
  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบ CU Portal  
(User Manual) 

 
 
 
 
 
 

01 ตุลาคม 2567 
เวอร์ชัน 1.1 

 



 

 
 

คู่มือการใช้งานระบบ CU Portal  

 

สำนักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย                                                                                                        

หน้า | 2                                                                                                                              

สารบัญ 

                                                                                             

1. บทนำ ......................................................................................................................................................... 4 

2. ส่วนประกอบ CU Portal ........................................................................................................................... 5 

    2.1 เมนูสำหรับการเข้าระบบและเปลี่ยนภาษา .......................................................................................... 7 

          2.1.1 วิธีการล็อกอินเข้าสู่ระบบ ......................................................................................................... 7 

          2.1.2 วิธีการ Forgot Password? ..................................................................................................... 8 

          2.1.3 วิธีการเปลี่ยนภาษา .................................................................................................................. 9 

    2.2 คู่มือการใช้งาน CU Portal ............................................................................................................... 10 

    2.3 ประกาศต่างๆ.................................................................................................................................... 11 

    2.4 My Weather (สภาพอากาศ) ........................................................................................................... 12 

    2.5 CU Calendar (ปฎิทิน) ..................................................................................................................... 12 

    2.6 Standard Apps (แอปมาตรฐาน) ..................................................................................................... 15 

    2.7 Popular Apps (แอปยอดนิยม) ........................................................................................................ 16 

3. วิธีใช้งาน CU Portal  ............................................................................................................................... 17 

    3.1 ช่ือ-นามสกุล ผู้ใช้งาน (User) และเปลี่ยนภาษา ................................................................................ 20 

    3.2 คู่มือการใช้งาน CU Portal ............................................................................................................... 22 

    3.3 ประกาศต่างๆ.................................................................................................................................... 23 

    3.4 My Weather (สภาพอากาศ) ........................................................................................................... 23 

          3.4.1 กรณีต้องการเพ่ิมโลเคชั่น (Location)บน My Weather ........................................................ 24 

          3.4.2 กรณีต้องการลบโลเคชั่น (Location) ออกจาก My Weather ............................................... 26 

    3.5 CU Calendar (ปฎิทิน) ..................................................................................................................... 27 

    3.6 Mailbox (กล่องจดหมาย) ................................................................................................................. 28 



 

 
 

คู่มือการใช้งานระบบ CU Portal  

 

สำนักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย                                                                                                        

หน้า | 3                                                                                                                              

    3.7 My Favorite (รายการโปรด)  .......................................................................................................... 30 

          3.7.1 ข้ันตอนในการสร้าง Groups เพ่ือจัดหมวดหมู่ใน My Favorite ............................................. 31 

          3.7.2 ข้ันตอนการเพิ่ม Apps หรือ My Link ใน My Favorite ........................................................ 34 

          3.7.3 ข้ันตอนการเพิ่ม Apps เข้า Groups ใน My Favorite ........................................................... 36 

          3.7.4 ข้ันตอนการลบ Apps หรือ My Link ใน My Favorite ......................................................... 39 

          3.7.5 ข้ันตอนการทำให้ Apps ใน My Favorite กลับไปเป็นแบบค่าเริ่มต้น .................................... 40 

    3.8 My Link (รายการส่วนตัว) ................................................................................................................ 41 

          3.8.1 ข้ันตอนในการสร้าง Groups เพ่ือจัดหมวดหมู่ใน My Link .................................................... 41 

          3.8.2 ข้ันตอนการเพิ่ม Link ใน My Link ........................................................................................ 44 

          3.8.3 ข้ันตอนการเพิ่ม Link เข้า Groups ใน My Link .................................................................... 49 

          3.8.1 ข้ันตอนการลบ Link ใน My Link .......................................................................................... 51 

          3.8.2 ข้ันตอนการทำให้ Link ใน My Link กลับไปเป็นแบบค่าเริ่มต้น ............................................. 53 

    3.9 Standard Apps (แอปมาตรฐาน) ..................................................................................................... 54 

    3.10 Popular Apps (แอปยอดนิยม) ...................................................................................................... 55 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

คู่มือการใช้งานระบบ CU Portal  

 

สำนักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย                                                                                                        

หน้า | 4                                                                                                                              

1. บทน า 

ระบบ CU Portal เป็นระบบที่จัดทำข้ึนเพ่ือให้นิสิตและบุคลากรสามารถเข้าถึงระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัยได้อย่างรวดเร็ว โดยไม่จำกัดเวลาและสถานที่ ซ่ึงระบบ CU Portal มี Features ต่างๆ ที่
สนับสนุนการใช้งาน เช่น My Weather (ดูสภาพอากาศ อุณหภูมิ และสามารถเลือกสถานที่ตามต้องการได้), 
CU Calendar (ปฎิทิน), Mailbox (กล่องจดหมาย), My Favorite (สามารถบันทึกรายการโปรดของ Apps 
และ Link ได้), My Link (สามารถบันทึก Link ตามการใช้งานของแต่ละบุคคล), Standard Apps (แอป
มาตรฐานที่กำหนดให้) และ Popular Apps (แอปยอดนิยม) นอกจากนี ้ระบบ CU Portal รองรบัการ Single 

sign-on (SSO) หาก Apps ตา่งๆ รองรบั SAML ก็สามารถมาเช่ือมตอ่กนัได ้ประโยชนข์องการ Single Sign-on (SSO) 

