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คูมือการใชงาน  V-Cop (ศูนยกําลงัคนอาชีวศึกษา) สําหรับนักศึกษา 
1. การเขาสูระบบศูนยกําลังคนอาชีวศึกษา 

1. เปดโปรแกรม Internet Explorer   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

หมายเหต ุ หากเขาสูอินเทอรเน็ตที่วิทยาลัยฯ  จะตองทําการ Login เขาสูระบบกอน  หากเขาสูระบบ
ไมไดใหติดตอที่  “หองศูนยขอมูลสารสนเทศฯ  อาคาร 1 ชั้น 3  (อ.ศุภชัย  แตงออน)” 

 

2. พิมพช่ือเว็บไซต   www.v-cop.net  ในชอง Address  แลวกดปุม Enter จะเขาสูเว็บไซตของศูนย
กําลังคนอาชีวศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิกที่ปุม “นักศึกษาปรับปรุง Resume หางาน”   
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4. ใส Username และ  Password จากนั้นคลิกที่ปุม  “เขาสูระบบ” 
 

 
 
 
 
 
 
 
   หมายเหตุ    หากนักศกึษาคนใดไมมี Username และ Password หรือพบขอความวา 
         ใหติดตอที่อาจารยที่ปรึกษา หรือผู
ประสานงานศนูยกําลังคนอาชีวศึกษาระดับสถานศึกษา  (อ.ธิดา  พรอมขุนทด และ อ.ศุภชัย  แตงออน) 
 

5.  หลังจากเขาสูระบบไดแลวก็จะพบกับหนาตางดังรูป  พรอมกับแสดงชื่อของนักศึกษา 
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2. การแกไขขอมูลสวนตวั 
 2.1 การกําหนดสถานะปจจบุัน 
  1.  คลิกที่ปุม  “กําหนดสถานะปจจุบัน” 
  2.  คลิกเลือกกาํหนดสถานะตามตองการ  โดยมีความหมายดังนี ้
       ไมเรียนตอ ตองการทํางาน (สถานประกอบการจะมองเหน็ขอมูลนักศึกษา) 
       เรียนตอ ไมตองการทํางาน (สถานประกอบการจะมองไมเหน็ขอมูลนักศึกษา) 
       เรียนตอและตองการทํางาน (สถานประกอบการจะมองเหน็ขอมูลนักศึกษา) 
       ไมเรียนตอ และไมตองการทํางาน (สถานประกอบการจะมองไมเห็นขอมูลนกัศึกษา) 
  3.  คลิกที่  “บันทึก/แกไข ขอมูลทางเทคนิค” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2.2 การแกไขประวัติ Resume ของนักศึกษา 
  2.2.1 การกําหนดสถานะเปดเผยขอมูล  เปนการกําหนดการยินยอมเปดเผยขอมูลนักศึกษาใหแก
สถานประกอบการ  เมื่อคลิกเลือกแลวใหคลิกที่ปุม   “บันทึก  การกําหนดสถานะการเปดเผยขอมูล” 

 ยินยอม   สถานประกอบการจะมองเห็นขอมูลของนักศึกษา 
 ไมยินยอม สถานประกอบการจะมองไมเห็นขอมูลของนักศึกษา 
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   2.2.2  ขอมูลสวนตัว>>  ในระบบจะมีขอมูลนักศึกษาอยูบางแลว  โดยนักศึกษาจะตองทําการ
แกไขขอมูลเพิม่เติมใหครบสมบูรณ   หลังจากแกไขแลวใหคลิกที่ปุม “บันทึก/แกไข ขอมูลสวนตัว” 
 

