
 

 

 

 
 

 

 

คูม่อืแนะนำการใชง้านระบบ 
โครงการ “จา้งทำระบบบรหิารจดัการงานวจิยัและผลงานทางวชิาการ 

มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์ระยะที ่1” 
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เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการลงทะเบียน เข้าสู่ระบบ และปรับปรุงข้อมูลบัญชีผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำทา่น
เข้าสู่หน้าหลัก ซึ่งจะแสดงหน้ากระดานข้อมูล (Dashboard) จัดการทุนวิจัย โดยจะปรากฏข้อเสนอโครงการรวม 
งบประมาณที่ขอรวม การคาดการณ์สิทธิบัตร/นวัตกรรมและผลผลิตรวม ความสอดคล้องระดับสาขาวิชา (Research 
Fields) Top 5 เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) สถานะข้อเสนอโครงการในระบบ (Pipeline) อนุมัติล่าสุด (Recent 
Approved) พร้อมข้อมูลแยกตามแหล่งทุน 

แถบเมนูบริเวณด้านขวาของหน้าจอ ทำหน้าที่แสดงตัวเลือกการทำงาน
ตามลำดับขั้นตอนการบริหารงานวิจัย ซึ่งประกอบด้วย 7 ขั้นตอนหลัก ได้แก่ การ
บร ิหารจ ัดการโครงการว ิจ ัย การจ ัดการส ัญญาร ับท ุน การจ ัดการรายงาน
ความก้าวหน้า การจัดการรายงานขอปิดทุน การจัดการรายงานขอแก้ไขโครงการ 
การจัดการรายงานเบิกเงินรางวัลสมทบ และการจัดการรายงานขอคืนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 



การบริหารจดัการขอ้เสนอโครงการวจิยัใหม่ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการยื่นข้อเสนอโครงการมีกระบวนการมาตรฐานที่เหมือนกนัในทุกประเภททุน 

• การลงนามของประธานคณะกรรมการส่งเสริมงานวิจัย 
1. ภายหลังจากที่ ผู้ประสานงานวจิัย (คณะ) ดำเนินการตรวจสอบและอนุมัติข้อเสนอโครงการเรียบร้อยแล้ว ระบบ

จะนำส่งข้อมูลไปยัง ประธานคณะกรรมการส่งเสริมงานวิจัย โดยอัตโนมัติ 
2. รายการดังกล่าวจะปรากฏที่เมนู ‘จัดการบนัทกึเสนอจากผูป้ระสานงาน’ โดยมีสถานะกำกับเป็น ‘ประธานลงนาม’ 
3. ให้ประธานคณะกรรมการฯ เลือกคำสั่ง ‘ตรวจสอบแฟ้ม’ เพื่อพิจารณาข้อมูลและดำเนินการลงนามรับทราบใน

ลำดับถัดไป 

 

 

• การลงนามของผู้บริหารส่วนคณะ 
1. ภายหลังจากที่ ผู้ประสานงานวจิัย (คณะ) ดำเนินการตรวจสอบและอนุมัติข้อเสนอโครงการเรียบร้อยแล้ว ระบบ

จะนำส่งข้อมูลไปยัง ผู้บริหารส่วนคณะ โดยอัตโนมัติ 
2. รายการดังกล่าวจะปรากฏที่เมนู ‘จัดการบันทึกเสนอจากผู้ประสานงาน’ โดยมีสถานะกำกับเป็น ‘รอผู้บริหาร 

ลงนาม’ 

- ทุนวิจัยพัฒนาศักยภาพผลงานวิจัย (Fast Track) 
- ทุนสนับสนุนการทำวิจัยและนวัตกรรมสำหรับนักวิจัยรุ่นใหม่ 
- ทุนวิจัยพัฒนาองค์ความรู้ทางสังคมและชุมชนท้องถ่ิน 
- ทุน Matching Fund 
- ทุนอุดหนุนความร่วมมือด้านการวิจัยและนวัตกรรมระหว่างประเทศ 



3. ให้ผู้บริหารส่วนคณะ เลือกคำสั่ง ‘ตรวจสอบแฟ้ม’ เพื่อพิจารณาข้อมูลและดำเนินการลงนามรับทราบในลำดับ
ถัดไป 

 

 