คือจะสามารถท าใหเ้วลากด ICON จะเขา้ระบบไดเ้ลยโดยไมต่อ้งลอ๊กอิน (โดยให้สังเกตที่ ICON จะมีสัญลักษณ์ที่มุม
ขวาบน) และระบบยังสามารถรองรับการใช้งานบนมือถือ ซ่ึงผู้ใช้งานสามารถใช้ระบบ CU Portal บนมือถือได้ 

เอกสารฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือให้ผู้ใช้บริการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพและง่ายต่อการใช้งานด้วย
ตนเองได้อย่างถูกต้องและสะดวกยิ่งขึ้น 
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 2. ส่วนประกอบของ CU Portal 

      เร่ิมต้นการใช้งาน ผู้ใช้งาน (User) สามารถเข้าระบบ CU Portal ผ่านทาง Web Browser โดยทำการ
พิมพ์ URL: https://portal.it.chula.ac.th/ 

 
ตัวอย่าง การเข้าระบบด้วย Web Browser 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://portal.it.chula.ac.th/
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      จากนั้น เมื่อผู้ใช้งาน (User) เข้าสู่ระบบ CU Portal หน้าแรก ก่อนที่ผู้ใช้งาน (User) จะทำการล็อกอิน 

จะประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 

 

ตัวอย่าง หน้าแรกของระบบ CU Portal 

 

1. เมนูสำหรับการเข้าระบบและเปลี่ยนภาษา 

2. คู่มือการใช้งาน CU Portal 

3. ประกาศต่างๆ 

4. My Weather (สภาพอากาศ) 

5. CU Calendar (ปฎิทิน) 

6. Standard Apps (แอปมาตรฐาน) 

7. Popular Apps (แอปยอดนิยม) 
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2.1 เมนูส าหรับการเข้าระบบและเปลี่ยนภาษา 

2.1.1 วิธีการล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

ผู้ใช้งาน (User) สามารถล็อกอินเข้าสู่ระบบ โดยคลิกทีปุ่่ม LOGIN ดังภาพ จากนั้น ให้ทำการพิมพ์ 
Username และ Password ของ CUNET Account 

 

ตัวอย่าง การล็อกอินเข้าสู่ระบบ 01 

 

ตัวอย่าง การล็อกอินเข้าสู่ระบบ 02 
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2.1.2 วิธีการ Forgot Password? 

 เมื่อผู้ใช้งาน (User) ลืมรหัสผ่าน (Password) สามารถทำการคลิกที่ Forgot Password? ดังภาพ 
ระบบจะทำการจะลิงค์ (Link) ไปยังหน้า บริการบริหารจัดการบัญชีผู้ใช้ (CUNET Account Management 
Services) โดยผู ้ใช้งาน (User) ต้องอยู ่ภายใน Network ของจุฬาฯ (กรณีผู ้ใช้งาน (User) อยู ่ภายนอก 
Network จุฬาฯ จะต้องทำการเชื่อมต่อ VPN เข้ามาภายใน Network จุฬาฯ) 

 
 

ตัวอย่าง การเข้า forgot Password 

 
 

ตัวอย่าง หน้าระบบบริหารจัดการบัญชีผู้ใช้ (Account Portal)  
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2.1.3 วิธีการเปลี่ยนภาษา 

ผู้ใช้งาน (User) สามารถเปลี่ยนภาษาอังกฤษ (EN) หรือ ภาษาไทย (TH) ได้ตามต้องการ ดังภาพ 

 

ตัวอย่าง การเปลีย่นภาษา 

 

ตัวอย่าง ภาษาอังกฤษ (EN) 
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ตัวอย่าง ภาษาไทย (TH) 

2.2 คู่มือการใช้งาน CU Portal 

ผู้ใช้งาน (User) สามารถคลิกที่คู่มือการใช้งาน CU Portal ดังภาพ เพ่ือดูคู่มือการใช้งาน 

 
ตัวอย่าง คู่มือการใช้งาน CU Portal 01 
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ตัวอย่าง คู่มือการใช้งาน CU Portal 02 

2.3 ประกาศต่างๆ 

ผู้ใช้งาน (User) สามารถดูประกาศต่างๆ ของสำนักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังภาพ 

 
ตัวอย่าง ประกาศตา่งๆ 
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2.4 My Weather (สภาพอากาศ) 

My Weather คือ ส่วนที่แสดงข้อมูลเกี่ยวกับสภาพอากาศ เมื่อผู้ใช้งาน (User) ทำการเปิดเว็บไซต์เข้าสู่
ระบบ CU Portal หากผู้ใช้งาน (User) ยังไม่ได้ทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบ ในส่วนของ My Weather จะแสดง
สภาพอากาศ ตามโลเคชัน (Location) ของ IP Address เครื่องคอมพิวเตอร์ที่เข้าใช้งาน   

นอกจากนี้ หากผู้ใช้งาน (User) ต้องการอัพเดทข้อมูล ผู้ใช้งาน (User) สามารถทำการอัพเดท ได้โดย 
ทำการ คลิกปุ่มรีเฟรช (Refresh) ข้อมูล ซึ่งอยู่ทางด้านขวาบน ดังภาพ 

