
ฉบับท่ี 1 - มิถุนายน 2568 
ดําเนินการโดย กองทรัพยากรทุนมนุษย�



บุคลากรมหาวิทยาลัยเชียงใหม�ท่ีประสงค�ดําเนินการท่ีเก่ียวข�อง

ผู�ปฏิบัติงานด�านบุคคล ผู�ปฏิบัติงานด�านการเงิน หรือผู�ปฏิบัติงาน

ท่ีได�รับสิทธ์ิในการจัดการข�อมูลในหัวข�อท่ีเก่ียวข�องของบุคลากร 

ระบบบริหารจัดการด�านลาศึกษาและทุนการศึกษาสําหรับบุคลากร

มหาวิทยาลัยเชียงใหม� (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 

เพ่ือการดําเนินการท่ีเก่ียวข�องผ�านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ

เช่ือมโยงการทํางานร�วมกันระหว�างบุคลากร ส�วนงาน มหาวิทยาลัย 

และบุคคลาภายนอก ในรูปแบบออนไลน�อย�างมีประสิทธิภาพ

เกี่ยวกับระบบ
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คํานิยาม
“ผู�มีส�วนเก่ียวข�องในระบบ”

ผู�ใช�งานท่ัวไป (User)

ผู�ดูแลระบบ 

ผู�พิจารณา/อนุมัติ หัวหน�าส�วนงาน หรือผู�บังคับบัญชาของบุคลากรในสังกัด

บุคคลภายนอก ผู�ค้ําประกันในสัญญา รวมถึงบุคลากรในมหาวิทยาลัยท่ีสถานะ

เป�นผู�ค้ําประกันในสัญญา หรือคู�สมรสของผู�จัดทําสัญญา

“ทุนการศึกษา”
ทุนการศึกษา
มหาวิทยาลัยเชียงใหม�

ทุนการศึกษาท่ีสนับสนุนโดยส�วนกลาง หรือส�วนงาน
โดยจะต�องมีการดําเนินการจัดทําสัญญาทุกคร้ัง 

ทุนอ่ืน ๆ ประกอบด�วย

(ก) ทุนท่ีส�วนราชการเป�นผู�ให� 

(ข) ทุนท่ีรัฐบาลต�างประเทศ องค�กรระหว�างประเทศ หรือ

           นิติบุคคลต�างประเทศเป�นผู�มอบให�แก�รัฐบาลไทย 

(ค) ทุนท่ีนิติบุคคล หรือบุคลธรรมดาในประเทศ

           ท่ีมอบให�แก�มหาวิทยาลัย

ทุนส�วนตัว ทุนท่ีไม�มีภาระผูกพันด�านเงินทุน หรือสัญญา
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“สถานะรายงานตัวกลับ”
สําเร็จการศึกษา สําเร็จการศึกษา หรือระหว�างรอรับคุณวุฒิทางการศึกษา

เสร็จส้ินการศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษาเป�นท่ีเรียบร�อยแล�ว 

(เรียนครบกระบวนวิชาท่ีกําหนด) แต�ค�างการดําเนินการ

ท่ีเก่ียวข�องกับวิทยานิพนธ� หรือการย่ืนสอบเพ่ือสําเร็จการศึกษา 

ยุติการศึกษา ประสงค�ยุติการศึกษาด�วยตนเอง หรือ

ไม�สําเร็จการศึกษาในหลักสูตรท่ีไปศึกษา หรือ

ไม�มีสถานะการเป�นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยท่ีไปศึกษา

กลับประเทศช่ัวคราว กลับประเทศ(ไทย)ช่ัวคราว เน่ืองจากเหตุผลส�วนตัว 

หรือการเก็บข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับการจัดทําวิทยานิพนธ� เป�นต�น

กลับประเทศท่ีศึกษา กลับไปยังประเทศท่ีศึกษาเพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง

ในการศึกษาให�สําเร็จ หรือกลับไปศึกษาต�อหลังจากดําเนินการ

ท่ีเก่ียวข�องระหว�างกลับประเทศช่ัวคราวเรียบร�อยแล�ว

“ค�าใช�จ�าย”

ค�าใช�จ�ายประจําเดือน เหมาจ�ายหรือตามท่ีได�รับอนุมัติ

ค�าเล�าเรียนและ
ค�าธรรมเนียม
การศึกษา

เป�นไปตามประกาศของสถานศึกษาตามท่ีจ�ายจริง รวมถึง

ค�าธรรมเนียม Bench Fee, Technology Fee และUniversity Fee

ค�าหนังสือและ
อุปกรณ�การศึกษา

เหมาจ�ายหรือตามท่ีได�รับอนุมัติ

ค�าประกันสุขภาพ เหมาจ�ายหรือตามท่ีได�รับอนุมัติ 
ยกเว�น ค�าบริการทางการแพทย� (Immigration Health Surcharge)

สําหรับนักเรียนทุนรัฐบาลท่ีไปศึกษาต�อในประเทศอังกฤษให�เบิกจ�ายตามท่ีจ�ายจริง

ค�าใช�จ�ายเบ็ดเตล็ด เหมาจ�ายหรือตามท่ีได�รับอนุมัติ

อัตราค�าใช�จ�ายจะถูกคํานวณอัตราแลกเปล่ียนเงินตราระหว�างประเทศ ตามธนาคารแห�งประเทศไทย

โดยระบบจะแปลงค�าอัตราเงินตราระหว�างประเทศเป�นจํานวนเงินบาท

ค�าใช�จ�ายนอกเหนือ
จากเกณฑ�ท่ีกําหนด

เหมาจ�ายหรือตามท่ีได�รับอนุมัติ

ค�าสนับสนุนอ่ืน ๆ นอกเหนือจากรายการ หรือ

การสนับสนุนเพ่ิมเติมนอกเหนือจากรายการข�างต�น

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


ผู�ใช�งานท่ัวไป01

CMU HR Scholarship Handbook

เก่ียวกับระบบ

คํานิยาม 00

การเข�าสู�ระบบ

การตรวจสอบและแก�ไขข�อมูลส�วนบุคคล

01-1

01-3

การย่ืนความประสงค� (Create Profile) 01-4

การย่ืนลาศึกษา 01-5

ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม� 01-8

การลงนามสัญญาทุนการศึกษา 01-11

01-12

ทุนส�วนตัว
01-14การรายงานความก�าวหน�า
01-15การเบิกจ�าย

ทุนอ่ืน ๆ 

การรายงานตัวกลับ
01-17     - สําเร็จการศึกษา
01-18     - เสร็จส้ินการศึกษา
01-18     - เดินทางกลับประเทศช่ัวคราว
01-18     - เดินทางกลับประเทศท่ีศึกษา
01-19     - ไม�สําเร็จการศึกษา
01-20การขยายระยะเวลาศึกษา
01-22สําเร็จการศึกษา

การย่ืนลงนามสัญญาลาศึกษา 01-7

01-13

01-23ยุติการศึกษา
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ผู�ดูแลระบบ (Admin)

การเข�าสู�ระบบ

การตรวจสอบและแก�ไขข�อมูลส�วนตัว

02 02-1

02-3

การจัดการผู�ใช�งาน/กําหนดสิทธ์ิเข�าถึง 02-4

การกําหนดสิทธ์ิพิจารณา 
02-5     - ข�อมูลลา
02-6     - ข�อมูลทุน
02-9     - ข�อมูลรายงานตัวกลับ

02-10

การพิจารณา/ลงนาม
02-11     - การพิจารณา/อนุมัติ
02-13     - ลงนามพยาน

     - การเบิกจ�าย

รายการคําขอ
02-14     - ลาศึกษา
02-19     - ทุนการศึกษา
02-27     - รายงานความก�าวหน�า
02-28     - รายงานตัวกลับ

02-30     - ยุติการศึกษา
02-31     - รายงานค�าใช�จ�าย
02-33     - เสนอเร่ืองเพ่ือพิจารณา
02-34     - ขยายระยะเวลาศึกษา
02-38     - รายการศึกษาต�อ

การรายงานสารสนเทศ

การจัดการคอนเทนต�

02-39

02-43



ผู�พิจารณา/อนุมัติ

การเข�าสู�ระบบ
การตรวจสอบและแก�ไขข�อมูลส�วนตัว

03 03-1

03-3

การพิจารณา/ลงนาม
03-4     - การพิจารณา/อนุมัติ
03-6     - ลงนามพยาน

บุคคลภายนอก (ผู�ค้ําประกัน)

การเข�าสู�ระบบ
การยืนยันตัวตนเพ่ือการลงนามในสัญญา

04 04-1

04-1
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ผู�ใช�งานท่ัวไป (User)
01



ผู�ใช�งานทั่วไป (User)
CMU HR Scholarship Handbook

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

01-1

1. การเข�าสู�ระบบ
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เม่ือกรอกรหัสผ�านเรียบร�อยแล�วจะปรากฏดังภาพเพ่ือดําเนินการยืนยันตัวตน

01-2

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”

01-3

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

01-4



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�

01-5

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�

01-6

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
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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

01-7



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�

CMU HR Scholarship Handbook

6. ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม�

01-8

เม่ือกดปุ�ม “ย่ืนขอทุน” เรียบร�อยแล�ว ระบบจะแสดงรายการให�เลือกประเภททุนท่ีต�องการย่ืนขอดังภาพ
   1. ทุนภายในมหาวิทยาลัย
   2. ทุนหน�วยงาน (ระบบจะปรากฏช่ือทุนของส�วนงานท่ีสังกัดท่ีเป�ดรับสมัคร)

1.

