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เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการลงทะเบียน เข้าสู่ระบบ และปรับปรุงข้อมูลบัญชีผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำ

ท่านเข้าสู่หน้าหลัก ซึ่งจะแสดงหน้าแดชบอร์ดจัดการทุนวิจัย (Research Grant Management Dashboard) 
ซึ่งเป็นหน้าสรุปภาพรวมข้อมูลสถิติที่สำคัญของโครงการวิจัยในระบบ เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถติดตามสถานะปัจจุบัน 
โดยจะปรากฏรายการ ดังต่อไปนี้ 

ส่วนที่ 1: สรุปข้อมูล (Summary Cards) ได้แก่ 

- ข้อเสนอโครงการ (รวม) : จำนวนโครงการวิจัยทั้งหมดที่มีการยื่นเสนอในระบบ 
- งบประมาณท่ีขอรวม (บาท) : ยอดรวมของงบประมาณท้ังหมดที่ระบุในข้อเสนอโครงการ 
- คาดการณ์สิทธิบัตร/นวัตกรรม : จำนวนสิทธิบัตรหรือผลงานนวัตกรรมที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการ

เหล่านี้ 
- คาดการณ์ผลผลิต : รวมจำนวนผลผลิต (Outputs) ทั้งหมดที่คาดว่าจะได้รับ (เช่น บทความวิจัย , 

ผลิตภัณฑ์, หรือองค์ความรู้) 



ส่วนที่ 2 : ความสอดคล้องระดับสาขาวิชา (Research Fields) แสดงสัดส่วนหลัก ข้อมูลแสดงให้เห็นว่า
โครงการทั้งหมดในรูปแบบการนำเสนอโดย ใช้กราฟวงกลม (Donut Chart)  เพ่ือแสดงสัดส่วนของสาขาวิชา
ที่เก่ียวข้อง 

ส่วนที ่ 3 : Top 5 เป้าหมายการพัฒนาที ่ยั ่งยืน (SDGs) : แสดงเป้าหมายการพัฒนาที ่ย ั ่งยืนของ
สหประชาชาติที่โครงการนี้ตอบโจทย์ 

ส่วนที่ 4 : สถานะข้อเสนอโครงการในระบบ (Pipeline) : แสดงขั้นตอน Workflow ของโครงการวิจัย
ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการพิจารณาทุน 

ส่วนที่ 5 : 5 อันดับส่วนงานส่งข้อเสนอสูงสุด : แสดงหน่วยงานที่ส่งโครงการเข้าสู่ระบบมากที่สุด 

ส่วนที่ 6 :  อนุมัติล่าสุด (Recent Approved) : แสดงรายการที่เพ่ิงผ่านการพิจารณาอนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แถบเมนูบริเวณด้านซ้ายของระบบ ทำหน้าที่แสดงตัวเลือกการ
ทำงานตามลำดับขั้นตอนการบริหารงานวิจัย ซึ่งประกอบด้วย 10 
ขั้นตอนหลัก ได้แก่ การจัดการข้อเสนอโครงการวิจัย วาระการ
ประชุมพิจารณาข้อเสนอ การจัดการโครงการวิจัย การจัดการ
สัญญารับทุน การจัดการเบิกเงิน รายงานความก้าวหน้า รายงาน
ขอปิดทุน รายงานขอแก้ไขโครงการ รายงานขอเบิกเงินรางวัล
สมทบ รายงานขอคืนเงิน และ ทุนวิจัย 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การบริหารจัดการข้อเสนอโครงการวิจัยใหม่ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการยื่นข้อเสนอโครงการมีกระบวนการมาตรฐานที่เหมือนกันในทุกประเภททุน 

• การจัดการข้อเสนอการวิจัย (ข้อเสนอใหม่) 

เมื่อนักวิจัยดำเนินการส่งข้อเสนอโครงการวิจัยใหม่เข้าสู่ระบบ และผ่านการอนุมัติจากระดับคณะ
หรือส่วนงานมาถึง “ผู้ประสานงานระดับมหาวิทยาลัย” เรียบร้อยแล้ว รายการโครงการดังกล่าวจะปรากฏ
อยู่ในเมนู ‘จัดการข้อเสนอการวิจัย’ 

ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ประสานงานวิจัยมหาวิทยาลัยสามารถเลือกแถบ “รอดำเนินการ” เพ่ือ
เรียกดูรายชื่อโครงการวิจัยที่รอการตรวจสอบทั้งหมด จากนั้นให้คลิกคำสั่ง  “กดเพื่อรับทราบ” เพื่อเข้าสู่
หน้าจอรายละเอียดของข้อเสนอโครงการ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ประสานงานสามารถดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลในลำดับถัดไป 

 

 

  
 

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



 
  

 

 
ในขั ้นตอนการตรวจสอบข้อเสนอโครงการ หากพบจุดที ่ต้องปรับปรุงหรือมีข้อมูลที ่ไม่ครบถ้วน ให้ผู้

ประสานงานระบุรายละเอียดข้อเสนอแนะลงในช่องข้อความที่กำหนด จากนั้นให้เลือกปุ่ม  ‘ส่งกลับให้นักวิจัยแก้ไข’ 
(ปุ่มสีเหลือง) เพ่ือดำเนินการส่งเรื่องคืนให้แก่เจ้าของโครงการ 

ทั้งนี้ เมื่อกดปุ่มดังกล่าวแล้ว ระบบจะทำการคืนสิทธิ์การเข้าถึงและจัดการข้อเสนอโครงการให้แก่นักวิจัยโดย
อัตโนมัติ พร้อมทั้งส่งอีเมลแจ้งเตือนให้นักวิจัยทราบทันที เพื่อให้ดำเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องสมบูรณ์ตาม
ข้อเสนอแนะต่อไป 

 

 



 
เมื่อดำเนินการ “กดเพื่อรับทราบ” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำเข้าสู่หน้าจอ "รอจัดชุดเข้าที่ประชุม" ซึ่งเป็น

ขั้นตอนสำคัญในการรวบรวมและจัดหมวดหมู่ข้อเสนอโครงการเพ่ือเตรียมเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณา 

ในขั้นตอนนี้ ผู ้ประสานงานมหาวิทยาลัยมีหน้าที ่ดำเนินการ "คัดเลือก" โครงการที่ผ่านการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว เพ่ือส่งต่อเข้าสู่กระบวนการประชุมพิจารณาอนุมัติทุนอย่างเป็นทางการ โดยสามารถ
เลือกโครงการที่ต้องการได้ด้วยการคลิกทำเครื่องหมายที่ช่องหน้าชื่อโครงการ จากนั้นให้กดปุ่ม  “นำออกข้อมูลเข้า
วาระประชุม (PDF)” เพ่ือให้ระบบจัดทำเอกสารสรุปโครงการสำหรับใช้ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ 



 
เมื่อเข้าสู่หน้าจอ “การตั้งค่าวาระการประชุม” เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ประสานงานวิจัยดำเนินการกรอกข้อมูล

สำคัญให้ครบถ้วน ซึ่งประกอบด้วย 3 ส่วนหลัก ได้แก่ ข้อมูลการประชุม (เช่น วันที่และสถานที่), รายละเอียดและ
แหล่งทุน ของโครงการ และ เนื้อหารายงาน สรุปผลการพิจารณา 

หลังจากระบุข้อมูลทั้งหมดแล้ว ผู้ประสานงานสามารถตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อยของรูปแบบ
เอกสารได้ล่วงหน้าโดยการคลิก “ดูตัวอย่างเอกสาร (Preview PDF)” และเมื่อตรวจสอบว่าข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์
แล้ว ให้คลิกปุ่ม “นำออกข้อมูลเพื่อเข้าที่ประชุม (PDF)” เพื่อจัดทำเป็นเอกสารทางการสำหรับใช้ประกอบการ
ประชุมในลำดับต่อไป 

 

 

 

 



 

 

 
 



หลังจากดำเนินการ “นำออกข้อมูลเพื่อเข้าที่ประชุม (PDF)” ในหน้าจัดการข้อเสนอเสร็จสิ้นแล้ว ขั้นตอน
ถัดไปคือการเข้าสู่หน้าจอ “วาระการประชุมเพื่อพิจารณาข้อเสนอ” ซึ่งจะปรากฏส่วนของ “แฟ้มเอกสารเข้าวาระ
ประชุม” ที่แสดงสถานะปัจจุบันของโครงการวิจัยต่าง ๆ ในขั้นตอนนี้ ให้ผู้ประสานงานคลิกปุ่ม  “เข้าตรวจสอบ
เอกสาร” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอข้อมูลวาระการประชุมฉบับละเอียด 