 
ตัวอย่าง หน้าจอ My Weather ส าหรับ Guest 

 

2.5 CU Calendar (ปฎทิิน) 

ในกรณีที่ผู้ใช้งาน (User) ไม่ได้ทําการล็อกอินเข้าสู่ระบบ CU Portal จะแสดงตารางกิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย (CU Event Schedule) และประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย (CU Announcement) โดย
แบ่งออกเป็นเงื่อนไข ดังนี้  
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1. กรณีในเดือนนั้น มี CU Event Schedule (ตารางกิจกรรม) จากภาพตัวอย่างคือวันหยุดของ
มหาวิทยาลัย เพียงอย่างเดียว ในส่วนของปฏิทิน (Calendar) จะมีกรอบสี่เหลี่ยมสีแดงแสดงใน
ส่วนของวันหยุด และสำหรับในส่วนทางด้านขวา จะแสดงรายละเอียดของวันหยุดดังกล่าวใน
เดือนนั้น ดังภาพ 
 

 
ตัวอย่าง การแสดงผลแบบท่ี 1 

 

2. กรณีในเดือนนั้น มี CU Announcement เพียงอย่างเดียว ในส่วนของปฏิทิน (Calendar) จะมี
กรอบสี่เหลียมสีน้ำเงินแสดงวันที่มีประกาศ และสำหรับในส่วนทางด้านขวา จะแสดงรายละเอียด
ของประกาศในเดือนนั้น ด้วยสีน้ำเงิน ดังภาพ 

 

 
 

ตัวอย่าง การแสดงผลแบบท่ี 2 

 



 

 
 

คู่มือการใช้งานระบบ CU Portal  

 

สำนักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย                                                                                                        

หน้า | 14                                                                                                                              

 

3. กรณีในเดือนนั ้น มีทั ้ง CU Event Schedule และ CU Announcement ในส่วนของปฏิทิน 
(Calendar)  
3.1 แสดงกรอบสี่เหลี่ยมสีแดงในส่วน CU Event Schedule ด้านซ้ายและแสดงรายละเอียด
รายละเอียดต่างๆ ทางด้านขวาครึ่งล่าง 
3.2 แสดงกรอบสีน ้ำเง ินในส่วน CU Announcement ด ้านซ้ายและแสดงรายละเอ ียด
รายละเอียดต่างๆ ทางด้านขวาครึ่งบน 
ดังภาพ 

 
ตัวอย่าง การแสดงผลแบบท่ี 3 

4. กรณีในเดือนนั้น ไม่มีทั้ง CU Event Schedule และ CU Announcement ขนาดของปฏิทินจะ
ขยายออกจนเต็มพ้ืนที่ โดยจะไม่มีส่วนของการแสดงรายละเอียดทางด้านขวา ดังภาพ 

 
ตัวอย่าง การแสดงผลแบบท่ี 4 
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สำหรับปุ่มด้านขวาบนของปฏิทิน (Calendar) ผู้ใช้งาน (User) สามารถคลิก  เพ่ือกลับมาในวัน

ปัจจุบัน  และคลิก  รีเฟรช (Refresh) ข้อมูลเพ่ือดึงข้อมูลล่าสุดมาทำการแสดง ดังภาพ 

  
ตัวอย่าง ปุ่มกลับไป ณ วันปัจจุบัน และปุ่มรีเฟรช CU Calendar 

 

2.6 Standard Apps (แอปมาตรฐาน) 

กรณีผู้ใช้งาน (User) ไม่ได้ทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบ ผู้ใช้งาน (User) จะเห็น Standard Apps ดัง
ภาพ 

 

ตัวอย่าง Standard Apps ส าหรบั Guest 
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2.7 Popular Apps (แอปยอดนิยม) 

กรณีผู้ใช้งาน (User) ไม่ได้ทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบ ระบบจะแสดง Popular Apps ยอดนิยม 5 
อันดับ ที่มีการคลิกบ่อยที่สุด ในระยะเวลา 30 วัน 

 
ตัวอย่าง Popular Apps 
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3. วิธีใช้งาน CU Portal  

เริ่มต้นการใช้งาน ผู้ใช้งาน (User) สามารถเข้าระบบ CU Portal ผ่านทาง Web Browser โดยทำ
การพิมพ์ URL: https://portal.it.chula.ac.th/ 

 
ตัวอย่าง การเข้าระบบด้วย Web Browser 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://portal.it.chula.ac.th/
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วิธีการล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

ผู้ใช้งาน (User) สามารถล็อกอินเข้าสู่ระบบ โดยคลิกที่ปุ่ม LOGIN ดังภาพ จากนั้น ให้ทำการพิมพ์ 
Username และ Password ของ CUNET Account 

 

ตัวอย่าง การล็อกอินเข้าสู่ระบบ 01 

 

ตัวอย่าง การล็อกอินเข้าสู่ระบบ 02 
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เมื่อผู้ใช้งาน (User) ทำการล็อกอิน เข้าระบบ CU Portal จะประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 

