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ผู�ใช�งานสามารถเข�าสู�ระบบด�วยอีเมลมหาวิทยาลัย @cmu.ac.th ดังภาพ

การเข�าสู�ระบบสําหรับจัดการเน้ือหาน้ัน ผู�ใช�งานสามารถเข�าเว็บไซต�โดยใช�เว็บบราวเซอร� 
เช�น Google Chrome, Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox และSafari เป�นต�น
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1. การเข�าสู�ระบบ
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เม่ือกรอกรหัสผ�านเรียบร�อยแล�วจะปรากฏดังภาพเพ่ือดําเนินการยืนยันตัวตน
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โดยสามารถยืนยันตัวตนด�วยรหัสท่ีปรากฏดังภาพ ผ�านแอปพลิเคชัน Microsoft Authenticator ได� 
(กรณีท่ีไม�มีแอปพลิเคชันสามารถดาวน�โหลดผ�าน Google Play หรือApp store โดยไม�มีค�าใช�จ�าย)

รหัสยืนยัน
Microsoft Authenticator

กรณีท่ีไม�สามารถยืนยันตัวตนได�ให�กด I can’t use my Microsoft Authenticator app right now 
เพ่ือยืนยันตัวตนเข�าสู�ระบบด�วยวิธีการอ่ืน เช�น รหัสยืนยันทางข�อความโทรศัพท�มือถือ



*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�
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ผู�ใช�งานสามารถตรวจสอบและแก�ไขข�อมูลได�โดยเลือกเมนู “แก�ไขข�อมูลส�วนตัว” 
หรือ “เลขบัญชีธนาคาร” เพ่ือปรับปรุงข�อมูลให�เป�นป�จจุบัน

1.  จัดการข�อมูลส�วนบุคคล
2.  ประวัติการศึกษา 
3.  รูปโปรไฟล� และลายเซ็น
4.  กรณีตรวจสอบและแก�ไขข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม “บันทึกข�อมูล” เพ่ือบันทึกข�อมูลเข�าสู�ระบบ
5.  กรณีท่ีต�องการกลับสู�หน�าหลักให�กดปุ�ม “ย�อนกลับ”

เม่ือเข�าสู�หน�า “แก�ไขข�อมูลส�วนตัว” ให�ผู�ใช�งานตรวจสอบ และแก�ไขข�อมูลให�ครบถ�วน

รายละเอียดท่ีต�องดําเนินการกรอกข�อมูล

เม่ือเข�าสู�หน�า “เลขบัญชีธนาคาร” ให�ผู�ใช�งานกรอกข�อมูลให�ถูกต�อง 
หมายเหตุ เม่ือบันทึกแล�วจะไม�สามารถแก�ไขได� หากต�องการแก�ไขให�กดท่ีปุ�ม “ส�งคําร�องแก�ไขข�อมูล”
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2. การตรวจสอบและแก�ไขข�อมูลส�วนบุคคลของตนเอง



ยื�นความประสงค์ศึกษาต่อ
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3. การย่ืนความประสงค� (Create Profile)

ผู�ใช�งานกดปุ�ม “ย่ืนความประสงค�ศึกษาต�อ” เพ่ือดําเนินการในข้ันต�อไป

ระบบจะแสดงหน�าจอสําหรับให�ผู�ใช�งานกรอกรายละเอียดต�าง ๆ ตามท่ีระบุไว� 
โดยในส�วนของ “ระยะเวลาการศึกษา” ให�ระบุระยะเวลาการศึกษาตลอดระยะเวลาหลักสูตรท่ีสอดคล�อง
กับภาคการศึกษา เพ่ือใช�สําหรับการรายงานความก�าวหน�าทางการศึกษาในแต�ละภาคการศึกษา

สามารถเพ่ิมระยะเวลาศึกษา โดยการกดปุ�ม “เพ่ิมวันท่ีรายงาน” ระบบจะเพ่ิมแถวให�ระบุวันท่ีเพ่ิมเติม 
เม่ือกดบันทึกเรียบร�อยแล�วระบบจะแสดงหน�า “โปรไฟล�” โดยสามารถเลือกดําเนินการได� ดังน้ี 

