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คู่มือการกรอกสัญญาการเป็นนิสิตเพื่อศึกษาวชิาทันตแพทยศาสตร ์

ส าหรับนิสิตใหม่ ปีการศึกษา 2565 
ในการบันทึกข้อมูลเพื่อเตรียมการท าสัญญาการศึกษาวิชาทันตแพทยศาสตร์ และสัญญายืมทันตอุปกรณ์ 

คณะทันตแพทยศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอนที่ 1  จัดเตรียมเอกสาร 
 
จัดเตรียม “สแกนเอกสาร” บันทึกเป็น ไฟล์ PDF, jpg , png”  ที่ต้องใช้ประกอบการท าสัญญา คือ 
   (เอกสารข้อ 1.1 – 1.7 ขนาดของไฟล์ไม่เกิน 3 MB ต่อรายการ) 

1.1 บัตรประจ าตัวประชาชน ของนิสิตผู้ท าสัญญา 
 1.2 ทะเบียนบ้านที่มีชื่อนิสิตผู้ท าสัญญา 
 1.3 บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาผู้ท าสัญญา 
 1.4 บัตรประจ าตัวประชาชนของมารดาผู้ท าสัญญา 
 1.5 ทะเบียนบ้านของบิดาผู้ท าสัญญา 

1.6 ทะเบียนบ้านของมารดาผู้ท าสัญญา 
1.7 ภาพถ่าย (สวมชุดนิสิต/ครอปตัดครึ่งตัว ถึงกระดุมเสื้อเม็ดท่ีสอง) ส าหรับติดหน้าทะเบียนประวัติ       
1.8 ค าสั่งศาลตั้งผู้ปกครองผู้เยาว์ (กรณีนิสิตไม่มีผู้แทนโดยชอบธรรม แต่มีผู้ปกครอง) 
   

ขั้นตอนที่ 2   บันทึกข้อมูลในระบบ 
 

  เข้าเว็บไซต ์http://www.acad.dent.chula.ac.th/ เพ่ือด าเนินการกรอกข้อมูล   
  หมายเหตุ  การกรอกข้อความ ให้กรอกข้อความเต็ม  ไม่ย่อข้อความ  เช่น กทม. ต้องกรอกเป็น    
  กรุงเทพมหานคร หรือ ม.ค.  ต้องกรอกเป็น มกราคม  และชื่อสถานที่ราชการต้องเขียนชื่อเต็มด้วย 
 
 

 แสดงขั้นตอนการบันทึก ตามแผนภาพ ต่อไปนี้  
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ภาพที่ 1 แสดงหน้าตรวจสอบสิทธิ์เพื่อเข้าบันทึกข้อมูล 
 

 

 
 
 
จากภาพที่ 1 แสดงหน้าตรวจสอบสิทธิ์  ให้บันทึก เลขบัตรประจ าตัวประชาชน  ในช่องหมายเลข 1 

และ รหัสนิสิตในช่องหมายเลข 2  จากนั้นให้กดยืนยันตัวตน ใน ช่องหมายเลข 3  ให้สถานะเปลี่ยนเป็น
ขีดถูกสีเขียว ดังแสดงในภาพที ่1 จากนั้นกด ปุ่มด าเนินการตรวจสอบข้อมูล หมายเลข 4 (การบันทึกข้อมูล
หากไม่มีการด าเนินการเกิน 15 นาทีในแต่ละขั้นตอน  โปรแกรมจะออกจากระบบอัตโนมัติ ให้ด าเนินการ
ตรวจสอบสิทธิ์อีกครั้งและเลือกเมนูที่ยังบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วน ) 
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1. การบันทึกข้อมูลผูท้ าสัญญา 
 

ภาพที่ 2 หน้าบันทึกข้อมูลของผู้ท าสัญญา 
 

 
 
จากภาพที่ 2 เมื่อท าการตรวจสอบสิทธิ์และมีข้อมูลถูกต้อง ระบบจะมายังหน้าบันทึกข้อมูลผู้ท า