2.



01-9
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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�

01-10
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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 

01-12

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 

01-13

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

01-14

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�

CMU HR Scholarship Handbook

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



CMU HR Scholarship Handbook
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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
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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
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ผู�ดูแลระบบ (Admin)
02
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ผู�ดูแลระบบ (Admin)
1. การเข�าสู�ระบบ

การเข�าสู�ระบบสําหรับจัดการเน้ือหาน้ัน ผู�ใช�งานสามารถเข�าเว็บไซต�โดยใช�เว็บบราวเซอร� 
เช�น Google Chrome, Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox และSafari เป�นต�น

ผู�ใช�งานสามารถเข�าสู�ระบบด�วยอีเมลมหาวิทยาลัย @cmu.ac.th บนหน�าต�างดังภาพ
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เม่ือกรอกรหัสผ�านเรียบร�อยแล�วจะปรากฏดังภาพเพ่ือดําเนินการยืนยันตัวตน

02-2

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
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2. การตรวจสอบและแก�ไขข�อมูลส�วนบุคคลของตนเอง

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�องขอแก�ไขข�อมูล”

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�



ผู�ดูแลระบบสามารถกรอกอีเมลมหาวิทยาลัยของบุคลากร และกดปุ�ม            เพ่ือดึงข�อมูลส�วนบุคคล

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�

เลือกหัวข�อ “ผู�ใช�งาน” เพ่ือดําเนินการเพ่ิมสิทธ์ิของบุคลากรในส�วนงาน 
และกดปุ�ม            เพ่ือเพ่ิมสิทธ์ิตามประเภทการใช�งานของบุคลากรในระบบ

เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม            เพ่ือบันทึกข�อมูลบุคลากร
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3. การจัดการผู�ใช�งาน/กําหนดสิทธ์ิเข�าถึง

หมายเหตุ ไม�จําเป�นต�องกรอกข�อมูลท่ีไม�ได�มีเคร่ืองหมาย *  
              เน่ืองจากเป�นข�อมูลส�วนบุคคล บุคลากรสามารถแก�ไขข�อมูลด�วยตนเองเม่ือ Login เข�าใช�งานระบบ



ระบบจะแสดงผลข�อมูลในการกําหนดสิทธิเฉพาะส�วนงานท่ีตนเองสังกัด

02-5
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4. การกําหนดสิทธ์ิพิจารณา 

เลือกหัวข�อ “ต้ังค�า” เพ่ือดําเนินการเพ่ิมสิทธ์ิของบุคลากรในส�วนงาน โดยมีหัวข�อดัังน้ี

4.1 ข�อมูลลา
4.2 ข�อมูลทุน
4.3 ข�อมูลรายงานตัวกลับ
4.4 การเบิกจ�าย

ให�ดําเนินการกดปุ�ม      เพ่ือกําหนดสิทธ์ิ4.1 ข�อมูลลา

ระบบจะแสดงผลให�จัดการข�อมูล โดยท�านสามารถแก�ไขหรือเพ่ิมเติมในส�วนหัวข�อ 
“เจ�าหน�าท่ีส�วนงาน”  “หัวหน�าส�วนงาน”  “พยาน 1”  “พยาน 2” ตามสิทธ์ิท่ีกําหนดของส�วนงาน

หมายเหตุ “เจ�าหน�าท่ีกองทรัพยากรทุนมนุษย�” และ“อธิการบดี/ปฏิบัติการแทนอธิการบดี” 
            จะถูกกําหนดไว�อัตโนมัติ ไม�สามารถดําเนินการแก�ไขได�

เจ�าหน�าท่ีกองทรัพยากรทุนมนุษย�

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



4.2 ข�อมูลทุน

02-6
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ระบบจะปรากฏประเภททุน ได�แก� “ทุนมหาวิทยาลัยเชียงใหม�” และ “ทุนของส�วนงาน/คณะ” ดังภาพ

4.2.1 ทุนมหาวิทยาลัยเชียงใหม�

ระบบจะแสดงผลให�จัดการข�อมูล โดยท�านสามารถแก�ไขหรือเพ่ิมเติมในส�วนหัวข�อ 
“เจ�าหน�าท่ีส�วนงาน”  “หัวหน�าส�วนงาน”  “พยาน 1”  “พยาน 2” ตามสิทธ์ิท่ีกําหนดของส�วนงาน
หมายเหตุ “เจ�าหน�าท่ีกองทรัพยากรทุนมนุษย�” และ“อธิการบดี/ปฏิบัติการแทนอธิการบดี” 
            จะถูกกําหนดไว�อัตโนมัติ ไม�สามารถดําเนินการแก�ไขได�

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

หมายเหตุ กรณีท่ีมีทุนปรากฏหลายลําดับ จะต�องดําเนินการกําหนดสิทธ์ิในทุกลําดับ 
            เน่ืองจากผู�มีสิทธ์ิพิจารณาของทุนแต�ละประเภทอาจไม�ใช�คนเดียวกัน

ดําเนินการกําหนดสิทธ์ิโดยการกดปุ�ม
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สามารถดําเนินการโดยกดปุ�มเพ่ิมรายการทุนของส�วนงาน/คณะ ดังภาพ

4.2.2 ทุนส�วนงาน/ทุนคณะ

จัดการข�อมูลทุนฯ โดยระบุข�อมูลท่ีปรากฏ * ให�ครบถ�วน และกดปุ�ม          เพ่ือบันทึกข�อมูล

ระบบจะปรากฏทุนดังกล�าวเพ่ือดําเนินการจัดการข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับทุน ดังน้ี 
กําหนดเอกสาร/ไฟล�ท่ีเก่ียวข�อง 
กําหนดงบประมาณทุนสนับสนุน
กําหนดสิทธิผู�ดูแล/ผู�พิจารณาทุน
ลบข�อมูลทุนท้ังรายการ



สามารถกําหนดเอกสารจําเป�นท่ีต�องการให�บุคลากรแนบไฟล�เอกสารได� โดยกดปุ�ม

ระบบจะแสดงสถานะเอกสาร และกดปุ�ม          เพ่ือบันทึกข�อมูล

กรณีท่ีต�องการเพ่ิมเอกสารนอกเหนือจากรายท่ีปรากฏสามารถกดปุ�ม 
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กําหนดเอกสาร/ไฟล�ท่ีเก่ียวข�อง 

กรอกข�อมูลให�ครบถ�วนแล�วดําเนินการกดบันทึกข�อมูล

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

กําหนดสิทธ์ิผู�ดูแล/ผู�พิจารณาทุน

กดปุ�ม      เพ่ือดําเนินการเพ่ิมข�อมูลงบประมาณทุนสนับสนุน และจะปรากฏดังภาพ
เพ่ือดําเนินการเพ่ิมงบประมาณท่ีเก่ียวข�อง

จัดการข�อมูลทุนฯ โดยระบุข�อมูลท่ีปรากฏ * ให�ครบถ�วน และกดปุ�ม          เพ่ือบันทึกข�อมูล

ให�กดปุ�ม      เพ่ือกําหนดสิทธ์ิ4.3 ข�อมูลรายงานตัวกลับ

ระบบจะแสดงผลให�จัดการข�อมูล โดยท�านสามารถแก�ไขหรือเพ่ิมเติมในส�วนหัวข�อ 
“เจ�าหน�าท่ีส�วนงาน” และ“หัวหน�าส�วนงาน”  
หมายเหตุ “เจ�าหน�าท่ีกองทรัพยากรทุนมนุษย�” และ“อธิการบดี/ปฏิบัติการแทนอธิการบดี” 
            จะถูกกําหนดไว�อัตโนมัติ ไม�สามารถดําเนินการแก�ไขได�

เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม            เพ่ือบันทึกข�อมูล
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ให�กดปุ�ม      เพ่ือกําหนดสิทธ์ิ4.4 การเบิกจ�าย

