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คู่มือการใช้งาน 
ระบบบริหารจัดการงานวิจัยมหาวิทยาลัย 

ส าหรับผู้ประสาน 
(ในส่วนการใช้งานระบบ Pre-audit) 
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การใช้งานระบบในส่วนของการ
ส่งประเมินข้อเสนอฯ  

โดยผู้ประสานฯ 
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ภาพรวมการจัดการของผู้ประสานฯ 
 ภาพรวมการจัดการของผู้ประสานฯ นั้น ในหน้านี้จะแบ่งออกเป็นส่วนๆ ตามล าดับดังต่อไปนี้ 

 
รูปที่ 2-1 แสดงภาพรวมการจัดการของผู้ประสานฯ 
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1. เมนูส าหรับการจัดการขั้นตอนต่างๆ 

เมนูส าหรับผู้ประสานจะแบ่งเป็น 3 ส่วน คือ  
1.1 ทุนวิจัยที่เปิดรับ ใช้ส าหรับดูทุนวิจัยที่เปิดรับอยู่ในขณะนั้น โดยอิงจากปีงบประมาณ  
ที่ “เมนูด้านบน” คลิกท่ี “Pre-audit” จากนั้นที่ “เมนูด้านซ้าย” คลิกเลือกปีงบประมาณที่
ต้องการ แล้วคลิกท่ี “ทุนวิจัยที่เปิดรับ” 
1.2 เมนูส าหรับผู้ประสาน ได้แก่ 

- ประกาศทุนวิจัย : ส าหรับใช้ในการประกาศทุนวิจัยใหม่ 
- รายการข้อเสนอโครงการวิจัย : ใช้ส าหรับตรวจสอบข้อเสนอโครงการวิจัยใหม่ 
- รายการข้อเสนอโครงการวิจัย (การวจิัยในมนุษย์) : ใช้ส าหรับตรวจสอบข้อเสนอ

โครงการวิจัยใหม่ที่มีการท าวิจัยในมนุษย์  
- ผลการประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย : ใช้ส าหรับตรวจสอบและสรุปผลประเมินจาก

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
- ท าสัญญา : ส าหรับผู้ประสานระดับมหาวิทยาลัยเท่านั้นเมนูส าหรับนักวิจัย ส าหรับ

ด าเนินการทั้งหมดในฐานะนักวิจัย 
 

 

 
รูปที่ 2-2 เมนูการจัดการขั้นตอนต่างๆ ของผู้ประสานฯ  

 
 

2. รายการข้อเสนอโครงการวิจัย 
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รายการข้อเสนอโครงการวิจัยในส่วนที่ 2 นี้ จะแสดงรายการออกเป็น 4 ส่วนคือ  
2.1 รหัสข้อเสนอโครงการ จะมีจ านวน 12 หลัก เช่น 2560URMS0001 โดย 4 หลักแรก

หมายถึงปีงบประมาณ 4 หลักถัดมา หมายถึง ที่มาของแหล่งทุน และ 4 หลักสุดท้าย หมายถึง
เลขอัตโนมัติจากระบบ 

2.2 ชื่อโครงการ ในส่วนนี้จะประกอบไปด้วย 

- ชื่อโครงการตัวอักษรสีฟ้า สามารถคลิกเข้าไปดูรายละเอียดของโครงการ ซึ่งจะ
แสดงรายละเอียดโครงการ ผู้ร่วมวิจัย และเอกสารแนบ ดังรูปที ่4 

- ชื่อหัวหน้าโครงการ ตัวอักษรสีด า 

- สถานะของโครงการ  

- ผู้ทรงคุณวุฒิ แสดงรายชื่อของผู้ทรงคุณวุฒิ อักษรสีด าหมายถึง ยังไม่ได้ท าการ
ประเมิน สีเขียว หมายถึง ท าการประเมินแล้ว 

 

2.3  งบประมาณท่ีเสนอขอ ส่วนนี้จะแสดงงบประมาณที่เสนอขอ 

2.4  ด าเนินการ การด าเนินการจะเปลี่ยนแปลงไปตามขั้นตอนท างานต่าง ๆแต่ระหว่าง
ขั้นตอนต่าง ๆ สามารถเลือกด าเนินการขั้นตอนการแก้ไข หรือลบ ได้ตลอดเวลา ดังนี้ 

 
รูปที่ 2-2-1 การด าเนินการแก้ไขและลบข้อเสนอโครงการวิจัย  

 
- การแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าต่างรายะละเอียดโครงการขึ้นมาให้ท าการแก้ไข 

(สามารถดูรายะละเอียดได้ในคู่มือส่วนของนักวิจัย) 
- การลบ  ระบบจะแสดงหน้าต่างป็อปอัพขึ้นมาให้ยืนยันการลบ หากต้องการลบ ให้

