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 Document Control  
 
เอกสารจะถูกปรับปรุงให้ทันสมัย ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 

1. เมื่อมีการเพ่ิมข้อมูลใหม่ 
2. เมื่อระบบมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลใหม่ 
3. เมื่อมีการปรับปรุงประจำปี 

 
ตารางรายการแก้ไขปรับปรุงเอกสารนี้ 

วันที่ รายละเอียดการปรับปรุง ปรับปรุงโดย ตรวจสอบโดย 
6 ก.พ. 67 Initial Documents บริษัท ซีนิธคอมพ์ จำกัด สำนักบริหารแผนและ

การงบประมาณ 
19 มี.ค 67 Initial Documents บริษัท ซีนิธคอมพ์ จำกัด สำนักบริหารแผนและ

การงบประมาณ 
26 มี.ค.67 Initial Documents บริษัท ซีนิธคอมพ์ จำกัด สำนักบริหารแผนและ

การงบประมาณ 
29 มี.ค.67 Initial Documents บริษัท ซีนิธคอมพ์ จำกัด สำนักบริหารแผนและ

การงบประมาณ 
23 พ.ค. 67 Initial Documents บริษัท ซีนิธคอมพ์ จำกัด สำนักบริหารแผนและ

การงบประมาณ 
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1. การเข้าระบบจัดเก็บขอ้มูลทุนการศึกษา 
 

1.1 วิธีการเข้าระบบจัดเก็บข้อมูลทุนการศึกษา  
1) เข้าระบบผ่าน https://sss.opb.chula.ac.th โดยเข้าระบบผ่าน Google Chrome เท่านั้น 
2) เข้าระบบโดยใช้ CU NET account   

 
 
3) เมื่อกด Login สำเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอผู้ใช้งานในระบบ 
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1.2 วิธีการ VPN ก่อนระบบจัดเก็บข้อมูลทุนการศึกษา 
1) เข้าไปที่ระบบ IT Chula เพ่ือดาวน์โหลดโปรแกรม VPN Chula  

 

 

สามารถกดคลิกลิ้งค์เพ่ือติดตั้ง https://www.it.chula.ac.th/service/cunet-vpn-service/  

2) ให้ดำเนินการติดตั้ง VPN Chula ก่อนเข้าระบบหากใช้งานภายนอกมหาวิทยาลัย  
3) เข้าระบบ VPN Chula โดยใช้ Username และ Password ในการเข้าระบบ VPN 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.it.chula.ac.th/service/cunet-vpn-service/
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4) เมื่อเชื่อมต่อสำเร็จแล้ว ถึงจะสามารถเข้าระบบจัดเก็บข้อมูลทุนการศึกษาได้ ตามภาพด้านล่าง 
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2. หน้าแรก (ประชาสมัพันธ์) 
 

หน้าแรก (ประชาสัมพันธ์) คือ หน้าจอแรกเมื่อ Login ผ่านเข้าสู่ระบบจัดเก็บข้อมูลทุนการศึกษา โดยจะมี
ข้อมูลการประชาสัมพันธ์ต่างๆ ประกอบได้ด้วย ภาพปกสไลด์ , ข่าวสารและกิจกรรม  และประกาศสำคัญ 

• ภาพปกสไลด์ 

 

• ข่าวสารและกิจกรรม 

- สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ โดยกดคลิกปุ่มเมนู “ดูเพ่ิมเติม” 

 

- แสดงข้อมูลข่าวสารและกิจกรรม 
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• ประกาศสำคัญ 

- ดาวน์โหลดเอกสารประกาศสำคัญได ้โดยเลือกเอกสารที่ต้องการดาวน์โหลด  

 

- ดาวน์โหลดเอกสารสำเร็จ 
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***หมายเหตุ กรณีที่ดาวน์โหลดไฟล์ออกมาเป็นไฟล์นามสกุล .pdf.crdownlond  ผู้ใช้งานกดเมนู “เก็บไว้” ใน
ช่องดาวน์โหลดผ่านระบบ Google Chrome เพ่ือจัดเก็บเป็นไฟล์นามสกุล .pdf ตามภาพด้านล่าง **** 
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3. กรอกข้อมูลนสิิตทุน 
 