ภายหลังจากข้อเสนอโครงการได้รับการอนุมัติในระดับคณะเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำส่งข้อมูลเข้าสู่กระบวนการ
พิจารณาในระดับมหาวิทยาลัย โดยจะเรียงตามลำดับขั้น ได้แก่ ผู ้ประสานงานวิจัย (มหาวิทยาลัย) และ ผู้บริหาร 
(มหาวิทยาลัย) ในลำดับถัดไป 

 

 

 

 

 

 



• ข้อเสนอโครงการไดร้บัอนมุตัจิากระดบัมหาวทิยาลยั 
เมื่อข้อเสนอโครงการได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ระบบจะสง่การแจ้งเตือนไปยังนักวิจัยเพื่อเข้าสู่ขั้นตอน ‘การ

จัดทำสัญญารับทุน’ 

 

 
 

 

  



การจดัการสญัญารบัทนุ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการจัดการสัญญารับทุนโครงการมีกระบวนการมาตรฐานที่เหมือนกันในทุกประเภททุน 

• การจดัทำสญัญารบัทนุ 

 

 ลำดบัการลงนามในระบบขัน้ตอนสญัญารบัทนุ 

- ผู้ประสานงานวิจัย (คณะ): ตรวจสอบ 

- ผู้รับทุน (หัวหน้าโครงการ): ลงนามในสัญญา 

- ผู้บริหาร (คณะ): พยาน 

- ผู้ประสานงานวิจัย (มหาวทิยาลยั): ผู้จัดทำแฟ้มเสนอผูบ้ริหาร 

- ผู้บริหาร (มหาวิทยาลัย): ผู้ให้ทนุ 

เข้ามาที่เมนูสัญญารับทุน ข้อเสนอโครงการที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยแล้วจะเข้ามาอยู่ให้หน้าการจัดการ
สัญญารับทุนวิจัย โดยผู้ประสานงานวิจัย (มหาวิทยาลัย) จัดทำสัญญารับทุน และให้ผู้ที่เกี่ยวข้องมาลงนามในสัญญา
ตามลำดับ ซึ่งลำดับขั้นตอนการลงนามในสัญญาอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม จะขึ้นอยู่กับการกำหนดสิทธิ์
และลำดับรายชื่อผู้ลงนามจาก ผู้ประสานงานวิจัย (คณะ/มหาวิทยาลัย) ภายในระบบ 

ภายหลังจากที่ผู้บริหาร (คณะ) ดำเนินการลงนามในสัญญาเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำส่งเอกสารไปยังผู้ ลงนาม
ระดับมหาวิทยาลัยลำดับถัดไป 

 

- ทุนวิจัยพัฒนาศักยภาพผลงานวิจัย (Fast Track) 
- ทุนสนับสนุนการทำวิจัยและนวัตกรรมสำหรับนักวิจัยรุ่นใหม่ 
- ทุนวิจัยพัฒนาองค์ความรู้ทางสังคมและชุมชนท้องถ่ิน 
- ทุน Matching Fund 
- ทุนอุดหนุนความร่วมมือด้านการวิจัยและนวัตกรรมระหว่างประเทศ 



 

 การลงนามในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) ผู้ใช้งานสามารถเลือกใช้ลายมือชื่อที่จัดเก็บไว้ในระบบ หรือ
เลือกสร้างลายมือชื่อใหม่ด้วยการวาด (Draw) ในกรณีที่ยังไม่ได้ดำเนินการตั้งค่าล่วงหน้า 

ขั้นตอนการตั้งค่าลายมือชื่อ: 

1. ไปที่เมนู ตั้งค่า (Settings) > ลายเซ็น (Signature) 
2. เลือก 'เปลี่ยนลายเซ็นใหม่' โดยสามารถดำเนินการได้ 3 รูปแบบ คือ การวาดด้วยตนเอง, การพิมพ์ชื่อ หรือการ

อัปโหลดไฟล์รูปภาพ 
3. สามารถบันทึกลายมือชื่อแยกตามภาษาได้ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

ทั้งนี้ ลายมือชื่อที่บันทึกผ่านหน้าการตั้งค่าจะถูกกำหนดให้เป็น  'ค่าเริ่มต้น' โดยเมื่อเข้าสู่กระบวนการลงนาม ระบบจะดึง
ข้อมูลลายมือชื่อดังกล่าวขึ้นมาแสดงเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการใช้งาน 