ระบบจะแสดงผลให�จัดการข�อมูล โดยท�านสามารถแก�ไขหรือเพ่ิมเติมในส�วนหัวข�อ 
“เจ�าหน�าท่ีส�วนงาน” และ“หัวหน�าส�วนงาน”  
หมายเหตุ “เจ�าหน�าท่ีกองทรัพยากรทุนมนุษย�” และ“อธิการบดี/ปฏิบัติการแทนอธิการบดี” 
            จะถูกกําหนดไว�อัตโนมัติ ไม�สามารถดําเนินการแก�ไขได�

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



1.  สถานะการพิจารณาสามารถตรวจสอบรายการ “รอพิจารณา” “เห็นชอบ” “ไม�เห็นชอบ”      
        หรือ“ท้ังหมด” ท่ีได�ดําเนินการ โดยการกดปุ�มหัวข�อดังกล�าวได� 
    2.  หากต�องการดําเนินการ หรือตรวจสอบข�อมูลให�กดปุ�ม               เพ่ือดําเนินการ 
    3.  ระบบจะแสดงสถานะของการดําเนินการโดยหากมีการดําเนินการแล�วจะปรากฏสถานะ 
        พร�อมกับวันท่ีดําเนินการ

1
2

3

1

2
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5. พิจารณา/ลงนาม

ผู�ดูแลสามารถจัดการข�อมูล โดยเลือก “พิจารณา/อนุมัติ” จากน้ันเลือกหัวข�อท่ีเก่ียวข�อง 
ซ่ึงหากมีการดําเนินจากผู�ใช�งานจะปรากฏตัวเลขแจ�งเตือนสีแดงในมีหัวข�อท่ีต�องดําเนินการตรวจสอบ
หรือพิจารณารายการท่ีเก่ียวข�อง ซ่ึงประกอบไปด�วยหัวข�อ ดังน้ี

5.1 พิจารณา/อนุมัติ

หัวข�อดังกล�าวประกอบด�วย 2 ส�วน ได�แก� 
1.  พิจารณา/อนุมัติ
2.  ลงนามพยาน

ลาศึกษา
ขยายระยะเวลา
ทุนการศึกษา
รายงานความก�าวหน�า

คําอธิบาย

รายงานตัวกลับ
ยุติการศึกษา 
รายงานค�าใช�จ�าย 
เสนอเร่ืองพิจารณา 



หากสถานะอยู�ระหว�างกระบวนการพิจารณา/อนุมัติ ให�ดําเนินการกดปุ�ม  
เพ่ือดําเนินการตรวจสอบข�อมูล และพิจารณาในส�วนท่ีเก่ียวข�อง

เม่ือผู�ดูแลเลือกปุ�ม               ระบบแสดงรายละเอียด ดังน้ี
        รายละเอียดข�อมูลส�วนบุคคล/การพิจารณา
        ลําดับการพิจารณา
        รายการเอกสารท่ีเก่ียวข�อง
        ประวัติการพิจารณา/รายละเอียดการพิจารณา 
        ความคิดเห็น/การพิจารณา

ระบบจะแสดงรายละเอียด         
      สถานะดําเนินการ
      ความคิดเห็น
      วันที่พิจารณา/ดําเนินการ
      ผู�มีสิทธิพิจารณา รายละเอียดข�อมูลส�วนบุคคล/ การพิจารณา

ลําดับการพิจารณา

รายการเอกสาร

ระบบจะแสดงเอกสาร 
ท่ีเก่ียวข�องเพ่ือตรวจสอบ
ข�อมูล โดยกดปุ�ม
เพ่ือเรียกดูเอกสารได�

ระบบจะแสดงความคิดเห็น/รายละเอียดของผู�พิจารณา
ลําดับก�อนหน�าเพ่ือประกอบการพิจารณา

ผู�พิจารณาสามารถให�ความเห็น หรือแนบไฟล�ท่ีเก่ียวข�อง
และให�สถานะการพิจารณา ประกอบด�วย 
         เห็นชอบ
         ไม�เห็นชอบ 
         แจ�งแก�ไข 
และหากดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม            
เพ่ือบันทึกข�อมูลท่ีได�ดําเนินการ เป�นอันเสร็จส้ินข้ันตอน

ประวัติการพิจารณา

ความคิดเห็น/การพิจารณา
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ข้ันตอนการพิจารณา/อนุมัติ
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5.2 ลงนามพยาน

ผู�ดูแลสามารถจัดการข�อมูลโดยเลือก “ลงนามพยาน” จากน้ันเลือกหัวข�อท่ีเก่ียวข�อง 
ซ่ึงหากมีการดําเนินจากผู�ใช�งานจะปรากฏตัวเลขแจ�งเตือนสีแดงในมีหัวข�อท่ีต�องดําเนินการตรวจสอบ
หรือพิจารณารายการท่ีเก่ียวข�อง ซ่ึงประกอบไปด�วยหัวข�อ ดังน้ี

ลงนามพยานสัญญาลาศึกษา
ลงนามพยานสัญญาทุนการศึกษา

เม่ือเลือกหัวข�อท่ีรอลงนามจะปรากฏรายละเอียดดังภาพโดยกดปุ�ม                 เพ่ือดําเนินการ

จากน้ันตรวจสอบรายละเอียด/เอกสารแนบท่ีเก่ียวข�อง หากถูกต�องครบถ�วนให�กดปุ�ม 
เพ่ือลงนามสัญญาในสถานะ “พยาน” ตามท่ีส�วนงานได�กําหนดไว�

หมายเหตุ ผู�ลงนามจะต�องดําเนินการบันทึกลายเซ็นของท�านใน “ข�อมูลส�วนบุคคล” ก�อนดําเนินการ

หากดําเนินการเรียบร�อยแล�วระบบจะเปล่ียนสถานะเป�นลงนามเสร็จส้ิน ดังภาพ



6.1.1

6.1.26.1.3

6.1.1. ตัวกรองในการค�นหาข�อมูล สามารถค�นหาข�อมูลโดยระบุรายละเอียดอย�างน�อย 1 ช�อง 
   และกดปุ�ม           เพ่ือค�นหาข�อมูล/รายละเอียด หากต�องการยกเลิกให�กดปุ�ม 

(1) ปุ�ม               ระบบแสดงข�อมูลในรูปแบบกราฟดังภาพ

(2) ปุ�ม              ส�งออกข�อมูลเพ่ือดําเนินการส�วนท่ีเก่ียวข�อง 
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6. รายการคําขอ

รายการคําขอ คือ ส�วนท่ีสามารถดําเนินการจัดการข�อมูลบุคลากรได� ดังน้ี 

รายงานค�าใช�จ�าย
เสนอเร่ืองพิจารณา
ขยายระยะเวลาศึกษา
รายการศึกษาต�อ 

6.1.2. ปุ�มดําเนินการ เก่ียวกับข�อมูลบุคลากรในสังกัด ประกอบด�วย 3 ปุ�ม ได�แก�

ลาศึกษา 
ทุนการศึกษา
รายงานความก�าวหน�า
รายงานตัวกลับ
ยุติการศึกษา

6.1 ลาศึกษา ระบบจะปรากฏข�อมูลเพ่ือดําเนินการ ดังภาพ



ดําเนินการเพ่ิมข�อมูลบุคลากรโดยกดปุ�ม               เม่ือกดเรียบร�อยแล�วจะปรากฏดังภาพ                  
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(3)  ปุ�ม             ระบบจะสามารถนําเข�าข�อมูลและไฟล�ท่ีเก่ียวข�องของบุคลากรบนระบบ

กรณีไม�เคยมีรายช่ือ/ข�อมูล บุคลากรบนระบบ

จากน้ันให�ดําเนินการกรอกอีเมลมหาวิทยาลัยของบุคลากร โดยสามารถกดปุ�ม                
เพ่ือดึงข�อมูลบุคลากร หากไม�สามารถดึงข�อมูลได�ให�ผู�ดูแลกรอกข�อมูลท่ีปรากฏ * ให�ครบถ�วน 
และกดปุ�ม          เพ่ือบันทึกข�อมูล

เม่ือดําเนินการ “เพ่ิมบุคลากรใหม�” เรียบร�อยแล�ว ให�ดําเนินการเลือกรายช่ือบุคคลดังกล�าว และ
เพ่ิมรายละเอียดหลักสูตร โดยกดปุ�ม                      จะปรากฏหน�าดังกล�าวให�กรอกข�อมูล ดังภาพ

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

หมายเหตุ การเพ่ิมช่ือบุคลากรในระบบให�ดําเนินการเพียงคร้ังเดียวข�อมูลจะปรากฏบนระบบเพ่ือใช�งานในคร้ังถัดไป



