
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่คณะ 

(User Manual) 

 

 

โครงการจ้างเหมาพัฒนาระบบเก็บข้อมูลฝ่ายวิจัย  

ระบบทุนวิจัยพัฒนาศักยภาพผลงานวิจัย (FAST TRACK)  

 

 

 

เสนอ 

 

 
 

 กองบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  

 

 

 

จัดทำโดย 

บริษัท ดิจิทัลสโตร์เมช จำกัด 



 

 

 
(1) 

คำนำ 
 

กองบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตงานวิจัย

ที่ได้มาตรฐาน ส่งเสริมและเผยแพร่ผลงานวิจัยสู่สังคม เพื่อสร้างบรรยากาศและแรงจูงใจที่เอื้อต่อการทำการ

วิจัย เพื่อให้มีผลงานวิจัยที่ได้มาตรฐานสากล และสามารถแก้ไขปัญหาของสังคมได้ มีการเผยแพร่ผลงานวิจัย

ออกสู่สังคมและวงวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ ได้อย่างมีมาตรฐาน และต่อเนื่อง  รวมทั้งมีบรรยากาศทางการวิจัย

และแรงจูงใจที่เอ้ือต่อการผลิตงานวิจัยที่มีคุณภาพ  

กองบริหารงานวิจัย จึงมีความต้องการระบบที่มีการพัฒนา เพื่อนำมาใช้จัดเก็บข้อมูล ที่ช่วยเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย รวมทั้งรวบรวมข้อมูลผลงานวิจัยและเครือข่ายนักวิจัย

สำหรับการนำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์อย่างบูรณาการและยั่งยืน  

คู่มือการใช้งานระบบทุนวิจัยพัฒนาศักยภาพผลงานวิจัย (FAST TRACK) และระบบทุนวิจัยเพ่ือ

ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย มีความครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบของผู้สมัครทุน การ

ขอรับทุน การแนบเอกสาร การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ การประกาศผล การเบิกจ่าย

งบประมาณ และการส่งรายงานความก้าวหน้า  

ดังนั้นคู่มือการใช้งานจึงมีขึ้นเพื่อให้ผู้ที่สมัครทุน เจ้าหน้าที่คณะ และเจ้าที่ฝ่ายวิจัย ตลอดจนผู้ใช้งาน

ทั่วไป เข้าใจการใช้งานและสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
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1. ความเป็นมาของโครงการ 

1.1 หลักการและท่ีมา 

แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) (ฉบับทบทวน) ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยมุ่งเน้นการปรับเปลี่ยนกลยุทธ์และแผนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ให้

สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป เพื่อให้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมาย และ

สามารถส่งมอบผลงานสู่สังคมได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย และทิศ

ทางการบริหารงานของอธิการบดีที่เสนอไว้ต่อสภามหาวิทยาลัย ตลอดจนเพื่อให้แผนมีความสมบูรณ์ ชัดเจน 

สามารถถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์สู่หน่วยงานทุกระดับเพื่อการปฏิบัติและร่วมขับเคลื่อน ได้อย่างต่อเนื่องและ

เป็นรูปธรรม  

ฝ่ายวิจัยได้รับภารกิจในการรับผิดชอบ ยุทธศาสตร์ที่ 2 ในการสร้างสรรค์งานวิจัยและนวัตกรรมที่

ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในเชิงพัฒนาต่อสังคมไทยและสังคมโลก โดยมีเป้าหมายผลิตผลงานวิจัย และ

นวัตกรรม ที่มีคุณภาพ ระดับมาตรฐานสากล และนำไปใช้ประโยชน์อย่างบูรณาการและยั่งยืน นอกจากนั้น

เพื่อตอบรับ ยุทธศาสตร์ที่ 5 มุ่งสู่ความมั่นคงและยั่งยืนด้วยการบริหารจัดการที่ทันสมัย โดยมีเป้าหมายเพ่ือ

สร้างสรรค์งานวิจัย และนวัตกรรมที่ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในเชิงพัฒนาต่อสังคมไทยและสังคมโลก โดย

จำเป็นต้องมีการรวบรวมผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ จึงมีความจำเป็นในการพัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลฝ่าย

วิจัยเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของฝ่ายวิจัย และเพื่อรวบรวมข้อมูลผลงานวิจัยและ

เครือข่ายนักวิจัยสำหรับการนำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์อย่างบูรณาการและยั่งยืน 

 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของฝ่ายวิจัยในการจัดการและติดตามทุนวิจัย 

1.2.2 เพื่อรวบรวมข้อมูลผลงานวิจัยและเครือข่ายนักวิจัยสำหรับการนำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์

อย่างบูรณาการและยั่งยืน
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2. ส่วนประกอบของระบบทุนวิจัยพัฒนาศักยภาพผลงานวิจัย (FAST TRACK) 

และระบบทุนวิจัยเพื่อส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภมูิปัญญาไทย

 
  

จากรูปแสดงถึงขั้นตอนการใช้งานระบบทุนวิจัยพัฒนาศักยภาพผลงานวิจัย (FAST TRACK) และทุน