1.  ขอลาศึกษา
2.  ขอทุนการศึกษา
3.  แก�ไขข�อมูล/รายละเอียดท่ีบันทึก
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ผู�ใช�งานกดปุ�ม               ระบบจะแสดงหน�าต�างดังภาพ และให�กดปุ�ม “+ ย่ืนลาศึกษา”
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ผู�ใช�งานดําเนินการกรอกข�อมูลให�ครบถ�วน โดยการดําเนินการแบ�งออกเป�น 4 ส�วน ได�แก�
1.  ข�อมูลส�วนตัว 
2.  ข�อมูลหลักสูตรท่ีไปศึกษา
3.  ข�อมูลผู�ค้ําประกัน 
4.  ส�งเพ่ือพิจารณา

โดยผู�ใช�งานจําเป�นต�องกรอกข�อมูลและแนบไฟล�ในช�องท่ีระบุให�ครบถ�วน จากน้ันกดปุ�ม “บันทึกร�าง”
ระบบจะนําไปสู�การบันทึกข�อมูลในส�วนถัดไปได�แก� “ข�อมูลหลักสูตรท่ีไปศึกษา”

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�
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หัวข�อ ผู�บังคับบัญชา ให�เลือกเป�น “หัวหน�าภาควิชา / หัวหน�าสํานัก / หัวหน�างาน” ของตนเอง

4. การย่ืนลาศึกษา



*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�
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ผู�ใช�งานระบุ “ข�อมูลผู�ค้ําประกัน” ให�ครบถ�วนเพ่ือใช�ในการจัดทําสัญญาหากได�รับการอนุมัติ

จากน้ันกดปุ�ม “บันทึกร�าง” ระบบจะนําไปสู�การบันทึกข�อมูลในส�วนถัดไป
โดยผู�ใช�งานสามารถตรวจสอบเอกสารก�อนส�งเร่ืองพิจารณา หากเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม 
หมายเหตุ 1. ระบบจะแสดงตัวอย�างไฟล�เอกสารในรูปแบบ PDF ให�ผู�ใช�งานตรวจสอบความถูกต�อง
            2. หากกดปุ�มส�งเร่ืองพิจารณา              เป�นท่ีเรียบร�อยแล�วจะไม�สามารถแก�ไขได�

เม่ือดําเนินการเสร็จส้ิน ระบบจะแสดงกระบวนการ “พิจารณาจากผู�บังคับบัญชา/หัวหน�าส�วนงาน” 
โดยผู�ใช�งานสามารถเรียกดูรายละเอียดหรือเอกสารระหว�างการดําเนินการได�ดังภาพ

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�
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กรณีท่ีสถานะอนุมัติเป�นท่ีเรียบร�อยแล�ว ระบบจะนําเข�าสู�กระบวนการ “ลงนามสัญญา” ในหัวข�อถัดไป



*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�
xxx-xxx-xxxx

การลงนามในสัญญา จะประกอบไปด�วยข�อมูล 2 ส�วน ดังน้ี
1.  ผู�ขอ ให�ผู�ใช�งานกดปุ�ม “ลงนาม”            แล�วดําเนินการตามข้ันตอน
2.  ผู�ค้ําประกัน ให�ผู�ใช�งานกดปุ�มส�ง SMS 

                       เพ่ือให�ผู�ค้ําประกันเข�าสู�ระบบด�วย ThaiID ในการยืนยันตัวตน และลงนามในสัญญา
                          (การดําเนินการยืนยันตัวตนของผู�ค้ําประกันสามารถศึกษาวิธีการเพ่ิมเติมได�ท่ี หัวข�อ 04)

หมายเหตุ หากผู�ใช�งาน หรือผู�ค้ําประกันมีคู�สมรสให�ดําเนินการในลักษณะเดียวกันกับผู�ค้ําประกัน

xxx-xxx-xxxx

CMU HR Scholarship Handbook

5. การลงนามสัญญาลาศึกษา
เม่ือกระบวนการพิจารณาผ�านข้ันตอนหัวหน�าส�วนงานพิจารณาแล�ว ระบบจะให�ผู�ใช�งานลงนาม
ในสัญญา โดยระบบจะแสดงหน�าจอ “ลงนามสัญญา/ลงนามสัญญาค้ําประกัน” 