หากดําเนินการเลือกผู�ย่ืนขอ และหลักสูตรเรียบร�อยแล�ว ให�กดปุ�ม              เพ่ือดําเนินการ
อัปเดตข�อมูลบุคลากรท่ีเก่ียวข�อง ได�แก� 
          ส�วนท่ี 1 ข�อมูลส�วนบุคคล 
          ส�วนท่ี 2 ข�อมูลหลักสูตรท่ีไปศึกษา
          ส�วนท่ี 3 อัปโหลดไฟล�เอกสารท่ีเก่ียวข�อง
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ส�วนท่ี 1 ข�อมูลส�วนบุคคล 
หมายเหตุ ไม�จําเป�นต�องกรอกข�อมูลท่ีไม�ได�มีเคร่ืองหมาย *  
              เน่ืองจากเป�นข�อมูลส�วนบุคคล บุคลากรสามารถแก�ไขข�อมูลด�วยตนเองเม่ือ Login เข�าใช�งานระบบ

หากสามารถระบุ “ผู�บังคับบัญชา” ได�ให�ดําเนินการเลือกผู�บังคับบัญชาให�แก�บุคลากรในช�องดังกล�าว

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

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�



ดําเนินการกรอกข�อมูลท่ีมีเคร่ืองหมาย * ให�ครบถ�วน ตามท่ีปรากฏดังภาพ 
และเม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�มบันทึก            เพ่ือไปยังส�วนท่ี 3 ต�อไป
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ส�วนท่ี 2 ข�อมูลหลักสูตรท่ีไปศึกษา 

ส�วนท่ี 3 อัปโหลดไฟล�เอกสารท่ีเก่ียวข�อง
ให�ดําเนินการอัปโหลดเอกสาร/ไฟล�สแกน ข�อมูลของบุคลากรเข�าสู�ระบบเป�นอันเสร็จส้ินข้ันตอน

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�
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กรณีมีรายช่ือ/ข�อมูล บุคลากรบนระบบ

ให�ดําเนินการในลักษณะเดียวกันตามข้ันตอน “กรณีไม�เคยมีรายช่ือ/ข�อมูล บุคลากรบนระบบ”
แต� ไม�ต�องเพ่ิมข�อมูลผู�ย่ืนขอ เน่ืองจากข�อมูลรายช่ือบุคลากรอาจเกิดความซ้ําซ�อนบนระบบ

รายช่ือบุคลากรท่ีปรากฏ

สามารถพิมพ�รายช่ือบนช�องค�นหาได�
โดยไม�ต�องเพ่ิมช่ือซ้ํา

โดยสามารถสืบค�นรายช่ือจากช�องค�นหารายช่ือด�วยการพิมพ�ช่ือบุคลากร หรือเลือกเล่ือนค�นหา
รายช่ือบุคลากรได� ดังภาพ

6.1.3. ข�อมูลบุคลากรบนระบบ 
ผู�ดูแลสามารถแก�ไขหากมีการเพ่ิมเติมเอกสาร/ข�อมูล โดยให�ดําเนินการในลักษณะเดียวกันตามข้ันตอน 
“กรณีไม�เคยมีรายช่ือ/ข�อมูลบุคลากรบนระบบ” 



รายการคําขอในหัวข�อทุนการศึกษาจะประกอบไปด�วย 3 ส�วน ได�แก� 
         ทุนภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม� (ทุนส�วนกลาง/ทุนส�วนงาน)
         ทุนอ่ืนๆ ได�แก� ทุนประเภท (ก) (ข) (ค) 
         ทุนส�วนตัว (ทุนท่ีไม�มีภาระผูกพันด�านเงินทุน)

(1) ตัวกรองในการค�นหาข�อมูล สามารถค�นหาข�อมูลโดยระบุรายละเอียดอย�างน�อย 1 ช�อง 
    และกดปุ�ม           เพ่ือค�นหาข�อมูล/รายละเอียด หากต�องการยกเลิกให�กดปุ�ม 

(1)

(3)(2)

(4)

(2) ตัวกรอง                   แสดงถึงรายการ/รายละเอียดท่ีได�รับอนุมัติ
                                  แสดงถึงรายการ/รายละเอียดท่ีไม�ได�รับอนุมัติ

(3) ปุ�ม             แสดงข�อมูลในรูปแบบกราฟดังรูป

  ปุ�ม          ส�งออกข�อมูลเพ่ือดําเนินการส�วนท่ีเก่ียวข�อง 
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6.2 ทุนการศึกษา

6.2.1  ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม� ระบบจะปรากฏข�อมูลเพ่ือดําเนินการ ดังภาพ
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ปุ�ม             ระบบจะสามารถนําเข�าข�อมูลและไฟล�ท่ีเก่ียวข�องของบุคลากรบนระบบ

ดําเนินการเพ่ิมข�อมูลบุคลากรโดยกดปุ�ม                  เม่ือกดเรียบร�อยแล�วจะปรากฏดังภาพ                  

กรณีไม�เคยมีรายช่ือ/ข�อมูลบุคลากรบนระบบ

จากน้ันให�ดําเนินการกรอกอีเมลมหาวิทยาลัยของบุคลากร โดยสามารถกดปุ�ม                
เพ่ือดึงข�อมูลบุคลากร หากไม�สามารถดึงข�อมูลได�ให�ผู�ดูแลกรอกข�อมูลท่ีปรากฏ * ให�ครบถ�วน 
และกดปุ�ม          เพ่ือบันทึกข�อมูล

เม่ือดําเนินการ “เพ่ิมบุคลากรใหม�” เรียบร�อยแล�ว ให�ดําเนินการเลือกรายช่ือบุคคลดังกล�าว และ
เพ่ิมรายละเอียดหลักสูตร โดยกดปุ�ม                      จะปรากฏหน�าให�กรอกข�อมูลดังภาพ

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

หมายเหตุ การเพ่ิมช่ือบุคลากรในระบบให�ดําเนินการเพียงคร้ังเดียวข�อมูลจะปรากฏบนระบบเพ่ือใช�งานในคร้ังถัดไป



หากดําเนินการเลือกผู�ย่ืนขอ และหลักสูตรเรียบร�อยแล�ว ให�กดปุ�ม              เพ่ือดําเนินการ
อัปเดตข�อมูลบุคลากรท่ีเก่ียวข�อง ได�แก� 
          ส�วนท่ี 1  ข�อมูลส�วนบุคคล 
          ส�วนท่ี 2  ข�อมูลหลักสูตรท่ีไปศึกษา
          ส�วนท่ี 3  ข�อมูลค�าใช�จ�าย/อัพโหลดไฟล�เอกสารท่ีเก่ียวข�อง

เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม            เพ่ือบันทึกข�อมูล
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ส�วนท่ี 1 ข�อมูลส�วนบุคคล 
หมายเหตุ ไม�จําเป�นต�องกรอกข�อมูลท่ีไม�ได�มีเคร่ืองหมาย *  
              เน่ืองจากเป�นข�อมูลส�วนบุคคล บุคลากรสามารถแก�ไขข�อมูลด�วยตนเองเม่ือ Login เข�าใช�งานระบบ

หากสามารถระบุ “ผู�บังคับบัญชา” ได�ให�ดําเนินการเลือกผู�บังคับบัญชาให�แก�บุคลากรในช�อง
ดังกล�าวและให�ดําเนินการเลือก “ประเภททุนท่ีสมัคร/ช่ือทุน” ท่ีบุคลากร ได�รับ ดังภาพ

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�



ดําเนินการกรอกข�อมูลท่ีมีเคร่ืองหมาย * ให�ครบถ�วน ตามท่ีปรากฏดังภาพ 
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ส�วนท่ี 2 ข�อมูลหลักสูตรท่ีไปศึกษา 

เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�มบันทึก            เพ่ือไปยังส�วนท่ี 3 ต�อไป

หมายเหตุ
ระยะเวลาศึกษาจําเป�นต�องเพ่ิมข�อมูล
เน่ืองจากมีผลต�อรอบรายงาน
ความก�าวหน�า และการเบิกจ�ายทุนฯ



     (3)  กรอกงบประมาณท่ีได�รับอนุมัติตามประกาศทุนฯ
          หมายเหตุ หากงบประมาณเป�นไปตามข�อ (2) สามารถกดปุ�ม            เพ่ือดึงข�อมูลได�
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ส�วนท่ี 3 ข�อมูลค�าใช�จ�าย/อัปโหลดไฟล�เอกสารท่ีเก่ียวข�อง
ระบบจะปรากฏข�อมูลดังภาพ โดยสามารถดําเนินการท่ีเก่ียวข�อง ดังน้ี
   (1)  เลือกสกุลเงินท่ีผู�รับทุนได�รับ* 
               * ระบบจะแปลงค�าอัตราแลกเปล่ียนจากสกุลเงินต�างประเทศ เป�น ค�าเงินบาท
                 อัตราแลกเปล่ียนจากธนาคารแห�งประเทศไทยอัตโนมัติ
   (2)  กรอกข�อมูลรายการค�าใช�จ�าย (ประมาณการ) ในแต�ละหมวดท่ีผู�รับทุนได�รับ