วิธีการกรอกข้อมูลนิสิตทุน คือ การกรอกข้อมูลนิสิตทุนสำหรับผู้ที่มีสิทธิ์กรอกข้อมูลนิสิตทุน  คณะ/
 วิทยาลัย/สำนัก/ศูนย์ ของหน่วยงานตนเองเท่านั้น ไม่สามารถกรอกข้อมูลนิสิตทุนของหน่วยงานอื่นได้ 

3.1  วิธีการกรอกข้อมูลนิสิตทุน มี 2 วิธี ดังนี ้

3.1.1 วิธีคีย์ข้อมูลเข้าระบบ 

1) เลือกเมนู “กรอกข้อมูลนิสิตทุน” ระบบแสดงหน้าจอกรอกข้อมูลนิสิตทุน 

 

2) เลือกคลิกปุ่ม “คีย์ข้อมูลเข้า” เพ่ือบันทึกข้อมูลนิสิตทุนลงระบบจัดเก็บข้อมูลทุนการศึกษา 
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3) เลือกประเภททุนหลัก ชื่อทุนการศึกษาท่ีต้องการกรอกข้อมูลทุนการศึกษา 

 

4) กรอกรหัสนิสิต และกดค้นหา  ระบบจะแสดงข้อมูลนิสิต เพ่ือตรวจสอบรายชื่อนิสิตที่
ผู้ใช้งานมีสิทธิ์บันทึกทุนในระบบ  

o กรณีท่ีกรอกรหัสนิสิตถูกต้อง ระบบแสดงข้อมูลรายละเอียดการบันทึกทุนการศึกษา 
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o หากกรอกรหัสนิสิตผิด ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือนไม่พบรหัสนิสิต 

 

5) กรอกรายละเอียดการให้ทุนการศึกษา 

o เลือกปีการศึกษา และภาคการศึกษาที่จะกรอกทุน และกดเพ่ิม 
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o กรอกจำนวนเงินให้ถูกต้อง 

 

*** การกรอกข้อมูลทุนสำหรับค่าเล่าเรียนจะต้องกรอกไม่เกินอัตราตามที่ระบบกำหนดให้ตาม
ประกาศอัตราเรียกเก็บเงินค่าเล่าเรียนที่ประกาศใช้อยู่ ณ ปัจจุบัน *** 
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6) เมื่อกรอกข้อมูลในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้กด “บันทึก” 

 

 

o กรณีท่ีบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบแสดงข้อมูลนิสิตทุนในหน้า “กรอกข้อมูลนิสิตทุน”
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o กรณีท่ีบันข้อมูลผิดพลาด ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือนตามท่ีระบบได้ตรวจสอบก่อน
บันทึกข้อมูล เช่น 

▪ กรอกข้อมูลทุนค่าเล่าเรียนซ้ำ ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือนตามภาพด้านล่าง 

 

ในกรณีนี้ผู้กรอกข้อมูลนิสิตทุนต้องทำการตรวจเช็คข้อมูลนิสิต เพ่ือทำการแก้ไข และ
กรอกข้อมูลนิสิตให้ถูกต้องตามที่ระบบได้แจ้งเตือนไว้ 

▪ ในกรณีไม่ได้เลือกปีการศึกษาที่ให้ทุน ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือนตามภาพ
ด้านล่าง 

 

ในกรณีนี้ผู้กรอกข้อมูลนิสิตทุน จะต้องเลือกปีการศึกษาและภาคการศึกษาให้ถูกต้อง 
เมื่อบันทึกสำเร็จให้กดบันทึกอีกครั้ง  
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3.1.2 วิธีอัปโหลดด้วย Excel 

1) เลือกเมนู “กรอกข้อมูลนิสิตทุน” 

 