เม่ือผู�ใช�งานดําเนินการลงนามในสัญญาเรียบร�อยแล�วจะเข�าสู�กระบวนการ “ตรวจสอบสัญญา” 
และหากสัญญาถูกต�องครบถ�วนระบบจะแสดงสถานะ “อนุมัติ” ถือเป�นอันเสร็จส้ินข้ันตอนการดําเนิน
การลาศึกษา โดยระบบจะปรากฏไฟล�สัญญาอิเล็กทรอนิกส�ในข�อมูลของผู�ใช�งาน

ตัวอย�าง
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ผู�ใช�งานเลือกเมนู ย่ืนความประสงค�ศึกษาต�อ > ทุนการศึกษา ระบบจะแสดงหน�าต�างดังภาพ 
โดยจะมีรายการให�เลือก ได�แก� “ทุนการศึกษา” “ทุนอ่ืนๆ” และ“ทุนส�วนตัว” ในกรณีท่ีประสงค�
ขอทุนการศึกษามหาวิทยาลัยให�กดปุ�ม            เพ่ือย่ืนขอทุน

ให�ผู�ใช�งานเลือกทุนท่ีต�องการย่ืนขอ จากน้ันกดปุ�ม               และดําเนินการกรอกข�อมูลให�ครบถ�วน 
โดยการดําเนินการ แบ�งออกเป�น 4 ส�วน ได�แก�

1.  ข�อมูลส�วนตัว (กรณีท่ีเลือกสถานภาพสมรสจะปรากฏหน�าต�างให�กรอกข�อมูลคู�สมรส)
2.  ข�อมูลหลักสูตรท่ีไปศึกษา
3.  ข�อมูลผู�ค้ําประกัน 
4.  ข�อมูลค�าใช�จ�ายทุนการศึกษา (ปรากฏเม่ือกรอกข�อมูลรายยละเอียดหลักสูตรท่ีไปศึกษาครบถ�วน)
5.  ส�งเพ่ือพิจารณา

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�
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6. ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม�
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เม่ือกดปุ�ม “ย่ืนขอทุน” เรียบร�อยแล�ว ระบบจะแสดงรายการให�เลือกประเภททุนท่ีต�องการย่ืนขอดังภาพ
   1. ทุนภายในมหาวิทยาลัย
   2. ทุนหน�วยงาน (ระบบจะปรากฏช่ือทุนของส�วนงานท่ีสังกัดท่ีเป�ดรับสมัคร)

1.

2.
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โดยผู�ใช�งานจําเป�นต�องกรอกข�อมูล และแนบไฟล�ในช�องท่ีระบุให�ครบถ�วนจากน้ันกดปุ�ม “บันทึกร�าง”
ระบบจะนําไปสู�การบันทึกข�อมูล ได�แก� “ข�อมูลหลักสูตรท่ีไปศึกษา” ดังภาพ

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�

หัวข�อ “ผู�บังคับบัญชา” ให�เลือกเป�น “หัวหน�าภาควิชา/หัวหน�าสํานัก/หัวหน�างาน” ของตนเอง

จากน้ันระบบจะนําไปสู� “ข�อมูลผู�ค้ําประกัน” โดยจําเป�นต�องระบุข�อมูลครบถ�วนเพ่ือใช�ในการจัดทํา
สัญญาหากได�รับการอนุมัติ

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�

เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม         เพ่ือบันทึกข�อมูลเพ่ือไปยังหน�าถัดไป

ระบบจะนําไปสู� “ข�อมูลค�าใช�จ�ายทุนการศึกษา” ดังภาพ โดยจําเป�นต�องระบุข�อมูลและบันทึกข�อมูล
เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม            เพ่ือบันทึกข�อมูลเพ่ือไปยังหน�าถัดไป