(1)

(2)

     (4)  เลือกประกาศทุนฯ ท่ีผู�รับทุนได�รับ และเลือกป�งบประมาณท่ีผู�ได�รับทุนได�รับตามประกาศฯ
           หมายเหตุ หากยังไม�ได�ดําเนินการอัปโหลดข�อมูลประกาศทุนฯ สามารถกดปุ�ม        
           เพ่ือเพ่ิมตัวเลือกได�
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     (5)  กรณีท่ีส�วนงานดําเนินการเงินทดรองจ�ายให�เพ่ิมรายละเอียด ดังภาพ

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�

     (6)  ให�ดําเนินการอัปโหลดเอกสาร/ไฟล�สแกนข�อมูลของบุคลากรเข�าสู�ระบบ 

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

ดําเนินการเพ่ิมข�อมูลบุคลากรโดยกดปุ�ม                  เม่ือกดเรียบร�อยแล�วจะปรากฏดังภาพ                  

กรณีไม�เคยมีรายช่ือ/ข�อมูลบุคลากรบนระบบ

จากน้ันให�ดําเนินการกรอกอีเมลมหาวิทยาลัยของบุคลากร โดยสามารถกดปุ�ม                
เพ่ือดึงข�อมูลบุคลากร หากไม�สามารถดึงข�อมูลได�ให�ผู�ดูแลกรอกข�อมูลท่ีปรากฏ * ให�ครบถ�วน 
และกดปุ�ม          เพ่ือบันทึกข�อมูล
หมายเหตุ การเพ่ิมช่ือบุคลากรในระบบให�ดําเนินการเพียงคร้ังเดียวข�อมูลจะปรากฏบนระบบเพ่ือใช�งานในคร้ังถัดไป
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เม่ือดําเนินการ “เพ่ิมบุคลากรใหม�” เรียบร�อยแล�ว ให�ดําเนินการเลือกรายช่ือบุคคลดังกล�าว และ
เพ่ิมรายละเอียดหลักสูตร โดยกดปุ�ม                      จะปรากฏหน�าให�กรอกข�อมูลดังภาพ

เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม            เพ่ือบันทึกข�อมูล
หากดําเนินการเลือกผู�ย่ืนขอ และหลักสูตรเรียบร�อยแล�ว ให�กดปุ�ม              เพ่ือดําเนินการ
อัปเดตข�อมูลบุคลากรท่ีเก่ียวข�อง ได�แก� 
          ส�วนท่ี 1  ข�อมูลส�วนบุคคล 
          ส�วนท่ี 2  ข�อมูลหลักสูตรท่ีไปศึกษา
          ส�วนท่ี 3  ข�อมูลค�าใช�จ�าย/อัพโหลดไฟล�เอกสารท่ีเก่ียวข�อง

โดยดําเนินการในแต�ละส�วนตามคู�มือ หัวข�อ 6.2 ทุนการศึกษา ใน “กรณีไม�เคยมีรายช่ือ/ข�อมูล
บุคลากรบนระบบ” ต�อไป

6.2.2  ทุนอ่ืน ๆ                ให�ดําเนินการลักษณะเดียวกับหัวข�อ 6.2 ทุนการศึกษา โดยกดปุ�มเพ่ิมรายการ
และเพ่ิมข�อมูลบุคลากร ใน “กรณีไม�เคยมีรายช่ือ/ข�อมูลบุคลากรบนระบบ” หรือ “กรณี
เคยมีรายช่ือ/ข�อมูลบุคลากรบนระบบ” เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม 



02-26

CMU HR Scholarship Handbook

จากน้ันระบบจะปรากฏรายการให�บันทึกข�อมูลบุคลากร ดังภาพ
หมายเหตุ ไม�จําเป�นต�องกรอกข�อมูลท่ีไม�ได�มีเคร่ืองหมาย *  
              เน่ืองจากเป�นข�อมูลส�วนบุคคล บุคลากรสามารถแก�ไขข�อมูลด�วยตนเองเม่ือ Login เข�าใช�งานระบบ

6.2.3   ทุนส�วนตัว                   ให�ดําเนินการลักษณะเดียวกับหัวข�อ 6.2 ทุนการศึกษา โดยกดปุ�มเพ่ิม
รายการและเพ่ิมข�อมูลบุคลากร ใน “กรณีไม�เคยมีรายช่ือ/ข�อมูลบุคลากรบนระบบ” หรือ
“กรณีเคยมีรายช่ือ/ข�อมูลบุคลากรบนระบบ” เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม 

จากน้ันระบบจะปรากฏรายการให�บันทึกข�อมูลบุคลากร ดังภาพ
หมายเหตุ ไม�จําเป�นต�องกรอกข�อมูลท่ีไม�ได�มีเคร่ืองหมาย *  
              เน่ืองจากเป�นข�อมูลส�วนบุคคล บุคลากรสามารถแก�ไขข�อมูลด�วยตนเองเม่ือ Login เข�าใช�งานระบบ

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

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



กรณีท่ีได�มีการกําหนดความก�าวหน�าเป�นท่ีเรียบร�อยแล�ว ข�อมูลจะปรากฏดังภาพ 
โดยมีปุ�ม “แสดงรายละเอียด”                 กับ “กําหนดการอนุมัติ” 

(1) ปุ�ม               แสดงถึงกระบวนการหรือลําดับการพิจารณาท่ีได�อนุมัติแล�ว ดังภาพ
    โดยสามารถเลือกรายการอนุมัติ เพ่ือดูรายละเอียดเส�นทางการพิจารณาได�

(2) ปุ�ม                แสดงถึงรายละเอียดรายงานความก�าวหน�าของบุคลากรท่ีเลือกดําเนินการ
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6.3 รายงานความก�าวหน�า

(2.3)

(2.1)

(2.2)

(2.4)

(2.1) แสดงถึงรายละเอียดของบุคลากรตามรอบรายงานความก�าวหน�าท่ีกําหนด 
(2.2) แสดงถึงสถานะการรายงานความก�าวหน�า ประกอบด�วย “อนุมัติ” “ยังไม�ถึงเวลา” และ
      “เกินเวลา”



(2.3) ปุ�ม                เพ่ือดําเนินการเพ่ิมข�อมูลรอบรายงานความก�าวหน�าแก�บุคลากร 
      เม่ือกดปุ�มดังกล�าวจะปรากฏรายละเอียดดังภาพให�ดําเนินการกรอกข�อมูลให�ครบถ�วน

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�

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

(2.4) ปุ�ม          หมายถึง รายละเอียดของรอบรายงานความก�าวหน�าท่ีได�เลือก ประกอบด�วย 
                    การอนุมัติ ข�อมูลความก�าวหน�าของบุคลากร โดยสามารถดาวน�โหลดไฟล�เป�น 
                    รูปแบบ PDF ได�
      ปุ�ม          หมายถึง แสดงถึงการแก�ไขรายละเอียด/แนบไฟล�ท่ีเก่ียวข�องในรอบรายงาน
                    ความก�าวหน�าท่ีได�เลือกดําเนินการ
      ปุ�ม          หมายถึง ลบข�อมูลรายงานความก�าวหน�าท่ีได�บันทึก
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หมายเหตุ ไม�จําเป�นต�องกรอกข�อมูลท่ีไม�ได�มีเคร่ืองหมาย *  

6.4 รายงานตัวกลับ การรายงานตัวกลับ แบ�งออกเป�น 5 กรณี ได�แก� 

6.4.1 การรายงานตัวกลับเม่ือสําเร็จการศึกษา
6.4.2 การรายงานตัวกลับเม่ือเสร็จส้ินการศึกษา (เข�าปฏิบัติงานแต�ยังไม�สําเร็จการศึกษา)
6.4.3 การรายงานตัวกลับเม่ือไม�สําเร็จการศึกษา
6.4.4 การรายงานตัวกลับประเทศช่ัวคราว
6.4.5 การรายงานตัวกลับไปประเทศท่ีศึกษา

โดยดําเนินการเลือกบุคลากร/หลักสูตร และหัวข�อท่ีประสงค�จะดําเนินการ ดังภาพ 



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

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

เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม            เพ่ือบันทึกข�อมูล
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6.4.1 การรายงานตัวกลับเม่ือสําเร็จการศึกษา
เม่ือกดเลือกดําเนินการจะปรากฏรายละเอียดให�กรอกข�อมูลและเอกสารท่ีเก่ียวข�อง ดัง
ภาพ 