คลิกท่ี “ลบ” หรือคลิก “ยกเลิก” ถ้าไม่ต้องการ 

- การตรวจสอบเอกสารแนบ กรณีสถานะงานอยู่ที่ “อยู่ระหว่างการตรวจสอบ
ข้อมูล” ระบบจะขึ้นเมนูให้ตรวจสอบสถานะงาน โดยการตรวจสอบสถานะงานสามารถ
ด าเนินการได้ดังนี้ 
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o คลิกท่ี ด าเนินการ แล้วเลือก ตรวจสอบเอกสาร ระบบจะแสดงเอกสารแนบ
ให้คลิกอ่านและแสดงผลการตรวจสอบเอกสารแบบ 

o การตรวจสอบเอกสารแบบ ให้เลือกว่าผ่าน หรือไม่ผ่าน ถ้าผ่านระบบจะ
ส่งไปในข้ันตอนพิจารณาข้อเสนอ ถ้าไม่ผ่านระบบจะส่งข้อความไปที่
นักวิจัยตามเหตุผลที่กรอกไปและข้อเสนอโครงการจะส่งข้อเสนอโครงการ
กลับไปท่ีนักวิจัยเพ่ือให้ด าเนินการแก้ไขและส่งกลับมาใหม่ 

o กรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้กด “บันทึก” เพ่ือยืนยันการด าเนินการ 

 
รูปที่ 2-2-2 การตรวจสอบเอกสารแนบ 

 

 
รูปที่ 2-2-3 การตรวจสอบเอกสารแบบข้อเสนอโครงการวิจยั 

 
- การส่งประเมิน เมื่อตรวจสอบเอกสารข้อเสนอผ่านแล้วระบบจะให้ส่งขอเสนอ

โครงการวิจัยเพื่อพิจารณา โดยขั้นตอนนี้จะแสดงในหัวข้อต่อไป 
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รูปที่ 2-3 แสดงรายการข้อเสนอโครงการวิจัย 
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รูปที่ 2-4 แสดงรายละเอียดข้อเสนอโครงการวิจัย 

 
 

3. การค้นหารายการข้อเสนอโครงการวิจัย 

การค้นหารายการข้อเสนอโครงการวิจัย สามารถค้นหารายการข้อเสนอโครงการวิจัย ที่ “เมนู
ด้านซ้าย” คลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการ “เมนูด้านขวา” คลิกเลือก“ทุนวิจัย” หรือ “สถานะ” 
ตามล าดับ จากนั้นระบบจะแสดงรายการข้อเสนอโครงการวิจัยที่ท าการเลือก 
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รูปที่ 2-5 การค้นหารายการข้อเสนอโครงการวิจัย 

 
 

4. การใช้งานระบบในส่วนของการส่งข้อเสนอโครงการให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 
เมื่อนักวิจัยท าการกรอกรายละเอียดข้อเสนอโครงการและท าการส่งโครงการเรียบร้อยแล้ว 

ข้อเสนอโครงการนั้นจะถูกส่งต่อมาที่ผู้ประสาน โดยผู้ประสานฯ จะต้องท าการตรวจสอบรายละเอียด
ต่างๆ ของข้อเสนอโครงการนั้น ซึ่งถ้าหากพบว่ารายละเอียดต่างๆ รวมทั้งการแนบไฟล์ถูกต้อง
ครบถ้วน และได้ด าเนินการตรวจสอบเอกสารแบบเรียบร้อยแล้ว สถานของข้อเสนอโครงการจะอยู่ใน
สถานะ “อยู่ระหว่างการพิจารณาข้อเสนอ” ผู้ประสานฯ สามารถส่งข้อเสนอโครงการนั้นให้
ผู้ทรงคุณวุฒิท าการประเมินได้ โดยมีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 

5.1 ที่ “เมนูด้านบน” คลิกท่ี “Pre-audit” จากนั้นที่ “เมนูด้านซ้าย” คลิกเลือกปีงบประมาณที่
ต้องการ แล้วคลิกท่ี “เมนูส าหรับผู้ประสาน”จากนั้นเลือก“รายการข้อเสนอโครงการวิจัย” 

 

 
รูปที่ 2-6 แสดงการไปยังหน้ารายการข้อเสนอโครงการวิจัย 

 
5.2 คลิกที่ “ด าเนินการ” หลังข้อเสนอโครงการที่ต้องการส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิท าการประเมิน 

จากนั้นเลือก “ส่งประเมิน” 
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รูปที่ 2-7 แสดงขั้นตอนการเลือกข้อเสนอโครงการเพื่อส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 

 
 