• กรณีสัญญาขอแก้ไขหรือตีกลับ 
กรณีที่สัญญาถูกตีกลับเพื่อแก้ไขในขั้นตอนใดก็ตาม ระบบจะกำหนดให้ดำเนินการจัดทำร่างสัญญาฉบับใหม่ โดย

ผู้ประสานงานวิจัย (คณะ/มหาวิทยาลัย) เป็นผู้มีสิทธิ์ในการสร้างสัญญา ทั้งนี้ กระบวนการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะต้อง
เริ่มต้นใหม่ตามลำดับขั้น ตั้งแต่ผู้ลงนามลำดับแรกไปจนถึงผู้บริหารมหาวิทยาลัยในลำดับสุดท้าย 

 



• กรณลีงนามครบถว้นสญัญาเสรจ็สมบรูณ์ 
เมื่อกระบวนการลงนามเสร็จสิ้นครบถ้วนตามลำดับ ตั้งแต่ผู้ลงนามลำดับแรกจนถึงผู้บริหารมหาวิทยาลัยในลำดับ

สุดท้าย ระบบจะถือว่าสัญญามีผลสมบูรณ์ และดำเนินการสร้างโครงการวิจัย พร้อมเบิกจ่ายเงินงวดที่ 1 ในฐานข้อมูลโดย
อัตโนมัติ 

 

 



การจดัการรายงานความกา้วหนา้ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการจัดทำรายงานความก้าวหน้าเป็นแนวทางปฏิบัติมาตรฐานสำหรับทุนวิจยัทุกประเภท ยกเวน้ 'ทนุสนับสนุนการทำวจิัยและ

นวัตกรรมสำหรับนักวิจยัรุ่นใหม่' ซ่ึงได้รับการยกเว้นการส่งรายงานความก้าวหนา้ตามเง่ือนไขของทุนประเภทดังกล่าว 

 

เมื่อผู้ประสานงานวิจัย (คณะ) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของรายงาน รายการดังกล่าวจะถูกนำส่ง
มายัง ผู้บริหาร (คณะ) โดยอัตโนมัติ เพื่อดำเนินการพิจารณาลงนาม 

 

กรณีตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วและไม่มีข้อแก้ไขเพิ ่มเติม ให้เลือกปุ ่ม ‘ ลงนามอิเล็กทรอนิกส์’  
เพื่อส่งไปยังระดับมหาวิทยาลัยพิจารณาในลำดับถัดไป แต่หากพบข้อบกพร่องที่ต้องแก้ไข ให้เลือกปุ่ม ‘ปฏิเสธรายงาน’ 
เพื่อส่งกลับให้นักวิจัยดำเนินการปรับปรุงข้อมูล ทั้งนี้ เมื่อนักวิจัยแก้ไขเสร็จสิ้น รายงานจะถูกส่งกลับเข้าสู่ระบบและต้อง
ผ่านกระบวนการตรวจสอบตามขั้นตอนเดิมอีกครั้ง 

 

- ทุนวิจัยพัฒนาศักยภาพผลงานวิจัย (Fast Track) 
- ทุนวิจัยพัฒนาองค์ความรู้ทางสังคมและชุมชนท้องถ่ิน 
- ทุน Matching Fund 
- ทุนอุดหนุนความร่วมมือด้านการวิจัยและนวัตกรรมระหว่างประเทศ 



การขอแกไ้ขโครงการวจิยั 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการขอแก้ไขโครงการวิจัยเป็นแนวทางปฏบิัติมาตรฐานสำหรับทุนวิจัยทกุประเภท 

 

เมื่อผู้ประสานงานวิจัย (คณะ) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของแบบเสนอ รายการดังกล่าวจะถูกนำส่ง
มายัง ผู้บริหาร (คณะ) โดยอัตโนมัติ เพื่อดำเนินการพิจารณาลงนาม 

 

กรณีตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วและไม่มีข้อแก้ไขเพิ ่มเติม ให้เลือกปุ ่ม ‘ ลงนามอิเล็กทรอนิกส์’  
เพื่อส่งไปยังระดับมหาวิทยาลัยพิจารณาในลำดับถัดไป แต่หากพบข้อบกพร่องที่ต้องแก้ไข ให้เลือกปุ่ม ‘ปฏิเสธ เอกสาร’ 
เพื่อส่งกลับให้นักวิจัยดำเนินการปรับปรุงข้อมูล ทั้งนี้ เมื่อนักวิจัยแก้ไขเสร็จสิ้น แบบเสนอจะถูกส่งกลับเข้าสู่ระบบและต้อง
ผ่านกระบวนการตรวจสอบตามขั้นตอนเดิมอีกครั้ง 

 

- ทุนวิจัยพัฒนาศักยภาพผลงานวิจัย (Fast Track) 
- ทุนสนับสนุนการทำวิจัยและนวัตกรรมสำหรับนักวิจัยรุ่นใหม่ 
- ทุนวิจัยพัฒนาองค์ความรู้ทางสังคมและชุมชนท้องถ่ิน 
- ทุน Matching Fund 
- ทุนอุดหนุนความร่วมมือด้านการวิจัยและนวัตกรรมระหว่างประเทศ 



การขอปดิโครงการวจิยั 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการขอปิดโครงการวจิัยเป็นแนวทางปฏิบัติมาตรฐานสำหรับทุนวิจัยทกุประเภท 

 

เมื่อผู้ประสานงานวิจัย (คณะ) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของแบบเสนอ รายการดังกล่าวจะถูกนำส่ง
มายัง ผู้บริหาร (คณะ) โดยอัตโนมัติ เพื่อดำเนินการพิจารณาลงนาม 

 

กรณีตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วและไม่มีข้อแก้ไขเพิ ่มเติม ให้เลือกปุ ่ม ‘ ลงนามอิเล็กทรอนิกส์’  
เพื่อส่งไปยังระดับมหาวิทยาลัยพิจารณาในลำดับถัดไป แต่หากพบข้อบกพร่องที่ต้องแก้ไข ให้เลือกปุ่ม ‘ปฏิเสธ เอกสาร’ 
เพื่อส่งกลับให้นักวิจัยดำเนินการปรับปรุงข้อมูล ทั้งนี้ เมื่อนักวิจัยแก้ไขเสร็จสิ้น แบบเสนอจะถูกส่งกลับเข้าสู่ระบบและต้อง
ผ่านกระบวนการตรวจสอบตามขั้นตอนเดิมอีกครั้ง 

 

- ทุนวิจัยพัฒนาศักยภาพผลงานวิจัย (Fast Track) 
- ทุนสนับสนุนการทำวิจัยและนวัตกรรมสำหรับนักวิจัยรุ่นใหม่ 
- ทุนวิจัยพัฒนาองค์ความรู้ทางสังคมและชุมชนท้องถ่ิน 
- ทุน Matching Fund 
- ทุนอุดหนุนความร่วมมือด้านการวิจัยและนวัตกรรมระหว่างประเทศ 



การขอเบกิเงนิงวดที ่2 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการขอเบิกเงินงวดที่ 2 เป็นแนวทางปฏิบัติมาตรฐานสำหรับทุนวิจัยทกุประเภท  

ยกเวน้ ‘ทุนอุดหนุนความรว่มมือด้านการวิจัยและนวัตกรรมระหว่างประเทศ’ ทีจ่ะเบิกเงินตามขั้นตอนนี้เพียงงวดเดียวทั้งหมด 

 หลังจากที่นักวิจัยยื่นขอเบิกเงินงวดที่ 2 และผ่านการตรวจสอบจากผู้ประสานงานวิจัยคณะ ระบบจะส่งการขอ
เบิกเงินงวดที่ 2 มายังผู้บริหารคณะ มายังหน้า ‘จัดการรายงานขอเบิกเงิน’ และตรวจสอบเอกสาร พร้อมทั้งตรวจสอบ
เอกสารและลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

กรณีตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วและไม่มีข้อแก้ไขเพิ ่มเติม ให้เลือกปุ ่ม ‘ ลงนามอิเล็กทรอนิกส์’  
เพื่อส่งไปยังระดับมหาวิทยาลัยพิจารณาในลำดับถัดไป แต่หากพบข้อบกพร่องที่ต้องแก้ไข ให้เลือกปุ่ม ‘ปฏิเสธ เอกสาร’ 
เพื่อส่งกลับให้นักวิจัยดำเนินการปรับปรุงข้อมูล ทั้งนี้ เมื่อนักวิจัยแก้ไขเสร็จสิ้น แบบเสนอจะถูกส่งกลับเข้าสู่ระบบและต้อง
ผ่านกระบวนการตรวจสอบตามขั้นตอนเดิมอีกครั้ง 

