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ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบรหิำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำน ี  

คู่มือประชาชน 

เรื่อง ขั้นตอนการสมัครทุนการศึกษาผ่านระบบทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (ส าหรับนักศึกษา) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัฒนานักศึกษา ส านักงานเลขานุการคณะบริหารศาสตร์ 
 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการและระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
1.1 ส านักงานเลขานุการ คณะบริหารศาสตร์ 
1.2 โทรศัพท์ : 045-353-845 
1.3 E-mail : kanyarat.c@ubu.ac.th 
1.4 เว็บไซต์คณะบริหารศาสตร์ : www.bus.ubu.ac.th 

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
2.1 วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
2.2 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. หลักการเหตุผล   
ปัจจุบันการสมัครทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้ก าหนดให้ด าเนินการผ่านระบบ

ทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องตาม
กระบวนการ 

ดังนั้น คณะบริหารศาสตร์จึงจัดท าคู่มือประชาชน เรื่อง “ขั้นตอนการสมัครทุนการศึกษาผ่านระบบ
ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (ส าหรับนักศึกษา)” เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับนักศึกษาคณะ    
บริหารศาสตร์ในการด าเนินการสมัครขอรับทุนการศึกษาผ่านระบบทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

   2. ขอบเขต 
การเข้าสู่ระบบ การปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว การเลือกทุน การตรวจสอบคุณสมบัติและรายละเอียดของ

ทุน การแนบเอกสาร การยื่นสมัคร ตลอดจนการตรวจสอบและติดตามสถานะการสมัคร อันจะช่วยให้นักศึกษา
สามารถด าเนินการด้วยตนเองได้อย่างเป็นระบบ และช่วยสนับสนุนการให้บริการด้านทุนการศึกษาของ     
คณะบริหารศาสตร์ให้มีความชัดเจนและเป็นมาตรฐาน 
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ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบรหิำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำน ี  

3. ค าจ ากัดความ 
มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี    

คณะ หมายถึง คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี    

คณบดี หมายถึง คณบดีคณะบริหารศาสตร์  

กองพัฒนานักศึกษา หมายถึง กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

งานพัฒนานักศึกษา หมายถึง งานพัฒนานักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาคณะบริหารศาสตร์ 

ผู้สมัครขอรับทุน หมายถึง นักศึกษาผู้ประสงค์สมัครขอรับทุนการศึกษา 

อาจารย์ที่ปรึกษา หมายถึง อาจารย์ประจ าหลักสูตร/วิชาเอก ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ให้
ค าแนะน า ช่วยเหลือ และดูแลนักเรียนหรือนักศึกษา 
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4. ขั้นตอน และระยะเวลาให้บริการ 
4.1 ขั้นตอนการสมัครทุนการศึกษาผ่านระบบทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

(ส าหรับนักศึกษา) 

ค ำอธิบำย ขั้นตอน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. กำรเข้ำสู่ระบบ นักศึกษาเข้าใช้งานผ่าน UBU 
Portal ที่ portal.ubu.ac.th 
และเข้าสู่ระบบด้วยรหัสนักศึกษา 

เริ่มต้น 
↓ 

เข้าสู่ UBU Portal 
↓ 

Login ด้วยรหัสนักศึกษา 

1 นาที นักศึกษา 
รหัสนักศึกษา 
ระบบ UBU Portal 

2. กำรเข้ำสู่ระบบทุนกำรศึกษำ 
เข้าสู่ระบบบูรณาการสารสนเทศแบบรวมศูนย์ 
(UBU Portal) แล้วเลือก 1.3 UBU 
Scholarship 
ระบบทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอบุลราชธานี 
หรือเข้าสูเ่ว็บไซต์ scholarship.ubu.ac.th 

เข้าสู่ UBU Portal 
↓ 

เลือก UBU Scholarship 
หรือ scholarship.ubu.ac.th 

 

นักศึกษา 
ระบบ UBU 
Scholarship 

3. กำรตรวจสอบและปรับปรุงขอ้มูลส่วนตัว 
เข้าสู่ระบบทุนการศึกษา แล้วเลือกเมนู 
“ข้อมูลส่วนตัว” จากนั้นเลือก 
“ปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว” 
โดยนักศึกษาต้องปรบัปรุงข้อมูลสว่นตัวให้เรียบร้
อยก่อนจึงจะสามารถสมัครขอรับทุนการศึกษาได ้

ข้อมูลส่วนตัว 
↓ 

ปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว 
 นักศึกษา 

ข้อมูลส่วนตัวของนัก
ศึกษา 

4. กำรกรอกข้อมูลและแนบเอกสำรประกอบ 
กรอกข้อมูลส่วนตัวให้ครบถ้วน 
โดยข้อมลูที่มีเครื่องหมาย * สีแดง 
เป็นข้อมูลบังคับ 
หากกรอกไม่ครบจะไมส่ามารถบันทึกข้อมูลได้ 
เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้ว 
ให้แนบไฟล์เอกสารตามช่ือไฟล์ทีร่ะบบก าหนด 
และคลิก “ปรับปรุงข้อมลู” 

