
 

 
 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบบริหารจัดการงานวิจัยมหาวิทยาลัย 

ส าหรับผู้ประสาน 
(ในส่วนการใช้งานของแหล่งทุนภายนอก) 
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การใช้งานระบบ 
 

โปรดเปิดใช้งานระบบ URMS  
ด้วยโปรแกรม Firefox หรือ Chrome เท่านั้น 

 
 
 
 
 

https://www.mozilla.org/firefox/new/?scene=2
https://www.google.com/intl/th/chrome/browser/desktop/
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 การท างานของระบบในส่วนของผู้ประสาน จะเป็นการน าเข้าข้อมูลโครงการวิจัย โดยทีห่น้า
หลักของระบบให้เข้าไปที่เมนู “External Capital” หัวข้อที่ต้องด าเนินการในข้ันตอนต่าง ๆ ดังนี้ 
- การเพ่ิม ลบ แก้ไข โครงการวิจัย 
- การค้นหาโครงการวิจัย 
- การจัดเรียงและตรวจสอบ 

1. เมื่อเข้าเมนูแหล่งทุนภายนอกแล้ว การเพ่ิม ลบ และแก้ไข สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 
- การเพ่ิมโครงการวิจัยใหม่ ให้ผู้ใช้เลือกปีที่ต้องการเพ่ิม แล้วกดเพ่ิมใหม่ 

 
รูป แสดงเมนูโครงการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 
- เมื่อกดเพ่ิมใหม่ระบบจะแสดงหน้าต่างให้กรอกข้อมูล ซึ่งการกรอกข้อมูลประกอบด้วย 5 

ขั้นตอน คือ ข้อมูลโครงการ ข้อมูลนักวิจัย ข้อมูลการจัดสรรเงิน ข้อมูลอ่ืน ๆ และเอกสาร
แบบ การกรอกข้อมูลทุกขั้นตอนต้องกดบันทึกทุกครั้ง และการเพ่ิมข้อมูลใหม่ระบบจะบังคับ
ให้กรอกขั้นตอนแรกก่อน 
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รูป แสดงการเพิ่มโครงการวิจัยขั้นตอนท่ี 1 
 

 ขั้นตอนที่ 2 ข้อมูลนักวิจัย ในหน้าต่างนี้ให้นักวิจัยที่เพ่ิมในขั้นตอนแรกจะเป็นหัวหน้า
โครงการ การเพ่ิมผู้ร่วมให้กดที่ “เพิ่ม..” จากนั้นพิมพ์ชื่อนักวิจัยที่ต้องการเพ่ิมและกรอกอัตราส่วนใน
การท าวิจัย ในกรณีไม่ทราบให้กรอกเลข “1” จากนั้นกด “บันทึก” เมื่อเพ่ิมรายการแล้วสามารถแก้ไข
เป็นนักวิจัยคนอ่ืนได้โดนกดที่ “แก้ไข” และลบออกได้โดยกดที่ “ลบ” การลบระบบจะถามการยืนยัน
ให้กดยืนยัน 

รูป แสดงการเพิ่มโครงการวิจัยขั้นตอนท่ี 2 

 

รูป แสดงการเพิ่มโครงการวิจัยขั้นตอนท่ี 2 การเพิ่มผู้ร่วม 
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รูป แสดงการเพิ่มโครงการวิจัยขั้นตอนท่ี 2 การลบผูร้่วม 

 
 ขัน้ตอนที่ 3 การจัดสรรเงิน ให้กดที่ข้ันตอนที่ 3 ระบบจะแสดงหน้ารายการการจัดสรรเงิน 
ซึ่งหน้านี้จะแบ่งการท างานออกเป็น 2 ส่วนคือ การเพ่ิมการจัดสรรเงินทั้งหมดและการเพ่ิมการจัดสรร
เงินให้หน่วยงาน 

รูป แสดงการเพิ่มโครงการวิจัยขั้นตอนท่ี 3 

 
 การเพ่ิมการจัดสรรเงินใหม่ ให้กดที่ “เพิ่มข้อมูลการสรรเงิน” ระบบจะแสดงหน้าต่างให้
กรอกรายละเอียด ซึ่งข้อมูลตรงส่วน “เงินงวดที่” ระบบจะแสดงอัตโนมัติตามงวดที่เพ่ิม และผู้ใช้
สามารถแก้ไขเป็นตัวเลข หรือตัวอักษรอ่ืนได้ เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กด “บันทึก” เพ่ือบันทึก
เงินงวด หลังจากเพ่ิมแล้วผู้ใช้ระบบสามารถแก้ไข โดยกดที่ “แก้ไข” และลบ โดยกดท่ี “ลบ” ได้ การ
ลบระบบจะสอบถามการยืนยันก่อนการลบ 
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รูป แสดงการเพิ่มโครงการวิจัยขั้นตอนท่ี 3 เพิ่มข้อมูลใหม ่

 