สัญญา ซึ่งจะมีเมนูแสดงอยู่ทางด้านซ้ายของหน้าต่าง (ส่วนหมายเลข 1) จะสังเกตได้ว่าเมนูจะแสดงเป็น
ตัวอักษรสีขาวเป็นสถานะแจ้งว่าก าลังบันทึกข้อมูลอยู่ในเมนูใด ให้ท าการบันทึกข้อมูลในส่วน ที่ 2 ให้ครบถ้วน 
และตรวจสอบรายชื่อในส่วนที่ 3 ว่าตรงกับข้อมูลของผู้บันทึกหรือไม่ เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้
ด าเนินการไปยังปุ่ม บันทึกและไปยังขั้นตอนถัดไป จะอยู่ด้านล่างสุด ดังแสดงในภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3  ปุ่มบันทึก และ ไปยังขั้นตอนถัดไป 
 

 
 
จากภาพที่ 3 เมื่อท าการกดบันทึกข้อมูล หากข้อมูลที่บันทึกไม่ครบถ้วน ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง

เตือน ดังแสดงในภาพที่ 4 



Page 4 of 11 
 

 
ภาพที่ 4 แสดงข้อความแจ้งเตือนบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วน 
 

 
 
จากภาพที่ 4 หากบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วนระบบจะแจ้งเตือน ตามหัวข้อที่ยังไม่ได้บันทึกข้อมูล              

(หากข้อมูลใดไม่ได้ก าหนดต้องบันทึกจะไม่มีการแสดงการแจ้งเตือน) ให้ท าการตรวจสอบและบันทึกข้อมูลให้
ครบจากนั้นด าเนินการ บันทึกข้อมูลอีกครั้ง หากยังไม่มีการแจ้งเตือนเมื่อบันทึกจะไปยังขั้นตอนถัดไป 

 
2. การบันทึกข้อมูลผู้แทนโดยชอบธรรม 
 

ภาพที่ 5 หน้าบันทึกข้อมูลผู้แทนโดยชอบธรรม 
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เมื่อบันทึกข้อมูลผู้ท าสัญญาจากข้อที่ 1 เรียบร้อยแล้วระบบจะไปยังการบันทึกข้อมูลผู้แทนโดยชอบ

ธรรมอัตโนมัติ ดังแสดงในรูปที่ 5 และในเมนูด้านข้างส่วนของรายการ ข้อมูลผู้ท าสัญญา จะเปลี่ยนเป็นสีฟ้า 
(หากมีการแจ้งแก้ไขจะเป็นสีเหลือง) และมีเครื่องหมายขีดถูกด้านหน้าแสดงสถานะว่าได้ท าการบันทึกข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว (หากมีการแจ้งแก้ไขจะแสดงเป็นสีเหลือง) ให้ด าเนินการบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน การบันทึก
ข้อมูลความเกี่ยวข้อง หากไม่ใช่ บิดา มารดา ให้บันทึกในช่อง อ่ืน ๆ ระบุ ในส่วนหมายเลข 1 ดังแสดงใน
ภาพที่ 5 หากบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ กดปุ่ม บันทึกและไปยังขั้นตอนถัดไป  
 

3. การบันทึกข้อมูลผู้ค้ าประกัน 
หลักเกณฑ์ คุณสมบัติของบุคคลผู้ที่จะเป็นผู้ค้ าประกัน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ

ท าสัญญาและการชดใช้เงินฯ พ.ศ. 2548 ข้อ 10 (1) ก าหนดว่า “ผู้ค้ าประกันต้องเป็นบิดา หรือมารดาของผู้ท า
สัญญา ถ้าไม่มีทั้งบิดาและมารดา ต้องให้พ่ีน้องร่วมบิดาหรือมารดาของผู้ท าสัญญาเป็นผู้ค้ าประกัน ทั้งนี้ ผู้ค้ า
ประกันไม่ต้องแสดงหลักทรัพย์ประกอบการท าสัญญาค้ าประกัน”   