ภายในหน้าจอดังกล่าว จะปรากฏรายชื่อโครงการที่ผ่านการพิจารณาเบื้องต้นซึ่งมีสถานะเป็น “รอพิจารณา” 
โดยผู้ประสานงานสามารถดำเนินการบันทึกมติที่ประชุมคณะกรรมการได้ด้วยการคลิกปุ่ม “ร่างมติ” เพ่ือระบุผลการ
พิจารณาซึ่งแบ่งเป็น 3 รูปแบบหลัก ดังนี้ 

• อนุมัติ: เพ่ือยืนยันการผ่านเกณฑ์พิจารณาของโครงการ 

• อนุมัติ (แบบมีเงื่อนไข): สำหรับโครงการที่ต้องแก้ไขเพิ่มเติม โดยระบบจะส่งเรื่องกลับไปยังนักวิจัย ซึ่งผู้
ประสานงานจะต้องระบุข้อเสนอแนะหรือเงื่อนไขตามมติที่ประชุมให้ชัดเจน 

• ไม่อนุมัติโครงการ: ในกรณีที่โครงการไม่ผ่านการพิจารณาตามเกณฑ์ท่ีกำหนด 

เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้ดำเนินการ “บันทึกผลการพิจารณา” เพ่ือจัดเก็บข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

 

 



 

 
เมื่อผู้ประสานงานวิจัยระดับมหาวิทยาลัยดำเนินการบันทึกผลการพิจารณาโครงการวิจัยเสร็จสิ้น ระบบจะ

แสดงสถานะของโครงการเป็น “อนุมัติ (ร่าง)” เพื ่อเตรียมพร้อมสำหรับการเสนอเรื ่องในลำดับถัดไป โดยผู้
ประสานงานสามารถเริ่มต้นกระบวนการเสนอลงนามได้ด้วยการคลิกปุ่ม “เสนอผู้บริหารลงนาม” ซึ่งระบบจะนำเข้าสู่
หน้าจอสำหรับสร้างบันทึกข้อความและจัดทำวาระการประชุมเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร 

ในขั้นตอนนี้ ผู้ประสานงานมีหน้าที่ตรวจสอบและกรอกข้อมูลในบันทึกข้อความให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ 
จากนั้นให้คลิกปุ่ม “กำหนดผู้ลงนาม” เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “การกำหนดสายพิจารณาและลงนาม (Flow)” สำหรับ



ระบุชื่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยที่มีอำนาจพิจารณาให้ถูกต้องตามสายงาน เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของลำดับการ
พิจารณาเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “สร้างเอกสารและเสนอผู้บริหารลงนาม” เพ่ือส่งข้อมูลโครงการเข้าสู่กระบวนการ
พิจารณาลงนามของผู้บริหาร 

 

 

 
 



 
เมื่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยดำเนินการลงนามในข้อเสนอโครงการวิจัยเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อย ระบบจะปรับ

สถานะของโครงการเป็น “ลงนามแล้ว” โดยจะปรากฏให้ตรวจสอบได้ในหน้า “แฟ้มเอกสารเข้าวาระการประชุม” 
ในขั้นตอนถัดไป ผู้ประสานงานวิจัยมหาวิทยาลัยสามารถดำเนินการต่อได้โดยการคลิกปุ่ม  “เข้าตรวจสอบเอกสาร” 
ซึ่งระบบจะแสดงรายชื่อโครงการวิจัยทั้งหมดที่ผ่านการพิจารณาลงนามแล้ว เพื่อให้ผู้ประสานงานทำการตรวจสอบ
ความถูกต้องในขั้นสุดท้าย ก่อนจะคลิกปุ่ม “ประกาศผลการพิจารณา” เพื่อแจ้งผลการอนุมัติโครงการอย่างเป็น
ทางการเข้าสู่ระบบต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การจัดการสัญญารับทุน 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการจัดการสัญญาทุนมีกระบวนการมาตรฐานที่เหมือนกันในทุกประเภททุน ยกเว้น 'ทุนสนับสนุน
การทำวิจัยและนวัตกรรมสำหรับนักวิจัยรุ่นใหม่' ซึ่งมีขั้นตอนเพ่ิมเติม โดยข้อเสนอโครงการจะต้องผ่านการพิจารณา

ตรวจสอบจาก อาจารย์ที่ปรึกษา ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

• การจัดทำสัญญารับทุน 

เเมื่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยลงนามอนุมัติและผู้ประสานงานวิจัยมหาวิทยาลัยได้ประกาศผลการพิจารณา
โครงการวิจัยเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำเข้าสู่ขั้นตอนการจัดทำ “สัญญารับทุน”  

