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คู่มือการใช้งาน 
ระบบบริหารจัดการงานวิจัยมหาวิทยาลัย 

(ในส่วนการใช้งานระบบ Ongoing ส ำหรับนักวิจัย) 
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การใช้งานระบบ Ongoing 

ส ำหรับนักวิจยั 
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การใช้งานระบบในส่วนของ Ongoing 

เมื่อนักวิจัยด ำเนินกำรในขั้นตอนของ Pre-audit เสร็จแล้ว ผู้ประสำนท ำกำรสรุปผลกำรประเมินและท ำ
สัญญำในขั้นตอนสุดท้ำยของ Pre-audit โครงกำรของนักวิจัยจะถูกส่งจำกผู้ประสำนมำยังนักวิจัยในส่วนของ 
Ongoing นักวิจัยสำมำรถด ำเนินกำรโครงกำรของตนในส่วนของ Ongoing ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ส่วนคือ 
ระบบงำนหลัก (รำยงำนควำมก้ำวหน้ำ ครั้งที่ 1,รำยงำนควำมก้ำวหน้ำ ครั้งที่ 2 (รำยงำนวิจัยฉบับร่ำง) และ
ระบบงำนรอง (ขอขยำยเวลำ ,ขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดโครงกำร ,ขอยุติโครงกำร) ดังจะอธิบำยต่อไปนี้ 

 

 
รูปที่ 4-1 หน้ำต่ำงแสดงหน้ำหลัก “Ongoing” 

 

1. การรายงานความก้าวหน้า คร้ังที่ 1 
เมื่อนักวิจัยสำมำรถเข้ำสู่ระบบงำน Ongoing แล้ว  นักวิจัยสำมำรถรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ ครั้งที่ 1

ของโครงกำรวิจัยได้ โดยสถำนะงำนในระบบต้องเป็น “รำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 1” เท่ำนั้น มีข้ันตอน
กำรด ำเนินกำรดังนี ้

 
1.1 ที่ “เมนูด้านบน” คลิกท่ี “Ongoing” จำกนั้นด้ำนล่ำง หน้ำต่ำงจะแสดง “โครงการวิจัยที่ก าลัง
ด าเนินการ” เมนูด้ำนขวำมือ “ด าเนินการ” คลิกเลือกท่ี “รายงานความก้าวหน้า ครั้งที่ 1”  
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รูปที่ 2 หน้ำต่ำงแสดงขั้นตอนรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ ครั้งท่ี 1  

 
1.2 หน้ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ ครั้งที่ 1 โดยจะต้องกรอกรำยละเอียดให้ครบทุกขั้นตอน ขั้นตอน
เริ่มต้นคือ “เมนูรายงานความก้าวหน้า” ให้นักวิจัยด ำเนินกำรกรอกรำยละเอียดกำรรำยงำนควำม

ด้ำวหน้ำให้ครบ เสร็จแล้วให้กด “บันทึก” เมื่อบันทึกเรียบร้อยระบบจะแสดงสัญลักษณ์  หลัง
เมนูรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ ดังรูป 
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รูปที่ 3 หน้ำต่ำงแสดงรำยละเอียดขั้นตอนรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ ครัง้ที่ 1  

 
รูปที่ 4 หน้ำต่ำงบันทึกผลกำรด ำเนินงำนวิจัย 

 

รูปที่ 4-1 แสดงบันทึกข้อมูลถูกตอ้ง 

 
1.3 รำยกำรเบิกเงิน เมื่อบันทึกรำยงำนควำมก้ำวหน้ำเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงเมนู “ขอเบิกเงิน” 
ให้นักวิจัยบันทึกกำรเบิกเงิน โดยค่ำเริ่มต้นจะเป็น 25 เปอร์เซ็นต์ ของเงินทั้งหมด นักวิจัยไม่สำมำรถ
แก้ไขได้ ดังรูป 



54 
 

 
รูปที่ 4-2 กำรขอเบิกเงิน 

 
เมื่อกดบันทึกเรียบร้อยแล้วระบบจะแจ้งบอกว่ำ “ด ำเนินกำรเรียบร้อย” และจะให้ด ำเนินกำรใน
ขั้นตอนต่อไป 
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รูปที่ 4-3 แสดงบันทึกข้อมูลถูกตอ้ง 