รูป แสดงการเพิ่มโครงการวิจัยขั้นตอนท่ี 3 ลบข้อมูล 

 
 การเพ่ิมการจัดสรรเงินให้หน่วยงาน ให้กดท่ี “เพิ่มการจัดสรรให้” ระบบจะแสดงหน้าต่างให้
กรอกรายละเอียด โดยให้เลือกหน่วยงานที่ก าหนดและกรอกจ านวนเงินที่จัดสรร เมื่อกรอกข้อมูลครบ
แล้วให้กด “บันทึก” เพ่ือบันทึกเงินงวด หลังจากเพ่ิมแล้วระบบจะแสดงรายการภายในข้อมูลการ
จัดสรรเงินงวดและผู้ใช้ระบบสามารถแก้ไข โดยกดที่ “แก้ไข” และลบ โดยกดท่ี “ลบ” ได้ การลบ
ระบบจะสอบถามการยืนยันก่อนการลบ 

รูป แสดงการเพิ่มโครงการวิจัยขั้นตอนท่ี 3 การจัดสรรให้หน่วยงาน 
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รูป แสดงการเพิ่มโครงการวิจัยขั้นตอนท่ี 3 เพิ่มการจัดสรรใหห้น่วยงาน 

 

รูป แสดงการเพิ่มโครงการวิจัยขั้นตอนท่ี 3 แก้ไขและลบการจัดสรร 

 
 ขั้นตอนที่ 4 ข้อมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ ขั้นตอนนี้จะเป็นการกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมจากขั้นตอนที่ 1 ให้
ผู้ใช้ระบบกรอกข้อมูลให้ครบแล้วกด “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลในส่วนนี้ การเพ่ิมค าส าคัญ ให้กรอก
ค าส าคัญแล้วกดคีย์ “Enter” เพ่ือกรอกค าต่อไป 

รูป แสดงการเพิ่มโครงการวิจัยขั้นตอนท่ี 4 

 
 ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนสุดท้าย คือการเพิ่มเอกสารแนบ ในขั้นตอนนี้ผู้ใช้สามารถเพ่ิมเอกสารได้
หลายไฟล์และเอกสารที่เพ่ิมต้องเป็น ไฟล์นามสกุล pdf doc docx jpg png gif เท่านั้น โดยการเพ่ิม
ไฟล์ใหม่ ให้เลือกไฟล์ ในกรณีมีมากกว่า 1 ไฟล์ให้กด “เพิ่มไฟล์” หรือถ้าไม่ต้องการให้กด “ลบ” เพ่ือ
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ยกเลิก เมื่อเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้วให้กด “บันทึก” เพ่ืออัพโหลดไฟล์ เมื่อบันทึกแล้วระบบจะแสดง
รายการไฟล์ที่บันทึกไปด้านล่าง สามารถด าเนินการลบได้ โดยกดท่ี “ลบ” 

รูป แสดงการเพิ่มโครงการวิจัยขั้นตอนท่ี 5 เพิ่มเอกสารแนบ 

 

รูป แสดงการเพิ่มโครงการวิจัยขั้นตอนท่ี 5 ลบเอกสารแนบ 

 
- การแก้ไขโครงการให้กดท่ี “แก้ไข” หลังรายการโครงการนั้น ๆ ส่วนรายละเอียดผู้ใช้ระบบ

สามารถแก้ไขขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งก็ได้ โดยกดท่ีขั้นตอนที่ต้องการแก้ไขแล้วกดบันทึกทุก
ครั้งหลังจากแก้ไขแล้ว 

รูป การแก้ไขโครงการวจิัยที่บันทึกแล้ว 
 

- การลบโครงการวิจัย สามารถท าได้โดยกดที่ “ลบ” ระบบจะสอบถามการยืนยัน กดลบเมื่อ
ต้องการยืนยัน (การลบระบบจะลบข้อมูลของโครงการทั้งหมดออกจากระบบ) 
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รูป การลบโครงการวิจัยที่บันทึกแล้ว 
 

รูป การยืนยันการลบโครงการวิจยัที่บันทึกแล้ว 
 
 

2. การค้นหาโครงการวิจัย ในหน้าแรกของเมนูระบบสามารถค้นหาโครงการวิจัยได้จาก เลขที่สัญญา 
ชื่อนักวิจัย ทุนวิจัย และค าส าคัญ ซึ่งการค้นหาให้กรอกขอมูลตรงช่องที่ต้องการแล้วกด “ค้นหา” หรือ
ถ้าต้องการแสดงข้อมูลโครงการวิจัยทั้งหมด ต้องไม่กรอกข้อมูลทุกช่องแล้วกด “ค้นหา” การค้นหา
ระบบจะแสดงรายการที่พบในพื้นที่ด้านล่าง นอกจากนี้ระบบจะแสดงโครงการวิจัยทั้งหมด ถ้า
โครงการวิจัยเกิน 20 แถวระบบจะตัดเป็นหน้าใหม่ 

รูป การค้นหาโครงการวจิัย 
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รูป แสดงผลการค้นหาโครงการวิจยั 

 
3. การจัดเรียงและตรวจสอบ ผู้ใช้ระบบสามารถกดท่ีชื่อหัวข้อเพ่ือจัดเรียงข้อมูลตามหัวข้อนั้น ๆ

ระบบจะแสดงจากน้อยไปหามาก หัวข้อที่มีการจัดเรียงจะแสดงสัญลักษณ์  ส่วนการตรวจสอบ

ข้อมูลเบื้องต้นให้กดท่ี  เพ่ือดูรายละเอียด 

รูป การจัดเรียงโครงการวิจยั 
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รูป แสดงรายละเอียดโครงการวิจยั 
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จบ 