ในขั้นตอนนี้ ผู้ประสานงานสามารถดำเนินการต่อได้โดยเข้าสู่เมนู “จัดการสัญญา” จากนั้นให้เลือกโครงการ
ที่ต้องการและคลิกปุ่ม “ดำเนินการ” เพื่อเริ่มต้นบันทึกรายละเอียดและจัดทำเอกสารสัญญาผูกพันตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัยต่อไป 

 



 
จากนั้น ระบบจะนำท่านเข้าสู่หน้าจอแสดงรายละเอียดเชิงลึกของโครงการวิจัยที่กำลังดำเนินการจัดทำสัญญา 

ในขั ้นตอนนี้ ให้ผู ้ประสานงานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเบื ้องต้น แล้วจึงคลิกปุ ่ม  “ส่งสัญญาให้ผู้
ประสานงานคณะตรวจสอบพยาน” เพ่ือส่งเรื่องต่อไปยังระดับคณะให้ดำเนินการระบุและตรวจสอบรายชื่อพยานให้
ครบถ้วนตามระเบียบการทำสัญญา 



 
เมื่อดำเนินการ “ส่งสัญญาให้ผู้ประสานงานคณะตรวจสอบพยาน” ไปยังผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการวิจัยที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ผู้ประสานงานในระดับคณะเข้าตรวจสอบ 
ในขั้นตอนนี้ ให้คลิกปุ่ม “แก้ไขร่างสัญญา” เพ่ือดำเนินการระบุรายชื่อพยานให้ถูกต้องและครบถ้วนตามระเบียบการ
จัดทำสัญญาต และลงนามในสัญญาเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่กระบวนการเบิกจ่ายเงินงวดที่ 1  

 

 

 

 

 

 



การจัดการเบิกจ่ายเงิน 

เมื่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาลงนามอนุมัติโครงการและสัญญาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ประสานงาน
วิจัยดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารสัญญาฉบับสมบูรณ์ในขั้นสุดท้าย จากนั้นจึงเข้าสู่
ระบบเพ่ือดำเนินการในส่วนของ “จัดการเบิกจ่ายงบประมาณ งวดที่ 1” ให้แก่นักวิจัยตามสัดส่วนที่ระบุไว้ในสัญญา 

ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ประสานงานมีหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความหรือเอกสารเบิกจ่ายเพื่อเสนอต่อกอง
คลัง สำหรับดำเนินการโอนงบประมาณเข้าสู่บัญชีโครงการของนักวิจัย เพื่อให้สามารถเริ่มต้นดำเนินงานตามแผนงาน
ที่กำหนดไว้ 

 

 



เข้าสู ่หน้าจอ “การจัดการเบิกเงิน” และคลิกที ่แถบ “รอเบิกงวดที ่ 1” จากนั ้นให้ดำเนินการเลือก
โครงการวิจัยที่ต้องการเบิกจ่ายเพื่อเริ่มต้นสร้างบันทึกข้อความสำหรับการขอเบิกงบประมาณ 

ในขั้นตอนถัดไป ให้ผู้ประสานงานระบุรายชื่อผู้พิจารณาอนุมัติตามลำดับขั้นให้ถูกต้อง เมื่อตรวจสอบข้อมูล
ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม “สร้างและลงนามส่งเรื ่อง” เพื่อเสนอเอกสารการเบิกจ่ายต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยให้
พิจารณาลงนามเป็นที่เรียบร้อยต่อไป 

 

 

 



เมื่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยดำเนินการลงนามในเอกสารการเบิกจ่ายเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้ประสานงานระดับ
มหาวิทยาลัยมีหน้าที่เข้าตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในขั้นตอนสุดท้าย จากนั้นให้ดำเนินการส่งการแจ้งเตือน
ผ่านระบบไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง อันได้แก่ นักวิจัย และ ผู้ประสานงานระดับคณะ เพ่ือรับทราบผลการดำเนินการ พร้อม
ทั้งดำเนินการพิมพ์บันทึกข้อความฉบับสมบูรณ์เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดการรายงานความก้าวหน้า 

 

 
เมื่อนักวิจัยดำเนินการจัดทำ “รายงานความก้าวหน้า” และผ่านกระบวนการพิจารณาอนุมัติจากผู้ประสาน