 
1.4 เอกสำรแนบ เมื่อท ำกำรบันทึกกำรเบิกเงินเสร็จแล้วระบบจะแสดงเมนู “เอกสำรแนบ” ด้ำนล่ำง
หน้ำต่ำงจะแสดงประเภทไฟล์บังคับตัวอักษรสีแดง ให้นักวิจัยท ำกำรแนบเอกสำรตำมที่บังคับให้ครบ 
ระบบจะเช็คถูกหลังเมนูเอกสำรแนบ  
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รูปที่ 4-4 ขั้นตอนกำรเพิ่มเอกสำรแนบ 

 
1.5 หลังจำกด ำเนินกำรครบทุกขั้นตอนแล้ว ที่ “เมนูด้านซ้าย” คลิกที่ปุ่มสีเขียว “ส่ง” เป็นอันเสร็จ
สิ้นกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ ครั้งที่ 1 โครงกำรจะถูกย้ำยไปแสดงที่หน้ำ “โครงการที่อยู่ในขั้นตอน
ของผู้ประสานหน่วยงาน” ดังรูปที่ 5 

 

 
รูปที่ 5 กำรส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ 
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รูปที่ 5-1 หน้ำต่ำงแสดงโครงกำรที่ส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ ครั้งท่ี 1แล้ว 

 

2. การขอขยายเวลา 
เมื่อนักวิจัยสำมำรถเข้ำสู่ระบบงำน Ongoing แล้ว  นักวิจยัสำมำรถขอขยำยเวลำโครงกำรของตน

ได้ โดยมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
2.1 กำรขอขยำยเวลำ ที่ “เมนูด้านบน” คลิกที่ “Ongoing” จำกนั้นด้ำนล่ำงหน้ำต่ำงจะแสดง 
“โครงการวิจัยท่ีก าลังด าเนินการ” เมนูด้ำนขวำมือ “ด าเนินการ” คลิกเลือกท่ี “ขอขยายเวลา” 

 
รูปที่ 6 หน้ำต่ำงแสดงโครงกำรทีส่ง่ขอขยำยเวลำ 

 
2.2 หน้ำกำรขอขยำยเวลำ กำรขอขยำยเวลำระบบจะนับครั้งที่ตำมที่ขอขยำยเวลำ โดยครั้งที่ 1 

ระยะเวลำจะต้องเป็น 6 เดือน ส่วนครั้งที่ 2 ระยะเวลำจะต้องเป็น 3 เดือน หรือกรณีพิเศษ 
ให้นักวิจัยกรอกรำยละเอียดตำมหัวข้อต่ำง ๆ และข้อที่มีเครื่องหมำย * ต้องกรอกให้ครบ  

เสร็จแล้วให้กด “บันทึก” ถ้ำบันทึกส ำเร็จระบบจะแสดงสัญลักษณ์  หลังเมนูและจะ
ให้ด ำเนินกำรต่อในขั้นตอนแนบไฟล์ 



58 
 

 
รูปที่ 7 หน้ำต่ำงแสดงกำรกรอกขอขยำยเวลำ 

 

 
รูปที่ 7-1 ปุ่มบันทึกกำรขอขยำยเวลำ 

 
2.3 หน้ำ “เอกสารแนบ” ให้นักวิจัยด ำเนินกำรแนบเอกสำร ซึ่งถ้ำระบบขึ้นไฟล์ที่บังคับต้องแนบ

ให้ครบ โดยกำรเพ่ิมเอกสำรแนบให้ท ำตำมข้ันตอนดังนี้ 
o เลือกประเภทไฟล์ 
o เลือกไฟล์ตำมประเภทไฟล์ 
o กดปุ่ม “เพิ่มไฟล์” 
o เมื่อท ำกำรเพิ่มไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้กด “ส่ง” 
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รูปที ่8 หน้ำต่ำงแสดงรำยละเอียดเอกสำรแนบ 

 

 
รูปที่ 8-1 ส่งกำรขอขยำยเวลำ 

 

2.4 เมื่อท ำกำรกด “ส่ง” กำรขอขยำยเวลำแล้ว โครงกำรจะถูกย้ำยไปแสดงในส่วนของเมนู
ด้ำนซ้ำย “รายการขอขยายเวลา” นักวิจัยสำมำรถดูผลกำรตรวจสอบ โดยคลิกที่ปุ่ม
ด ำเนินกำร “ผลการตรวจสอบ” เพ่ือดูผลกำรตรวจสอบจำกผู้ประสำน และ ปุ่ม “พิมพ์” 
เพ่ือพิมพ์หนังสือน ำ ถ้ำคลิกผลกำรตรวจสอบระบบจะแสดงหน้ำรำยละเอียดโครงกำร พร้อม
ทั้งผลกำรตรวจสอบ ดังรูปด้ำนล่ำง 
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รูปที่ 9 กำรเรียกดูกำรขยำยเวลำ 