2) เลือกคลิก “คู่มืออัปโหลด Excel” โดยระบบแสดง Pop up ให้เลือกคู่มือการอัปโหลด Excel 
ทั้งหมด 2 ประเภททุนหลัก ดังนี้  
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2.1) ทุนอุดหนุนการศึกษา มีให้เลือก 3 รูปแบบ ได้แก่ 

1) ทุนรายภาคการศึกษา 

2) ทุนรายปีการศึกษา 

3) ทุนรายเดือน 

 

2.2) ทุนอุดหนุนการวิจัย มีให้เลือก 1 รูปแบบ ได้แก่ 

1) ทุนรายปีการศึกษา 
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3) กดคลิก  ดาวน์โหลดคู่มืออัปโหลด Excel ที่ต้องการบันทึกในระบบ 

 

***หมายเหตุ กรณีที่ดาวน์โหลดไฟล์ออกมาเป็นไฟล์นามสกุล .pdf.crdownlond  ผู้ใช้งานกดเมนู 
“เก็บไว้” ในช่องดาวน์โหลดผ่านระบบ Google Chrome เพ่ือจัดเก็บเป็นไฟล์นามสกุล .pdf ตาม
ภาพด้านล่าง **** 
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ตัวอย่าง คู่มืออัปโหลด Excel   

01 ทุนรายภาคการศึกษา 
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02 ทุนรายปีการศึกษา 

 

 

 

03 ทุนรายเดือน 
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4) กรอกข้อมูลใส่คู่มือ Excel ให้ถูกต้อง  

 

5) อัปโหลดข้อมูลโดยกด “อัปโหลดด้วย Excel”  

 

o เลือกแนบไฟล์ Excel ที่ต้องการบันทึกข้อมูลนิสิตทุนให้ตรงกับรูปแบบแนบไฟล์ทุนการศึกษา 

เช่น การกรอกข้อมูลนิสิตทุนรายภาคการศึกษา 

1) คลิก “เลือกไฟล์” แนบไฟล์ 01 ทุนรายภาคการศึกษา 
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2) เลือกไฟล์ 01 ที่ตรงกับแนบไฟล์รูปแบบทุนรายภาคการศึกษา และกด Open 
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3) กด “อัปโหลด” ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลนิสิตลงในระบบ 

 

o กรณีท่ีบันทึกข้อมูลนิสิตทุนสำเร็จระบบจะแสดง Pop up ตามภาพด้านล่าง 

 

o กรณีท่ีบันทึกไม่สำเร็จ ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือนบันทึกไม่สำเร็จและแสดงเหตุผลการ
บันทึกไม่สำเร็จ ในกรณีนี้ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบและแก้ไขตามที่ระบบได้แจ้งไว้ 
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3.1.3 วิธีการแก้ไขข้อมูลการบันทึกนิสิตทุน 

1) เลือกเมนู “กรอกข้อมูลนิสิตเจ้าของทุน” ระบบแสดงหน้าจอตามภาพด้านล่าง 

 

2) เลือกเมนู      ด้านหลังข้อมูลนิสิตทุนที่ต้องการแก้ไข 
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3) ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลนิสิตทุน  

 

4) ทำการแก้ไขข้อมูล และกดบันทึก 
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4. กรอกข้อมูลนสิิตเจ้าของทุน 
 

วิธีการกรอกข้อมูลนิสิตเจ้าของทุน คือ การกรอกข้อมูลนิสิตทุนสำหรับผู้ที่ได้รับมอบหมายกรอกข้อมูล
ของนิสิตทุนคณะ/วิทยาลัย/สำนัก/ศูนย์ ของหน่วยงานอ่ืนได้ เช่น ทุนโครงการประเทศเพ่ือนบ้าน 

4.1  วิธีการกรอกข้อมูลนิสิตเจ้าของทุน มี 2 วิธี ดังนี้ 

4.1.1 วิธีคีย์ข้อมูลเข้าระบบ 

1) เลือกเมนู “กรอกข้อมูลนิสิตเจ้าของทุน” 

 

