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Step การรายงาน ตรวจสอบ/แก้ไข และยืนยันข้อมูล

รายงานข้อมูล 

(Fill)

ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล 

(Check & Change)ส่วนงาน

เจ้าภาพ รายงานข้อมูล 

(Fill)

ตรวจสอบ

(Check)

ยืนยันข้อมูล

(Confirm)

ประมวลผลข้อมูล
การรายงานข้อมูลแบ่งเป็น 
   กรอกเป็นค่ารายการ
   กรอกเป็นตัวเลข

การรายงานข้อมูล    กรอกเป็นตัวเลข



การเข้าใช้งานระบบ CU-iDMS/ST

http://www.idms.osm.chula.ac.th/

เข้าระบบโดยใช้ Username และ Password
“CUNET Account”



รายงานข้อมูล 

(Fill)

ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล 

(Check & Change)ส่วนงาน

การรายงานข้อมูลแบ่งเป็น 
   กรอกเป็นค่ารายการ
   กรอกเป็นตัวเลข

Step การรายงาน ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล : ส่วนงาน



การเข้าใช้งานระบบ CU-iDMS/ST : HOME PAGE



1. การรายงานข้อมูล (Fill)

กรอกเป็นค่ารายการ (Item)
1. เลือกเมนู “ไฟล์หลักฐาน” และน าไฟล์ Template Upload เข้าในโฟลเดอร์ CDS ITEM
2. เลือกเมนู “ข้อมูลพ้ืนฐาน”
3. กดปุ่ม “กรอกเป็นค่ารายการ”
4. เลือก CDS ที่ต้องการรายงานข้อมูล 
5. กดปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” 
6. เลือก        หน้ารายการข้อมูลที่ต้องการน าเข้า (ข้อมูลใดที่ซ ้า รายการนั้นจะเป็นแถบสีชมพู)
7. กดปุ่ม “น าเข้าข้อมูล”

กรอกเป็นค่าตัวเลข (Value)
1. เลือกเมนู “ไฟล์หลักฐาน” และน าไฟล์หลักฐาน Upload เข้าในโฟลเดอร์ “ไฟล์หลักฐาน”
2. เลือกเมนู “ข้อมูลพ้ืนฐาน”
3. กดปุ่ม “กรอกเป็นตัวเลข”
4. เลือก CDS ที่ต้องการรายงานข้อมูล 
5. Double click ตรงช่อง “ค่าต้ังต้นโดยส่วนงาน”
6. กรอกตัวเลขที่ต้องการรายงาน
7. กดปุ่ม      เพ่ือแนบไฟล์หลักฐานที่ต้องการ (บังคับแนบไฟล์หลักฐาน)
8. กดปุ่ม “บันทึก”



การน าเข้า ไฟล์หลักฐาน

เลือกแถบ “ไฟล์หลักฐาน”

เลือกไฟล์ Template หรือไฟล์เอกสารที่ต้องการ
น าเข้าระบบ และ Click Upload 

Folder CDS Item 
ส าหรับ Upload File 
Template การ
รายงานค่ารายการ

Folder ไฟล์หลักฐาน
ส าหรับ Upload File 
เอกสารประกอบการ
รายงานค่าตัวเลข



1.1 รายงานข้อมูล (Fill) : กรอกเป็นค่ารายการ (Template)

เลือก CDS ที่ต้องการรายงานข้อมูล 

เลือกเมนู “ข้อมูลพื้นฐาน”

กดปุ่ม “กรอกเป็นค่ารายการ”



1.1 รายงานข้อมูล (Fill) : กรอกเป็นค่ารายการ (Template)

กดปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” 

ระบบจะแจ้งเตือนกรณีข้อมูลใน Template มีข้อผิดพลาด



เลือก      หน้ารายการข้อมูลที่ต้องการน าเข้า

กดปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” 

1.1 รายงานข้อมูล (Fill) : กรอกเป็นค่ารายการ (Template)



1.1 รายงานข้อมูล (Fill) : กรอกเป็นค่ารายการ (Template)

รายการที่เพิ่มเข้ามาจะมีสถานะ “ยังไม่ตรวจ”

กรณีข้อมูลที่น าเข้า ซ ้า กับรายการเดิมที่มีอยู่ในระบบ รายการนั้นจะขึ้นแถบสีชมพู



1.1 รายงานข้อมูล (Fill) : กรอกเป็นค่ารายการ (Template)

กดปุ่ม       กรณีต้องการแนบไฟล์หลักฐานเพิ่มเติมประกอบในแต่ละรายการ

เลือกไฟล์หลักฐานที่ต้องการแนบ โดยไฟล์หลักฐานจะต้อง Upload ใน Folder 
“ไฟล์หลักฐาน” ก่อนเรียบร้อยแล้ว

กดปุ่ม “บันทึก” 