 
 รำยกำรขอขยำยเวลำประกอบด้วย 2 ส่วนคือรำยกำรที่ยังไม่ได้ส่งและรำยกำรที่ส่งแล้ว 

o รำยกำรที่ยังไม่ได้ส่งสำมำรถคลิก “แก้ไข/ส่ง” เพ่ือเข้ำไปแก้ไขรำยละเอียด หรือส่งได้ 
o รำยกำรที่ส่งแล้ว นักวิจัยสำมำรถเรียกดูผลกำรตรวจสอบและพิมพ์หนังสือน ำได้ 

 
รูปที่ 10 รำยกำรกำรขอขยำยเวลำทั้งหมด 
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รูปที่ 11 หน้ำต่ำงแสดงผลกำรตรวจสอบกำรขอขยำยเวลำ 

 
 

3. การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ 
เมื่อนักวิจัยเข้ำสู่ระบบงำน Ongoing แล้ว  นักวิจัยสำมำรถขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดโครงกำร

ของตนได้ โดยมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
 
3.1 ที่ “เมนูด้านบน” คลิกท่ี “Ongoing” จำกนั้นด้ำนล่ำงหน้ำต่ำงจะแสดง “โครงการวิจัยท่ีก าลัง

ด าเนินการ” เมนูด้ำนขวำมือ “ด าเนินการ” คลิกเลือกท่ี “ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
โครงการ” 
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รูปที่ 12 หน้ำต่ำงแสดงขั้นตอนกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดโครงกำร 

 

3.2 หน้ำกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดโครงกำร จะแสดงรำยละเอียดของโครงกำร ที่ต้องกำร 
“ขอเปลี่ยนแปลงรายะละเอียดโครงการ” ให้นักวิจัยด ำเนินกำรกรอกข้อมูลที่ต้องกำรขอ
เปลี่ยนแปลง เช่น หัวหน้ำโครงกำร, ชื่อโครงกำร หรืออ่ืนๆ พร้อมทั้งเหตุผลในกำรขอ
เปลี่ยนรำยละเอียดโครงกำร เสร็จแล้วให้กด “บันทึก” 

 
รูปที่ 13 หน้ำต่ำงแสดงรำยละเอียดกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดโครงกำร 

3.3 หน้ำกำร “รายงานความก้าวหน้า” ให้นักวิจัยด ำเนินกำรสรุปผลกำรด ำเนินงำนวิจัย เลือกมี
กำรเปลี่ยนแปลง ให้นักวิจัยใส่รำยละเอียดกำรเปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งเหตุผลในกำรขอ
เปลี่ยนแปลงรำยละเอียดโครงกำร เสร็จแล้วให้กด “บันทึก” 
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รูปที่ 14 หน้ำต่ำงแสดงรำยละเอียดกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดโครงกำร 

 
3.4  หน้ำ “เอกสารแนบ” ให้นักวิจัยด ำเนินกำรแนบเอกสำร ซึ่งระบบจะมีไฟล์บังคับ 2 ไฟล์ 

 คือ 1.รำยงำนควำมก้ำวหน้ำ ครั้งที่ 1 2.รำยงำนกำรใช้จ่ำยเงิน เมื่อท ำกำรเพ่ิมไฟล์เรียบร้อย
แล้ว ให้กด “ส่ง” 

 
รูปที่ 15 หน้ำต่ำงแสดงรำยละเอียดเอกสำรแนบ 

 
 

3.5 เมื่อท ำกำรกด “ส่ง” กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดโครงกำรแล้ว โครงกำรจะถูกส่งไปยังผู้
ประสำนระดับมหำวิทยำลัยเพ่ือตรวจสอบและท ำกำรเปลี่ยนแปลงตำมที่นักวิจัยได้เสนอขอ 
โดยในส่วนข้อเสนอของนักวิจัยนั้นจะถูกย้ำยไปแสดงในส่วนของเมนูด้ำนซ้ำย “การขอ
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เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ” นักวิจัยสำมำรถดูผลกำรตรวจสอบ โดยคลิกที่ปุ่ม
ด ำเนินกำร “ผลการตรวจสอบ”  ระบบจะแสดงหน้ำรำยละเอียดโครงกำร พร้อมทั้งผลกำร
ตรวจสอบ ดังรูปที่ 17 