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   2.2.3  ขอมูลการติดตอ>>  นักศึกษาจะตองกรอกขอมูลที่สามารถติดตอไดเทานัน้ โดยเฉพาะ  
ที่อยู, E-mail , โทรศัพทบาน, โทรศัพทมือถือ  เพื่อใหสถานประกอบการสามารถที่จะติดตอกับนกัศกึษาไดใน
ภายหลัง และตองเขามาปรับปรุงขอมูลทุกครั้งที่มีการแกไข  หลังจากแกไขเสร็จแลวคลิกที่ปุม “บนัทึก/แกไข 
ขอมูลการติดตอ” 
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   2.2.4  ขอมูลท่ัวไป>>  นักศกึษาสามารถเลือกประเภทงานที่สนใจได 3 ประเภท  จากนั้นเลือก
สาขาวิชาชีพ  ลักษณะงานทีต่องการ  ตําแหนงงานที่สนใจ  เงินเดือนตามความสามารถและประสบการณของตน  
หลังจากแกไขแลวคลิกที่ “บนัทึก/แกไข ขอมูลท่ัวไป” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   2.2.5  ประวัตกิารศึกษา>>  ขอมูลที่ระบบจะแสดงใหแลวตามที่ผูประสานงานระดับสถานศึกษา
ไดนําเขาขอมลูนักศึกษา คือ รหัสประจําตวั, ปที่จบ, วุฒกิารศึกษา, ประเภทวิชา และสาชาวิชา  สวนขอมูลอ่ืนๆ ที่
เหลือ คือ สาขางาน, เกรดเฉลี่ย และ ใบ รบ. นักศึกษาจะตองกรอกใหครบ  จากนั้นคลิกที่ “บันทึก/แกไข ประวัติ
การศึกษา” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเหตุ    1. ชองเกรดเฉลี่ย หากนกัศกึษายังเรียนไมจบ  ใหนําเกรดเฉลี่ยในภาคเรยีนทายสุดมากรอก 
    2. ใบ รบ.  ตองสแกนแลวบนัทึกเปนไฟล *.JPG , *.GIF , *.PDF  ขนาดความจไุมเกนิ 
200 KB) 
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   2.2.6  ประวัตกิารทํางาน>>  ใหระบวุันเริ่มและสิ้นสุดการทํางาน  บริษัท ที่อยู  ตําแหนง 
เงินเดือน  ลักษณะงานที่ทํา จากนั้นคลิกทีปุ่ม  “บันทึก/แกไข ประวัติการทํางาน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2.2.7  ประวัตกิารฝกอบรม>>  ใหระบวุันที่เร่ิมและวนัสิ้นสุดการอบรม  สถาบัน  และหลักสูตรในการ
ฝกอบรม  เมื่อแกไขเสร็จแลวใหคลิกที่  “บนัทึก/แกไข ประวัติการฝกอบรม” 
 
 
 
 
 
 
  2.2.8  ความสามารถทางภาษา/ ความสามารถอื่น ๆ >> ใหคลิกเลือกความสามารถทางภาษาตาม
ความสามารถจริงของนักศึกษาเทานั้น  พรอมทั้งกรอกขอมูลความสามารถอื่น ๆ  ถามี  เมื่อแกไขเสร็จแลวใหคลิก
ที่  “บันทึก/แกไข ความสามารถทางภาษา” 
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 2.2.9  เกียรติประวัติ/ผลงาน >> ใหนักศกึษากรอกชื่อโครงการ หรือผลงานที่ไดรับ  พรอมทั้งระบุ
หลักฐานที่เปนไฟลภาพ  เชน  ใบประกาศ หรือเกียรติบตัรที่ไดรับ  และกรอกชื่อบุคคลที่อางอิงได  เมื่อแกไขเสรจ็
แลวใหคลิกที่  “บันทึก/แกไข  เกียรติประวัต/ิผลงาน” 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การแนบรปูถาย   นักศกึษาควรแนบภาพถายที่เปนชุดนักศกึษา หรือชุดแบบฟอรมที่สุภาพ โดยทําตาม

ขั้นตอนดังนี ้
 1. คลิกที่หัวขอ “แนบรูปถาย” 
 2. คลิกที่ปุม “Browse”  แลวคลิกเลือกภาพ (ขนาดภาพ 100x120 Pixel ความจุไมเกิน 25 Kb) 
 3. คลิกที่ปุม “Open” 
 4. คลิกที่ปุม “บันทึก” 
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4. การเปลี่ยน Username และ Password     Username และ Password  ที่ไดมาจากระบบอาจทําใหนักศึกษา

