
 

 
 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบบริหารจัดการงานวิจัยมหาวิทยาลัย 

(ในส่วนการใช้งานระบบ Ongoing ส าหรับผู้ประสาน) 
  



 

การใช้งานระบบ Ongoing 

ส าหรบัผู้ประสาน 

  



 

การใช้งานระบบในส่วนของ Ongoing 
เมื่อนักวิจัยด ำเนินกำรส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำเข้ำมำในระบบแล้ว ผู้ประสำนสำมำรถด ำเนินกำรโครงกำร

ของตนในส่วนของ Ongoing ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ส่วนคือ ระบบงำนหลัก (รำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 1,
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 2/ส่งรำยงำนวิจัยฉบับร่ำง) ในส่วนนี้เมื่อนักวิจัยส่งรำยกำรเข้ำมำในระบบ ผู้
ประสำนจึงจะสำมำรถด ำเนินกำรในส่วนงำนของผู้ประสำนได้ และระบบงำนรอง (ขอขยำยเวลำ , ขอ
เปลี่ยนแปลงรำยละเอียดโครงกำร, ขอยุติโครงกำร) สำมำรถด ำเนินกำรได้ทันทีไม่ต้องรอสถำนะงำน ดังจะ
อธิบำยต่อไปนี้  
 

 
รูปที่ 1 หน้ำต่ำงแสดงหน้ำหลัก “Ongoing” 

 
1. การรายงานความก้าวหน้าครั้งที่ 1 

ถ้ำหำงผู้ประสำนเข้ำสู่ระบบงำน Ongoing แล้ว  เมื่อนักวิจัยส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำเข้ำมำในระบบผู้
ประสำนสำมำรถเข้ำไปตรวจสอบและสรุปผลรำยงำนควำมก้ำวหน้ำได้ โดยมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 

3.1  กำรตรวจสอบรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ ไปที่ “เมนูด้านบน” คลิกที่ “Ongoing” จำกนั้นเมนู 
“ด้านซ้าย” เลือกปีงบประมำณที่ต้องกำร คลิกที่ “เมนูส าหรับผู้ประสาน” เมนูย่อยคลิกที่ 
“รายงานความก้าวหน้าครั้งที่ 1” หน้ำต่ำงจะแสดงรำยกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ เลือก 
“ด าเนินการ” หลังโครงกำรวิจัยที่ต้องกำร จำกนั้นคลิกที่ “ตรวจสอบ” 



 
รูปที่ 2 หน้ำรำยกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 1 

 
3.2  หน้ำต่ำงจะแสดงหน้ำรำยละเอียดกำรขอขยำยเวลำ ผลกำรตรวจสอบ ถ้ำผู้ประสำนมหำวิทยำลัยยัง

ไม่ได้ท ำกำรตรวจสอบ สถำนะงำนจะขึ้นเป็นตัวอักษรสีด ำว่ำ “ยังไม่ได้รับการตรวจสอบ” หำกผู้
ประสำนมหำวิทยำลัยท ำกำรตรวจสอบแล้ว สถำนะงำนจะมีทั้งหมด 3 สถำนะ คือ “ผ่าน”, “ไม่
ผ่าน” และ “ให้ด าเนินการแก้ไข” โดยมีรำยละเอียดเพิ่มเติมให้ท ำกำรแก้ไข 

 
รูปที่ 3 หน้ำต่ำงแสดงรำยละเอียดรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งท่ี 1 



 
รูปที่ 4 หน้ำต่ำงกำรตรวจสอบรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 1 

 

 
รูปที่ 5 หน้ำต่ำงแสดงผลกำรตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 



3.3 เมื่อสรุปผลกำรตรวจสอบเรียบร้อยแล้วระบบจะย้ำยโครงกำรวิจัยไปให้นักวิจัยรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 2/รำยงำนวิจัยฉบับร่ำง 

 
รูปที่ 6 หน้ำต่ำงแสดงสถำนะงำนให้รำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งท่ี 2/รำยงำนวิจัยฉบับร่ำง 

 

2. การรายงานความก้าวหน้าครั้งที่ 2/รายงานวิจัยฉบับร่าง 
เมื่อสรุปผลกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 1 ผ่ำนระบบจะก ำหนดสถำนะงำนให้นักวิจัยรำยงำนควำม

ก้ำวหน้ำครั้งที่ 2/รำยงำนวิจัยฉบับร่ำง กรณีนักวิจัยส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 2/รำยงำนวิจัยฉบับร่ำง
เข้ำมำในระบบ ผู้ประสำนสำมำรถเข้ำไปตรวจสอบและและส่งประเมินได้ โดยมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 