งานวิจัยและผู้บริหารระดับคณะเป็นที่เรียบร้อยแล้ว รายงานดังกล่าวจะถูกส่งต่อมายัง  ผู้ประสานงานวิจัยระดับ
มหาวิทยาลัย เพ่ือดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องในลำดับสุดท้าย 

ในขั้นตอนการดำเนินงาน เมื่อผู้ประสานงานวิจัยมหาวิทยาลัยตรวจสอบรายละเอียดและเนื้อหาของรายงาน
ความก้าวหน้าจนครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว ให้พิจารณาดำเนินการผ่านระบบ ดังนี้ 

• อนุมัติ: คลิกปุ่ม “ยืนยันการตรวจสอบ” เพ่ือรับรองรายงานและดำเนินกระบวนการในขั้นตอนถัดไป 

• แก้ไข: คลิกปุ่ม “ปฏิเสธรายงาน” ในกรณีที่ข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน เพื่อส่งเรื่องกลับไปให้นักวิจัย
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เรียบร้อย 

 



 
 

 
เมื่อกดปุ่ม “ยืนยันการตรวจสอบ” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำเข้าสู่หน้าจอ “รอจัดแฟ้มส่วนกลาง” เพ่ือเข้า

สู่ขั้นตอนการรวบรวมรายงานเสนอต่อผู้บริหาร ในขั้นตอนนี้ ให้ผู้ประสานงานคลิกเลือกรายการโครงการที่ต้องการ 
และดำเนินการ “สร้างแฟ้มเสนอลงนามส่วนกลาง” เพื่อเตรียมเสนอให้ผู้บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาลงนามใน
ลำดับต่อไป 

หลังจากสร้างแฟ้มเสนอลงนามส่วนกลางเสร็จสิ้น ให้ดำเนินการ “กำหนดผู้ลงนาม” ซึ่งเป็นผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย โดยระบุข้อมูลให้ครบถ้วน ประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล, ตำแหน่ง, ข้อความใต้ลายเซ็น (Label), บทบาท 
(Role) และการกำหนดสิทธิ์การดำเนินงาน (Action) เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมดแล้ว ให้คลิกปุ่ม 
“ยืนยันการสร้างแฟ้มเสนอ” เพ่ือส่งเอกสารไปยังผู้บริหารมหาวิทยาลัยให้พิจารณาลงนาม 

กรณี แก้ไขรายงานความก้าวหน้า จากผู้บริหาร (มหาวิทยาลัย) ระบบส่งต่อ การแก้ไขไปยัง นักวิจัย และ ผู้
ประสานงาน (คณะ) เพ่ือให้นักวิจัยแก้ไข และส่งพิจารณามายัง ผู้ประสานงาน (คณะ) ,ผู้บริหาร(คณะ) ,ผู้ประสานงาน 
(มหาวิทยาลัย) และ ผู้บริหาร (มหาวิทยาลัย) เพ่ือลงนามต่อไป ตามลำดับ 

 



รายงานขอปิดทุน 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการขอปิดโครงการวิจัยเป็นแนวทางปฏิบัติมาตรฐานสําหรับทุนวิจัยทุกประเภท  

เมื่อนักวิจัยดำเนินการจัดทำ “แบบเสนอขอปิดโครงการวิจัย” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งต่อข้อมูลดังกล่าว
มายัง ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะหรือส่วนงาน และส่งต่อมาถึง ผู้ประสานงานวิจัยระดับมหาวิทยาลัย โดย
อัตโนมัติ 

ในขั้นตอนนี้ ผู้ประสานงานมีหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของเนื้อหา
ในรายงานปิดโครงการอย่างละเอียด เพื่อจัดเตรียมข้อมูลและข้อเสนอแนะที่จำเป็นสำหรับนำเสนอต่อผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาอนุมัติการปิดโครงการตามระเบียบต่อไป 

 

 
จากนั้น ให้คลิกเลือกแท็บเมนูด้านซ้ายของระบบในหัวข้อ “รายงานขอปิดทุน” และ “การจัดรายงานปิด

ทุน” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอหลักของการจัดการเอกสารขอปิดโครงการ 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอดังกล่าว ระบบจะแสดงรายการโครงการวิจัยที่อยู่ระหว่างการพิจารณาในส่วนของ “การจัด
แฟ้มระดับส่วนกลาง (เจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัย)” เพ่ือให้ผู้ประสานงานดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และข้อมูลในรายละเอียด ก่อนที่จะดำเนินการจัดลำดับความสำคัญและรวบรวมเข้าสู่แฟ้มเสนอลงนามในขั้นตอน 