นั้นจดจําไดยาก  ดังนั้นนักศกึษาสามารถที่จะเปลี่ยนได  โดยทําตามขั้นตอนดังนี ้
 1. คลิกที่เมนู “เปลี่ยนรหัสผาน” 
 2. กรอก  Username:  Password:  และ Confirm Password ใหมตามตองการ 
 3. คลิกที่ปุม “บันทึก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. การแสดงผล Resume       นกัศึกษาสามารถดูรายละเอียดตามทีน่ักศึกษาไดกรอกไว โดยการคลิกที่หัวขอ 

“แสดงผล Resume” และสามารถสั่งพิมพประวัติของตนเองไดโดยการคลิกที่ปุม  “พิมพ” 
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6. การบันทึกหนา Resume       หากนักศึกษาตองการบันทึกหนา Resume เพื่อนําไปเปดดใูนภายหลัง  หรือสง

อาจารยที่ปรึกษา  สามารถทําไดตามขั้นตอนตอไปนี ้
 1. คลิกที่เมนู File  Save As       (หากเปน Internet Explorer เวอรช่ัน 7 ขึ้นไปตองกดปุม Alt  ที่
คียบอรดกอนจึงจะปรากฏเมนู) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. เลือกไดรฟที่จะบันทกึ Resume 
 3. ตั้งชื่อไฟล Resume 
 4. กําหนดชนดิไฟลเปน  Web Archive ,Single File [*.mht] 
 5. คลิกที่ปุม Save 
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7. การนําไฟล Resume สงฝายแผนงานฯ  หลังจากที่นักศึกษาไดทําการบันทึกขอมูล Resume  จากศูนย

กําลังคนอาชีวศึกษาเปนไฟลนามสกุล *.mht  โดยตั้งชื่อไฟลตาม ช่ือ-สกุล ของนักศึกษาแลว  จากนัน้ใหทําการ
คัดลอกไฟลดงักลาวไปเก็บไวที่เครื่อง  Server1  เพื่อใหอาจารยที่ปรึกษาและเจาหนาที่ฝายแผนงานฯ ทําการ
ตรวจสอบ    โดยทําตามขั้นตอนดังนี ้
 1.  คลิกที่ปุม    Start    Run 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.  พิมพ  \\server1  แลวคลิกที่  OK  หรือกดปุม  Enter 
 
 
 
 
 
 
  

3.  ใส  User name  = vcop   และ  Password  =  vcop2552  จากนั้นคลกิที่ปุม  OK  (สอบถามรหัสผาน
จากอาจารยทีป่รึกษา) 
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    วิทยาลัยสารพัดชางปราจีนบุรี 

  งานแผนงบประมาณและขอมูลสารสนเทศ  ฝายแผนงานและความรวมมือ 

 4. ดับเบิ้ลคลิกที่โฟลเดอร VCop  
5. ดับเบิ้ลคลิกที่โฟลเดอรตามแผนกและชัน้ปของนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. คัดลอกไฟล Resume มาวางไวตามรูป  และหานกัศึกษาทําการแกไขขอมูลเพิ่มเติม  ใหทําการบนัทึก
หนา Resume ทุกครั้งที่แกไข   แลวทําการคัดลอกมาทับไฟลเดิม 
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    วิทยาลัยสารพัดชางปราจีนบุรี 

  งานแผนงบประมาณและขอมูลสารสนเทศ  ฝายแผนงานและความรวมมือ 

 

คณะผูจัดทํา 
 

      นายศุภชัย    แตงออน 
      นางสาวธิดา    พรอมขุนทด 
      นายภูวนาท    มุสิกดิลก 
      นางสาวชมพูนุท    ไกรสีห 
      นางสาววิภา     วันไสย 
 

ท่ีปรึกษา 
      นางสุภาภรณ    ปาลโฉม 
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