2.1 กำรเรียกดู ให้ ไปที่ เมนู  “Ongoing” จำกนั้น เมนูด้ำนซ้ำยมือให้ เลือกที่ เมนู  “รายงาน
ความก้าวหน้าครั้งที่ 2/ส่งรายงานวิจัยฉบับร่าง” ระบบจะแสดงรำยกำรโครงกำรวิจัยที่ส่ง
รำยงำนเข้ำมำในระบบ กำรเรียกดูให้ชี้เมำส์ไปท่ี “ด ำเนินกำร” แล้วคลิก “พิมพ์/เรียกดู” 



 
รูปที่ 7 กำรเรียกดูรำยงำนควำมกำ้วหน้ำครั้งท่ี 2/รำยงำนวิจยัฉบับร่ำง 

 
2.2 กำรส่งประเมินรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 2/รำยงำนวิจัยฉบับร่ำง ให้ไปที่ “เมนูด้านบน” คลิกที่ 

“Ongoing” จำกนั้นที่ “เมนูด้านซ้าย” คลิกเลือกปีงบประมำณที่ต้องกำร คลิกที่ “เมนูส าหรับผู้
ประสาน” คลิกเลือก“รายการโครงการวิจัย” หน้ำต่ำงจะแสดงรำยกำร “โครงกำรวิจัย 
(Ongoing)” โครงกำรที่ต้องกำรส่งประเมิน ทำงด้ำนขวำมือของชื่อโครงกำร คลิกท่ี “ด าเนินการ” 
จำกนั้นคลิกที ่“ส่งประเมิน” กำรส่งประเมินสำมำรถท ำได้หลำยครั้งจนกว่ำจะสรุปผลกำรประเมิน 



 
รูปที่ 8 หน้ำต่ำงแสดงขั้นตอนกำรส่งประเมินรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งท่ี 2/รำยงำนฉบับรำ่ง 

 

2.3 รำยกำรจะเลื่อนลงมำเพ่ือส่งโครงกำรให้ผู้ทรงประเมินที่อยู่ด้ำนล่ำง จำกนั้นที่ช่อง “ผู้ทรงคุณวุฒิที่
ต้องการให้ประเมิน” ให้พิมพ์ชื่อของผู้ทรงคุณวุฒิ โดยระบบจะแสดงรำยชื่อของผู้ทรงคุณวุฒิที่มี
อยู่ในระบบและตรงกับค ำที่พิมพ์ ให้คลิกที่ชื่อของผู้ทรงคุณวุฒิที่ต้องกำรส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
ครั้งที่ 2/รำยงำนวิจัยฉบับร่ำงให้ประเมิน จำกนั้นให้คลิกที่ปุ่ม “ส่งโครงการ” 

 

 
รูปที่ 9 แสดงขั้นตอนกำรส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งท่ี 2/รำยงำนฉบับร่ำงให้ผู้ทรงคณุวุฒิประเมิน 

 
2.4 ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมยืนยันกำรส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 2/รำยงำนวิจัยฉบับร่ำง ให้

คลิกที่ปุ่ม “ใช่” หำกต้องกำรยืนยันกำรส่ง หรือคลิกที่ปุ่ม “ไม่” หำกต้องกำรเปลี่ยนผู้ทรงฯ ที่จะ
ให้ท ำกำรประเมินข้อเสนอโครงกำร 



 
รูปที่ 10 แสดงกล่องข้อควำมยืนยันกำรส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
2.5 รำยงำนที่ถูกส่งประเมินแล้วจะมีสถำนะงำนเป็น “อยู่ระหว่างการพิจารณารายงานการวิจัย” 

และระบบจะแสดงชื่อของผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นผู้ประเมิน 

 

 
รูปที่ 11 แสดงตัวอย่ำงรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 2/รำยงำนฉบับร่ำงที่ส่งประเมินแล้ว 

 

2.6 กรณีท่ีรำยละเอียดหรือไฟล์แนบของกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 2/รำยงำนวิจัยฉบับร่ำงนั้นไม่
ถูกต้อง ให้ผู้ประสำนฯ คลิกที่  หน้ำรำยกำรที่ต้องกำรส่งกลับให้นักวิจัยท ำกำรแก้ไข จำกนั้นที่
ช่อง “ก าหนดสถานะงาน” ให้คลิกเลือก “แก้ไขรายงานความก้าวหน้าครั้งที่ 2/รายงานการ
วิจัยฉบับร่าง” และที่ช่อง “เหตุผลในการก าหนดสถานะ” ให้ใส่รำยละเอียดที่ต้องกำรให้นักวิจัย
แก้ไข แล้วกดปุ่ม “ก าหนดสถานะงาน” 



 
รูปที่ 12 แสดงขั้นตอนกำรส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งท่ี 2/รำยงำนฉบับร่ำงกลับไปให้นักวิจัยด ำเนินกำรแก้ไข 

 

3. การขอขยายเวลา 
เมื่อนักวิจัยส่งขอขยำยเวลำเข้ำมำในระบบ ผู้ประสำนสำมำรถด ำเนินกำรตรวจสอบและสรุปผลกำร