 
รูปที่ 16 หน้ำต่ำงแสดงโครงกำรทีข่อเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดโครงกำร 
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รูปที่ 17 หน้ำต่ำงแสดงผลกำรตรวจสอบกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดโครงกำร 

4. การขอยุติโครงการ 
เมื่อนักวิจัยสำมำรถเข้ำสู่ระบบงำน Ongoing แล้ว  นักวิจยัสำมำรถขอยุติโครงกำรของตนได้  โดย

มีข้ันตอนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
 

4.1 ที่ “เมนูด้านบน” คลิกท่ี “Ongoing” จำกนั้นด้ำนล่ำงหน้ำต่ำงจะแสดง “โครงการวิจัยที่
ก าลังด าเนินการ” เมนูด้ำนขวำมือ “ด าเนินการ” คลิกเลือกท่ี “ขอยุตโิครงการ” 

 
รูปที่ 17 หน้ำต่ำงแสดงกำรขอยุตโิครงกำร 

 
 

4.2 ระบบจะแสดงหน้ำต่ำงให้นักวิจัยเลือกควำมต้องกำรขอคืนเงิน 
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รูปที่ 18 หน้ำต่ำงแสดงควำมต้องกำรขอคืนเงิน 

 

4.3 เมื่อเลือกควำมต้องกำรขอคืนเงินแล้ว ระบบจะแสดงหน้ำต่ำง “ขอยุติโครงการ” ซึ่งในท่ีนี้คู่มือ
เลือกแสดงตัวอย่ำงกำรคืนเงินแบบเต็มจ ำนวน นักวิจัยต้องด ำเนินกำรกรอกเหตุผลที่ต้องกำร
ขอยุติโครงกำร จำกนั้นคลิกท่ี “บันทึก” 

 
รูปที่ 19 หน้ำต่ำงแสดงหน้ำขออนุมัติยุตโิครงกำร (คืนเงินเต็มจ ำนวน) 

 

4.4 หน้ำ “เอกสารแนบ” ให้นักวิจัยด ำเนินกำรแนบเอกสำร ซึ่งระบบจะมีไฟล์บังคับ 1 ไฟล์ คือ
ไฟล์ใบเสร็จรับเงิน เมื่อท ำกำรเพิ่มไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้กด “ส่ง” 
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รูปที่ 20 หน้ำต่ำงแสดงรำยละเอียดเอกสำรแนบกำรขอยตุิโครงกำร 

4.5 เมื่อท ำกำรกด “ส่ง” กำรขอยุติโครงกำรแล้ว โครงกำรจะถูกส่งไปยังผู้ประสำนระดับ
มหำวิทยำลัยเพ่ือตรวจสอบตำมที่นักวิจัยได้เสนอขอ โดยในส่วนข้อเสนอของนักวิจัยนั้นจะถูก
ย้ำยไปแสดงในส่วนของเมนูด้ำนซ้ำย “การขอยุตโิครงการ” นักวิจัยสำมำรถดูผลกำรตรวจสอบ 
โดยคลิกที่ปุ่มด ำเนินกำร “ผลการตรวจสอบ”  ระบบจะแสดงหน้ำรำยละเอียดโครงกำร พร้อม
ทั้งผลกำรตรวจสอบ  
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รูปที ่20 หน้ำต่ำงแสดงโครงกำรทีข่อยุติโครงกำร 
 

 
รูปที่ 21 หน้ำต่ำงแสดงผลกำรตรวจสอบกำรขอยุตโิครงกำร 

5. รายงานความก้าวหน้าครั้งที่ 2 /ส่งรายงานวิจัยฉบับร่าง 
เมื่อนักวิจัยสำมำรถเข้ำสู่ระบบงำน Ongoing แล้ว  เมื่อนักวิจัยด ำเนินกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ 

ครั้งที่ 1 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ในขั้นตอนต่อไปคือกำรส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 2/ส่งรำยงำนวิจัย
ฉบับร่ำง นักวิจัยสำมำรถด ำเนินกำร โดยมีขั้นตอนกำรดังนี้ 

 
5.1 ที่ “เมนูด้านบน” คลิกท่ี “Ongoing” จำกนั้นระบบจะแสดงหน้ำต่ำง “โครงการวิจัยที่ก าลัง

