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การใช้งานระบบการขอทุนและการรายงานความก้าวหน้าการรับทุน 

ระบบการขอทุนและการรายงานความก้าวหน้าการรับทุน เป็นระบบที่ใช้ส าหรับการสมัครขอรับทุนภายในของบัณฑิตวิทยาลยั 
และการส่งแบบรายงานความก้าวหน้าการรับทุนจากทุนภายในของบัณฑิตวิทยาลัยหลังจากได้รับการจัดสรรทุนเรียบร้อยแล้ว 

ในคู่มือฉบับน้ีจะกล่าวถึงข้อมลู 3 หัวข้อ คือ 
1. การสมคัรขอทุน 
2. การตรวจสอบข้อมลูการจดัสรรทนุ 
3. การรายงานความก้าวหน้าการรับทุน 

 
ระบบการขอทุนสามารถใช้งานได ้2 ภาษา คือ 

1. ภาษาไทย ส าหรับนักศึกษาไทย 
2. ภาษาอังกฤษ ส าหรับนักศึกษาต่างชาติ  
ซึ่งเมื่อเปิดหน้าต่างการท างานขึ้นมาจะเป็นภาษาอังกฤษอัตโนมตัิ เมื่อนักศึกษา login ผ่าน ระบบจะเปลี่ยนภาษาตามประเภทของ
นักศึกษา 

 
รูป 1 หน้าแรกของระบบสมัครรขอรับทุนและการางานความก้าวหน้าการรับทุน 

เมื่อคลิกเลือก TH จะได้หนา้ต่างการท างาน ดังรูปที่ 2 

 
รูป 2 หน้าแรกของการสมคัรขอรบัทุนภาษาไทย 
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กดลิงค์ "เข้าสูร่ะบบ" จะได้หน้าต่างการเข้าสูร่ะบบ โดยใช้ Username และ Password ของ PSU Passport ซึ่งใช้ในการ Login 
ลงทะเบียนเรียน (SIS) ดังรูปที่ 3 

 
รูป 3 หน้า Login เข้าสู่ระบบ 

เมื่อ Login ผ่านแล้ว จะไดห้น้าต่างการท างานดังรูปที่ 4 โดยมีหน้าตา่งการท างาน 3 ส่วน คือ  
1. หน้าแรก  เป็นรายละเอียดการประกาศรับสมัครทุน ค าช้ีแจงขั้นตอนการท างาน  
2. การขอทุน เป็นข้อมูลการสมัครขอทุน  
3. การจัดสรรทุน เป็นข้อมูลการจัดสรรทุนและการรายงานความก้าวหน้าการรับทุน 

 
รูป 4 หน้าแรกของการสมคัรขอรบัทุนเมื่อ Login ผา่นแล้ว 
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การสมัครขอรับทุน 

การสมคัรขอรับทุน จะสามารถสมคัรได้กต็่อเมื่ออยู่ในช่วงประกาศรบัสมัครทุนนั้นๆ และไมเ่คยได้รับการจัดสสรทุนทุนนั้นๆ มาก่อน
เท่านั้น หากเคยได้รับการจดัสรรทนุนั้นมาก่อน จะไมส่ามารถเห็นปุม่สมัครขอรับทุน โดยขั้นตอนสมัครขอรับทุน มีดังนี้ 

1. กรอกข้อมูลการสมัครในระบบ 
2. ดาวน์โหลด Template ใบสมัคร/ใบเสนอโครงการวิจัย (File .Doc) 
3. อับโหลดใบสมัคร/ใบเสนอโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ พร้อมหลักฐานการสมคัร (File .PDF) 
4. ดาวน์โหลดไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องหลังการประกาศจดัสรรทุน เช่น ข้อตกลงการรับทุน ใบส าคัญการรบัเงิน เป็นต้น 
5. ด าเนินการจัดท า และส่งเอกสารหลังจากการจดัสรรทุน เช่น สัญญาการรับทุน/ข้อตกลงการรับทุน ใบส าคัญรับเงิน เป็นต้น 
ในระหว่างการสมัครขอทุน นักศึกษาสามารถแก้ไขข้อมลูการสมัครได้ และสามารถขอยกเลิการการขอทุนได้ 