 

 



 

 
จากนั้น ระบบจะนำเข้าสู่หน้าจอ “แบบเสนอขอปิดโครงการวิจัย” เพ่ือให้ผู้ประสานงานดำเนินการพิจารณา

ในเบื้องต้น โดยสามารถเลือกดำเนินการได้ 2 รูปแบบ ดังนี้ 

• อนุมัติ: คลิกปุ่ม “ยืนยันการตรวจสอบ” เมื่อข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วน เพ่ือส่งเรื่องเข้าสู่ขั้นตอนถัดไป 

• แก้ไข: คลิกปุ่ม “ปฏิเสธเอกสาร” ในกรณีที่พบข้อบกพร่อง เพื่อตีกลับรายการไปยัง นักวิจัย และ ผู้
ประสานงานวิจัยระดับคณะ ให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขใหม่ 

ทั้งนี้ เมื่อผู้ประสานงานคลิกปุ่ม “ยืนยันการตรวจสอบ” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำเข้าสู่หน้าจอ “จัดการ
เอกสารปิดโครงการ” เพ่ือดำเนินการในส่วนของงานสารบรรณและการเสนอลงนามปิดโครงกาต่อไป 

 



 
เมื่อดำเนินการสร้างแฟ้มเสนอลงนามส่วนกลางเรียบร้อยแล้ว ให้เข้าสู่ขั้นตอน “กำหนดผู้ลงนาม” ซึ่งเป็น

ผู้บริหารมหาวิทยาลัย โดยผู้ประสานงานจะต้องระบุข้อมูลให้ครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบ ดังนี้ 

• ชื่อ-นามสกุล และตำแหน่ง ของผู้บริหารที่มีอำนาจลงนาม 

• ข้อความใต้ลายเซ็น (Label) เพ่ือแสดงยศหรือตำแหน่งทางวิชาการท่ีชัดเจน 

• บทบาท (Role) และการปฏิบัติงาน (Action) เพื่อกำหนดสิทธิ์ในระบบให้สอดคล้องกับลำดับขั้นการ
พิจารณา 

เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันการสร้างแฟ้มเสนอ” เพ่ือส่ง
เอกสารเข้าสู่กระบวนการพิจารณาลงนามของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

 
มื่อดำเนินการ “ยืนยันการสร้างแฟ้มเสนอผู้บริหาร (มหาวิทยาลัย)” เสร็จสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว ระบบจะ

ทำการปรับเปลี่ยนสถานะของรายการนั้นเป็น “รอผู้บริหาร (มหาวิทยาลัย) ลงนาม” เพ่ือแสดงให้ทราบว่าเอกสารได้
เข้าสู่ขั้นตอนการพิจารณาในผู้บริหารของมหาวิทยาลัย 



การเบิกจ่ายเงิน งวดสุดท้าย (งวด 2) 

 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัยระดับมหาวิทยาลัยสามารถดำเนินการได้โดยการคลิกเลือกเมนู “รอเบิกงวด 2” ที่

แถบเครื่องมือด้านซ้ายมือของระบบ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “การจัดการเอกสารรอเบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 (ปิดโครงการ)” 

ในขั้นตอนนี้ ให้ผู้ประสานงานดำเนินการเลือกรายการทุนวิจัยที่ต้องการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามฐานข้อมูล 
จากนั้นให้คลิกปุ่ม “สร้างบันทึกข้อความเบิกเงิน” เพื่อเริ่มต้นกระบวนการจัดทำเอกสารสำคัญสำหรับการเบิกจ่าย
งบประมาณงวดสุดท้ายเพ่ือปิดโครงการ 

 
ระบบจะนำเข้าสู่หน้าจอ “สร้างบันทึกข้อความขอเบิกเงิน” เพ่ือให้ผู้ประสานงานดำเนินการตรวจสอบ

รายละเอียดสำคัญในขั้นตอนสุดท้าย ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลชื่อโครงการวิจัยและจำนวนเงินที่ต้องการเบิกจ่ายให้
ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขสัญญา เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยของข้อมูลทั้งหมดแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ดูสายงานพิจารณา



อนุมัติ” เพ่ือตรวจสอบลำดับขั้นตอนและรายชื่อผู้บริหารที่มีอำนาจพิจารณาลงนามในเอกสารเบิกจ่ายฉบับนี้ต่อไป