 
ตัวอย่าง หน้าแรกเมื่อผู้ใช้งาน (User) ท าการล็อกอิน เข้าระบบ CU Portal 
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1. ชื่อ-นามสกุล ผู้ใช้งาน (User) และเปลี่ยนภาษา 

2. คู่มือการใช้งาน CU Portal 

3. ประกาศต่างๆ 

4. My Weather (สภาพอากาศ) 

5. CU Calendar (ปฎิทิน) 

6. Mailbox (กล่องจดหมาย) 

7. My Favorite (รายการโปรด) 

8. My Link (รายการส่วนตัว) 

9. Standard Apps (แอปมาตรฐาน) 

10. Popular Apps (แอปยอดนิยม) 

3.1 ชื่อ-นามสกุล ผู้ใช้งาน (User) และเปลี่ยนภาษา 

3.1.1 แสดง ชื่อ-นามสกลุ ผู้ใช้งาน (User)  

เมื่อผู้ใช้งาน (User) ล็อกอินเข้าสู่ระบบ CU Portal ระบบจะแสดง ชื่อ-นามสกุล ดังภาพ  

 
ตัวอย่าง เมื่อผู้ใช้งาน (User) ท าการล็อกอิน เข้าระบบ CU Portal 
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เมื่อผู้ใช้งาน (User) คลิกท่ี ชื่อ-นามสกุล จะแสดง Edit My Favorite (ทางลัดไปสู่ขั้นตอนการแก้ไข 
My Favorite จะอธิบายการใช้งานในหังข้อ 3.7), Edit My Link (ทางลัดไปสู่ขั้นตอนการแก้ไข My Favorite 
จะอธิบายการใช้งานในหังข้อ 3.8), และ Sign Out ดังภาพ  

 
ตัวอย่าง เมื่อผู้ใช้งาน (User) คลิกท่ี ชื่อ-นามสกุล 

3.1.2 วิธีการเปลี่ยนภาษา 

ผู้ใช้งาน (User) สามารถเปลี่ยนภาษาอังกฤษ (EN) หรือ ภาษาไทย (TH) ได้ตามต้องการ ดังภาพ 

 

ตัวอย่าง การเปลีย่นภาษา 
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3.2 คู่มือการใช้งาน CU Portal 

ผู้ใช้งาน (User) สามารถคลิกที่คู่มือการใช้งาน CU Portal ดังภาพ เพ่ือดูคู่มือการใช้งาน 

 
ตัวอย่าง คู่มือการใช้งาน CU Portal 01 

 

ตัวอย่าง คู่มือการใช้งาน CU Portal 02 
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3.3 ประกาศต่างๆ 

ผู้ใช้งาน (User) สามารถดูประกาศต่างๆ ของสำนักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังภาพ 

 
ตัวอย่าง ประกาศตา่งๆ 

3.4 My Weather (สภาพอากาศ) 

เมื่อผู้ใช้งาน (User) ทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบ CU Portal ผู้ใช้งาน (User) สามารถมองเห็น ปุ่มเมนู

จัดการ  โดยเมนูดังกล่าว ผู้ใช้งาน (User) สามารถเข้าไปทำการเพิ่มและจัดการโลเคชัน (Location) 

และปุ่มรีเฟรช (Refresh) ข้อมูล  เพ่ือดึงข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 
   
ในเมนูการจัดการ ผู้ใช้งาน (User) สามารถทำการเลือกประเทศ และกรอกรหัสไปรษณีย์ เพื่อเพิ่ม

โลเคชัน (Location) หรือลบโลเคชัน (Location) ที่ไม่ต้องการได ้
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ตัวอย่าง หน้าจอ My Weather ส าหรับ Staff  

จากภาพ ส่วนประกอบต่างๆ บน My Weather มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ปุ่มรีเฟรช (Refresh) ข้อมูล  เพ่ือดึงข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 

2. ปุ่ม  เมนูสำหรับจัดการ My Weather 

3. ลูกศรซ้ายขวา    เพ่ือเลื่อนดูสภาพอากาศตามโลเคชั่น (Location) อ่ืนๆ ที่ผู้ใช้งาน 

(User) ได้เพ่ิมไว้ 

 

3.4.1 กรณีต้องการเพิ่มโลเคชั่น (Location)บน My Weather 
1. ผู้ใช้งาน (User) ทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบ CU Portal จากนั้น ทำการคลิกเข้าสู่เมนู

จัดการ My Weather ดังภาพ  
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ตัวอย่าง หน้าจอ My Weather ส าหรับ Staff 

2. กรอกชื่อตำแหน่งที่ (Location Name) จากนั้น เลือกรายการที่ต้องการเพ่ิมโลเคชั่น 
(Location) 

   

ตัวอย่าง การเพิ่มโลเคชั่น My Weather ส าหรับ Staff  

หมายเหตุ * AccWeather ไม่รองรับการใช้ภาษาไทยในการเพิ่มสถานที่ แนะนำให้เปลี่ยนภาษาเป็น

ภาษาอังกฤษ ที่ปุ่มเปลี่ยนภาษา ซึ่งอยู่ที่มุมบนขวาของหน้าจอ จากนั้น ผู้ใช้งาน (User) จะสามารถเพ่ิม

สถานที่ใน AccWeather ได้ ดังภาพ 

 