กรอกข้อมูลการสมัคร 
จากรูปที่ 4 กดปุ่ม “สมัครขอทุน” จะได้หนา้ต่างการท างาน ดังรูปที ่5 ซึ่งต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

 
 

รูป 5 การกรอกข้อมูลการสมัครขอทุน 
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การกรอกข้อมลูการขอทุน มขีั้นตอนการกรอกข้อมลูดังนี้  
1. กรอกอีเมล์และหมายเลขโทรศัพท์ 
2. หากนักศึกษาไดย้ื่นแบบ บว.1 และ บว.2 แก่บัณฑิตวิทยาลัยแล้ว จะปรากฎชื่อโครงการวิจัยและชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาให้อตัโนมตัิ 
3. หากยังไม่มีข้อมลูช่ือโครงการวิจัย นักศึกษาต้องกรอกช่ือโครงการวิจยัทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ในกรณีที่โครงการวิจัยมีชื่อ

เป็นภาษาอังกฤษ ให้กรอกข้อมูลภาษาอังกฤษท้ังสองช่ือ 
4. เลือกกลุม่ยุทธศาสตร์วิจัย ในกรณทีี่เลือกกลุ่มเป็น "อื่นๆ" ต้องกรอกช่ือในกล่องข้อความด้านล่างด้วย 

 
รูป 6 การเลือกกลุ่มยุทธศาสตร์วิจยั 

5. หากยังไม่มีช่ืออาจารย์ที่ปรึกษา สามารถค้นช่ืออาจารย์ที่ปรึกษาได้จาก การกรอก ชื่อ หรือ นามสกลุ ของอาจารย์เท่านั้น จากนั้น
กดปุ่ม “ค้นหาข้อมูลอาจารย์ที่ปรกึษา” จะปรากฏช่องรายชื่อของอาจารย์ให้เลือกใต้ข้อความที่ค้นหา ดังรูป เมื่อเลือกช่ืออาจารย์ที่
ต้องการได้แล้วช่องข้อความดังกลา่วจะหายไป 

 
รูป 7 การค้นหาช่ืออาจารย์ที่ปรึกษา 

6. เลือกประเภทโครงการวิจยัของนักศึกษา ดังรูป โดยการเลือกข้อมูลนีจ้ะมีปรากฏยอดเงินทุนและระยะเวลาการรับทุนตามประเภท
โครงการหรือประเภทของผูส้มัคร  

 
รูป 8 การเลือกประเภทโครงการวจิัย 

7. เมื่อกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล“ ระบบจะท าการบันทึกข้อมูล โดยสถานะการขอทุนจะเป็น “แจ้งความจ านง” และแสดงข้อมูลหน้า 
"รายละเอียดการขอทุน" ดังรูป 
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รูป 9 หน้าแสดงข้อมูลการขอทุน 

หากต้องการแก้ไขข้อมลูที่กรอกไปแล้ว จากรูปที่ 9 สามารถแก้ไขโดยกดลิงก์ “แก้ไขข้อมูลการขอทุน” จะได้หนา้ต่างการแกไ้ข
ข้อมูลเหมือนหนา้สมคัรขอทุน ทั้งนี้หากนักศึกษาส่งใบสมัคร/ใบเสนอโครงการวิจัยฉบับสมบรูณ์แล้ว จะไมส่ามารถแก้ไขข้อมลูใดๆ ได ้

การดาวน์โหลดใบสมัคร/ใบเสนอโครงการวิจัย 
จากรูปที่ 10 หัวข้อ การดาวน์โหลดเอกสาร กดลิงค์ “ดาวนโ์หลด Template ใบสมัคร/เสนอโครงการวิจัยฯ” จะปรากฏ

หน้าต่างให้เปิดหรือบันทึก file ข้อมูล รหสันักศึกษา.doc  ดังรูปที่ 13 

 
รูป 10 การเปิดใบสมัครทุน/ใบเสนอโครงการวิจัย 

 
จากรูปที่ 10 จะได้หน้าต่างการท างานของโปรแกรม Microsoft Word ดังรูปที่ 11 ซึ่งสามารถปรับมุมมองให้เป็นลักษณะ

เหมือนพิมพ์ได้ โดยเลือกเมนู “มุมมอง” -> “เค้าโครงเหมือนพิมพ์” ดังรูปที่ 12  
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รูป 11 ใบสมัคร/ใบเสนอโครงการวิจัยฯ ซึ่งเปิดด้วยโปรแกรม Microsoft Word 