2) เลือกคลิกปุ่ม “คีย์ข้อมูลเข้า” 
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3) เลือกประเภททุนหลัก ชื่อทุนการศึกษาท่ีต้องการกรอกข้อมูลทุนการศึกษา 

 

4) กรอกรหัสนิสิต และกดค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลนิสิต เพ่ือตรวจสอบรายชื่อนิสิต 
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5) กรอกรายละเอียดการให้ทุนการศึกษา 

 

6) เมื่อกรอกข้อมูลในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้กด “บันทึก” 
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o ในกรณีที่บันทึกสำเร็จ ระบบแสดงข้อมูลนิสิตทุนในหน้า “กรอกข้อมูลเจ้าของนิสิตทุน” 

 

o กรณีท่ีบันข้อมูลผิดพลาด ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือนตามที่ระบบได้ตรวจสอบก่อน
บันทึกข้อมูล เช่น 

▪ กรอกข้อมูลทุนค่าเล่าเรียนซ้ำ ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือนตามภาพด้านล่าง 

 

ในกรณีนี้ผู้กรอกข้อมูลนิสิตทุนต้องทำการตรวจเช็คข้อมูลนิสิต เพ่ือทำการแก้ไข และ
กรอกข้อมูลนิสิตให้ถูกต้อง และทำการบันทึกใหม่อีกครั้ง 

▪ ในกรณีไม่ได้เลือกปีการศึกษาที่ให้ทุน ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือนตามภาพ
ด้านล่าง 
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ในกรณีนี้ผู้กรอกข้อมูลนิสิตทุน จะต้องเลือกปีการศึกษาและภาคการศึกษาให้ถูกต้อง 
เมื่อบันทึกสำเร็จให้กดบันทึกอีกครั้ง  

 

4.1.2 วิธีอัปโหลดด้วย Excel 

1) เลือกเมนู “กรอกข้อมูลนิสิตเจ้าของทุน” 

 

2) เลือกคลิก “คู่มืออัปโหลด Excel” โดยระบบแสดง Pop up ให้เลือกคู่มือการอัปโหลด Excel 
ทั้งหมด 2 ประเภททุนหลัก ดังนี้ 
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2.1) ทุนอุดหนุนการศึกษา มีให้เลือก 3 รูปแบบ ได้แก่ 

1) ทุนรายภาคการศึกษา 

2) ทุนรายปีการศึกษา 

3) ทุนรายเดือน 
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2.2) ทุนอุดหนุนการวิจัย มีให้เลือก 1 รูปแบบ ได้แก่ 

1) ทุนรายปีการศึกษา 

 

 

3) กดคลิก ดาวน์โหลดคู่มืออัปโหลด Excel  

 

 

 

 



 
 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual)                                                                                                                             หน้า 34 

***หมายเหตุ กรณีที่ดาวน์โหลดไฟล์ออกมาเป็นไฟล์นามสกุล .pdf.crdownlond  ผู้ใช้งานกดเมนู 
“เก็บไว้” ในช่องดาวน์โหลดผ่านระบบ Google Chrome เพ่ือจัดเก็บเป็นไฟล์นามสกุล .pdf ตามภาพ
ด้านล่าง **** 
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ตัวอย่าง คู่มืออัปโหลด Excel   

01 ทุนรายภาคการศึกษา 

 

02 ทุนรายปีการศึกษา 
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03 ทุนรายเดือน 

 

4) กรอกข้อมูลในคู่มือ Excel ให้ถูกต้อง  

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual)                                                                                                                             หน้า 37 

5) อัปโหลดข้อมูลโดยกด “อัปโหลดด้วย Excel”  

 

o เลือกแนบไฟล์ Excel ที่ต้องการบันทึกข้อมูลนิสิตทุนให้ตรงกับรูปแบบแนบไฟล์ทุนการศึกษา 

เช่น การกรอกข้อมูลนิสิตทุนรายภาคการศึกษา 

1) คลิก “เลือกไฟล์” แนบไฟล์ 01 ทุนรายภาคการศึกษา 
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2) เลือกไฟล์ 01 ที่ตรงกับแนบไฟล์รูปแบบทุนรายภาคการศึกษา และกด Open 