กรณีไม่มีบุคคลตามข้อ (1) ให้ใช้บุคคลอ่ืนที่เป็นข้าราชการค้ าประกันได้ หรือใช้หลักทรัพย์ค้ าประกัน
ได้ โดยหลักทรัพย์มีมูลค่าไม่ต่ ากว่า 400,000.- บาท (สี่แสนบาทถ้วน) 

 
ภาพที่ 6 หน้าบันทึกข้อมูลผู้ค้ าประกัน 
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เมื่อบันทึกข้อมูลผู้แทนโดยชอบธรรมเรียบร้อยแล้ว เมนูผู้แทนโดยชอบธรรมจะเปลี่ยนเป็นสีฟ้า (หาก

มีการแจ้งแก้ไขจะเป็นสีเหลือง) และ ระบบจะไปยังขั้นตอนบันทึกข้อมูลผู้ค้ าประกันดังแสดงในภาพที่ 6 ให้
บันทึกข้อมูลในส่วนที่ 1 และ 2 ให้ครบถ้วน โดยในส่วนที่ 1 ในการบันทึกชื่อให้บันทึกค าน าหน้า ชื่อ นามสกุล 
ในช่องเดียวกัน และในส่วนที่ 2 หลักฐานการค้ าประกันให้เลือกข้อใดข้อหนึ่งเท่านั้น จากนั้นกด ปุ่ม บันทึก
และ ไปยังขั้นตอนถัดไป 

 
4. ข้อมูลส าเนาเอกสารหลักฐาน 
 

ภาพที่ 7 หน้าแนบส าเนาเอกสารหลักฐาน 
 

 
 
เมื่อบันทึกข้อมูลผู้ค าประกันเสร็จระบบจะมายังหน้าแนบข้อมูลส าเนาเอกสารหลังฐานดังแสดงในภาพ

ที่ 7 ให้ท าการแนบเอกสารที่ก าหนดให้ครบถ้วน โดยสามารถแนบไฟล์ชนิด PDF ไฟล์รูปภาพชนิด jpg, png 
และขนาดของไฟล์ไม่ควรเกิน 3 MB ต่อรายการ หากแนบไฟล์ที่ระบบไม่รองรับจะไม่แสดงชื่อรายการไฟล์ใน
ช่องอัพโหลดดังแสดงใน ภาพที่ 8  
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ภาพที่ 8 แสดงกรณีที่แนบไฟล์ท่ีไม่รองรับ  
 

 
 

ในช่องแสดงชื่อไฟล์จะ ขึ้นว่า “No files select” ให้ด าเนินการกดปุ่มน าออกหรือเลือกไฟล์ใหม่ที่
ถูกต้อง หากเลือกถูกต้องจะแสงสถานะตามภาพที่ 9 
 
ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างการเลือกไฟล์ท่ีรองรับจะแสดงชื่อไฟล์ในช่องการอัพโหลดไฟล์ 
 

 
 

เมื่อท าการบันทึกในขั้นตอนนี้ระบบจะยังไม่ไปยังขั้นตอนถัดไปเหมือนขั้นตอนก่อน ๆ หน้า โดยจะยัง
อยู่ที่หน้าเดิมแต่ในส่วนใต้ตัวอัพโหลดจะมีการแสดงสถานนะว่าอัพโหลดไฟล์เอกสารส าเร็จหรือไม่ดังแสดงใน
ภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 แสดงสถานการณ์อัพโหลดไฟล์ส าเร็จ หากอัพโหลดไม่ส าเร็จจะไม่แสดงส่วนนี ้
 

 
 

เมื่อเลือกไฟล์ครบถ้วนแล้วให้ท าการกดปุ่ม บันทึกข้อมูลและไปยังขั้นตอนถัดไป เพ่ืออัพโหลดไฟล์ 
 