1.2 รายงานข้อมูล (Fill) : กรอกเป็นตัวเลข (Value)

เลือกเมนู “ข้อมูลพ้ืนฐาน”

กดปุ่ม “กรอกเป็นตัวเลข”

Double click ตรงช่อง “ค่าต้ังต้นโดยส่วนงาน”
และกรอกตัวเลขที่ต้องการรายงาน (รายงานเป็นค่าสะสม)

กดปุ่ม “บันทึก” 

กรณีไม่มีข้อมูลรายงานให้ใส่ 0

Click เพื่อแนบไฟล์หลักฐาน



1.2 รายงานข้อมูล (Fill) : กรอกเป็นตัวเลข (Value)

เลือกไฟล์หลักฐานที่ต้องการแนบ โดยไฟล์หลักฐานจะต้อง Upload ใน Folder 
“ไฟล์หลักฐาน” ก่อนเรียบร้อยแล้ว และกดปุ่ม แนบไฟล์

ไฟล์หลักฐานจะปรากฏ หากแนบไฟล์เสร็จสมบูรณ์แล้ว 

CDS ที่รายงานข้อมูลแล้วจะเปลี่ยนไปอยู่แถบ “ผ่าน” 



2.1 ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล (Check & Change) : ส่วนงานตรวจสอบข้อมูลที่เจ้าภาพรายงาน

เลือกแถบ ตรวจสอบ
ตรวจสอบค่าที่เจ้าภาพต้ังต้นมาให้

ใส่ค่ายืนยันของส่วนงาน

กรณียืนยันใส่ค่าตรงกับเจ้าภาพ ข้อมูลจะย้ายไปแถบ “ผ่าน”
     กรณีใส่ค่าไม่ตรงกับเจ้าภาพ ข้อมูลจะย้ายไปแถบ “ไม่ผ่าน” และส่วนงานสามารถขอ
แก้ไขพร้อมแนบไฟล์หลักฐานได้

Click เพ่ือตรวจสอบไฟล์หลักฐานที่เจ้าภาพแนบมา

กดปุ่ม “บันทึก” 



2.1 ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล (Check & Change) : ส่วนงานขอแก้ไขข้อมูลที่เจ้าภาพรายงาน

กรณีใส่ค่าไม่ตรงกับเจ้าภาพ ข้อมูลจะย้ายไปแถบ “ไม่ผ่าน” ส่วนงานสามารถขอแก้ไขที่หน้านี้พร้อมแนบไฟล์หลักฐาน

Click     เพื่อแก้ไขค่า และแนบไฟล์หลักฐาน

เลือกค่าที่ต้องการขอแก้ไข



2.1 ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล (Check & Change) :ส่วนงานขอแก้ไขข้อมูลที่เจ้าภาพรายงาน

เลือกไฟล์หลักฐานที่ต้องการแนบ
กดปุ่ม “แนบไฟล์”

ไฟล์หลักฐานจะปรากฏ หากแนบไฟล์เสร็จสมบูรณ์แล้ว 

กดปุ่ม “Change” 

สถานะข้อมูลจะเปลี่ยนเป็น 
“Wait for Approve”



ข้อมูลที่ขอแก้ไขจะย้ายไปอยู่แถบสีม่วง “รอพิจารณา” เพื่อให้เจ้าภาพเข้ามายืนยันในช่วงยืนยันข้อมูลของเจ้าภาพ 

2.1 ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล (Check & Change) :ส่วนงานขอแก้ไขข้อมูลที่เจ้าภาพรายงาน

เสร็จสิ้นกระบวนการขอแก้ไขขอ้มูล
กรณี แก้ไขข้อมูลตัวเลข ที่ตั้งต้นจากเจ้าภาพ



2.2 ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล (Check & Change) : ส่วนงานขอแก้ไขข้อมูลที่เจ้าภาพตรวจไม่นับ

กรณีรายงานข้อมูลเป็นค่ารายการ

เลือกแถบสีเทา “ไม่ผ่าน”

เลือก CDS ที่ต้องการแก้ไขข้อมูล

Click เพื่อแก้ไขข้อมูล



2.2 ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล (Check & Change) : ส่วนงานขอแก้ไขข้อมูลที่เจ้าภาพตรวจไม่นับ

แก้ไขรายละเอียดจากข้อมูลเดิม พร้อมแนบไฟล์หลักฐาน

กดปุ่ม “ส่งใบค าขอ” 



2.2 ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล (Check & Change) : ส่วนงานขอแก้ไขข้อมูลที่เจ้าภาพตรวจไม่นับ

รายการที่ขอแก้ไข จะเปลี่ยนสถานะเป็น “รอพิจารณา” 