ตรวจสอบ โดยรำยละเอียดกำรท ำงำนของระบบดังนี้ 
3.1  กำรตรวจสอบกำรขอขยำยเวลำ ที่เมนู “เมนูด้านบน” คลิกที่ “Ongoing” จำกนั้นที่ “เมนู

ด้านซ้าย” คลิกเลือกปีงบประมำณที่ต้องกำร คลิกท่ี “เมนูส าหรับผู้ประสาน” คลิกเลือก“รายการ
ขอขยายเวลา” หน้ำต่ำงจะแสดงรำยกำรขอขยำยเวลำ คลิกที่ “ด าเนินการ” หลังโครงกำรวิจัยที่
ต้องกำร จำกนั้นคลิกที่ “ตรวจสอบ” 



 
รูปที่ 13 หน้ำต่ำงแสดงกำรตรวจสอบกำรขอขยำยเวลำ 

 
3.2 กำรตรวจสอบกำรขอขยำยเวลำ ระบบจะแสดงรำยละเอียดกำรขอขยำยเวลำและเอกสำรแนบ 

เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้ด ำเนินกำรเลือกผลกำรตรวจสอบ ซึ่งมี 2 หัวข้อคือ “ผ่าน”, “ไม่
ผ่าน” ถ้ำผ่ำนระบบจะบันทึกกำรขอขยำยเวลำ แต่กรณีไม่ผ่ำนระบบจะส่งกลับให้นักวิจัย
ด ำเนินกำรแก้ไข เมื่อเลือกแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” กำรขอขยำยเวลำจะไม่มีผลต่อสถำนะงำน
ในระบบ 



 
รูปที่ 14 หน้ำต่ำงแสดงรำยละเอียดกำรขอขยำยเวลำ 

 

 
รูปที่ 15 หน้ำต่ำงกำรตรวจสอบกำรขอขยำยเวลำ 

 



 
รูปที่ 16 หน้ำต่ำงบันทึกกำรตรวจสอบกำรขอขยำยเวลำ 

  



 

การใช้งานระบบในส่วนของการ
สรุปผลการประเมิน 

  



4. การใช้งานระบบในส่วนของการสรุปผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิได้ท ำกำรประเมินรำยงำนควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ 2/รำยงำนวิจัยฉบับร่ำงและได้ส่งผลกำร

ประเมินกลับมำยังผู้ประสำนหน่วยงำนแล้ว ผู้ประสำนฯ จะต้องท ำกำรสรุปผลกำรประเมินเพ่ือส่งต่อไปยัง  
“Post-audit” โดยมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 

 
4.1 ที่ “เมนูด้านบน” คลิกที่ “Ongoing” จำกนั้นที่ “เมนูด้านซ้าย” คลิกเลือกปีงบประมำณที่ต้องกำร 

แล้วคลิกที่ “เมนูส าหรับผู้ประสาน”จำกนั้นเลือก “ผลการประเมินรายงานความก้าวหน้าครั้งที่ 2/
ส่งรายงานวิจัยฉบับร่าง” 

 
รูปที่ 17 แสดงขั้นตอนกำรไปยังหน้ำสรุปผลกำรประเมิน 

 
4.2 ผู้ประสำนสำมำรถดูผลกำรประเมินรำยงำน ของผู้ทรงคุณวุฒิได้ โดยคลิกที่ “ผลการประเมิน” หรือ

คลิกท่ี “สรุปผล” เพ่ือท ำกำรสรุปผลกำรประเมิน 

 



 
รูปที่ 11 หน้ำต่ำงแสดงรำยงำนกำรวิจัย ที่อยู่ระหวำ่งรอกำรสรุปผลกำรประเมิน 

 

 
รูปที่ 12-1 หน้ำต่ำงผลกำรประเมนิกำรรำยงำนกำรวิจัย  



 
รูปที่ 13-2 หน้ำต่ำงผลกำรประเมนิกำรรำยงำนกำรวิจัย  

 

 
รูปที่ 14-3 หน้ำต่ำงผลกำรประเมนิกำรรำยงำนกำรวิจัย  

 



 
รูปที่ 15-4 หน้ำต่ำงผลกำรประเมนิกำรรำยงำนกำรวิจัย  

 
4.3 เมื่อผู้ประสำนได้ผลสรุปกำรประเมินแล้วว่ำโครงกำรที่ถูกประเมินนี้ผ่ำน หรือไมผ่่ำน ให้เลือกที่หัวข้อ

นั้น ๆพร้อมทั้งระบุเหตุผล จำกนั้นกดปุ่ม “บันทึก” ถ้ำผ่ำนระบบจะส่งโครงกำรวิจัยไป Post-audit 
แต่ถ้ำไม่ผ่ำนระบบจะส่งกลับไปยังนักวิจัยเพื่อให้ด ำเนินกำรแก้ไขและส่งประเมินใหม่ 

 

 
รูปที่ 20 แสดงขั้นตอนกำรสรุปผลกำรประเมินรำยงำนกำรวิจยั  

 