กรอกข้อมูลส่วนตัว 
↓ 

ตรวจสอบข้อมลู * สีแดง 
↓ 

แนบเอกสาร 
↓ 

ปรับปรุงข้อมูล 

5 นาที นักศึกษา 

แบบฟอร์มหนังสือรับ
รองความคิดเห็นการ
ขอรับทุน 
แบบฟอร์มหนังสือรับ
รองรายได ้
เอกสารประกอบการ
สมัคร 

5. กำรเลือกทุนกำรศึกษำท่ีประสงค์สมัคร 
เมื่อปรับปรุงข้อมูลส่วนตัวเรยีบร้อยแล้ว 
ให้เลือกเมนู “เลือกทุนที่ต้องการสมัคร” 
ระบบจะแสดงรายการทุนการศึกษาท่ีเปิดรับสมัค
ร ให้เลือกทุนที่ประสงค์สมัครและคลิก “Read 
More” 

เลือกทุนที่ต้องการสมัคร 
↓ 

ทุนที่เปิดรับสมัคร 
↓ 

Read More 

1 นาท ี นักศึกษา 
ประกาศรับสมคัรทุน
การศึกษา 

1 นาท ี
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ค ำอธิบำย ขั้นตอน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

6.กำรตรวจสอบรำยละเอียดและคุณสมบัติของ 
ทุน อ่านรายละเอียดทุนการศึกษาโดยละเอียด 
ได้แก่ คุณสมบตัิผูส้มัคร เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
ประเภททุน ลักษณะทุน จ านวนทุน 
วันและเวลาที่เปิด–ปดิรับสมัคร 
และจ านวนผู้สมัคร ท้ังนี้ 
สามารถดาวน์โหลดเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 
หนังสือรับรองความคดิเห็นการขอรับทุนและหนัง 
สือรับรองรายได้ 
เพื่อจัดท าและน ากลับมาแนบในระบบ 

อ่านประกาศและคณุสมบัต ิ
↓ 

ตรวจสอบรายละเอียดทุน 
↓ 

จัดเตรียมเอกสาร 

5 นาท ี นักศึกษา 

ประกาศทุนท่ีเปดิรับส
มัคร 
หนังสือรับรองความคิ
ดเห็นการขอรับทุน 
หนังสือรับรองรายได ้

7. กำรยื่นสมัครและแนบเอกสำร คลิก 
“ยื่นสมัครขอรับทุน” 
ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่บงัคับให้แนบ 
โดยมเีครื่องหมาย * สีแดง 
นักศึกษาต้องแนบไฟล์ให้ครบถ้วนตามชื่อที่ระบบ 
ก าหนด แล้วคลิก “สมัคร” 

ยื่นสมัครขอรับทุน 
↓ 

แนบเอกสารที่มี * สีแดงให้ครบ 
↓ 

คลิก “สมัคร” 

 

นักศึกษา 
เอกสารประกอบการ
สมัครตามทีร่ะบบก า
หนด 

8. กำรยืนยันผลกำรสมัครและติดตำมสถำนะ 
เมื่อสมคัรเรียบร้อย ระบบจะแสดงข้อความ 
“สมัครทุนนี้เรียบร้อยแล้ว” ให้คลกิ “Close” 
เพื่อปิดหน้าต่าง จากน้ันระบบจะแสดงข้อความ 
“ยื่นสมัครขอรับทุนนี้แล้ว” 
นักศึกษาสามารถตรวจสอบรายการทุนที่สมัครไว้
ได้ที่เมนู “ดรูายการทุนท่ีสมัครไว”้ 
และตดิตามผลการขอรับทุนได้จากช่อง 
“สถานะ” 

สมัครส าเร็จ 
↓ 

Close 
↓ 

ดูรายการทุนท่ีสมัครไว ้
↓ 

ติดตามสถานะ 

 นักศึกษา 
รายการทุนท่ีสมัครไว ้
สถานะการขอรับทุน 

1 นาท ี
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สรุปขั้นตอนการสมัครทุนการศึกษาผ่านระบบทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
(ส าหรับนักศึกษา) 

1. นักศึกษาเข้าใช้งานผ่าน Portal.ubu.ac.th Login เข้าสู่ระบบ ด้วย รหัสนักศึกษา 

 

2. เข้าสู่ ระบบบูรณาการสารสนเทศแบบรวมศูนย์ : UBU Portal คลิกไปท่ี 1.3 UBU 
Scholarship ระบบทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หรือที่เว็บไซต์ 
Scholarship.ubu.ac.th 

 

 

 

 