5.3 รหัสข้อเสนอโครงการที่เลือกจะถูกส่งไปยัง “ส่งโครงการให้ผู้ทรงประเมิน” ที่อยู่ด้านล่าง 
จากนั้นที่ช่อง “ผู้ทรงคุณวุฒิที่ต้องการให้ประเมิน” ให้ใส่ชื่อของผู้ทรงคุณวุฒิ โดยระบบจะ
แสดงรายชื่อของผู้ทรงคุณวุฒิที่มีอยู่ในระบบและตรงกับค าที่ผู้ประสานฯ ใส่ ให้ผู้ประสานฯ 
คลิกท่ีชื่อของผู้ทรงคุณวุฒิที่ต้องการส่งข้อเสนอโครงการให้ประเมิน จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม “ส่ง
โครงการ” 

 

 
รูปที่ 2-8 แสดงขั้นตอนการส่งข้อเสนอโครงการวิจัยให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 
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5.4 ระบบจะแสดงกล่องข้อความยืนยันการส่งข้อเสนอโครงการให้ผู้ทรงฯ ให้คลิกที่ปุ่ม “ใช่” 

หากต้องการยืนยันการส่ง หรือคลิกที่ปุ่ม “ไม่” หากต้องการเปลี่ยนผู้ทรงฯ ที่จะให้ท าการ
ประเมินข้อเสนอโครงการ 

 
รูปที่ 2-9 แสดงกล่องข้อความยืนยันการส่งข้อเสนอโครงการวิจัยใหผู้้ทรงคุณวุฒิประเมิน 

 
5.5 ข้อเสนอโครงการที่ถูกส่งประเมินแล้วจะมีสถานะงานเป็น “โครงการอยู่ระหว่างการประเมิน

ของผู้ทรงคุณวุฒิ” และระบบจะแสดงชื่อของผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นผู้ประเมินข้อเสนอโครงการ
ที่ด้านล่าง 

 

 
รูปที่ 2-10 แสดงตัวอย่างข้อเสนอโครงการที่ถูกส่งประเมินแล้ว 
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การใช้งานระบบในส่วนของการ
สรุปผลการประเมิน 
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6 การใช้งานระบบในส่วนของการสรุปผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิได้ท าการประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย และได้ส่งผลการประเมินกลับมายังผู้

ประสานหน่วยงานแล้ว ผู้ประสานฯ จะต้องท าการสรุปผลการประเมินเพ่ือส่งต่อไปยังระบบในส่วน
ถัดไป โดยมีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 

2.1 ที่ “เมนูด้านบน” คลิกท่ี “Pre-audit” จากนั้นที่ “เมนูด้านซ้าย” คลิกเลือกปีงบประมาณที่
ต้องการ แล้วคลิกที่ แล้วคลิกที่ “เมนูส าหรับผู้ประสาน”จากนั้นเลือก “ผลการประเมิน
ข้อเสนอโครงการวิจัย” 

                                      
  รูปที่ 2-11 แสดงขั้นตอนการไปยงัหน้าสรุปผลการประเมิน 

 
2.2 คลิกท่ี “สรุปผล” หลังข้อเสนอโครงการวิจัยที่ต้องการด าเนินการ 
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รูปที่ 2-12 หน้าต่างแสดงรายการข้อเสนอโครงการที่อยู่ระหวา่งรอการสรุปผลการประเมิน 

2.3 ผู้ประสานสามารถดูผลการประเมินข้อเสนอโครงการของผู้ทรงคุณวุฒิได้ โดยคลิกที่ “ผลรวม
การประเมินทั่วไป”  

 

 
รูปที่ 2-13 หน้าต่างสรุปผลการประเมินข้อเสนอโครงการ 

 
2.4 ระบบจะแสดงหน้าต่างผลการประเมินข้อเสนอโครงการจากผู้ทรงคุณวุฒิแต่ละท่านของ

ข้อเสนอโครงการที่เลือก 
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รูปที่ 2-14 หน้าต่างแสดงผลการประเมินข้อเสนอโครงการจากผู้ทรงคุณวุฒิแต่ละท่าน 

 
 

2.5 ผู้ประสานระดับคณะจะต้องท าการอ่าน สรุปผลการประเมิน และเลือกว่าข้อเสนอ
โครงการวิจัยที่ถูกประเมินนี้ควรสนับสนุนให้ด าเนินการต่อไป สนับสนุนและขอให้มีการแก้ไข
เพ่ิมเติม หรือไม่สนับสนุนให้ด าเนินการต่อไป พร้อมทั้งระบุเหตุผลในหน้าสรุปผลการประเมิน
ข้อเสนอโครงการวิจัย หากในกรณีมีไฟล์เพ่ิมเติมเพ่ือเสนอให้นักวิจัยแก้ไข ผู้ประสานฯ
สามารถแนบไฟล์เพ่ิมเติมนั้นตรงช่องเอกสารแนบ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” สรุปผลการ
ประเมินก็จะไปแสดงที่นักวิจัยเพื่อให้ด าเนินการตามผลการประเมินต่อไป 
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รูปที่ 2-15 แสดงขั้นตอนการสรุปผลการประเมินข้อเสนอโครงการ 