*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�
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ระบบจะนําไปสู�การบันทึกข�อมูลในส�วนถัดไป ดังภาพ
โดยผู�ใช�งานสามารถตรวจสอบเอกสารเพ่ือกดปุ�ม             การใช�งานระบบก�อนส�งเร่ืองพิจารณา
หมายเหตุ 1. ระบบจะแสดงตัวอย�างไฟล�เอกสารในรูปแบบ PDF ให�ผู�ใช�งานตรวจสอบความถูกต�อง
            2. หากกดปุ�มส�งเร่ืองพิจารณา             เป�นท่ีเรียบร�อยแล�วจะไม�สามารถแก�ไขได�

เม่ือดําเนินการเสร็จส้ินระบบจะแสดงกระบวนการ “พิจารณาจากผู�บังคับบัญชา/หัวหน�าส�วนงาน” 
โดยผู�ใช�งานสามารถเรียกดูรายละเอียด หรือเอกสารระหว�างการพิจารณาได� ดังภาพ

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�

หากได�รับการอนุมัติระบบจะแจ�งเตือนและเปล่ียนสถานะเป�น “เสร็จส้ิน”



การลงนามในสัญญา จะประกอบไปด�วยข�อมูล 2 ส�วน ดังน้ี
1.  ผู�ขอ ให�ผู�ใช�งานกดปุ�ม “ลงนาม”            แล�วดําเนินการตามข้ันตอน
2.  ผู�ค้ําประกัน ให�ผู�ใช�งานกดปุ�มส�ง SMS 

                       เพ่ือให�ผู�ค้ําประกันเข�าสู�ระบบด�วย ThaiID ในการยืนยันตัวตน และลงนามในสัญญา
                          (การดําเนินการยืนยันตัวตนของผู�ค้ําประกันสามารถศึกษาวิธีการเพ่ิมเติมได�ท่ี บทท่ี 3)

หมายเหตุ หากผู�ใช�งานหรือผู�ค้ําประกันมีคู�สมรสให�ดําเนินการในลักษณะเดียวกันกับผู�ค้ําประกัน

xxx-xxx-xxxx

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�
xxx-xxx-xxxx
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7. การลงนามสัญญาทุนการศึกษา
เม่ือกระบวนการพิจารณาผ�านข้ันตอนหัวหน�าส�วนงานพิจารณาแล�ว ระบบจะให�ผู�ใช�งานลงนามในสัญญา
โดยระบบจะแสดงหน�าจอ “ลงนามสัญญา/ลงนามสัญญาค้ําประกัน” 

เม่ือผู�ใช�งานดําเนินการลงนามในสัญญาเรียบร�อยแล�วจะเข�าสู�กระบวนการ “ตรวจสอบสัญญาโดย
กองทรัพยากรทุนมนุษย�” และหากสัญญาถูกต�องครบถ�วนระบบจะแสดงสถานะ “อนุมัติ” 
เป�นอันเสร็จส้ินข้ันตอนการดําเนินการลาศึกษา โดยระบบจะปรากฏไฟล�สัญญาอิเล็กทรอนิกส�ในข�อมูล
ของผู�ใช�งาน

ตัวอย�าง

01-11



จากน้ันให�กดปุ�ม              เพ่ือดําเนินการเพ่ิมข�อมูลท่ีเก่ียวข�องโดยจะปรากฏข�อมูล ดังภาพ

CMU HR Scholarship Handbook

9. ทุนอ่ืน ๆ 
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กรณีท่ีได�รับทุนประเภทอ่ืน ๆ ให�ผู�ใช�งานเลือกเมนู “ทุนการศึกษา” > “ทุนอ่ืน ๆ” ดังภาพ

เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม         เพ่ือบันทึกข�อมูล



จากน้ันให�กดปุ�ม                   เพ่ือดําเนินการเพ่ิมข�อมูลท่ีเก่ียวข�องโดยจะปรากฏข�อมูล ดังภาพ

เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม         เพ่ือบันทึกข�อมูล

CMU HR Scholarship Handbook

10. ทุนส�วนตัว 
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กรณีท่ีได�รับทุนประเภทอ่ืน ๆ ให�ผู�ใช�งานเลือกเมนู “ทุนการศึกษา” > “ทุนส�วนตัว” ดังภาพ



หากต�องการรายงานความก�าวหน�าให�กดปุ�ม                ระบบจะนําไปสู�หน�าถัดไป ดังภาพ 