6.4.2 การรายงานตัวกลับเม่ือเสร็จส้ินการศึกษา
เม่ือกดเลือกดําเนินการจะปรากฏรายละเอียดให�กรอกข�อมูลและเอกสารท่ีเก่ียวข�อง ดังภาพ 

6.4.3 การรายงานตัวกลับไม�สําเร็จการศึกษา
เม่ือกดเลือกดําเนินการจะปรากฏรายละเอียดให�กรอกข�อมูลและเอกสารท่ีเก่ียวข�อง ดังภาพ 



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

เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม            เพ่ือบันทึกข�อมูล
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6.4.4 การรายงานตัวกลับประเทศช่ัวคราว
เม่ือกดเลือกดําเนินการจะปรากฏรายละเอียดให�กรอกข�อมูลและเอกสารท่ีเก่ียวข�อง ดังภาพ 

6.4.5 การรายงานตัวกลับไปประเทศท่ีศึกษา
เม่ือกดเลือกดําเนินการจะปรากฏรายละเอียดให�กรอกข�อมูลและเอกสารท่ีเก่ียวข�อง ดังภาพ 

6.5 ยุติการศึกษา

เม่ือบุคลากรประสงค�ไม�ศึกษาต�อให�ดําเนินการเลือกเมนู “ยุติการศึกษา” เพ่ือดําเนินการ
โดยจะปรากฏรายละเอียดดังภาพ



(1) ปุ�ม                 แสดงถึงการเพ่ิมข�อมูลกรณีท่ีมีการดําเนินการยุติการศึกษา 
    เม่ือกดปุ�มดําเนินการจะแสดงรายละเอียด โดยเลือก “ผู�ย่ืนขอ” และ “หลักสูตร” ดังภาพ  

กดบันทึกข�อมูลเพ่ือเข�าสู�หน�า “ยุติการศึกษา” เพ่ือดําเนินการกรอกรายละเอียด และ
แนบไฟล�เอกสารท่ีเก่ียวข�อง จากน้ันกดปุ�ม            เพ่ือบันทึกข�อมูล

(2) ปุ�ม             แสดงถึงลําดับและข้ันตอนการอนุมัติสถานะยุติการศึกษาของบุคลากร
(3) ปุ�ม         แสดงถึงการดําเนินการแก�ไขข�อมูลบุคลากร 
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ระบบจะแสดงเคร่ืองมือให�ดําเนินการ ดังน้ี 

กรณีเลือกหัวข�อ “รายงานค�าใช�จ�าย” ระบบจะปรากฏปุ�มเพ่ิมรายการเบิกจ�าย ดังภาพ 

6.6 รายงานค�าใช�จ�าย
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จากน้ันระบบจะปรากฏตัวเลือกเพ่ือให�เลือกข�อมูล “ผู�ย่ืนขอ” “หลักสูตร” 
“รายงานความก�าวหน�า” และ “ทุนการศึกษา”

ระบบจะปรากฏข�อมูลรายละเอียดการเบิกจ�ายของรอบท่ีต�องการดําเนินการ 
และ สามารถเพ่ิมรายการเอกสารท่ีต�องการเบิกจ�าย โดยกดปุ�ม                   ดังภาพ

ระบบจะปรากฏข�อมูลในการรายงานใบสําคัญรับเงิน/เอกสารค�าใช�จ�ายท่ีเก่ียวข�อง 
โดยผู�ใช�งานจะต�องดําเนินกรอกข�อมูล และแนบไฟล�เอกสารให�ครบถ�วน ประกอบด�วยข�อมูล ดังน้ี
          วันท่ีตามใบสําคัญรับเงิน
          หมวดหมู�รายการค�าใช�จ�ายตามเกณฑ�ท่ีได�รับ/นอกเหนือจากเกณฑ�ท่ีกําหนด
          รายละเอียดค�าใช�จ�าย
          การอัปโหลดเอกสาร 
          จํานวนเงินท่ีได�รับอนุมัติ 
          (โดยจะแสดงวงเงินท่ีได�รับอนุมัติ และไม�สามารถกรอกเกินกว�ายอดท่ีได�รับอนุมัติได�)
          อัตราแลกเปล่ียน (ระบบจะคํานวนให�อัตโนมัติ)
          จํานวนเงินบาท (ระบบจะคํานวนให�อัตโนมัติ)

เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม            เพ่ือบันทึกข�อมูล
และหากต�องการเพ่ิมรายการค�าใช�จ�ายอ่ืนๆ ให�ดําเนินการในลักษณะเดิมโดยการกดปุ�ม 



เม่ือเลือกหัวข�อเสนอเร่ืองเพ่ือพิจารณาจะปรากฏรายละเอียด ดังภาพ 
หากต�องการเพ่ิมข�อมูลบุคลากรให�ดําเนินการกดปุ�ม 

โดยปุ�ม         หมายถึง การแก�ไขข�อมูลบุคลากรในรายการท่ีเลือก 
                 หมายถึง การลบข�อมูลบุคลากร

เม่ือกดปุ�ม              จะปรากฏให�เลือกข�อมูลบุคลากร ดังภาพ

หากดําเนินการเลือกเป�นท่ีเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม             เพ่ือไปยังหน�าถัดไป
โดยระบบจะแสดงรายละเอียดข�อมูลของบุคลากร และรายละเอียดข�อมูลท่ีเก่ียวข�อง ดังภาพ
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6.7 เสนอเร่ืองเพ่ือพิจารณา



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

ระบบจะปรากฏข�อมูลเพ่ือดําเนินการ ดังภาพ
การดําเนินการจัดการข�อมูลเป�นลักษณะเดียวกับข�อ 6.1 “ลาศึกษา”

โดยปุ�ม              ระบบจะสามารถนําเข�าข�อมูลและไฟล�ท่ีเก่ียวข�องของบุคลากรบนระบบ



ดําเนินการเพ่ิมข�อมูลบุคลากรโดยกดปุ�ม                  เม่ือกดเรียบร�อยแล�วจะปรากฏดังภาพ                  

จากน้ันให�ดําเนินการกรอกอีเมลมหาวิทยาลัยของบุคลากร โดยสามารถกดปุ�ม                
เพ่ือดึงข�อมูลบุคลากร หากไม�สามารถดึงข�อมูลได�ให�ผู�ดูแลกรอกข�อมูลท่ีปรากฏเคร่ืองหมาย * 
ให�ครบถ�วน และกดปุ�ม          เพ่ือบันทึกข�อมูล

เม่ือดําเนินการ “เพ่ิมบุคลากรใหม�” เรียบร�อยแล�ว ให�ดําเนินการเลือกรายช่ือบุคคลดังกล�าว และ
เพ่ิมรายละเอียดหลักสูตร โดยกดปุ�ม                      จะปรากฏหน�าดังกล�าวให�กรอกข�อมูล ดังภาพ

หมายเหตุ การเพ่ิมช่ือบุคลากรในระบบให�ดําเนินการเพียงคร้ังเดียวข�อมูลจะปรากฏบนระบบเพ่ือใช�งานในคร้ังถัดไป

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

หากดําเนินการเลือกผู�ย่ืนขอ และหลักสูตรเรียบร�อยแล�ว ให�กดปุ�ม              เพ่ือดําเนินการ
อัปเดตข�อมูลบุคลากรท่ีเก่ียวข�อง ได�แก� 
          ส�วนท่ี 1  ข�อมูลส�วนบุคคล 
          ส�วนท่ี 2  ข�อมูลหลักสูตรท่ีไปศึกษา
          ส�วนท่ี 3  อัพโหลดไฟล�เอกสารท่ีเก่ียวข�อง
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กรณีไม�เคยมีรายช่ือ/ข�อมูลบุคลากรบนระบบ
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ส�วนท่ี 1 ข�อมูลส�วนบุคคล 
หมายเหตุ ไม�จําเป�นต�องกรอกข�อมูลท่ีไม�ได�มีเคร่ืองหมาย *  
              เน่ืองจากเป�นข�อมูลส�วนบุคคล บุคลากรสามารถแก�ไขข�อมูลด�วยตนเองเม่ือ Login เข�าใช�งานระบบ

หากสามารถระบุ “ผู�บังคับบัญชา” ได�ให�ดําเนินการเลือกผู�บังคับบัญชาให�แก�บุคลากรในช�องดังกล�าว