เสร็จสิ้นกระบวนการขอแก้ไขขอ้มูล
กรณี ค่ารายการที่ตั้งต้นจากส่วนงาน 

เจ้าภาพตรวจ “ไม่นับ” และส่วนงานต้องการแก้ไข



กรณีรายงานข้อมูลเป็นตัวเลข : เจ้าภาพยืนยันตัวเลขทีไ่ม่ตรงกับค่าที่ส่วนงานรายงานไป  

2.2 ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล (Check & Change) : ส่วนงานขอแก้ไขข้อมูลที่เจ้าภาพตรวจแล้วตัวเลขไม่ตรงกัน

ส่วนงานสามารถเลือกค่าเดิมที่ต้องการ หรือ ใส่ตัวเลขใหม่ เพื่อขอแก้ไขได้

เลือกไฟล์หลักฐานที่ต้องการแนบ กดปุ่ม “แนบไฟล”์
กดปุ่ม “Change” 



สถานะข้อมูลจะเปลี่ยนเป็น 
“Wait for Approve”

2.2 ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล (Check & Change) :ส่วนงานขอแก้ไขข้อมูลที่เจา้ภาพตรวจแล้วตัวเลขไม่ตรงกัน

ข้อมูลจะย้ายมาอยู่แถบสีม่วง “รอพิจารณา” เพื่อรอเจ้าภาพยืนยัน

เสร็จสิ้นกระบวนการขอแก้ไขขอ้มูล
กรณี ค่าตัวเลขที่ตั้งต้นจากส่วนงาน 

เจ้าภาพตรวจแล้วใส่ค่าตัวเลขไม่ตรงกับที่ส่วนงานรายงานไป 
และส่วนงานต้องการแก้ไข



เมื่อส้ินสุดกระบวนการ ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล (Check & Change)

รายการในแถบตรวจสอบ (สีเหลือง) ที่ส่วนงานไม่ได้ตรวจสอบ เมื่อเปลี่ยน step ระบบจะใช้ค่าข้อมูลที่เจา้ภาพ
รายงาน

รายการในแถบไม่ผ่าน (สีเทา) ที่เจ้าภาพไม่นับให้ หรือตัวเลขไม่ตรงกับค่าของเจ้าภาพ หากส่วนงานด าเนินการขอ
แก้ไขไม่จบ Process เมื่อเปลี่ยน step ระบบจะใช้ค่าข้อมูลที่เจ้าภาพรายงาน เพราะถือว่าส่วนงานไม่ได้ขอแก้ไข 

รายการในแถบรอพิจารณา (สีม่วง) ที่ส่วนงานขอแก้ไข และมีสถานะ “รอพิจารณา” เจ้าภาพจะตรวจสอบข้อมูล
ในช่วงยืนยันข้อมูล โดยส่วนงานจะสามารถดูได้ว่าเจ้าภาพตรวจ นับ หรือ ไม่นับ ด้วยเหตุผลอะไร แต่ไม่สามารถขอ
แก้ไขข้อมูลได้อีก41



Step การรายงาน ตรวจสอบ และยืนยันข้อมูล : เจ้าภาพ

เจ้าภาพ รายงานข้อมูล 

(Fill)

ตรวจสอบ

(Check)

ยืนยันข้อมูล

(Confirm)

การรายงานข้อมูล        กรอกเป็นตัวเลข



การเข้าใช้งานระบบ CU-iDMS/ST : HOME PAGE



1. การรายงานข้อมูล (Fill)

กรอกเป็นค่าตัวเลข (Value)
1. เลือกเมนู “ไฟล์หลักฐาน” และน าไฟล์หลักฐาน Upload เข้าในโฟลเดอร์ “ไฟล์หลักฐาน” โดยสามารถเลือกแนบได้มากกว่า 1 ไฟล์
2. เลือกเมนู “ข้อมูลพ้ืนฐาน”
3. สามารถเลือก Filter ตามส่วนงาน หรือตาม CDS ที่ต้องการรายงานข้อมูล 
4. Double click ตรงช่อง “ค่าต้ังต้นโดยส่วนงาน”
5. กรอกตัวเลขที่ต้องการรายงาน
6. กดปุ่ม       เพ่ือแนบไฟล์หลักฐานที่ต้องการ (บังคับแนบไฟล์หลักฐาน)
7. กดปุ่ม “บันทึก”



การน าเข้า ไฟล์หลักฐาน

เลือกแถบ “ไฟล์หลักฐาน”

เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการน าเข้าระบบ โดยสามารถ
เลือกได้มากกว่า 1 ไฟล์ และ Click Upload 

Folder ไฟล์หลักฐานส าหรับ Upload File เอกสาร
ประกอบการรายงานค่าตัวเลข 



1.1 รายงานข้อมูล (Fill) : กรอกเป็นตัวเลข (Value)

เลือกเมนู “ข้อมูลพ้ืนฐาน”