CMU HR Scholarship Handbook

12. การรายงานความก�าวหน�า
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ให�เลือกเมนู “โปรไฟล�” ระบบจะแสดงเมนูให�เลือกดําเนินการ ดังภาพ

และผู�ใช�งานจะต�องระบุข�อมูลรายงานความก�าวหน�าให�ครบถ�วน

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�

ผู�ใช�งานกดปุ�ม                        โดยระบบจะแสดงหน�าต�าง ดังภาพ
ระบบจะแสดง “รายการ” “สถานะ” และ “เคร่ืองมือ” เพ่ือดําเนินการท่ีเก่ียวข�อง 
โดยการ “รายงานความก�าวหน�า” จะสอดคล�องกับการ “รายงานค�าใช�จ�าย” ดังภาพ 

เม่ือดําเนินการบันทึกข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม                   เพ่ือยืนยันส�งเร่ืองให�ส�วนงาน
ดําเนินการพิจารณาตรวจสอบเอกสาร และอนุมัติความก�าวหน�าต�อไป 



โดยหากได�รับอนุมัติ “รายงานความก�าวหน�า” ในรอบท่ีประสงค�เบิกจ�าย ระบบจะแสดงสถานะ
“รอรายงาน” และปุ�ม “รายงานค�าใช�จ�าย”                    ดังภาพ
หมายเหตุ กรณีท่ียังไม�ได�ดําเนินการรายงานความก�าวหน�าระบบจะไม�สามารถทํารายการเบิกจ�ายได�
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13. การเบิกจ�าย

01-15

ให�เลือกเมนู “ โปรไฟล� ” ระบบจะแสดงเมนูให�เลือกดําเนินการ ดังภาพ

ระบบจะแสดง “รายการ” “สถานะ” และ“เคร่ืองมือ” เพ่ือดําเนินการท่ีเก่ียวข�อง 
โดยการ “รายงานความก�าวหน�า” จะสอดคล�องกับการ “รายงานค�าใช�จ�าย” ดังภาพ 

เม่ือกดปุ�ม                     ระบบจะแสดงหน�าต�าง ดังภาพ
หากประสงค�จะเพ่ิมข�อมูลให�ดําเนินการเลือกปุ�ม                 เพ่ือกรอกข�อมูลรายละเอียดค�าใช�จ�าย

หมายเหตุ ผู�ใช�งานจะกดปุ�ม                  เม่ือดําเนินการเอกสารท่ีเก่ียวข�องแต�ละรายการครบถ�วน
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ระบบจะแสดงหน�ารายการให�ดําเนินการ ดังภาพ
โดยผู�ใช�งานจะต�องกรอกข�อมูลท่ีปรากฎ * ให�ครบถ�วน และเลือกหมวดหมู�ท่ีต�องการแนบเอกสาร
ประกอบด�วย

1.  ค�าใช�จ�ายประจําเดือน (เหมาจ�าย/ตามท่ีจ�ายจริง)
2.  ค�าเล�าเรียนและค�าธรรมเนียมการศึกษา (เหมาจ�าย/ตามท่ีจ�ายจริง)
3.  ค�าหนังสือและอุปกรณ�การศึกษา (เหมาจ�าย/ตามท่ีจ�ายจริง)
4.  ค�าประกันสุขภาพ (เหมาจ�าย/ตามท่ีจ�ายจริง)
5.  ค�าใช�จ�ายเบ็ดเตล็ด (เหมาจ�าย/ตามท่ีจ�ายจริง)
6.  ค�าใช�จ�ายนอกเหนือจากเกณฑ� ก.พ. ท่ีกําหนด (เหมาจ�าย/ตามท่ีจ�ายจริง)

จํานวนเงินตามหมวดหมู�
ท่ีเลือกท่ีได�รับอนุมัติ

เม่ือเลือกหมวดหมู�เรียบร�อยแล�ว ระบบจะแสดงจํานวนเงินตามหมวดหมู�ท่ีเลือก และวงเงินท่ีได�รับอนุมัติ 
หมายเหตุ กรณีท่ีกรอกจํานวนเงินเกินกว�ายอดท่ีคงเหลือระบบจะแสดงยอดคงเหลือเท�าน้ัน 