หมายเหตุ : ในส่วนแสดงสถานะเมนูของการอัพโหลไฟล์เอกสารจะเปลี่ยนเป็นสีฟ้าต่อเมื่ออัพโหลด เอกสาร
ประกอบของผู้ท าสัญญา ทั้ง 3 รายการ และ เอกสารประกอบของบิดามารดา หรือ เอกสารกรณีผู้ค้ า
ประกันที่มิใช่บิดา-มารดา 
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5. บันทกึข้อมูลแบบสอบถามนิสิต 
แบบสอบถามนิสิตจะบังคับกรอกทุกข้อถามให้บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วนตามท่ีก าหนดโดยให้เลือกที่เมนู 

แบบสอบถามนิสิต (ต้องคลิกที่เมนูด้านข้างเนื่องจากเมื่อบันทึกจากส่วนอัพโหลไฟล์เอกสารหลักฐานจะไม่
มายังหน้านี้โดยอัตโนมัติ) ดังแสดงในภาพที่ 11  
 
ภาพที่ 11 แสดงเมนูเข้าสู่แบบสอบถามส าหรับนิสิต และส่วนบันทึกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อบันทึกข้อมูลแบบสอบถามนิสิตเรียบร้อยแล้วให้ท าการกด บันทึกข้อมูลและไปยังขั้นตอนถัดไป  
 

6. การบันทึกข้อมูลประวัตินิสิต 
การบันทึกข้อมูลประวัตินิสิตให้บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนด โดยข้อมูลในส่วนนี้จะบันทึก

เพ่ิมเติมจากข้อมูลที่ได้บันทึกในส่วนอื่น ๆ ข้างต้นมาก่อนแล้ว หน้าการบันทึกข้อมูลดังแสดงในภาพที่ 12 
 

ภาพที่ 12 หน้าบันทึกข้อมูลประวัตินิสิต 
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7. หน้าแสดงรายการเอกสาร 

 
ภาพที่ 13 หน้าแสดงรายการเอกสารดาวน์โหลดเพื่อส่ังพิมพ์   
 

 
 

จากภาพที่ 13 จะแสดงรายการเอกสารที่จะน าข้อมูลที่บันทึกไปใส่ในแต่ละรายการเพ่ือสั่งพิมพ์เมื่อกด
จะเปิดเอกสารนั้น ๆ ขึ้นมาตามรายการทั้งหมด 3 รายการ (รายการเอกสารจะยังไม่สามารถดาวน์โหลดได้
จนกว่าจะได้รับการตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนและถูกต้อง)  

 
8. การแก้ไขข้อมูลเมื่อมีการแจ้งแก้ไข 
ในการบันทึกข้อมูลอาจะท าการบันทึกครบถ้วนตามเงื่อนไขของระบบ แต่ ข้อมูลที่บันทึกอาจไม่

ถูกต้องสมบูรณ์ ในส่วนนี้จะมีการแจ้งตอบกลับทางอีเมล์ ที่ได้บันทึกไว้ในส่วนของการบันทึกข้อมูลผู้ท าสัญญา 
ในช่องบันทึกอีเมล์ จะเป็นอีเมล์ตอบกลับอัตโนมัติ หรือ ผู้ตรวจส่งแจ้งกลับไป หากได้รับการแจ้งกลับให้
ด าเนินการตรวจสอบข้อความแจ้งเตือนในอีเมล์จากนั้นท าการล็อคอินตรวจสอบสิทธิเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลอีกครั้ง 
(ขั้นตอนตรวจสอบตามภาพที่ 1)  
 เมื่อเข้าสู่ระบบให้ตรวจสอบจากเมนูด้านข้างหากมีการแจ้งแก้ไข เมนูรายการนั้นจะเป็นสีเหลือง (หาก
มีการแจ้งแก้ไขแต่เมนูไม่เป็นสีเหลือง เนื่องจากผู้ตรวจไม่ได้ตั้งสถานะในระบบเป็นให้แก้ไข ) ดังแสดงในภาพที่ 
14  
 