 

3) กด “อัปโหลด” ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลนิสิตลงในระบบ 

 

o กรณีท่ีบันทึกข้อมูลนิสิตทุนสำเร็จระบบจะแสดง Pop up ตามภาพด้านล่าง 
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o กรณีท่ีบันทึกไม่สำเร็จ ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือนบันทึกไม่สำเร็จและแสดงเหตุผลการ
บันทึกไม่สำเร็จ ในกรณีนี้ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบและแก้ไขตามที่ระบบได้แจ้งไว้ 

 

4.1.3 วิธีการแก้ไข 

1) เลือกเมนู “กรอกข้อมูลนิสิตเจ้าของทุน” ระบบแสดงหน้าจอตามภาพด้านล่าง 



 
 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual)                                                                                                                             หน้า 40 

 

2) เลือกเมนู      ด้านหลังข้อมูลนิสิตทุนที่ต้องการแก้ไข 

 

3) ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลนิสิตเจ้าของทุน  
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4) ทำการแก้ไขข้อมูล และกดบันทึก 
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5. ตรวจเช็คข้อมลูนิสิตทนุ 
วิธีการตรวจเช็คข้อมูลนิสิตทุน 

5.1 เลือกเมนู “ตรวจเช็คข้อมูลนิสิตทุน” 

 

5.2 กรอกรหัสนิสิตที่ต้องการเช็คข้อมูลนิสิตทุน และกดค้นหา  เพ่ือทำการตรวจสอบ 
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5.3 กดคลิกเมนู  ที่อยู่หน้ารายชื่อที่ต้องการตรวจข้อมูลการกรอกข้อมูลนิสิตทุน 
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6. นำเข้าข้อมูลนิสติทุน 
วิธีการนำเข้าข้อมูลนิสิตทุน คือการเพ่ิมรายชื่อสำหรับนิสิตทุนที่ไม่มีรหัสนิสิตบนฐานข้อมูลสำนักงาน

การทะเบียน  

6.1 การนำเข้าข้อมูลนิสิตทุน ด้วยวิธีคีย์ข้อมูลเข้า 

 

1) เลือกเมนู “นำเข้าข้อมูลนิสิตทุน” 

2) เลือกคลิก  

3) บันทึกรายละเอียดการเพ่ิมข้อมูลนิสิตทุน 

 

4) เลือกปีการศึกษาท่ีนิสิตเข้าศึกษาเป็น พ.ศ. และคลิกวันที่สิ้นสุดสถานภาพนิสิต  

1 

2 
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ระบบจะกำหนดวันที่สิ้นสุดสถานภาพนิสิตให้โดยอัตโนมัติ หรือผู้ใช้งานสามารถกำหนดวันที่สิ้นสุด
สถานภาพนิสิตได้ 

5) ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน และกดบันทึก 

 

ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลนิสิตในระบบจัดเก็บข้อมูลทุนการศึกษา 
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6.2 การนำเข้าข้อมูลนิสิตทุน ด้วยวิธีอัปโหลดด้วย Excel 

1) เลือกเมนู “นำเข้าข้อมูลนิสิตทุน” 
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2) ดาวน์โหลดคู่มืออัปโหลด Excel  

 

***หมายเหตุ กรณีที่ดาวน์โหลดไฟล์ออกมาเป็นไฟล์นามสกุล .pdf.crdownlond  ผู้ใช้งานกดเมนู 
“เก็บไว้” ในช่องดาวน์โหลดผ่านระบบ Google Chrome เพ่ือจัดเก็บเป็นไฟล์นามสกุล .pdf ตาม
ภาพด้านล่าง **** 
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3) กรอกรายละเอียดรายชื่อข้อมูลนิสิตที่ต้องการเพิ่มในระบบให้เรียบร้อย  

 

***ปีการศึกษาที่เข้าศึกษาและวันที่สิ้นสุด สามารถกรอกข้อมูลได้ทั้งรูปแบบ ค.ศ. และ พ.ศ. ได้***  

 