“อัตราแลกเปล่ียน” จะถูกคํานวนอัตโนมัติตามอัตราแลกเปล่ียนเงินตราระหว�างประเทศตาม
ธนาคารแห�งประเทศไทย และระบบจะแปลงค�าอัตราเงินตราระหว�างประเทศ เป�นจํานวนเงินบาท

อัตราแลกเปล่ียน (แสดงอัตโนมัติ)

หากประสงค�เพ่ิมรายการอ่ืน ๆ ให�กดปุ�ม              เพ่ือกรอกรายละเอียดในลักษณะเดียวกัน 
หรือเม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม          เพ่ือบันทึกข�อมูล ระบบจะกลับไปแสดงหน�า ดังภาพ

หากดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม                    ส�งให�ส�วนงานพิจารณาอนุมัติค�าใช�จ�าย ต�อไป

https://www.bot.or.th/en/statistics/financial-institutions/exchange-rate.html
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14. การรายงานตัวกลับ

ให�เลือกเมนู “โปรไฟล�” ระบบจะแสดงเมนูให�เลือกดําเนินการ ดังภาพ

เม่ือกดเลือกดําเนินการ ระบบจะแสดงประเภทการรายงานตัวกลับ ดังน้ี 
    14.1 สําเร็จการศึกษา
    14.2 เสร็จส้ินการศึกษา
    14.3 เดินทางกลับประเทศช่ัวคราว
    14.4 เดินทางกลับประเทศท่ีศึกษา
    14.5 ไม�สําเร็จการศึกษา

หากผู�ใช�งานเลือกหัวข�อ “สําเร็จการศึกษา” ระบบจะแสดงหน�าต�าง ดังภาพ 

14.1 สําเร็จการศึกษา

และหากกรอกข�อมูลครบถ�วนให�กดปุ�ม                 เพ่ือส�งให�ส�วนงานพิจารณา/อนุมัติ ต�อไป



และหากกรอกข�อมูลครบถ�วนให�กดปุ�ม                 เพ่ือส�งให�ส�วนงานพิจารณา/อนุมัติ ต�อไป

และหากกรอกข�อมูลครบถ�วนให�กดปุ�ม                 เพ่ือส�งให�ส�วนงานพิจารณา/อนุมัติ ต�อไป

และหากกรอกข�อมูลครบถ�วนให�กดปุ�ม                 เพ่ือส�งให�ส�วนงานพิจารณา/อนุมัติ ต�อไป
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หากผู�ใช�งานเลือกหัวข�อ “เสร็จส้ินการศึกษา” ระบบจะแสดงหน�าต�าง ดังภาพ 

14.2 เสร็จส้ินการศึกษา

หากผู�ใช�งานเลือกหัวข�อ “เดินทางกลับประเทศช่ัวคราว” ระบบจะแสดงหน�าต�าง ดังภาพ 

14.3 เดินทางกลับประเทศช่ัวคราว

หากผู�ใช�งานเลือกหัวข�อ “เดินทางกลับประเทศท่ีศึกษา” ระบบจะแสดงหน�าต�าง ดังภาพ 

14.4 เดินทางกลับประเทศท่ีศึกษา



และหากกรอกข�อมูลครบถ�วนให�กดปุ�ม                 เพ่ือส�งให�ส�วนงานพิจารณา/อนุมัติ ต�อไป

CMU HR Scholarship Handbook
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หากผู�ใช�งานเลือกหัวข�อ “ไม�สําเร็จการศึกษา” ระบบจะแสดงหน�าต�าง ดังภาพ 

14.5 ไม�สําเร็จการศึกษา

ระบบจะแสดงงบประมาณท่ีเบิกจ�าย



15. การขยายระยะเวลาศึกษา

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�
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ผู�ใช�งานดําเนินการกรอกข�อมูลให�ครบถ�วน โดยการดําเนินการ แบ�งออกเป�น 4 ส�วน ได�แก�
1.  ข�อมูลส�วนตัว 
2.  ข�อมูลหลักสูตรท่ีไปศึกษา
3.  ข�อมูลผู�ค้ําประกัน 
4.  ส�งเพ่ือพิจารณา