 
 

 

 
ถัดมา ต้องกำหนดผู้พิจารณาอนุมัติ และ “ระบุชื่อเรื่อง” สำหรับการอนุมัติ และคลิก “สร้างและลงนามส่ง

เรื่อง” และลงนามอิเล็กทรอนิส์ พร้อมทั้ง ยืนยันการส่งเรื่อง เพื่อเสนอไปยัง ผู้บริหาร (มหาวิทยาลัย) ต่อไป ตามลำดับ  

 

 

 

 



การยื่นคำร้องขออนุมัติแก้ไขโครงการ 

 
ผู้ประสานงานระดับมหาวิทยาลัยดำเนินการคลิกเมนู “การจัดรายงานขอแก้ไขโครงการ” ที่แถบเครื่องมือ

ด้านซ้ายมือของระบบ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอหลักในการ “จัดการเอกสารขอแก้ไขโครงการ” 

ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัยมีหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ของ
เอกสารและรายละเอียดการขอแก้ไขโครงการทั้งหมดอย่างละเอียด เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อมูลเป็นไปตามระเบียบก่อนเข้าสู่
กระบวนการพิจารณาในลำดับถัดไป 

 

 

 

 

 

 



 

 
จากนั้น ระบบจะนำเข้าสู่แถบ “รอจัดแฟ้มเสนอลงนามส่วนกลาง” เพื่อรวบรวมเอกสารคำร้องขอแก้ไข

โครงการเสนอต่อ ผู้บริหารมหาวิทยาลัย พิจารณา 

เมื่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยดำเนินการพิจารณาลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว หากเป็นการแก้ไขระบบจะเข้า
สู่ขั้นตอนการพิจารณาคำร้องโดย “เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณา” เพื่อให้คณะกรรมการผู้เชี ่ยวชาญร่วมกัน
พิจารณาความเหมาะสมของการแก้ไขโครงการ 

 

 



 

 
ในกรณีที่ผู้บริหารลงนามเห็นชอบและมีคำสั่งให้ “เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณา” รายการดังกล่าวจะปรากฏ

ในหน้าจอการทำงานของ ผู้ประสานงานวิจัย (มหาวิทยาลัย) เพ่ือเข้าสู่กระบวนการเตรียมข้อมูลเสนอที่ประชุม โดย
มีข้ันตอนดังนี้ 

ขั้นตอนการเตรียมข้อมูลเสนอคณะอนุกรรมการ 

• การเตรียมข้อมูลเบื้องต้น: ผู้ประสานงานดำเนินการ Generate ข้อมูล จากระบบเพ่ือรวบรวมรายละเอียด
ของคำร้องขอแก้ไขโครงการ และส่งข้อมูลดังกล่าวให้คณะอนุกรรมการได้พิจารณาตรวจสอบข้อมูลใน
เบื้องต้นก่อนการประชุม 

• การเตรียมวาระการประชุม: ผู้ประสานงานดำเนินการ Generate ข้อมูลเพื่อเสนอที่ประชุมพิจารณา 
สำหรับใช้ประกอบการประชุมพิจารณา (ซึ่งเป็นการประชุมในรูปแบบนอกระบบ) เพื่อให้คณะกรรมการ
ร่วมกันพิจารณาความเหมาะสมและมีมติในลำดับถัดไป 



• การเสนอผลการพิจารณา: เมื่อได้มติจากการประชุมเรียบร้อยแล้ว ผู้ประสานงานจะดำเนินการสรุปผลเพื่อ 
เสนอผู้บริหาร (มหาวิทยาลัย) พิจารณา สั่งการหรือลงนามอนุมัติผลการขอแก้ไขโครงการตามมติที่ประชุม 

 

 
จากนั้นจะเข้าสู่ขั้นตอน “เสนอผู้บริหาร (มหาวิทยาลัย) พิจารณาหลังประชุม” เพ่ือรายงานมติจากการ

ประชุมคณะอนุกรรมการให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาลงนามเป็นที่เรียบร้อย 

ในขั้นตอนนี้ ให้ผู้ประสานงาน (มหาวิทยาลัย) คลิกปุ่ม “ยืนยันสร้างแฟ้มเสนอ” โดยมีรายละเอียดการดำเนินการ
ดังนี้ 