 

 
รูป 12  การเปลี่ยนมมุมองของใบเสนอโครงการวิจัยฯ ด้วยโปรแกรม Microsoft Word 

จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถว้นตามแบบฟอร์มของแต่ละทุน โดยผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา  

การอับโหลดใบสมัครฉบับสมบูรณ์ 
เมื่อนักศึกษากรอกข้อมูลในใบสมคัรหรือใบเสนอโครงการวิจัยเสรจ็เรียบร้อยและผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาแล้ว น า

ไฟล์ใบสมัคร/ใบเสนอโครงการวิจยัแปลงเป็น PDF File พร้อมหลักฐานการสมัครอื่นๆ (ถ้ามี) เป็นไฟล์เดียวกัน แล้วอับโหลดไฟล์ในระบบ
ส่วนการขอทุนนั้นๆ ดังรูป 
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รูป 13 การอับโหลดไฟล์ใบสมัคร/ใบเสนอโครงการวิจัยฉบับสมบรูณ์ 

จากรูปที่ 13 เลือกไฟล์อับโหลด แล้วกดปุ่ม “Submit” โดยขนาดของไฟล์ต้องไม่เกิน 5MB ระบบจะส่งเมล์แจ้งเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบและส าเนาส่งอาจารย์ที่ปรึกษาด้วย จะได้หน้าต่างการท างานดังรูปที่ 14 ซึ่งนักศึกษายังสามารถแก้ไขไฟล์ที่แนบใหม่ได้ ตราบใดที่
ยังไม่ปิดหน้าจอการท างาน หากปิดหน้าจอการท างานแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขไฟล์ได้ จนกว่าจะมีผลการพิจารณาจากเจ้าหน้าที่   

 
รูป 14 หน้าต่างการท างานหลังการอับโหลดไฟล์เข้าระบบ 

สถานะการสมัครขอทุนหลังจากสง่ใบสมัครฉบับสมบูรณ์เข้าสู่ระบบแล้วจะเป็น “ยื่นใบสมัคร” จะเหน็ว่าไม่สามารถแก้ไขข้อมูล
ใดๆ และไม่มี Template ใบสมัคร/ใบเสนอโครงการวิจัยให้ดาวนโ์หลดได้ ทั้งนี ้จะสามารถดาวน์โหลดไฟล์ใบสมัคร/ใบเสนอโครงการวจิัย
ฉบับสมบรูณไ์ด้แทน ดังรูปที่ 15 

 
รูป 15 หน้าต่างการท างานเมื่อสถานะการขอทุนเป็น “ยื่นใบสมัคร” 
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การยกเลิกการขอทุน 
กรณีที่นักศึกษาต้องการยกเลิกรายการการขอทุน สามารถขอยกเลิกผ่านระบบได้ เมื่อสถานะการขอทุนเป็น “แจ้งความจ านง” 

หรือ “ยื่นใบสมัคร” หากสถานะการขอทุนอยู่ในการพิจารณาของคณะต้องแจ้งให้คณะด าเนินการยกเลิกให้ แต่หากอยู่ในระหว่างการ
พิจารณาของบัณฑิตวิทยาลัย สามารถท าเอกสารแจ้งเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยท าการยกเลิกข้อมูลให้ 

จากรูปที่ 9 กรอกเหตผุลที่ขอยกเลิกการขอทุน แล้วกดปุม่ Submit จะได้หนา้ต่างการท างานดังรูปที่ 16 

 
รูป 16 หน้าต่างการท างานหลังจาก submit ค าขอยกเลิกการขอทุน 

เมื่อเปิดหนา้ต่างการขอทุนอีกครั้งระบบจะแสดงรายละเอียดดังนี้ 

 
รูป 17 ข้อมูลการขอทุนเมื่อสถานะการขอทุนเป็น “ยกเลิก” 

การด าเนินการหลังการจัดสรรทุน 
หลังจากบัณฑิตวิทยาลัยประกาศการจัดสรรทุน จะมีการแจ้งให้นักศึกษาด าเนินการขั้นต่อไป เช่น การท าสัญญาการับทุน การ