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

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�



ดําเนินการกรอกข�อมูลท่ีมีเคร่ืองหมาย * ให�ครบถ�วน ตามท่ีปรากฏดังภาพ 
และเม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�มบันทึก            เพ่ือไปยังส�วนท่ี 3 ต�อไป
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ส�วนท่ี 2 ข�อมูลหลักสูตรท่ีไปศึกษา 

ส�วนท่ี 3 อัปโหลดเอกสาร
ให�ดําเนินการอัปโหลดเอกสาร/ไฟล�สแกน ข�อมูลของบุคลากร เข�าสู�ระบบ เป�นอันเสร็จส้ินข้ันตอน

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�

กรณีมีรายช่ือ/ข�อมูลบุคลากรบนระบบ

ให�ดําเนินการในลักษณะเดียวกันตามข้ันตอน “กรณีไม�เคยมีรายช่ือ/ข�อมูล บุคลากรบนระบบ”
แต�ไม�ต�องเพ่ิมข�อมูลผู�ย่ืนขอ เน่ืองจากข�อมูลรายช่ือบุคลากรอาจเกิดความซ้ําซ�อนบนระบบ

โดยสามารถสืบค�นรายช่ือจากช�องค�นหารายช่ือด�วยการพิมพ�ช่ือบุคลากร หรือเลือกเล่ือนค�นหา
รายช่ือบุคลากรได� ดังภาพ



ระบบจะแสดงข�อมูลและรายละเอียดบุคลากรในสังกัด โดยสามารถเข�าดูรายละเอียดจากปุ�ม
“แสดงรายละเอียดเพ่ิมเติม”                          ดังภาพ 
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รายช่ือบุคลากรท่ีปรากฏ

ข�อมูลบุคลากรบนระบบ 
ผู�ดูแลสามารถแก�ไขหากมีการเพ่ิมเติมเอกสาร/ข�อมูล โดยให�ดําเนินการในลักษณะเดียวกันตามข้ันตอน 
“กรณีไม�เคยมีรายช่ือ/ข�อมูล บุคลากรบนระบบ” 

6.9 รายการศึกษาต�อ

และจะแสดงข�อมูลท่ีเก่ียวข�อง รวมถึงข�อมูลภาระผูกพันของบุคลากรรายท่ีเลือก ดังภาพ

สามารถพิมพ�รายช่ือบนช�องค�นหาได�
โดยไม�ต�องเพ่ิมช่ือซ้ํา
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ระบบจะแสดงข�อมูลภาระผูกพันท่ีเก่ียวข�อง ได�แก� 
        งบประมาณท่ีได�รับและการเบิกจ�ายจริงเป�นจํานวนบาท 
        ระยะเวลาท่ีได�รับและจํานวนวันท่ีผูกพันตามสัญญา 

จํานวนเงินท่ีได�รับอนุมัติ และเบิกจ�ายจริง

จํานวนเงินรวม จํานวนเงินผูกพัน และ
เบ้ียปรับ (กรณีไม�สําเร็จการศึกษา)

จํานวนระยะเวลาผูกพัน

หมายเหตุ ข�อมูลจากระบบเป�นการประมาณการจากการดําเนินการหรือข�อมูลท่ีปรากฏบนระบบ 
            ผู�ดูแลสามารถตรวจสอบความถูกต�องก�อนนําไปใช�งานอีกคร้ัง เน่ืองจากอาจมีข�อมูลอ่ืน
            ประกอบการนําไปใช�งานในส�วนของภาระผูกพัน



เมนูรายงานสารสนเทศ จะประกอบด�วยข�อมูล 3 ส�วน ได�แก� 
         รายงานสัญญาทุน 
         รายงานสัญญาลา 
         รายงานภาระผูกพัน
โดยผู�ดูแลสามารถเลือกเมนูท่ีต�องการดําเนินการเพ่ือดูรายละเอียดของส�วนงานตนเองได� ดังภาพ

รายละเอียดบุคลากรจะปรากฏตามลําดับ 
โดยท�านสามารถกดค�นหารายช่ือได�ท่ีช�อง Search: ได�

ท้ังน้ี สามารถส�งออกข�อมูลได�ด�วยการกดปุ�ม          หรือ 
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7. การรายงานสารสนเทศ

7.1 รายงานสัญญาทุน จะประกอบไปด�วยรายละเอียด ดังน้ี 

กรณีต�องการเรียกดูข�อมูลรายละเอียดท่ีเก่ียวข�องของทุนประเภทดังกล�าว สามารถกดท่ีจํานวน
เพ่ือเข�าดูรายละเอียดแต�กรณีแยกเป�นรายบุคคลได� เม่ือกดเรียบร�อยแล�วจะปรากฏดังภาพ

สรุปจํานวนสถานะรวม

จํานวน



ท้ังน้ี สามารถส�งออกข�อมูลได�ด�วยการกดปุ�ม          หรือ 

กรณีต�องการเรียกดูข�อมูลรายละเอียดท่ีเก่ียวข�องของทุนประเภทดังกล�าว สามารถกดท่ีจํานวน
เพ่ือเข�าดูรายละเอียดแต�กรณีแยกเป�นรายบุคคลได� เม่ือกดเรียบร�อยแล�วจะปรากฏดังภาพ

รายละเอียดบุคลากรจะปรากฏตามลําดับ 
โดยท�านสามารถกดค�นหารายช่ือได�ท่ีช�อง Search: ได�
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7.2 รายงานสัญญาลา จะประกอบไปด�วยรายละเอียด ดังน้ี 

สรุปจํานวนสถานะรวม

จํานวน

เลือกป�ท่ีดําเนินการได�

7.3 รายงานภาระผูกพัน จะประกอบไปด�วยรายละเอียด ดังน้ี 

ระบบจะแสดงกราฟ และตารางสรุปข�อมูลภาระผูกพันในแต�ละป� และสามารถกดท่ี “รวม”
เพ่ือเข�าดูรายละเอียดแต�กรณีแยกเป�นรายบุคคลได�



เมนูจัดการคอนเทนต�ประกอบด�วยข�อมูล 3 ส�วน ได�แก� 
         ประกาศ
         จัดการเน้ือหา
         จัดการข�าวสาร
โดยผู�ดูแลสามารถเลือกเมนูท่ีต�องการดําเนินการเพ่ือดูรายละเอียดของส�วนงานตนเองได� ดังภาพ

การแนบไฟล�ประกาศทุน หรือผลพิจารณาผู�ผ�านการคัดเลือก โดยสามารถกดปุ�ม          
เพ่ือดําเนินการแนบเอกสารและรายละเอียดท่ีเก่ียวข�องได� 
หมายเหตุ ผู�ดูแลจะต�องกรอกข�อมูลช่ือประกาศทุน (ช่ือเต็ม) ตามประกาศ

เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม            เพ่ือบันทึกข�อมูล
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8. จัดการคอนเทนต�

8.1 ประกาศทุน

จากน้ันระบบจะปรากฏรายละเอียดท่ีต�องกรอกข�อมูล ดังภาพ

8.2 จัดการเน้ือหา

ระบบจะปรากฏดังภาพ โดยผู�ดูแลสามารถเพ่ิมหมวดหมู�ได�จากปุ�ม           และสามารถเพ่ิม
รายละเอียดของแต�ละประเภทด�วยการกดปุ�ม “จํานวน” เพ่ือเพ่ิมข�อมูลในหมวดท่ีต�องการดําเนินการ



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

เม่ือกดปุ�มดังกล�าวระบบจะปรากฏดังภาพ โดยสามารถเพ่ิมเน้ือหาได�ด�วยการกดปุ�ม
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8.3 จัดการข�าวสาร

เม่ือกดปุ�ม “เพ่ิมเน้ือหา” เรียบร�อยแล�ว ระบบจะแสดงข�อมูลให�กรอกรายละเอียด
โดยท�านสามารถเลือกประเภทการ “เผยแพร�เน้ือหา” และ “ป�กหมุดเน้ือหา” เอกสารได� ดังภาพ

ในส�วนดังกล�าวจะปรากฏในหน�าของผู�ใช�งาน จะเป�นการแสดงรายละเอียดเก่ียวกับการประชาสัมพันธ�
ท่ีเก่ียวข�องสําหรับบุคลากร



สามารถเพ่ิมข�าวสารได�ด�วยการกดปุ�ม            ระบบจะแสดงผลดังภาพ
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โดยผู�ดูแลระบบเม่ือกดเมนู “จัดการข�าวสาร” จะปรากฏรายละเอียดดังภาพ 

หมายเหตุ ผู�ดูแลจะต�องแนบรูปประกอบการประชาสัมพันธ�ทุกคร้ัง 
เม่ือดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม            เพ่ือบันทึกข�อมูล
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ผู�พิจารณา/อนุมัติ
03



