา

นักศกึษาคลิกที�เมนู “แบบฟอรม์สหกิจศกึษา” แล้วคลิกที� “แบบแจ้งที�พกั
ระหวา่งปฏิบติังาน” ดังภาพ
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จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัป�อนขอ้มลูดังภาพแบบรายงานตัวเขา้ปฏิบติังานสหกิจ
ศกึษา
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นักศกึษาสามารถป�อนขอ้มลูตามรายละเอียดที�พกัระหวา่งปฏิบติังานตามที�
แบบฟอรม์กําหนด และ สามารถแก้ไขขอ้มลูได้ภายหลัง

13. การกรอกแบบแจ้งรายละเอียดงาน ตําแหน่งงาน พนักงานที�ปรกึษา

นักศกึษาคลิกที�เมนู “แบบฟอรม์สหกิจศกึษา” แล้วคลิกที� “แบบแจ้งราย
ละเอียดงาน” ดังภาพ
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จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัป�อนขอ้มลูแบบแจ้งรายละเอียดงาน ตําแหน่งงาน
พนักงานที�ปรกึษาดังภาพ

หน้าจอแบบแจ้งรายละเอียดงาน ตําแหน่งงาน พนักงานที�ปรกึษา (1)
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หน้าจอแบบแจ้งรายละเอียดงาน ตําแหน่งงาน พนักงานที�ปรกึษา (2)

นักศกึษาสามารถป�อนขอ้มลูตามรายละเอียดแบบแจ้งรายละเอียดงาน
ตําแหน่งงาน พนักงานที�ปรกึษา ตามที�แบบฟอรม์กําหนด และ สามารถแก้ไขขอ้มลู
ได้ภายหลัง
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หลักจากที�บนัทกึขอ้มลูแบบแจ้งรายละเอียดงาน ตําแหน่งงาน พนักงานที�
ปรกึษา ในครั�งแรกแล้ว นักศกึษาสามารถเพิ�มหรอืแก้ไขขอ้มลูพนักงานที�ปรกึษา
ได้โดยคลิกที� “เพิ�มขอ้มลูพนักงานที�ปรกึษา” ดังภาพ

14. การกรอกแบบแจ้งแผนการปฏิบติังานสหกิจศกึษา

นักศกึษาคลิกที�เมนู “แบบฟอรม์สหกิจศกึษา” แล้วคลิกที� “แบบแจ้งแผนการ
ปฏิบติังาน” ดังภาพ
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จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัป�อนขอ้มลูแบบแจ้งแผนการปฏิบติังานสหกิจศกึษา
ดังภาพ

นักศกึษาสามารถป�อนขอ้มลูแผนการปฏิบติังานสหกิจศกึษา ตามที�แบบ
ฟอรม์กําหนด และ สามารถแก้ไขขอ้มลูและเพิ�มแผนการปฏิบติังานได้ภายหลัง
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15. การแสดงแบบประเมนิผลการปฏิบติังานนักศกึษาสหกิจศกึษา

นักศกึษาคลิกที�เมนู “แบบประเมนิสถานประกอบการ” แล้วคลิกที� “แบบ
ประเมนิผลการปฏิบติังาน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัแสดงผลการประเมนิการปฏิบติังานของนักศกึษา
สหกิจศกึษา ที�พนักงานที�ปรกึษาได้ทาํการประเมนิแล้ว ดังภาพ
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16. การแสดงแผนการนิเทศงานสหกิจศกึษา

นักศกึษาคลิกที�เมนู “การนิเทศงานสหกิจศกึษา” แล้วคลิกที� “แผนการนิเทศ
งาน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัแสดงแผนการนิเทศงานสหกิจศกึษา ดังภาพ

เมื�ออาจารยท์ี�ปรกึษาได้กําหนดวนัเวลาที�สะดวกแล้ว นักศกึษาจะเป�นผูเ้ลือก
วนัที�นัดหมายการนิเทศงานสหกิจศกึษา โดยจะปรากฎหน้าจอดังนี�ภาพ
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นักศกึษานักหมายกับพนักงานที�ปรกึษาแล้วเลือกวนัที�นัดหมายตามต้องการ
ได้เพยีงวนัเดียว ดังภาพ
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เมื�อดําเนินการเลือกวนัที�เสรจ็แล้ว รอการพจิารณาจากอาจารยท์ี�ปรกึษา
หากอาจารยท์ี�ปรกึษาดําเนินการอนุมติัแล้วระบบแสดงขอ้มลูวนัที�นัดหมายตามที�
แสดงในภาพ

17. การแสดงแบบบนัทกึผลการนิเทศงานสหกิจศกึษา

นักศกึษาคลิกที�เมนู “การนิเทศงานสหกิจศกึษา” แล้วคลิกที� “ผลการนิเทศ
งาน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัแสดงผลการประเมนิการนิเทศงานสหกิจศกึษา ดัง
ภาพ
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ภาพตัวอยา่งแบบผลประเมนิตามที�อาจารยท์ี�ปรกึษาได้ทาํการประเมนิแล้ว
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18. การแสดงแบบประเมนิผลรูปเล่มโครงงานและรายงาน

นักศกึษาคลิกที�เมนู “แบบประเมนิสถานประกอบการ” แล้วคลิกที� “แบบ
ประเมนิผลรายงาน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัแสดงแบบประเมนิผลรูปเล่มโครงงานและรายงาน ที�
พนักงานที�ปรกึษาได้ทาํการประเมนิแล้ว ดังภาพ
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19. การแสดงแบบประเมนิผลการนําเสนอผลการปฏิบติังานและรายงาน

นักศกึษาคลิกที�เมนู “แบบประเมนิการนําเสนอและรายงาน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัแสดงแบบประเมนิผลการนําเสนอผลการปฏิบติังาน
และรายงานสหกิจศกึษา ที�อาจารยป์รกึษาได้ทาํการประเมนิแล้ว ดังภาพ
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20. การแสดงสรุปคะแนนนักศกึษาสหกิจศกึษา

นักศกึษาสหกิจศกึษาสามารถแสดงคะแนนของสหกิจศกึษาทกุสว่น ได้โดยค
ลิกที�เมนู “สรุปคะแนน” ดังภาพ

จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัแสดงสรุปคะแนนนักศกึษาสหกิจศกึษา ทกุสว่นของ
คะแนนและคํานวณตามอัตราสว่นตามที�กําหนดในแต่ละภาคการศกึษา ดังภาพ