ภาพที่ 14 แสดงรายการเมนูแจ้งแก้ไข จะแสดงเป็นสีเหลือง 
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จากภาพที่ 14 เมนูรายการใดที่มีการแจ้งให้แก้ไข จะแสดงเป็นสีเหลือง ในส่วนที่ 1 และ ในส่วน

บันทึกข้อมูลด้านขวา ตรงส่วนหัวของเพจ จะมีรายการแสดงข้อความแจ้งแก้ไขปรากฏอยู่ ตามภาพที่ 14 ใน
ส่วนที่ 2 ให้ท าการแก้ไขข้อมูลตามที่ได้รับแจ้ง จากนั้น ท าการบันทึกข้อมูลใหม่ ให้ครบถ้วนตามที่ได้รับแจ้ง  
(ก่อนการบันทึกข้อมูลให้ท าการเลือกตัวเลือกแจ้งการแก้ไขและยืนยันการแก้ไขก่อนการบันทึกข้อมูล) 

 

 
 

จากนั้นให้รอการตรวจสอบจากผู้ตรวจ หากผู้ตรวจท าการตรวจเรียบร้อยแล้ว รายการเมนูจะ
เปลี่ยนเป็นสีฟ้า และหากผู้ตรวจท าการตรวจสอบครบสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว รายการข้อมูลเมนูจะเปลี่ยนเป็นสี
เขียวทั้งหมดดังแสดงในภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15 แสดงสถานนะของข้อมูลที่ผู้ตรวจอนุมัติเรียบร้อยจะเป็นสีเขียวที่รายการเมนู 

 
 

ข้อมูลจะถูกตรวจสอบสมบูรณ์รายการเมนูจะต้องกลายเป็นสีเขียวทุกเมนู ยกเว้นเมนู พิมพ์รายการ
เอกสาร 

 
9. การจัดพิมพ์เอกสาร 
ให้ผู้ท าสัญญาจัดพิมพ์รายการเอกสารทั้ง 3 รายการ เพ่ือน ามาลงนามในวันท าสัญญา โดยเอกสาร

ดังกล่าวประกอบด้วย  
1. สัญญาการเป็นนิสิตเพื่อศึกษาวิชาทันตแพทยศาสตร์  
   (ระบบจะพิมพ์เอกสารให้จ านวน 2 ชุดโดยอัตโนมัติ) 
2. สัญยายืมทันตอุปกรณ์ คณะทันตแพทยศาสตร์ จุฬาฯ  
   (ระบบจะพิมพ์เอกสารให้จ านวน 2 ชุดโดยอัตโนมัติ) 
3. ประวัตินิสิตคณะทันตแพทยศาสตร์ จุฬาฯ  
   (ระบบจะพิมพ์เอกสารให้จ านวน 2 ชุดโดยอัตโนมัติ) 
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10. การจัดเตรียมอากรแสตมป์  
ให้ผู้ท าสัญญาจัดเตรียมอากรแสตมป์ ดวงละ 5 บาท จ านวน 4 ดวง หรือ ดวงละ 10 บาท จ านวน 2 

ดวง เพื่อน ามาใช้ในวันท าสัญญา 
 
11. การท าสัญญา 
ให้ผู้ท าสัญญาน าเอกสารดังต่อไปนี้มาแสดงในวันท าสัญญา เพื่อลงนามต่อหน้ากรรมการ (ห้ามมิให้

ผู้ท าสัญญาด าเนินการลงนามเอกสารมาก่อนล่วงหน้า) 
1. เอกสารสัญญา (ตามรายละเอียดในข้อ 9) 
2. อากรแสตมป์ (ตามรายละเอียดในข้อ 10) 
3. ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด (จ านวน 2 ชุด) 
 
 

 
   ติดต่อสอบถามเพิ่มเติมที่  

ฝ่ายวิชาการ อาคารวาจวิทยาวัฒฑน์ ชั้น 2  
คณะทันตแพทยศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 