ตัวอย่าง ปุ่มเปลีย่นภาษา 
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3. หลังจากดำเนินการเพ่ิมชื่อตำแหน่งที่ (Location Name) เรียบร้อยแล้ว โลเคชั่น 
(Location) ที่ได้ทำการเพิ่ม จะปรากฏที่รายการด้านล่าง ดังภาพ 
 

  
 

ตัวอย่าง รายการโลเคช่ัน My Weather ที่ Staff ท าการเพิ่ม 

 

3.4.2 กรณีต้องการลบโลเคช่ัน (Location) ออกจาก My Weather 
คลิกปุ่ม Delete ของรายการที่ต้องการลบ ดังภาพ 

  

ตัวอย่าง การลบโลเคช่ัน My Weather ส าหรับ Staff  
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3.5 CU Calendar (ปฎทิิน) 

เมื่อผู้ใช้งาน (User) ทำการล็อกอินเข้ามาสู่ระบบ CU Portal ระบบจะทำการดึงกำหนดการหรือ
ตารางของผู ้ใช้งานจากระบบ Office365 นำมาแสดงผลบนระบบ CU Portal ซึ ่งผู ้ใช้งาน CU Calendar 
สามารถใช้งานได้ ดังนี้ 

 
ตัวอย่าง  CU Calendar  

 1. กรณีผู้ใช้งาน (User) ต้องการลิงก ์(Link) ไปยังระบบ Office365 ผู้ใช้งาน (User) สามารถคลิกปุ่ม 

 ดังภาพ 

  
ตัวอย่าง ปุ่มลิงก ์(Link) ไปยัง Calendar ของ Office365 01 
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ตัวอย่าง ปุ่มลิงก์ (Link) ไปยัง Calendar ของ Office365 02 

 

2. กรณีผู้ใช้งาน (User) ต้องการทำการรีเฟรช (Refresh) ข้อมูลบนปฏิทินให้เป็นข้อมูลล่าสุด ผู้ใช้งาน 

(User) สามารถทำการคลิกที่ปุ่ม  ดังภาพตัวอย่าง เพ่ือทำการรีเฟรช (Refresh) หรืออัพเดทข้อมูล 

 
ตัวอย่าง ปุ่ มรเีฟรช (Refresh) ขอ้มูล 
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3. กรณีผู้ใช้งาน (User) ต้องการไปยัง วันที่ปัจจุบัน ผู้ใช้งาน (User) สามารถคลิกที่ปุ่ม  ดังภาพ
ตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง ปุ่มไปยัง วันท่ีปัจจุบัน 

 

3.6 Mailbox (กล่องจดหมาย) 

เมื่อผู้ใช้งาน (User) ทำการล็อกอินเข้ามาสู่ระบบ CU Portal ในส่วนของ Mailbox ระบบจะแสดง
จำนวนอีเมลของผู้ใช้งาน (User) ที่ยังไม่ได้ถูกเปิดอ่าน ณ วันปัจจุบัน โดยจำนวนอีเมลดังกล่าว ระบบจะทำ
การดึงข้อมูลจากระบบ Office365 และสามารถใช้งานเพ่ิมเติมได้ดังนี้ 

  

ตัวอย่าง ส่วนของ Mailbox  

 1. กรณีผู้ใช้งาน (User) ต้องการลิงก์ (Link) ไปยังระบบ Office365 สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเข้า
หน้าจอการล๊อกอินระบบ Office365 ดังภาพ 

 
ตัวอย่าง ปุ่มลิงก์ (Link) ไปยัง Mailbox ของ Office365 01 
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ตัวอย่าง ปุ่มลิงก์ (Link) ไปยัง Mailbox ของ Office365 02 

2. กรณีผู้ใช้งาน (User) ต้องการทำการรีเฟรช (Refresh) ข้อมูลจำนวนอีเมล ผู้ใช้งาน (User) 

สามารถทำการคลิกที่ปุ่ม  ดังภาพตัวอย่าง  

 
ตัวอย่าง ปุ่ มรเีฟรช (Refresh) ขอ้มูล 

3. กรณีผู้ใช้งาน (User) ต้องการดูจำนวนอีเมลที่ยังไม่ได้ถูกเปิดอ่าน ณ วันปัจจุบัน ดังภาพตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง จ านวนอีเมลที่ยังไม่ได้ถูกเปิดอ่าน ณ วันปัจจุบัน 

 

3.7 My Favorite (รายการโปรด) 

การใช้งาน My Favorite ผู้ใช้งาน (User) จะต้องทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบ CU Portal ก่อนการใช้
งาน โดยผู้ใช้งาน (User) สามารถทำการเพิ่ม Link หรือ Application (App) โปรด ที่ผู้ใช้งานมีการใช้งานเป็น
ประจำ เพื่อช่วยอำนวยความสะดวกในการใช้งาน โดยผู้ใช้งาน (User) สามารถทำการเพ่ิมหรือจัดการ My 
favorite ดังนี้ 
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3.7.1 ขั้นตอนในการสร้าง Groups เพ่ือจัดหมวดหมู่ใน My Favorite 