เจ้าภาพสามารถ Filter รายงานข้อมูล
เป็น รายส่วนงาน หรือ ราย CDS ได้

Double click ตรงช่อง “ค่าต้ังต้นโดยส่วนงาน”และกรอกตัวเลขที่ต้องการรายงาน (รายงานเป็นค่าสะสม)

กรณีไม่มีข้อมูลรายงาน
ให้ใส่ 0

กดปุ่ม “บันทึก” 

Click เพื่อแนบไฟล์หลักฐาน

เจ้าภาพสามารถแนบไฟล์ครั้งเดียวทุก CDS ได้ โดยต้องรวมไฟล์ทุก CDS ให้อยู่ในไฟล์เดียว และตั้งช่ือไฟล์ เป็น
ช่ือคณะ จากนั้น Click “แนบไฟล์ทุก CDS” ไฟล์จะแนบไปในทุก CDS ของแต่ละคณะ



1.1 รายงานข้อมูล (Fill) : กรอกเป็นตัวเลข (Value)

เลือกไฟล์ที่ต้องการ และกด “แนบไฟล์”

เมื่อรายงานข้อมูลครบทุกส่วนงาน และครบทุก CDS พร้อมทั้งแนบไฟล์หลักฐานเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลทั้งหมดจะย้ายมาอยู่แถบ “ผ่าน” สีเขียว



2. ตรวจสอบข้อมูล (Check) : ค่ารายการ

เลือกแถบ ตรวจสอบ

Click เลือก CDS ที่ต้องการตรวจสอบ

Click เลือก “นับ” หรือ “ไม่นับ” พร้อมทั้งระบุหมายเหตุ

กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 



2. ตรวจสอบข้อมูล (Check) : ค่าตัวเลข

เลือกแถบ ตรวจสอบ
ตรวจสอบค่าที่ส่วนงานรายงานมา ใส่ค่ายืนยันของเจ้าภาพ

กรณียืนยันค่าตรงกับส่วนงาน ข้อมูลจะย้ายไปแถบ “ผ่าน”
        กรณีใส่ค่าไม่ตรงกับส่วนงาน ข้อมูลจะย้ายไปแถบ “ไม่ผ่าน” กดปุ่ม “บันทึก” 

Click เพ่ือตรวจสอบไฟล์หลักฐานที่ส่วนงานแนบมา

ระบุหมายเหตุเจ้าภาพ



เมื่อสิ้นสุดกระบวนการ (Check) 

เจ้าภาพจะต้อง Clear รายการในแถบตรวจสอบ (สีเหลือง) ให้หมด ทั้งที่กรอกเป็นค่ารายการ และ กรอกเป็น
ตัวเลข

รายการในแถบผ่าน (สีเขียว) ที่เจ้าภาพยืนยนัค่าตรงกับที่ส่วนงานรายงาน ส่วนงานจะไม่สามารถขอแกไ้ข
รายการนี้ได้

รายการในแถบไม่ผ่าน (สีเทา) ที่เจ้าภาพยืนยนัค่าไม่ตรงกับที่ส่วนงานรายงาน ส่วนงานจะสามารถขอแก้ไข
รายการนี้ได้

เจ้าภาพจะเข้ามายนืยันข้อมูลที่ส่วนงานขอไขแก้อีกครั้ง ใน Step ยืนยันข้อมูล (Confirm)

1

2. ตรวจสอบข้อมูล (Check)



3. ยืนยันข้อมูล (Confirm) : ยืนยันข้อมูลที่ส่วนงานขอแก้ไข

เลือกเมนู “ข้อมูลพ้ืนฐาน”

เลือกแถบข้อมูลที่ต้องการยืนยัน Click เพื่อยืนยันข้อมูล



3. ยืนยันข้อมูล (Confirm) : ยืนยันข้อมูลที่ส่วนงานขอแก้ไข

กดปุ่ม “APPROVE” กรณียอมรับค่าที่ส่วนงานขอแก้ไข หรือ
กดปุ่ม “REJECT” กรณีไม่ยอมรับค่าทที่ส่วนงานขอแก้ไขและยังยืนยันค่าข้อมูลเดิมที่เจ้าภาพกรอกไป

กรณี กด “REJECT” สามารถแนบไฟล์หลักฐานเพ่ิมเติมได้



ข้อมูลที่ยืนยันเรียบร้อยแล้ว จะย้ายไปอยู่แถบสีเขียว 

3. ยืนยันข้อมูล (Confirm) : ยืนยันข้อมูลที่ส่วนงานขอแก้ไข

เสร็จสิ้นกระบวนการยืนยันข้อมูล
ส่วนงานจะเห็นผลการพิจารณาจากเจา้ภาพว่า นับ หรือ ไม่นับ พร้อมเหตุผล

ประกอบ และหลังจากนี้จะเป็นกระบวนการประมวลผลข้อมูลของระบบ
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