ด าเนินการ” เมนูด้ำนขวำมือ “ด าเนินการ” คลิกเลือกท่ี “รายงานความก้าวหน้าครั้งที่ 2/ส่ง
รายงานวิจัยฉบับร่าง” 
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รูปที ่22 หน้ำต่ำงแสดงขั้นตอนกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งท่ี 2/สง่รำยงำนวิจัยฉบับร่ำง 

 
5.2 หน้ำ “รายงานความก้าวหน้าครั้งที่ 2/ส่งรายงานวิจัยฉบับร่าง” เมื่อเข้ำมำรำยงำน

ควำมก้ำวหน้ำครั้งแรกจะอยู่ในเมนู “กำรส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 2/ส่งรำยงำนวิจัยฉบับ
ร่ำง” ให้กรอกรำยละเอียดให้ครบตำมหัวข้อต่ำง ๆจำกนั้นกด “บันทึก” เมื่อบันทึกเรียบร้อย

แล้วระบบจะแสดง  หลังเมนูนั้น ๆ 

 
รูปที่ 23 หน้ำต่ำงแสดงรำยละเอียดขั้นตอนรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ ครั้งท่ี 2 
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รูปที่ 24 หน้ำต่ำงบันทึกผลกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ 

 

 
รูปที่ 25 แสดงบันทึกข้อมูลถูกต้อง 

 
5.3  รำยกำรเบิกเงิน เมื่อบันทึกรำยงำนควำมก้ำวหน้ำเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงเมนู “ขอเบิก

เงิน” ให้นักวิจัยบันทึกกำรเบิกเงิน โดยค่ำเริ่มต้นจะเป็น 25 เปอร์เซ็นต์ ของเงินทั้งหมด 
นักวิจัยไม่สำมำรถแก้ไขได้ ดังรูป 
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รูปที่ 26 กำรขอเบิกเงิน 

 

เมื่อกดบันทึกเรียบร้อยแล้วระบบจะแจ้งบอกว่ำ “ด ำเนินกำรเรียบร้อย” และจะให้ด ำเนินกำรใน
ขั้นตอนต่อไป 
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รูปที่ 27 แสดงบันทึกข้อมูลถูกต้อง 

 
5.4  เอกสำรแนบ เมื่อท ำกำรบันทึกกำรเบิกเงินเสร็จแล้วระบบจะแสดงเมนู “เอกสำรแนบ” 

ด้ำนล่ำงหน้ำต่ำงจะแสดงประเภทไฟล์บังคับตัวอักษรสีแดง ให้นักวิจัยท ำกำรแนบเอกสำรตำมที่
บังคับให้ครบ ถ้ำครบระบบจะเช็คถูกหลังเมนูเอกสำรแนบ  
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รูปที่ 28 ขั้นตอนกำรเพิ่มเอกสำรแนบ 

 

5.5 หลังจำกด ำเนินกำรครบทุกขั้นตอนแล้ว ที่ “เมนูด้านซ้าย” คลิกที่ปุ่มสีเขียว “ส่ง” เป็นอัน
เสร็จสิ้นกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ ครั้งที่ 2/รำยงำนวิจัยฉบับร่ำง สำมำรถเรียกดู หรือพิมพ์
หนังสือน ำได้ที่เมนู “รายงานความก้าวหน้าครั้งที่ 2/ส่งรายงานวิจัยฉบับร่าง” ดังรูปที่ 29 
และ 30 

 

 
รูปที่ 29 กำรส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งท่ี 2/รำยงำนวิจัยฉบับร่ำง 
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รูปที่ 30 หน้ำต่ำงแสดงโครงกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งท่ี 2/ส่งรำยงำนวิจัยฉบับร่ำง 

 
5.6 เมื่อโครงกำรถูกส่งแล้วโครงกำรวิจัยจะอยู่ที่ผู้ประสำนเพ่ือด ำเนินกำรส่งประเมิน ถ้ำประเมิน

ผ่าน ระบบจะส่งไปด ำเนินกำรใน Post-audit ถ้ำไม่ผ่านนักวิจัยต้องไปด ำเนินกำรแก้ไขตำม
ขั้นตอนที่ 5.1-5.5 อีกครั้ง 

 
รูปที่ 31 แสดงรำยกำรโครงกำรวจิัยที่ส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งท่ี 2/รำยงำนวิจัยฉบับรำ่งแล้ว 
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รูปที่ 32 แสดงรำยกำรโครงกำรวจิัยที่ไมผ่่ำนกำรประเมินให้ด ำเนินกำรแก้ไข 

 


