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ผู้พิจารณา/อนุมัติ
1. การเข้าสู่ระบบ

การเข้าสู่ระบบสำหรับจัดการเนื้อหานั้น ผู้ใช้งานสามารถเข้าเว็บไซต์โดยใช้เว็บบราวเซอร์ 
เช่น Google Chrome, Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox และ Safari เป็นต้น

ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบด้วยอีเมลมหาวิทยาลัย @cmu.ac.th บนหน้าต่างดังภาพ
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เมื่อกรอกรหัสผ่านเรียบร้อยแล้วจะปรากฏดังภาพเพื่อดำเนินการยืนยันตัวตน
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โดยสามารถยืนยันตัวตนด้วยรหัสที่ปรากฏดังภาพ ผ่านแอปพลิเคชัน Microsoft Authenticator ได้ 
(กรณีที่ไม่มีแอปพลิเคชันสามารถดาวน์โหลดผ่าน Google Play หรือApp store โดยไม่มีค่าใช้จ่าย)

รหัสยืนยัน
Microsoft Authenticator

กรณีที่ไม่สามารถยืนยันตัวได้ให้กด I can’t use my Microsoft Authenticator app right now เพื่อ
ยืนยันตัวตนเข้าสู่ระบบด้วยวิธีการอื่น เช่น รหัสยืนยันทางข้อความโทรศัพท์มือถือ
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2. การตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลส่วนตัว
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลได้โดยเลือกเมนู “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” 
หรือ“เลขบัญชีธนาคาร” เพื่อปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน

1.  จัดการข้อมูลส่วนบุคคล
2.  ประวัติการศึกษา 
3.  รูปโปรไฟล์ และลายเซ็น
4.  กรณีตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ
5.  กรณีที่ต้องการกลับสู่หน้าหลักให้กดปุ่ม “ย้อนกลับ”

เมื่อเข้าสู่หน้า “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน

รายละเอียดที่ต้องดำเนินการกรอกข้อมูล

เมื่อเข้าสู่หน้า “เลขบัญชีธนาคาร” ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง 
หมายเหตุ เมื่อบันทึกแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ หากต้องการแก้ไขให้กดที่ปุ่ม “ส่งคำร้องขอแก้ไขข้อมูล”

*ภาพบางส่วนในการกรอกข้อมูล/แนบไฟล์
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1.  สถานะการพิจารณาสามารถตรวจสอบรายการ “รอพิจารณา” “เห็นชอบ” “ไม่เห็นชอบ”      
        หรือ “ทั้งหมด” ที่ได้ดำเนินการ โดยการกดปุ่มหัวข้อดังกล่าวได้ 
    2.  หากต้องการดำเนินการ หรือตรวจสอบข้อมูลให้กดปุ่ม              เพื่อดำเนินการ 
    3.  ระบบจะแสดงสถานะของการดำเนินการโดยหากมีการดำเนินการแล้ว 
        จะปรากฏสถานะพร้อมกับวันที่ดำเนินการ

1
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3. พิจารณา/ลงนาม

ผู้พิจารณาสามารถจัดการข้อมูลโดยเลือก “พิจารณา/อนุมัติ” จากนั้นเลือกหัวข้อที่เกี่ยวข้อง 
โดยหากมีการดำเนินจากผู้ใช้งานจะปรากฏตัวเลขแจ้งเตือนสีแดงในมีหัวข้อที่ต้องดำเนินการตรวจสอบ
หรือพิจารณารายการที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบไปด้วยหัวข้อ ดังนี้

5.1 พิจารณา/อนุมัติ

หัวข้อดังกล่าวประกอบด้วย 2 ส่วน ได้แก่ 
1.  พิจารณา/อนุมัติ
2.  ลงนามพยาน (กรณีผู้พิจารณาถูกกำหนดให้เป็นพยานในสัญญา)

ลาศึกษา
ขยายระยะเวลา
ทุนการศึกษา
รายงานความก้าวหน้า

คำอธิบาย

รายงานตัวกลับ
ยุติการศึกษา 
รายงานค่าใช้จ่าย 
เสนอเรื่องพิจารณา 



หากสถานะอยู่ระหว่างกระบวนการพิจารณา/อนุมัติ ให้ดำเนินการกดปุ่ม  
เพื่อดำเนินการตรวจสอบข้อมูล และพิจารณาในส่วนที่เกี่ยวข้อง

เมื่อผู้พิจารณาเลือกปุ่ม               ระบบจะแสดงรายละเอียด ดังนี้
        รายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคล/การพิจารณา
        ลำดับการพิจารณา
        รายการเอกสารที่เกี่ยวข้อง
        ประวัติการพิจารณา/รายละเอียดการพิจารณา 
        ความคิดเห็น/การพิจารณา

ระบบจะแสดงรายละเอียด         
       วันที่พิจารณา/ดำเนินการ    
       ความคิดเห็น
       สถานะดำเนินการ
       ผู้มีสิทธิพิจารณา รายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคล/การพิจารณา

ลำดับการพิจารณา

รายการเอกสาร

ระบบจะแสดงเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบ
ข้อมูล โดยกดปุ่ม
เพื่อเรียกดูเอกสารได้

ระบบจะแสดงความคิดเห็น/รายละเอียดของผู้พิจารณา
ลำดับก่อนหน้าเพื่อประกอบการพิจารณา

ผู้พิจารณาสามารถให้ความเห็น หรือแนบไฟล์ที่เกี่ยวข้อง
และให้สถานะการพิจารณา ประกอบด้วย 
         เห็นชอบ
         ไม่เห็นชอบ 
         แจ้งแก้ไข 
และหากดำเนินการเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม            
เพื่อบันทึกข้อมูลที่ได้ดำเนินการ เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอน

ประวัติการพิจารณา

ความคิดเห็น/การพิจารณา
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ขั้นตอนการพิจารณา/อนุมัติ
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3.2 ลงนามพยาน

ผู้พิจารณาสามารถจัดการข้อมูล โดยเลือก “ลงนามพยาน” จากนั้นเลือก หัวข้อที่เกี่ยวข้อง 
โดยหากมีการดำเนินการจากผู้ใช้งานจะปรากฏตัวเลขแจ้งเตือนสีแดงในมีหัวข้อที่ต้องตรวจสอบหรือ
พิจารณารายการที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบไปด้วยหัวข้อ ดังนี้

ลงนามพยานลาศึกษา
ลงนามพยานทุนการศึกษา

เมื่อเลือกหัวข้อที่รอลงนามจะปรากฏรายละเอียดดังภาพโดยกดปุ่ม                 เพื่อดำเนินการ

จากนั้นตรวจสอบรายละเอียด/เอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง หากถูกต้องครบถ้วนให้กดปุ่ม 
เพื่อลงนามสัญญาในสถานะ “พยาน” ตามที่ส่วนงานได้กำหนดไว้

หมายเหตุ ผู้ลงนามจะต้องดำเนินการบันทึกลายเซ็นของท่านในข้อมูลส่วนบุคคลก่อนดำเนินการ

หากดำเนินการเรียบร้อยแล้วระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็นลงนามเสร็จสิ้น ดังภาพ

(กรณีผู้พิจารณาถูกกำหนดให้เป็นพยานในสัญญา)