 

- ทุนวิจัยพัฒนาศักยภาพผลงานวิจัย (Fast Track) 
- ทุนสนับสนุนการทำวิจัยและนวัตกรรมสำหรับนักวิจัยรุ่นใหม่ 
- ทุนวิจัยพัฒนาองค์ความรู้ทางสังคมและชุมชนท้องถ่ิน 
- ทุน Matching Fund 
- ทุนอุดหนุนความร่วมมือด้านการวิจัยและนวัตกรรมระหว่างประเทศ 



การขอคนืเงนิโครงการวจิยั 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการขอคืนเงินโครงการวิจัยเป็นแนวทางปฏิบัติมาตรฐานสำหรับทุนวิจยัทุกประเภท 

 

เมื่อผู้ประสานงานวิจัย (คณะ) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของแบบเสนอ รายการดังกล่าวจะถูกนำส่ง
มายัง ผู้บริหาร (คณะ) โดยอัตโนมัติ เพื่อดำเนินการพิจารณาลงนาม 

 
กรณีตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วและไม่มีข้อแก้ไขเพิ ่มเติม ให้เลือกปุ ่ม ‘ ลงนามอิเล็กทรอนิกส์’  

เพื่อส่งไปยังระดับมหาวิทยาลัยพิจารณาในลำดับถัดไป แต่หากพบข้อบกพร่องที่ต้องแก้ไข ให้เลือกปุ่ม ‘ปฏิเสธ เอกสาร’ 
เพื่อส่งกลับให้นักวิจัยดำเนินการปรับปรุงข้อมูล ทั้งนี้ เมื่อนักวิจัยแก้ไขเสร็จสิ้น แบบเสนอจะถูกส่งกลับเข้าสู่ระบบและต้อง
ผ่านกระบวนการตรวจสอบตามขั้นตอนเดิมอีกครั้ง 

 

- ทุนวิจัยพัฒนาศักยภาพผลงานวิจัย (Fast Track) 
- ทุนสนับสนุนการทำวิจัยและนวัตกรรมสำหรับนักวิจัยรุ่นใหม่ 
- ทุนวิจัยพัฒนาองค์ความรู้ทางสังคมและชุมชนท้องถ่ิน 
- ทุน Matching Fund 
- ทุนอุดหนุนความร่วมมือด้านการวิจัยและนวัตกรรมระหว่างประเทศ 



การขอเบกิเงนิรางวลัสมทบ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการขอเบิกเงินรางวลัสมทบเป็นแนวทางปฏบิัติมาตรฐานสำหรับ ‘ทุนสนับสนุนการทำวจิัยและนวัตกรรมสำหรับนักวจิัยรุ่นใหม่’ 

 
เมื่อผู้ประสานงานวิจัย (คณะ) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของแบบเสนอ รายการดังกล่าวจะถูกนำส่ง

มายัง ผู้บริหาร (คณะ) โดยอัตโนมัติ เพื่อดำเนินการพิจารณาลงนาม 

 
กรณีตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วและไม่มีข้อแก้ไขเพิ ่มเติม ให้เลือกปุ ่ม ‘ ลงนามอิเล็กทรอนิกส์’  

เพื่อส่งไปยังระดับมหาวิทยาลัยพิจารณาในลำดับถัดไป แต่หากพบข้อบกพร่องที่ต้องแก้ไข ให้เลือกปุ่ม ‘ปฏิเสธ เอกสาร’ 
เพื่อส่งกลับให้นักวิจัยดำเนินการปรับปรุงข้อมูล ทั้งนี้ เมื่อนักวิจัยแก้ไขเสร็จสิ้น แบบเสนอจะถูกส่งกลับเข้าสู่ระบบและต้อง
ผ่านกระบวนการตรวจสอบตามขั้นตอนเดิมอีกครั้ง 

 

- ทุนสนับสนุนการทำวิจัยและนวัตกรรมสำหรับนักวิจัยรุ่นใหม่ 