 

http://portal.ubu.ac.th/
http://scholarship.ubu.ac.th/
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3. เข้าสู่ระบบทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ให้คลิกที่ ข้อมูลส่วนตัว 

 

 

4. เมื่อคลิกข้อมูลส่วนตัว จะปรากฎ ข้อมูลส่วนตัวของผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา ให้คลิก 
ปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว (นักศึกษาจะต้องปรับปรุงข้อมูลส่วนตัวก่อน ถึงจะท าการสมัครได้) 
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5. เมื่อคลิกปรับปรุง ข้อมูลส่วนตัว จะปรากฎข้อมูลส่วนตัวของผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา  ให้
กรอกข้อมูลส่วนตัว ให้ครบถ้วน  

สัญลักษณ์ * สีแดง คือข้อมูลที่นักศึกษาต้องกรอกให้ครบ จะไม่สามารถบันทึกได้หากกรอกไม่ครบ 

 

6. เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้ว ให้แนบไฟล์เอกสารตามชื่อไฟล์ท่ีแจ้ง จะปรากฏชื่อไฟล์เอกสาร 

ที่ให้แนบก ากับไว้ หลังจากนั้น คลิกปรับปรุงข้อมูล 

 

หมายเหตุ : แบบฟอร์ม หนังสือรับรองความคิดเห็นการขอรับทุน และหนังสือรับรองรายได้ 
สามารถดาวโหลดได้ที่แถบเมนู Home คลิกดูทุนที่ต้องการสมัคร คลิก Read More จะ  ปรากฎ
เอกสารที่ต้องใช้ในการสมัครขอรับทุน ตามภาพ 
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7. เมื่อปรับปรุงข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิก เลือกทุนที่ต้องการสมัคร 

 

 

8. เมื่อคลิกเลือกทุนที่ต้องการสมัคร จะปรากฎหน้า ทุนการศึกษาที่เปิดรับสมัคร ให้คลิกที่ Read 
more 

 

 



- 9 - 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบรหิำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำน ี 

9. เมื่อคลิก Read More จะปรากฎข้อมูลทุนการศึกษาที่นักศึกษาจะสมัคร ประกอบด้วย  

9.1 คุณสมบัติผู้สมัครขอรับทุน และไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัคร เช่น 
ประกาศทุนที่เปิดรับฯขอให้นักศึกษาอ่านประกาศโดยละเอียด  และนักศึกษาสามารถดาวโหลดไฟล์อ่ืนๆ 
เช่น หนังสือรับรองความคิดเห็น หนังสือรับรองรายได้ น าไปจัดท าและน ากลับมาแนบในขั้นตอนการ
สมัคร  

 

   9.2 นักศึกษาอ่านรายละเอียดประเภททุน ลักษณะทุน จ านวนทุนที่เปิดรับ วันเวลาเปิด - 
ปิดรับสมัคร จ านวนผู้สมัคร หลังจากนั้น คลิก ยื่นสมัครขอรับทุน 
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9.3 เมื่อคลิกย่ืนสมัครขอรับทุน ระบบจะให้แนบไฟล์ เอกสารที่บังคับให้แนบ (* ดอกจันทร์สีแดง) 
นักศึกษาจะต้องแนบไฟล์ตามชื่อที่ระบุ ให้ครบถ้วน หลังจากนั้น คลิกสมัคร  

 

 9.4 เมื่อคลิกสมัครแล้ว จะปรากฎข้อความแสดง “สมัครทุนนี้เรียบร้อยแล้ว คลิก Close เพื่อปิด
หน้านี้ 
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 9.5 เมื่อปิดหน้าจอระบบจะกลับมาที่หน้าทุนที่สมัคร และจะมีข้อความแจ้งว่า “ยื่นสมัครขอรับ
ทุนนี้แล้ว”  

 

 9.6 นักศึกษาสามารถดูรายการทุนที่สมัครไว้ได้ โดยคลิกที่ “ดูรายการทุนที่สมัครไว้” เมื่อคลิก
แล้วจะปรากฎข้อมูลทุนที่ได้ท าการสมัครไว้ทั้งหมด นักศึกษาสามารถติดตามสถานะการขอรับทุนได้ที่แถบ
ข้อความ “สถานะ”  
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ค่าธรรมเนียม 
 -  ไม่มี 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส านักงานงานเลขานุการ คณะบริหารศาสตร์ โทร.045-353-845 
 ช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ร้องเรียน : info.ubs@ubu.ac.th 
 ช่องทางออนไลน์ : ระบบรับเรื่องร้องเรียนบนเว็บไซต์ WWW.bus.ubu.ac.th 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มการขอรับทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

mailto:info.ubs@ubu.ac.th
http://www.bus.ubu.ac.th/


- 13 - 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบรหิำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำน ี 



- 14 - 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบรหิำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำน ี 



- 15 - 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบรหิำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำน ี 



- 16 - 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบรหิำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำน ี 
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