  3.7.1.1 คลิกท่ีปุ่ม  ในส่วน My Favorite เพ่ือเข้าสู่เมนูจัดการ ดังภาพตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง ปุ่มเมนูจดัการ My Favorite 01 

 

 

ตัวอย่าง ปุ่มเมนูจดัการ My Favorite 02 

3.7.1.2 กรณีผู้ใช้งาน (User) ต้องการเพิ่ม/สร้างกลุ่ม (Groups) เพ่ือจัดหมวดหมู่ใน My 
favorite  

3.7.1.2.1 คลิกที่ปุ่ม Groups  

 
ตัวอย่าง เพิ่ม/สร้างกลุม่ (Groups) เพื่อจัดหมวดหมู่ใน My favorite 01 
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3.7.1.2.2 จะขึน้ popup ส าหรบัสรา้งกลุ่ม (Groups) 

 
ตัวอย่าง เพิ่ม/สร้างกลุม่ (Groups) เพื่อจัดหมวดหมู่ใน My favorite 02 

3.7.1.2.3 ตัง้ช่ือกลุม่ที่ผู้ใช้งาน (User) ต้องการ 

 
ตัวอย่าง เพิ่ม/สร้างกลุม่ (Groups) เพื่อจัดหมวดหมู่ใน My favorite 03 

3.7.1.2.4 กด Add เพ่ือบันทึกตัง้ช่ือกลุม่ที่ผู้ใช้งาน (User) ต้องการ 

 

ตัวอย่าง เพิ่ม/สร้างกลุม่ (Groups) เพื่อจัดหมวดหมู่ใน My favorite 04 
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3.7.1.2.5 คลิก Apps เพ่ือเพ่ิม Apps หรือ My Link ใน My Favorite 

 

ตัวอย่าง เพิ่ม/สร้างกลุม่ (Groups) เพื่อจัดหมวดหมู่ใน My favorite 05 
เมื่อน าเมาสว์างที่ Groups ที่สรา้งขะขึน้ช่ือกลุม่ 

 

ตัวอย่าง เพิ่ม/สร้างกลุม่ (Groups) เพื่อจัดหมวดหมู่ใน My favorite 06 
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3.7.2 ขั้นตอนการเพิ่ม Apps หรือ My Link ใน My Favorite  

3.7.2.1 คลิกท่ีปุ่ม  ในส่วน My Favorite เพ่ือเข้าสู่เมนูจัดการ ดังภาพตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Apps หรือ My Link ใน My Favorite 01 

 
3.7.2.2 เลือกแท็บ Apps ของ Popup Edit My Favorite 

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Apps หรือ My Link ใน My Favorite 02 
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3.7.2.3 คลิกปุ่ม Add to My Favorite  

 

ตัวอย่าง การเพิ่ม Apps หรือ My Link ใน My Favorite 03 

3.7.2.4 คลิก  เหนือ Apps ที่ My Link หรือ คลิก  เหนือ Apps ที ่Standard Apps 
ในรายการที่ต้องการเพ่ิม 

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Apps หรือ My Link ใน My Favorite 04 
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ตัวอย่าง การเพิ่ม Apps หรือ My Link ใน My Favorite 05 
 

3.7.3 ขั้นตอนการเพิ่ม Apps เข้า Groups ใน My Favorite 

3.7.3.1 คลิกท่ีปุ่ม  ในส่วน My Favorite เพ่ือเข้าสู่เมนูจัดการ ดังภาพตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Apps เข้า Groups ใน My Favorite 01 
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3.7.3.2 คลิก Groups ใน My Favorite 

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Apps เข้า Groups ใน My Favorite 02 

 
3.7.3.3 เลือก Apps ที่ต้องการโดยการ กดเมาส์ค้างแล้วเคลื่อนลงมาในกลุ่ม 

 

 
 

ตัวอย่าง การเพิ่ม Apps เข้า Groups ใน My Favorite 03 
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ตัวอย่าง การเพิ่ม Apps เข้า Groups ใน My Favorite 04 
 

 

ตัวอย่าง การเพิ่ม Apps เข้า Groups ใน My Favorite 05 

3.7.3.4 คลิกท่ี X เพ่ือบันทึก 

 

ตัวอย่าง การเพิ่ม Apps เข้า Groups ใน My Favorite 06 
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ตัวอย่าง การเพิ่ม Apps เข้า Groups ใน My Favorite 06 
 

3.7.4 ขั้นตอนการลบ Apps หรือ My Link ใน My Favorite 

3.7.4.1 คลิกท่ีปุ่ม  ในส่วน My Favorite เพ่ือเข้าสู่เมนูจัดการ ดังภาพตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง การลบ Apps หรือ My Link ใน My Favorite 01 

 

3.7.4.2 คลิกปุ่ม Delete 

 
ตัวอย่าง การลบ Apps หรือ My Link ใน My Favorite 02 

 

3.7.4.3 คลิก  เหนือ Apps ในรายการที่ต้องการลบ 

 
ตัวอย่าง การลบ Apps หรือ My Link ใน My Favorite 03 
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3.7.4.4 คลิกปุ่ม Delete อีกครั้ง 

 
ตัวอย่าง การลบ Apps หรือ My Link ใน My Favorite 04 

3.7.4.5 คลิกท่ี X 

 
ตัวอย่าง การลบ Apps หรือ My Link ใน My Favorite 05 

 