ท าบันทึกข้อตกลงการรับทุน เป็นต้น 
ส าหรับทุนอุดหนุนการวิจัยเพื่อวิทยานิพนธ์ ก าหนดให้นักศึกษาดาวน์โหลดใบส าคัญรับเงิน และใบบันทึกข้อตกลงการรับทุน 

เพื่อน าไปเพิ่มเติมข้อมูลให้ครบถ้วนและพิมพ์เอกสารพร้อมลงนามแนบมากับใบเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์ นักศึกษาสามารถเข้าไปท างาน
ในส่วนน้ีที่เมนู “การจัดสรรทุน” ดังรูปที่ 18  

  
รูป 18 ข้อมูลทุนที่ได้รับการจัดสรรเรียบร้อยแล้ว 
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ใบส าคัญรับเงิน 
จากรูปที่ 18 กดลิงค์ "ใบส าคญัรับเงิน" จะได้ file ข้อมูล รหัสนักศึกษา.doc ดังรูปที่ 19 จากนั้นนักศึกษาเพิ่มเตมิที่อยู่และเซ็นชื่อ

ผู้รับเงินเท่านั้น 

 
 

รูป 19 การเปิดใบส าคัญรบัเงิน 

จากรูปที่ 19 จะได้หน้าต่างการท างานของโปรแกรม Microsoft Word ดังรูปที่ 20 ซึ่งสามารถปรับมุมมองให้เป็นลักษณะเหมือน
พิมพ์ได้ โดยเลือกเมนู “มุมมอง” -> “เค้าโครงเหมือนพิมพ์” ดังรูปที่ 21  

 

 
รูป 20 ใบส าคัญรับเงิน 
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รูป 21 การเปลี่ยนมุมมองของใบส าคัญรับเงิน ด้วยโปรแกรม Microsoft Word 

บันทึกข้อตกลงการรับทุน 
จากรูปที่ 18 กดลิงค์ "บันทึกข้อตกลงรับทุน" เพือ่ดาวน์โหลดบันทึกข้อตกลงการรับทุน โดยจะปรากฏหน้าต่างให้เปิดหรือบันทึก 

file ข้อมูล agreement_รหสันักศึกษา.doc ดังรูปที่ 22 จากนั้นนักศึกษาเพิ่มเตมิข้อมูล อายุ ที่อยู่ รายละเอยีดบัตรประจ าตัวประชาชน และ
เซ็นชื่อผู้รับทุน พร้อมพยานอีก 2 คน 

 
รูป 22 หน้าต่างการเปิดใบบันทึกข้อตกลงการรับทุน 

จากรูปที่ 22 จะได้หน้าต่างการท างานของโปรแกรม Microsoft Word ดังรูปที่ 23  
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รูป 23 ใบบันทึกข้อตกลงการรับทุน  
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การตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรทุน 

นักศึกษาสามารถตรวจสอบการรบัทุนของตนเองได้จากเมนู “การจดัสรรทุน” ในส่วนน้ีนักศึกษาสามารถตรวจสอบข้อมูลการรับ
ทุน สัญญาการรับทุน/ข้อตกลงการรับทุน การรายงานความก้าวหน้าการรับทุน และการเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่เกิดขึ้นระหว่างการรบัทุน ดงัรูป
ที่ 24  

 
รูป 24 แสดงข้อมูลการจัดสรรทุน 

จากรูปที่ 24 กดลิงค์ “ทุน….” จะได้หน้าต่างแสดงรายละเอียดการจดัสรรทุน ดังรูปที่ 25 

 

 

 
รูป 25 แสดงรายละเอียดการจดัสรรทุน 
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การรายงานความก้าวหน้าการรับทุน 

การรายงานความก้าวหน้าการรับทุนผ่านระบบนี้ เป็นทุนของบัณฑิตวิทยาลัยที่ระบุให้นักศึกษาผู้รับการจัดสรรทุนต้องรายงาน
ความก้าวหน้าตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยการดาวน์โหลดแบบฟอร์มจากระบบ และเพิ่มเติมข้อมูลตามข้อก าหนดของทุน แล้วอับโหลด
ไฟล์ข้อมูลที่กรอกสมบูรณ์เรียบร้อยแล้วเข้าสู่ระบบ ซึ่งบัณฑิตวิทยาลัยจะมีการพิจารณาแบบรายงานความก้าวหน้าดังกล่าว และแจ้งผลการ
พิจารณาทางอีเมล์ โดยความก้าวหน้าของการศึกษาและการท าวิจัยนี้ในบางทุนจะมีผลต่อการจ่ายเงินทุน รวมถึงต้องส่งแบบรายงาน
ความก้าวหน้าตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