• กรอกข้อมูลสำคัญ: ระบุรายละเอียดผลการพิจารณาในหัวข้อ “หลังการประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณา” เพ่ือบันทึกมติที่ประชุมเข้าสู่ระบบ 

• กำหนดผู้ลงนาม: ระบุรายชื่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยที่มีอำนาจลงนามอนุมัติให้ถูกต้องตามลำดับ 

• ยืนยันการส่งเรื่อง: คลิกปุ่ม “ยืนยันสร้างแฟ้มเสนอ” อีกครั้ง เพื่อส่งเอกสารสรุปผลการประชุมทั้งหมดไปยัง
ผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาลงนามในขั้นตอนสุดท้าย 

 

 

 

 

 

 



การขอคืนเงิน 

เมื่อนักวิจัยยื่นแจ้งการคืนเงินทุน และผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจาก ผู้ประสานงาน (คณะ) รวมถึงผ่านการ
กดรับรองคำร้องจาก ผู้บริหาร (คณะ) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะดำเนินการในขั้นตอนถัดไปดังนี้ 

• การส่งต่อข้อมูล: คำร้องแจ้งการคืนเงินทุนที่ได้รับการรับรองแล้วจะถูกส่งต่อมายัง ผู้ประสานงานวิจัย 
(มหาวิทยาลัย) โดยอัตโนมัติผ่านระบบ 

• การตรวจสอบระดับมหาวิทยาลัย: ผู้ประสานงาน (มหาวิทยาลัย) จะต้องเข้าสู่เมนูที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดการคืนเงิน เช่น จำนวนเงินสะสมคงเหลือ หรือเหตุผลการคืนเงิน ให้ตรงตามหลักฐานการโอนเงิน
หรือเอกสารแนบ 

• การบันทึกสถานะ: เมื่อตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องครบถ้วนแล้ว ผู้ประสานงานจะดำเนินการยืนยันใน
ระบบ เพื่อปรับปรุงสถานะทางการเงินของโครงการและบันทึกข้อมูลการคืนเงินเข้าสู่ฐานข้อมูลส่วนกลาง
ต่อไป 

 

 



ระบบจะนำเข้าสู ่หน้าจอ “การจัดการเอกสารขอคืนเงินโครงการวิจัย”  เพื ่อให้ผู ้ประสานงานวิจัยระดับ
มหาวิทยาลัยดำเนินการพิจารณาตรวจสอบในขั้นตอนสุดท้าย โดยมีแนวทางการปฏิบัติงานดังนี้ 

• กรณีข้อมูลถูกต้อง: ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันการตรวจสอบ” เพื่อตอบรับการคืนเงินทุนและนำข้อมูลเข้าสู่
กระบวนการ “จัดเข้าแฟ้มเสนอลงนาม” เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารตามระเบียบต่อไป 

• กรณีพบข้อบกพร่อง: ให้เลือกคลิกปุ่ม “ปฏิเสธเอกสาร” พร้อมระบุเหตุผลประกอบ โดยระบบจะดำเนินการ
ตีกลับรายการดังกล่าวไปยัง นักวิจัย และ ผู้ประสานงานวิจัย (คณะ) โดยอัตโนมัติ เพื่อให้ดำเนินการแก้ไข
ข้อมูลหรือแนบเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมให้ถูกต้อง 

 
 

 
 



 
 

 เมื่อผู้ประสานงานระดับคณะคลิก “ยืนยันการตรวจสอบ” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะปรับสถานะของรายการ
เป็น “รอจัดเข้าแฟ้มเสนออธิการ” เพ่ือเตรียมเข้าสู่กระบวนการเสนอลงนามในระดับมหาวิทยาลัย 

ในขั้นตอนนี้ ผู ้ประสานงานระดับคณะมีหน้าที่ดำเนินการ “สร้างแฟ้มเสนอลงนามส่วนกลาง” โดยมีขั ้นตอน
ปฏิบัติงานดังนี้ 

• กำหนดผู้ลงนาม: ระบุข้อมูลผู้บริหารมหาวิทยาลัยที่มีอำนาจพิจารณาลงนามให้ถูกต้องและครบถ้วนตาม
ระเบียบ 

• ยืนยันการเสนอ: ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารในแฟ้มทั้งหมด จากนั้นให้คลิกปุ่มยืนยันเพื่อส่งเรื่อง
ผ่านระบบไปยัง ผู้บริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติคำร้องแจ้งการคืนเงินทุนในลำดับต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 