ตัวอย่าง การลบ Apps หรือ My Link ใน My Favorite 06 
 

3.7.5 ขั้นตอนการท าให้ Apps ใน My Favorite กลับไปเป็นแบบค่าเร่ิมต้น 

3.7.5.1 คลิกท่ีปุ่ม  ในส่วน My Favorite เพ่ือเข้าสู่เมนูจัดการ ดังภาพตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง การท าให ้Apps ใน My Favorite กลับไปเป็นแบบค่าเริ่มต้น 01 
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3.7.5.2 คลิกท่ีปุ่ม Set Default เพ่ือทำให้ข้อมูลกลับไปเป็นค่าเริ่มต้น 

 

ตัวอย่าง การท าให ้Apps ใน My Favorite กลับไปเป็นแบบค่าเริ่มต้น 02 

3.7.5.3 จะมี popup แจ้งเตือน  
3.7.5.3.1 กด OK เพ่ือ Set Default 
3.7.5.3.2 กด Cancel เพ่ือไม่ Set Default 

 

ตัวอย่าง การท าให ้Apps ใน My Favorite กลับไปเป็นแบบค่าเริ่มต้น 03 
 

3.8 My Link (รายการส่วนตัว) 

การใช้งาน My Link ผู้ใช้งาน (User) จะต้องทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบ CU Portal ก่อนการใช้งาน 
โดยผู้ใช้งาน (User) สามารถทำการเพิ่มลิงก์ (Link) หรือ URL เว็บไซต์ส่วนตัว เข้าไปเก็บบนพื้นที่ของผู้ใช้งาน 
(User) โดยเมื่อผู้ใช้งาน (User) ต้องการเพิ่ม หรือบริหารจัดการลิงก์ (Link) ต่างๆ สามารถทำตามขั้นตอน ดังนี้  

 

    3.8.1 ขั้นตอนในการสร้าง Groups เพ่ือจัดหมวดหมู่ใน My Link 

3.8.1.1 คลิกท่ีปุ่ม  ในส่วน My Link เพ่ือเข้าสู่เมนูจัดการ ดังภาพตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง ปุ่มเมนูจดัการ My Link 01 
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ตัวอย่าง ปุ่มเมนูจดัการ My Link 02 

3.8.1.2 กรณีผู้ใช้งาน (User) ต้องการเพิ่ม/สร้างกลุ่ม (Groups) เพ่ือจัดหมวดหมู่ใน My 
Link 

3.8.1.2.1 คลิกที่ปุ่ม Groups  

 
ตัวอย่าง เพิ่ม/สร้างกลุม่ (Groups) เพื่อจัดหมวดหมู่ใน My Link 01 

 

3.8.1.2.2 จะขึน้ popup ส าหรบัสรา้งกลุ่ม (Groups) 

 
ตัวอย่าง เพิ่ม/สร้างกลุม่ (Groups) เพื่อจัดหมวดหมู่ใน My Link 02 
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3.8.1.2.3 ตัง้ช่ือกลุม่ที่ผู้ใช้งาน (User) ต้องการ 

 
ตัวอย่าง เพิ่ม/สร้างกลุม่ (Groups) เพื่อจัดหมวดหมู่ใน Link 03 

3.8.1.2.4 กด Add เพ่ือบันทึกตัง้ช่ือกลุม่ที่ผู้ใช้งาน (User) ต้องการ 

 

ตัวอย่าง เพิ่ม/สร้างกลุม่ (Groups) เพื่อจัดหมวดหมู่ใน Link 04 

3.8.1.2.5 คลิก Links เพ่ือเพ่ิม Links ใน My Link 

 

ตัวอย่าง เพิ่ม/สร้างกลุม่ (Groups) เพื่อจัดหมวดหมู่ใน My Link 05 
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เมื่อน าเมาสว์างที่ Groups ที่สรา้งขะขึน้ช่ือกลุม่ 

 

ตัวอย่าง เพิ่ม/สร้างกลุม่ (Groups) เพื่อจัดหมวดหมู่ใน My Link 06 

3.8.2 ขั้นตอนการเพิ่ม Link ใน My Link 

3.8.2.1 คลิกท่ีปุ่ม  ในส่วน My Link เพ่ือเข้าสู่เมนูจัดการ ดังภาพตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Link ใน My Link 01 

3.8.2.2 เลือกแท็บ Apps ของ Popup Edit My Link 

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Link ใน My Link 02 
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3.8.2.3 คลิกปุ่ม Add  

 

ตัวอย่าง การเพิ่ม Link ใน My Link 03 

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Link ใน My Link 04 
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3.8.2.4 เลือก Font Icon Name ที่ต้องการโดยกดท่ี  

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Link ใน My Link 05 

3.8.2.5 เลือก Font Icon Color 

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Link ใน My Link 06 
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3.8.2.6 กรอก Name ชื่อ Link ตามต้องการ (โปรดใช้คำสุภาพ)  

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Link ใน My Link 07 

3.8.2.7 กรอก URL ที่ต้องการ 

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Link ใน My Link 08 
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3.8.2.8 คลิด Save  

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Link ใน My Link 09 

 

 

ตัวอย่าง การเพิ่ม Link ใน My Link 10 
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3.8.2.9 คลิก X  