โดยผู�ใช�งานจําเป�นต�องกรอกข�อมูลและแนบไฟล�ในช�องท่ีระบุให�ครบถ�วน จากน้ันกดปุ�ม“บันทึกร�าง”
ระบบจะนําไปสู�การบันทึกข�อมูลในส�วนถัดไป

01-20

หัวข�อ ผู�บังคับบัญชา ให�เลือกเป�น“หัวหน�าภาควิชา/หัวหน�าสํานัก/หัวหน�างาน”ของตนเอง

หากผู�ใช�งานได�มีการดําเนินการสร�างโปรไฟล�ลาศึกษาก�อนหน�าแล�ว เม่ือประสงค�จะดําเนินการ
ขยายระยะเวลาศึกษาในเมนู “ลาศึกษา” จะปรากฏ ดังภาพ โดยผู�ใช�งานสามารถกดปุ�ม 
หมายเหตุ ระบบจะทําการขยายระยะเวลาต�อจากระยะเวลาท่ีได�รับอนุมัติให�ลาศึกษาก�อนหน�า

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�

หมายเหตุ การขยายระยะเวลาจะดําเนินการขยายได�สูงสุดไม�เกิน 6 เดือน ต�อคร้ัง



*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�
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ผู�ใช�งานระบุ “ข�อมูลผู�ค้ําประกัน” ให�ครบถ�วนเพ่ือใช�ในการจัดทําสัญญาหากได�รับการอนุมัติ

จากน้ันกดปุ�ม “บันทึกร�าง” ระบบจะนําไปสู�การบันทึกข�อมูลในส�วนถัดไป
โดยผู�ใช�งานสามารถตรวจสอบเอกสารเพ่ือกดปุ�ม              การใช�งานระบบก�อนส�งเร่ืองพิจารณา
หมายเหตุ 1. ระบบจะแสดงตัวอย�างไฟล�เอกสารในรูปแบบ PDF ให�ผู�ใช�งานตรวจสอบความถูกต�อง
            2. หากกดปุ�มส�งเร่ืองพิจารณา              เป�นท่ีเรียบร�อยแล�วจะไม�สามารถแก�ไขได�

เม่ือดําเนินการเสร็จส้ิน ระบบจะแสดงกระบวนการ “พิจารณาจากผู�บังคับบัญชา/หัวหน�าส�วนงาน” 
โดยผู�ใช�งานสามารถเรียกดูรายละเอียด หรือเอกสารระหว�างดําเนินการได�

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�

01-21
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15. สําเร็จการศึกษา

ให�เลือกเมนู “โปรไฟล�” ระบบจะแสดงเมนูให�เลือกดําเนินการ ดังภาพ

หมายเหตุ กรณีท่ี “รายงานตัวกลับเข�าปฏิบัติงาน” เน่ืองจาก “สําเร็จการศึกษา”
             ไม�ต�องดําเนินกดปุ�มสําเร็จการศึกษาซ้ําอีกคร้ัง 

หากกดปุ�ม             ระบบจะนําไปสู�หน�าต�าง ดังภาพ

และหากกรอกข�อมูลครบถ�วนให�กดปุ�ม                 เพ่ือส�งให�ส�วนงานพิจารณา/อนุมัติ ต�อไป



หากกดปุ�ม             ระบบจะนําไปสู�หน�าต�างดังภาพ เพ่ือกดปุ�ม                  
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16. การยุติการศึกษา

ให�เลือกเมนู “โปรไฟล�” ระบบจะแสดงเมนูให�เลือกดําเนินการ ดังภาพ

หมายเหตุ กรณีท่ี “รายงานตัวกลับเข�าปฏิบัติงาน” เน่ืองจาก “ไม�สําเร็จการศึกษา”
             ไม�ต�องดําเนินการยุติการศึกษาซ้ําอีกคร้ัง 

ระบบจะปรากฏหน�าต�างเพ่ือให�ดําเนินการกรอกข�อมูลให�ครบถ�วน ดังภาพ

และหากกรอกข�อมูลครบถ�วนให�กดปุ�ม                    เพ่ือส�งให�ส�วนงานพิจารณา/อนุมัติ ต�อไป