วิจัยเพื่อส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

● กล่องที่ 1 ผู้สมัคร ทำการสมัครขอรับทุน 

● กล่องที่ 2 ผู้สมัคร ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการสมัคร 

● กล่องที่ 3  เจ้าหน้าที่คณะ ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลการสมัคร 

● กล่องที่ 4  เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลการสมัคร 

● กล่องที่ 5  เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย ประกาศผล และกรอกงบประมาณท่ีได้รับตามจริง 

● กล่องที่ 6  เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย generate เอกสารคำขอเปิดบัญชี 

● กลอ่งที่ 7 เจ้าหน้าที่คณะรับทราบและพิมพ์ไฟล์สัญญารอลงนาม 

● กล่องที่ 8  ผู้รับทุน แนบเอกสารประกอบการทำสัญญาและกรอกข้อมูลทางธนาคาร 

ของผู้รับทุน 

● กล่องท่ี 9 เจ้าหน้าที่คณะ ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล 

● กล่องที่ 10  เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล 

https://docs.google.com/document/d/15Ac4y98JJTuVXLBjbLse1iGSznLutGd6YaPZ9TG_hWo/edit#heading=h.pwqiymtoggtq
https://docs.google.com/document/d/15Ac4y98JJTuVXLBjbLse1iGSznLutGd6YaPZ9TG_hWo/edit#heading=h.pwqiymtoggtq
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● กล่องที่ 11 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย เบิกจ่ายงวดที่ 1 

● กล่องที่ 12 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย generate เอกสารการเบิกจ่ายเงิน กรอกวันที่ส่งเบิก 

กองคลัง และแนบสัญญาที่ลงนามแล้ว 

● กล่องท่ี 13  ผู้รับทุน ส่งรายงานความก้าวหน้า/รายงานฉบับสมบูรณ์ 

● กล่องที่ 14  เจ้าหน้าที่คณะ ตรวจสอบความครบถ้วน 

● กล่องที่ 15 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย ตรวจสอบความครบถ้วน 

● กล่องที่ 16 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย เบิกจ่ายงวดที่ 2 โดยสามารถ generate เอกสารเบิก 

จ่ายเงิน และเอกสารคำขอปิดบัญชี 

● กล่องที่ 17  เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย generate เอกสารการเบิกจ่ายเงิน และกรอกวันที่ส่ง 

เบิกกองคลัง 

● กล่องท่ี 18 ผู้รับทุน แนบเอกสารปิดบัญชี 

● กล่องที่ 19  เจ้าหน้าที่คณะ ตรวจสอบความครบถ้วน 

● กล่องที่ 20  เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย ตรวจสอบความครบถ้วน 

● กล่องที่ 21  เสร็จสิ้นทุน 
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3. การใช้งานระบบทุนวิจยัพัฒนาศักยภาพผลงานวิจัย (FAST TRACK)  

1. การเข้าสู่ระบบ (Login) 

1.1. ผู้ใช้งานไปที่ URL: https://tu-research.storemesh.com  

1.2. คลิกเลือก LOGIN WITH GOOGLE  
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2. การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการสมัครขอรับทุน 

2.1. เลือกทุน Fast Track และเลือกงานที่รอดำเนินการ  

 
 

2.2. เจ้าที ่คณะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการสมัครขอรับทุน และคลิกปุ่ม

มอบหมายงาน 
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2.2.1. เจ้าหน้าที่คณะ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด  

2.2.1.1. หากข้อมูลถูกต้องให้ทำเครื่องหมายถูกที่ช่อง “เอกสารถูกต้องและ 

ครบถ้วน” (หมายเลข 1) แนบไฟล์เอกสารส่งมอบ และเพ่ิม

คำอธิบายไฟล์ (หมายเลข 3) และคลิกปุ่มยืนยัน (หมายเลข 4)  

2.2.1.2. หากข้อมูลผิดพลาดให้นำเครื่องหมายถูกออกจากช่อง “เอกสาร

ถูกต้องและครบถ้วน” และแสดงความคิดเห็น (หมายเลข 2) เพ่ือ

อธิบายข้อผิดพลาดหรือต้องการให้ผู ้สมัครเพิ ่มเติมข้อมู ล

กระบวนการจะกลับไปที่ผู้สมัครทำการกอกและตรวจสอบข้อมูลอีก

ครั้ง ระบบจะส่งข้อมูลแจ้งไปยังอีเมลของผู้สมัครทุน 

 
 

2.3. เจ้าที่ฝ่ายวิจัย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการสมัครขอรับทุน 
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3. การรับทราบผลการพิจารณาขอรับทุน 

3.1. เจ้าหน้าที่คณะรับทราบผลการพิจารณาขอรับทุน และคลิกปุ่มยืนยัน 

 
 

3.2. ผู้รับทุนแนบเอกสารประกอบการทำสัญญาและกรอกข้อมูลทางธนาคารของผู้รับทุน 
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4. การตรวจสอบเอกสารประกอบการทำสัญญา 

4.1. เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบความถูกต้องและแนบบันทึกนำส่งฝ่ายวิจัย ให้คลิกปุ่ม