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Link ใน My Link 11 

 

ตัวอย่าง การเพิ่ม Link ใน My Link 12 
 

3.8.3 ขั้นตอนการเพิ่ม Link เข้า Groups ใน My Link 

3.8.3.1 คลิกท่ีปุ่ม  ในส่วน My Link เพ่ือเข้าสู่เมนูจัดการ ดังภาพตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Link เข้า Groups ใน My Link 01 

3.8.3.2 คลิก Groups ใน My Link ที่ต้องการเพ่ิม Link 

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Link เข้า Groups ใน My Link 02 
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3.8.3.3 เลือก Link ที่ต้องการโดยการ กดเมาส์ค้างแล้วเคลื่อนลงมาในกลุ่ม 

 
ตัวอย่าง การเพิ่ม Link เข้า Groups ใน My Link 03 

 

ตัวอย่าง การเพิ่ม Link เข้า Groups ใน My Link 04 

 

ตัวอย่าง การเพิ่ม Link เข้า Groups ใน My Link 05 
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3.8.3.4 คลิกท่ี X เพ่ือบันทึก 

 

ตัวอย่าง การเพิ่ม Link เข้า Groups ใน My Link 06 

 

ตัวอย่าง การเพิ่ม Link เข้า Groups ใน My Link 07 
 

 

3.8.4 ขั้นตอนการลบ Link ใน My Link 

3.8.4.1 คลิกท่ีปุ่ม  ในส่วน My Favorite เพ่ือเข้าสู่เมนูจัดการ ดังภาพตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง การลบ Link ใน My Link 01 
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3.8.4.2 คลิกปุ่ม Delete 

 
ตัวอย่าง การลบ Link ใน My Link 02 

 

3.8.4.3 คลิก  เหนือ Link ในรายการที่ต้องการลบ 

 
ตัวอย่าง การลบ Link ใน My Link 03 

 

3.8.4.4 คลิกปุ่ม Delete อีกครั้ง 

 
ตัวอย่าง การลบ Link ใน My Link 04 
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3.8.4.5 คลิกท่ี X 

 
ตัวอย่าง การลบ Link ใน My Link 05 

 

ตัวอย่าง การลบ Link ใน My Link 06 
 

3.8.5 ขั้นตอนการท าให้ Link ใน My Link กลับไปเป็นแบบค่าเร่ิมต้น 

3.8.5.1 คลิกท่ีปุ่ม  ในส่วน My Link เพ่ือเข้าสู่เมนูจัดการ ดังภาพตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง การท าให ้Link ใน My Link กลับไปเป็นแบบค่าเริม่ต้น 01 

3.8.5.2 คลิกท่ีปุ่ม Set Default เพ่ือทำให้ข้อมูลกลับไปเป็นค่าเริ่มต้น 

 

ตัวอย่าง การท าให ้Link ใน My Link กลับไปเป็นแบบค่าเริม่ต้น 02 
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3.8.5.3 จะมี popup แจ้งเตือน  
3.8.5.3.1 กด OK เพ่ือ Set Default 
3.8.5.3.2 กด Cancel เพ่ือไม่ Set Default 

 

ตัวอย่าง การท าให ้Link ใน My Link กลับไปเป็นแบบค่าเริม่ต้น 03 

3.9 Standard Apps (แอปมาตรฐาน) 

เมื่อผู้ใช้งาน (User) ทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบ CU Portal  ผู้ใช้งาน (User) จะสามารถมองเห็น 

Standard Apps ดังรูป 

 

ตัวอย่าง Standard Apps ส าหรบั Staff 

 

ตัวอย่าง Standard Apps ส าหรบั Student 

ระบบ CU Portal รองรบัการ Single sign-on (SSO) ไดห้าก Apps ตา่งๆ รองรบั SAML ก็สามารถมาเช่ือมตอ่

กนัได ้ประโยชนข์องการ Single sign-on (SSO) คือจะสามารถท าใหเ้วลากด Apps จะเขา้ระบบไดเ้ลยโดยไมต่อ้งลอ๊กอิน 

(โดยให้สังเกตที่ ICON จะมีสัญลักษณ์ที่มุมขวาบน) ตวัอยา่งเช่น ระบบ LessPaper เมื่อท าการ Single sign-on กบั

ระบบ CU Portal เวลาใชง้านเมือ่ผู้ใช้งาน (User) ทำการล็อกอิน กบัระบบ Portal เวลากด Apps LessPaper จะ

สามารถเขา้ระบบ LessPaper ไดเ้ลยโดยที่ไมต่อ้งล็อกอินอีกครัง้ และ รูป ICON จะเปลีย่นไป  

                                                              +       =     



 

 
 

คู่มือการใช้งานระบบ CU Portal  
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3.10 Popular Apps (แอปยอดนิยม) 

เมื่อผู้ใช้งาน (User) ทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบ CU Portal  ระบบจะแสดง Popular Apps ยอดนิยม 
5 อันดับ ที่มีการคลิกบ่อยที่สุดในระยะเวลา 30 วัน  

 
ตัวอย่าง Popular Apps ส าหรับ Staff 

 

ตัวอย่าง Popular Apps ส าหรับ Student 

 