CMU HR Scholarship Handbook

03-1

ผู�พิจารณา/อนุมัติ
1. การเข�าสู�ระบบ

การเข�าสู�ระบบสําหรับจัดการเน้ือหาน้ัน ผู�ใช�งานสามารถเข�าเว็บไซต�โดยใช�เว็บบราวเซอร� 
เช�น Google Chrome, Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox และ Safari เป�นต�น

ผู�ใช�งานสามารถเข�าสู�ระบบด�วยอีเมลมหาวิทยาลัย @cmu.ac.th บนหน�าต�างดังภาพ
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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�สามารถยืนยันตัวได�ให�กด I can’t use my Microsoft Authenticator app right now เพ่ือ
ยืนยันตัวตนเข�าสู�ระบบด�วยวิธีการอ่ืน เช�น รหัสยืนยันทางข�อความโทรศัพท�มือถือ
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2. การตรวจสอบและแก�ไขข�อมูลส�วนตัว
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�อยให�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�งานตรวจสอบและแก�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�องขอแก�ไขข�อมูล”

*ภาพบางส�วนในการกรอกข�อมูล/แนบไฟล�
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1.  สถานะการพิจารณาสามารถตรวจสอบรายการ “รอพิจารณา” “เห็นชอบ” “ไม�เห็นชอบ”      
        หรือ “ท้ังหมด” ท่ีได�ดําเนินการ โดยการกดปุ�มหัวข�อดังกล�าวได� 
    2.  หากต�องการดําเนินการ หรือตรวจสอบข�อมูลให�กดปุ�ม              เพ่ือดําเนินการ 
    3.  ระบบจะแสดงสถานะของการดําเนินการโดยหากมีการดําเนินการแล�ว 
        จะปรากฏสถานะพร�อมกับวันท่ีดําเนินการ

1
2

3

1

2
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3. พิจารณา/ลงนาม

ผู�พิจารณาสามารถจัดการข�อมูลโดยเลือก “พิจารณา/อนุมัติ” จากน้ันเลือกหัวข�อท่ีเก่ียวข�อง 
โดยหากมีการดําเนินจากผู�ใช�งานจะปรากฏตัวเลขแจ�งเตือนสีแดงในมีหัวข�อท่ีต�องดําเนินการตรวจสอบ
หรือพิจารณารายการท่ีเก่ียวข�อง ซ่ึงประกอบไปด�วยหัวข�อ ดังน้ี

5.1 พิจารณา/อนุมัติ

หัวข�อดังกล�าวประกอบด�วย 2 ส�วน ได�แก� 
1.  พิจารณา/อนุมัติ
2.  ลงนามพยาน (กรณีผู�พิจารณาถูกกําหนดให�เป�นพยานในสัญญา)

ลาศึกษา
ขยายระยะเวลา
ทุนการศึกษา
รายงานความก�าวหน�า

คําอธิบาย

รายงานตัวกลับ
ยุติการศึกษา 
รายงานค�าใช�จ�าย 
เสนอเร่ืองพิจารณา 



หากสถานะอยู�ระหว�างกระบวนการพิจารณา/อนุมัติ ให�ดําเนินการกดปุ�ม  
เพ่ือดําเนินการตรวจสอบข�อมูล และพิจารณาในส�วนท่ีเก่ียวข�อง

เม่ือผู�พิจารณาเลือกปุ�ม               ระบบจะแสดงรายละเอียด ดังน้ี
        รายละเอียดข�อมูลส�วนบุคคล/การพิจารณา
        ลําดับการพิจารณา
        รายการเอกสารท่ีเก่ียวข�อง
        ประวัติการพิจารณา/รายละเอียดการพิจารณา 
        ความคิดเห็น/การพิจารณา

ระบบจะแสดงรายละเอียด         
       วันที่พิจารณา/ดําเนินการ    
       ความคิดเห็น
       สถานะดําเนินการ
       ผู�มีสิทธิพิจารณา รายละเอียดข�อมูลส�วนบุคคล/การพิจารณา

ลําดับการพิจารณา

รายการเอกสาร

ระบบจะแสดงเอกสาร 
ท่ีเก่ียวข�องเพ่ือตรวจสอบ
ข�อมูล โดยกดปุ�ม
เพ่ือเรียกดูเอกสารได�

ระบบจะแสดงความคิดเห็น/รายละเอียดของผู�พิจารณา
ลําดับก�อนหน�าเพ่ือประกอบการพิจารณา

ผู�พิจารณาสามารถให�ความเห็น หรือแนบไฟล�ท่ีเก่ียวข�อง
และให�สถานะการพิจารณา ประกอบด�วย 
         เห็นชอบ
         ไม�เห็นชอบ 
         แจ�งแก�ไข 
และหากดําเนินการเรียบร�อยแล�วให�กดปุ�ม            
เพ่ือบันทึกข�อมูลท่ีได�ดําเนินการ เป�นอันเสร็จส้ินข้ันตอน

ประวัติการพิจารณา

ความคิดเห็น/การพิจารณา
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ข้ันตอนการพิจารณา/อนุมัติ
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3.2 ลงนามพยาน

ผู�พิจารณาสามารถจัดการข�อมูล โดยเลือก “ลงนามพยาน” จากน้ันเลือก หัวข�อท่ีเก่ียวข�อง 
โดยหากมีการดําเนินการจากผู�ใช�งานจะปรากฏตัวเลขแจ�งเตือนสีแดงในมีหัวข�อท่ีต�องตรวจสอบหรือ
พิจารณารายการท่ีเก่ียวข�อง ซ่ึงประกอบไปด�วยหัวข�อ ดังน้ี

ลงนามพยานลาศึกษา
ลงนามพยานทุนการศึกษา

เม่ือเลือกหัวข�อท่ีรอลงนามจะปรากฏรายละเอียดดังภาพโดยกดปุ�ม                 เพ่ือดําเนินการ

จากน้ันตรวจสอบรายละเอียด/เอกสารแนบท่ีเก่ียวข�อง หากถูกต�องครบถ�วนให�กดปุ�ม 
เพ่ือลงนามสัญญาในสถานะ “พยาน” ตามท่ีส�วนงานได�กําหนดไว�

หมายเหตุ ผู�ลงนามจะต�องดําเนินการบันทึกลายเซ็นของท�านในข�อมูลส�วนบุคคลก�อนดําเนินการ

หากดําเนินการเรียบร�อยแล�วระบบจะเปล่ียนสถานะเป�นลงนามเสร็จส้ิน ดังภาพ

(กรณีผู�พิจารณาถูกกําหนดให�เป�นพยานในสัญญา)
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บุคคลภายนอก (ผู�ค้ําประกัน)
04
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1. การเข�าสู�ระบบ/การยืนยันตัวตนเพ่ือการลงนามในสัญญา

บุคคลภายนอก

การเข�าสู�ระบบสําหรับจัดการเน้ือหาน้ัน ผู�ใช�งานสามารถเข�าเว็บไซต�โดยใช�เว็บบราวเซอร� 
เช�น Google Chrome, Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox และSafari เป�นต�น

เม่ือกดดําเนินการจะปรากฏข�อตกลงในการใช�บริการอิเล็กทรอนิกส�ของระบบเพ่ือยืนยันตัวตน
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เม่ือกดยืนยัน ระบบจะปรากฏ QR CODE สําหรับเข�าสู�ระบบ ThaiID เพ่ือยืนยันตัวตนเข�าสู�ระบบ

QR CODE 
จะปรากฏจุดน้ี

จากน้ันให�นํามือถือสแกน QR Code ดังกล�าว เพ่ือเข�าสู�ระบบจะแสดงหน�าจอสําหรับลงนามในสัญญา



04-3

CMU HR Scholarship Handbook

ให�ผู�ใช�งานกดปุ�ม “ยืนยันลงนาม” โดยระบบจะแสดงลายเซ็นในสัญญา ดังภาพ
หมายเหตุ ผู�ใช�งานจะต�องตรวจสอบความถูกต�อง และอ�านรายละเอียดให�ครบถ�วนทุกข�อ 
            เพ่ือกดยืนยันลงนามในสัญญา

การเข�าสู�ระบบ หรือการยืนยันตัวตนเพ่ือลงนามในสัญญาจะเป�นลักษณะเดียวกันกับ 
กรณีของ “สัญญาลาศึกษา” และ“สัญญารับทุนการศึกษา” 

หากผู�ค้ําประกันได�ลงนามในสัญญาเป�นท่ีเรียบร�อยแล�ว สามารถตรวจสอบรายละเอียดของสัญญาได�
โดยการเข�าสู�ระบบเพ่ือตรวจสอบข�อมูลรายละเอียดสัญญาท่ีให�ไว�กับมหาวิทยาลัย