มอบหมายงาน 
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4.1.1. เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบความถูกต้อง/แนบบันทึกนำส่งฝ่ายวิจัย 

4.1.1.1. หากข้อมูลถูกต้อง ให้ทำเครื่องหมายถูกที่ช่อง “เอกสารถูกต้อง

และครบถ้วน” (หมายเลข 1) แนบไฟล์เอกสารส่งต่อให้กับ

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย (หมายเลข 2) และคลิกปุ่มยืนยัน (หมายเลข 3)  

4.1.1.2. หากข้อมูลผิดพลาด ให้นำเครื่องหมายถูกออกจากช่อง “เอกสาร

ถูกต้องและครบถ้วน” และแสดงความคิดเห็น (หมายเลข 1) เพ่ือ

อธิบายข้อผิดพลาดหรือต้องการให้ผู้สมัครเพิ่มเติมข้อมูล จากนั้น

คลิกปุ่มยืนยัน (หมายเลข 3) กระบวนการจะย้อนกลับไปที่ขั้นตอน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยแจ้งผลการพิจารณาจัดสรรทุนวิจัยอีกครั้ง 

 
 

4.2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยตรวจสอบเอกสารประกอบการทำสัญญา และเบิกเงินสนับสนุน

โครงการวิจัยงวดที่ 1  

4.3. ผู้รับทุนส่งรายงานความก้าวหน้า 
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5. การตรวจสอบเอกสารรายงานความก้าวหน้า 

5.1. เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบเอกสารรายงานความก้าวหน้า และคลิกปุ่มมอบหมายงาน 

 

 
 

5.1.1. เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด 

5.1.1.1. หากข้อมูลถูกต้อง ให้ทำเครื่องหมายถูกที่ช่อง “เอกสารถูกต้อง

และครบถ้วน” และแนบไฟล์เอกสารบันทึกนำส่งให้กับเจ้าหน้าที่

ฝ่ายวิจัย เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่มยืนยัน  

5.1.1.2. หากข้อมูลผิดพลาด ให้นำเครื่องหมายถูกออกจากช่อง “เอกสาร

ถูกต ้องและครบถ้วน” และแสดงความคิดเห ็นเพื ่ออธ ิบาย

ข้อผิดพลาดหรือต้องการให้ผู้สมัครเพิ่มเติมข้อมูล กระบวนการจะ

ย้อนกลับไปที่ผู้รับทุนส่งรายงานความก้าวหน้าอีกครั้ง  
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5.2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยตรวจสอบเอกสารรายงานความก้าวหน้า  

5.3. ผู้รับทุนส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  
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6. การตรวจสอบเอกสารรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

6.1. เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบเอกสารรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และคลิกปุ่มมอบหมายงาน 

 

 
 

6.1.1. เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด 

6.1.1.1. หากข้อมูลถูกต้อง ให้ทำเครื่องหมายถูกที่ช่อง “เอกสารถูกต้อง

และครบถ้วน” และแนบไฟล์เอกสารบันทึกนำส่งให้กับเจ้าหน้าที่

ฝ่ายวิจัย เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่มยืนยัน  

6.1.1.2. หากข้อมูลผิดพลาด ให้นำเครื่องหมายถูกออกจากช่อง “เอกสาร

ถูกต ้องและครบถ้วน” และแสดงความคิดเห ็นเพื ่ออธ ิบาย

ข้อผิดพลาดหรือต้องการให้ผู้สมัครเพิ่มเติมข้อมูล กระบวนการจะ

ย้อนกลับไปที่ผู้รับทุนส่งรายงานความก้าวหน้าอีกครั้ง  
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6.2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยตรวจสอบเอกสารรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และเบิกเงินสนับสนุน

โครงการวิจัยงวดที่ 2 

6.3. ผู้รับทุนแนบเอกสารปิดบัญชีโครงการ  
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7. การตรวจสอบการขอปิดบัญชี 

7.1. เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบความครบถ้วนของการปิดบัญชี และคลิกปุ่มมอบหมายงาน 

 

 
 

7.1.1. เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบความถูกต้อง/แนบบันทึกนำส่งฝ่ายวิจัย 

7.1.1.1. หากข้อมูลถูกต้อง ให้ทำเครื่องหมายถูกที่ช่อง “เอกสารถูกต้อง

และครบถ้วน” แนบไฟล์เอกสารบันทึกนำส่งให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่าย

วิจัย และคลิกปุ่มยืนยัน  

7.1.1.2. หากข้อมูลผิดพลาด ให้นำเครื่องหมายถูกออกจากช่อง “เอกสาร

ถูกต้องและครบถ้วน” และแสดงความคิดเห็นเพ่ืออธิบายข้อผิดพลาด

หรือต้องการให้ผู้สมัครเพิ่มเติมข้อมูล กระบวนการจะกลับไปที่

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยส่งเอกสารเบิกเงินงวดอีกครั้ง และจะส่งข้อมูล

ไปยังอีเมลของผู้รับทุน  
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7.2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารการปิดบัญชี 

7.3. การดำเนินการสมัครทุน Fast Track เสร็จสิ้น 

 