 

 



 
 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual)                                                                                                                             หน้า 49 

4) เลือกเมนู  เพ่ืออัปโหลดข้อมูลนิสิตทุน ระบบจะแสดง Pop up การอัปโหลด 
Excel 

 

5) เลือกไฟล์  และเลือกไฟล์ข้อมูลที่ทำการกรอกรายละเอียดรายชื่อข้อมูลนิสิตที่เรียบร้อย
แล้วลงในระบบ 
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6) กด  เพ่ืออัปโหลดรายชื่อข้อมูลนิสิตทุน 

 

 

เมื่อกดบันทึก ระบบจะบันทึกรายชื่อข้อมูลนิสิตทุนลงในระบบตามภาพด้านล่าง 

 

 

 



 
 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual)                                                                                                                             หน้า 51 

6.3 การลบข้อมูลนิสิตทุน 

 

1) เลือกเมนู “นำเข้าข้อมูลนิสิตทุน” 

2) ค้นหารายชื่อที่ต้องการลบข้อมูลนิสิตทุนที่เมนู Search 

 

3) เลือกคลิกเมนู  ด้านหน้าชื่อนิสิตที่ต้องการลบ 
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4) กด  ระบบจะ Pop up เพ่ือเป็นการยืนการลบข้อมูลนิสิตทุน 

 

5) ระบบทำการลบข้อมูลเสร็จสิ้น 
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7. รายงานข้อมูลนิสติทุน 
 

รายงานข้อมูลนิสิตทุน คือ รายงานข้อมูลนิสิตทุนที่ได้ทำการบันทึกลงระบบเรียบร้อยแล้ว  

7.1 วิธีการดาวน์โหลดไฟล์รายงานข้อมูลนิสิตทุนในรูปแบบ Excel 

1) เลือกเมนู “รายงานข้อมูลนิสิตทุน” 

 

2) เลือกปีการศึกษาที่ต้องการดูรายงานข้อมูลนิสิตทุน และกดค้นหา  
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3) ระบบแสดงข้อมูลการบันทึกข้อมูลนิสิตทุน 

 

*** แสดงข้อมูลนิสิตทุนที่ทำการบันทึกไว้แล้ว โดยสามารถเห็นได้เฉพาะสิทธิ์ของผู้ใช้งานตามคณะ

เท่านั้น 

4) สามารถกดดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลในรูปแบบ Excel ได ้ 

(1) กดเมนู “ดาวน์โหลด Excel”  
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(2) กดเปิดไฟล์ Excel ที่ดาวน์โหลด  

 

(3) แสดงข้อมูลนิสิตทุน 

 

7.2 ขั้นตอนการส่งข้อมูลนิสิตทุนไปยัง DG 

1) เลือกเมนู “รายงานข้อมูลนิสิตทุน” 
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2) เลือกปีการศึกษาท่ีต้องการส่งข้อมูลนิสิตทุนไป DG และกดค้นหา  

 

3) ระบบแสดงข้อมูลการบันทึกข้อมูลนิสิตทุน 
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4) สามารถนำส่งข้อมูลนิสิตทุนไปยัง DG ได้ โดยกดเมนู “นำส่งข้อมูลไป DG”  

 

 เมื่อกดส่งข้อมูลสำเร็จ ระบบจะทำการส่งข้อมูลไป DG ผ่านระบบหลังบ้าน 
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8. แดชบอร์ด 
 

แดชบอร์ด คือการแสดงภาพรวมข้อมูลสถิติการให้ทุนการศึกษาของนิสิต จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย โดยแสดง

ภาพรวมทั้งหมดต่อปีการศึกษา และสามารถแสดงข้อมูลประเภททุนหลัก คือ ทุนอุดหนุนการศึกษา และ

ทุนอุดหนุนการวิจัย  

8.1 เลือกเมนู “แดชบอร์ด” ระบบจะแสดงข้อมูลสถิติการให้ทุนการศึกษาของนิสิต 

 

 