ขั้นตอนการายงานความก้าวหน้าการรับทุน 
1. ดาวน์โหลด template การรายงานความก้าวหน้าการรับทุนแต่ละทุน 
2. กรอกข้อมูลในแบบรายงานความก้าวหน้าโดยผ่านความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษา 
3. แปลงไฟล์เป็น PDF 
4. ส่งรายงานความก้าวหน้าเข้าสู่ระบบ 
5. รอผลการพิจารณา 
จากหน้าแรกของระบบ เข้าสู่เมนู “การจัดสรรทุน” จะปรากฏรายละเอียดทุนท่ีนักศึกษาได้รับจัดสรร ดังรูป 

 
รูป 26 ข้อมูลการจัดสรรทุน ส าหรบัทุนท่ีก าหนดให้รายงานความกา้วหน้าการรับทุน 

การดาวน์โหลดแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า 
ทุนใดท่ีต้องรายงานความก้าวหน้า จะมีพื้นท่ีให้ดาวน์โหลดและอับโหลดเอกสารแบบรายงานความก้าวหน้า จากรูปที่ 26 นักศึกษา

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มการรายงานการรับทุนของตนเองไดท้ี่สัญลักษณ์ 

 
เมื่อกดปุ่มหรือสญัลักษณ์ดังกล่าว จะไดไ้ฟล์ .Doc ของทุนแต่ละทุน 

การส่งแบบรายงานความก้าวหน้า 
การส่งแบบรายงานความก้าวหน้าการรับทุน จากรูปที่ 26  สามารถส่งจากสญัลักษณ ์

 
เมื่อกดปุ่มหรือสญัลักษณ์ดังกล่าว ปรากฏหน้าจอให้ใส่ข้อมูลการรายงานความก้าวหน้า ดังรูปที่ 27 ประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 
1. เดือนที่รายงานผล 
2. ภาค/ปีการศึกษาที่รายงานผล 
3. ช่วงเวลาการรายงานผล 
4. ไฟล์แบบรายงานความก้าวหน้าการรับทุนฉบับสมบูรณ์ (PDF File) 
5. หมายเหตุที่ต้องการแจ้งให้บณัฑิตวิทยาลัยทราบ 
กดบันทึกข้อมูล ระบบจะท าการตรวจสอบและบันทึกข้อมูล พร้อมกบัส่งเมล์แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา ระบบจะแสดงรายการการส่ง

รายงานความก้าวหน้าด้านล่างของหน้าการแสดงผล  
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รูป 27 การส่งรายงานความก้าวหน้าการรับทุน 

ผลการพิจารณา 
หลังจากนักศึกษาส่งข้อมลูการายงานความก้าวหน้าแล้ว  เจ้าหน้าทีบ่ัณฑิตวิทยาลัย จะพิจารณาเอกสาร  
1. หากข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบรูณ์ เจ้าหน้าท่ีจะส่งคืนนักศึกษา โดยนักศกึษาสามารถแก้ไขข้อมูลและแนบไฟล์รายงานความก้าวหน้า

ฉบับใหม่ได้  
2. หากถูกต้องครบถ้วน จะมีอีเมล์แจง้นักศึกษาเมื่อผ่านการพจิารณาจากผู้บริหาร 
3. หากเป็นการารายงานความกา้วหน้าการรับทุนท่ีมผีลต่อการเบิกจ่ายเงินทุนงวดถัดไป จะมีอีเมล์แจ้งเลขท่ีหนังสือและวันท่ีขออนุมัติ

เบิกจ่ายเงินทุน ไปยังนักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา 
4. สถานะการด าเนินการต่างๆ สามารถตรวจสอบได้จากรายการที่รายงานความก้าวหน้าแตล่ะครั้งผ่านปุม่ “Detail” 

 
รูป 28 การตรวจสอบผลการพิจารณาการรายงานความก้าวหน้าการรับทุน 