 
หมายเหตุ ในกรณีที่ข้อเสนอโครงการวิจัยไม่จ าเป็นต้องผ่านการประเมินจริยธรรมการวิจัยใน
มนุษย์ เมื่อผู้ประสานระดับคณะท าการสรุปผลการประเมินข้อเสนอโครงการแล้ว และสรุปผล
ออกมาเป็นสนับสนุนให้ด าเนินการต่อไป ข้อเสนอโครงการนั้นจะถูกส่งต่อไปยังระบบในส่วนของ
การท าสัญญา แต่ถ้าหากข้อเสนอโครงการวิจัยที่ผู้ประสานฯ ท าการสรุปผลการประเมินข้อเสนอ
โครงการจ าเป็นจะต้องผ่านการประเมินจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ ผู้ประสานฯ จะต้องรอ
สรุปผลการประเมินในส่วนของการประเมินจริยธรรมการวิจัย ในมนุษย์ด้วย จึงจะสามารถ
ด าเนินการในส่วนอื่นๆ ต่อไปได้ 
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การใช้งานระบบในส่วนของการ
ท าสัญญา 

 
 
 
 



43 
 

 
 

 
 

7 การใช้งานระบบในส่วนของการท าสัญญาและส่งข้อเสนอไป Ongoing 
เมื่อสรุปผลการประเมินของข้อเสนอโครงการวิจัยออกมาเป็นสนับสนุนให้ด าเนินการต่อไป หรือ

สนับสนุนและขอให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม โดยนักวิจัยได้ท าการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลในข้อเสนอโครงการ 
และส่งกลับมาให้ผู้ประสานระดับคณะแล้ว ผู้ประสานฯ จะสามารถด าเนินการท าสัญญาให้กับ
ข้อเสนอโครงการวิจัยนั้นได้ โดยมีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 

3.1 ที่ “เมนูด้านบน” คลิกท่ี “Pre-audit” จากนั้นที่ “เมนูด้านซ้าย” คลิกเลือกปีงบประมาณที่
ต้องการ แล้วคลิกท่ี “เมนูส าหรับผู้ประสาน” จากนั้นคลิกที่ “ท าสัญญา” 

 

 
รูปที่ 2-16 แสดงขั้นตอนการไปยงัหน้าการท าสัญญา 

 
3.2 คลิกที่ “ด าเนินการ” หลังข้อเสนอโครงการวิจัยที่ต้องการท าสัญญา จากนั้นคลิกที่ “ท า

สัญญา” หรือถ้าจะท าการพิมพ์หนังสือสัญญา ก็ให้คลิกที่“พิมพ์หนังสือสัญญา” ระบบจะ
ท าการดาวน์โหลดไฟล์หนังสือสัญญาให้อัตโนมัติ 
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รูปที่ 2-17 หน้าต่างแสดงรายการข้อเสนอโครงการที่อยู่ระหวา่งรอการท าสญัญา 

3.3 ระบบจะแสดงหน้าต่างการท าสัญญาของข้อเสนอโครงการที่เลือก โดยผู้ประสานระดับคณะ
จะต้องระบุ “วันที่ท าสัญญา” “วันที่สิ้นสุด” “งบประมานที่ได้รับจัดสรร” และ “การเบิก
เงินประจ างวดที่ 1” นอกจากนั้นยังสามารถแนบไฟล์สัญญาในรูปแบบของไฟล์ PDF ได้ เมื่อ
ด าเนินการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “ส่งโครงการไป Ongoing” ซึ่งถือเป็นอัน
สิ้นสุดขั้นตอนในส่วนของระบบงาน “Pre-audit” และเป็นการเริ่มต้นขั้นตอนในส่วนของ
ระบบงาน “Ongoing” 

 

 
รูปที่ 2-18 แสดงขั้นตอนการก าหนดระยะเวลาของสัญญา 
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รูปที่ 2-19 แสดงขั้นตอนการระบงุบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 

 

 
รูปที่ 2-20 แสดงขั้นตอนการเบิกเงินประจ างวดที่ 1 
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รูปที่ 2-21หน้าต่างการท าสัญญาของข้อเสนอโครงการวิจัย 


