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 สวนที่ 3:  เมนู งานบริหารโครงการ 
วัตถุประสงค :  เพื่อใชสําหรับระบบการจัดการโครงการวิจัย การนําเขาขอมูลโครงการวิจัยสวน

ของฝายวิจัยและประเมินผล การนําเขาขอมูลระบบการบริหารการเบิกจายเงินวิจัย การนําเขาขอมูลสวน

การบริหารงานบุคคล และสวนอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตอการทํางานระบบโครงการวิจัย 

 การเขาสูหนาจอการทํางาน : ผูใชงานระบบ (User) สามารถเขาสูหนาจอในเมนูที่ 4 งานบริหารโครงการ 

หลังจากที่ login เขาสูระบบฐานขอมูล KURM โดยคลิกเลือกเมนูที่ 4 “งานบริหารโครงการ” ดังรูปที่ 3 – 190  

 
(รูปที่ 3 – 190) 

 
 อธิบายหนาจอ สวนที่ 3: งานบริหารโครงการ: โดยมีรายละเอียดของหนาจอดังนี้ 

1. หัวขอที ่1 “ฝายวิจัยและประเมินผล”   เปนเมนนูําเขาขอมูลเพื่อการดําเนินงานจัดทําทะเบยีน

ประวัติโครงการวิจัย เชน การลงทะเบียนขอเสนอการวจิัย การกําหนดรหัสโครงการ การบันทึก

และจําแนกงบประมาณคาใชจายหมวดตาง ๆ การประเมินผลขอเสนอการวิจัย การแจงผล

การพิจารณาจัดสรรทุนฯ การตรวจสอบสัญญารับทุน การตรวจสอบการสงรายงานผลการวจิยั 

2. หัวขอ “ฝายบริหารทัว่ไปงานคลัง”   เปนเมนูนาํเขาขอมลูเพื่อการดําเนินงานดานการเงนิ การ

เบิกจายเงนิวจิัยประจํางวด การเบกิจายเงินหมวดคาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง รวมทัง้

หมวดคาจางชัว่คราว และคาประกนัสังคม 

3. หัวขอ “ฝายบริหารทัว่ไปงานบุคคล”  เปนเมนนูําเขาขอมลูเพื่อการดําเนินงานดานงานบุคคล 

การจัดทาํทะเบียนประวัติลูกจางชั่วคราว การจัดทาํฐานขอมูลลูกจางโครงการวิจยั ข้ันตอน

การดําเนินงานการจัดจางลกูจางชั่วคราวโครงการวิจยั 
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• หัวขอที่ 1  การนําเขาขอมูลสวนงาน “ฝายวิจยัและประเมนิผล”  
วัตถุประสงค: เปนเมนทูี่ใชสําหรับการกรอกขอมูลนําเขาเพื่อการดําเนินงานจัดทาํทะเบยีนประวัติ

โครงการวิจยั เชน การลงทะเบียนขอเสนอการวิจัย การกาํหนดรหัสโครงการ การบันทึกและจําแนก

งบประมาณคาใชจายหมวดตาง ๆ การประเมินผลขอเสนอการวิจัย การแจงผลการพิจารณาจดัสรรทุนฯ 

การตรวจสอบสัญญารับทุน การตรวจสอบการสงรายงานผลการวิจัย 

 การลงทะเบยีนขอเสนอการวิจัย และการจาํแนกกลุมสาขาวิชาของโครงการวิจัย 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1. คลิกเลอืกเมน ู“งานบรหิารโครงการ” หวัขอที่ 1 ฝายวิจัยและประเมนิผล และเลือกหวัขอยอยที ่1 

“ลงทะเบียนขอเสนองานวจิัย” ดังรูปที ่3 – 191 ข้ันตอนปฏิบัติเปนดงันี ้

 
(รูปที่ 3 - 191) 

 

1.1)   คลิกเลือก “ลงทะเบยีนขอเสนองานวิจัย” ดังรูปที่ 3 – 191  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะคนหารายชื่อโครงการวจิยั/ชุดโครงการวิจัย  

ปรากฏหนาจอรายชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัทัง้หมดของปงบประมาณนัน้ ๆ 

เพื่อทาํการคนหาชื่อโครงการวิจัยที่ตองการจะลงทะเบียนฯ ดังรูปที ่3 – 192 
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(รูป 3 – 192) 

1.3)   “คนหา” ชื่อโครงการวิจยั/ชดุโครงการวิจยั ที่ตองการจะลงทะเบยีนรับขอเสนอการวิจัย  

ทําได 2 ทางเลือก คือ 

• ตองการคนหาจากชื่อโครงการวจิัย โดยการกาํหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย 

% นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชื่อโครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็น

เพื่อทาํการเลอืกโครงการวจิัยที่ตองการ ดังรูปที ่3 - 193 

 
(รูปที ่3 – 193) 
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• ตองการคนหาจากชื่อนักวิจยั โดยการพมิพชื่อนักวจิัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวาชื่อนกัวิจัย

ทานนั้นถูกตองหรือไม สามารถพิมพเพียงชื่อส้ันๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” 

รายชื่อโครงการวิจัยจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวิจัยทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวิจัย/ 

ผูอํานวยการชดุโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 194 

 
(รูปที ่3 – 194) 

1.4)   หลังจากที่คนหารายชื่อโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจยัไดแลว ให double click ที่ชื่อ

โครงการวิจยันัน้  ๆปรากฏดงัรูปที ่3 – 195 และกาํหนดกลุมโครงการวิจยัของขอเสนอการวิจัย 

ใหสอดคลองกบัเปาหมายของกลุมโครงการวจิัย จาํแนกออกเปน 16 กลุมโครงการ ดังนี ้

1)   กลุมโครงการวจิัย ดานพืช 

2)   กลุมโครงการวจิัย ดานสัตว ประมง และสตัวแพทย 

3)   กลุมโครงการวจิัย ดานวนศาสตร ทรัพยากร และส่ิงแวดลอม 

4)   กลุมโครงการวจิัย ดานอุตสาหกรรมเกษตร 

5)   กลุมโครงการวจิัย ดานวทิยาศาสตร 

6)   กลุมโครงการวจิัย ดานวิศวกรรมศาสตร 

7)   กลุมโครงการวจิัย ดานสงัคมศาสตร 

8)   กลุมโครงการวจิัยและถายทอดงานวิจยัสูประชาชน 

9)  กลุมโครงการวจิัยสถาบนัฯ 

10) กลุมโครงการวจิัยและพฒันาเพื่อเพิม่ศักยภาพเชงิบูรณาการเพื่อการแขงขันฯ (SRU) 
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11) กลุมโครงการวจิัยและพฒันาเพื่อเพิม่ศักยภาพเชงิบูรณาการเพื่อการแขงขันฯ 

(บัณฑิตศกึษา) 

12) กลุมโครงการวจิัยและพฒันาเพื่อเพิม่ศักยภาพเชงิบูรณาการเพื่อการแขงขันฯ 

(เสริมสรางขีดความสามารถ) 

13) กลุมโครงการวจิัยและพฒันาเพื่อเพิม่ศักยภาพเชงิบูรณาการเพื่อการแขงขันฯ  

 (ทนุสมทบเมธวีิจัย สกว.) 

14) กลุมโครงการศนูยความเปนเลศิทางวชิาการ (โครงการสนับสนนุทนุวจิยัเพื่อพฒันานกัวิจยัรุนใหม) 

15) กลุมโครงการศูนยความเปนเลศิทางวิชาการ (โครงการสนับสนุนงานวิจยัระดับบัณฑิตศึกษา) 

16) กลุมโครงการวจิัยรวมภาครัฐและเอกชน 

 
(รูปที่ 3 – 195) 

 

1.5)   หลังจากนั้นเลอืกคลิกปุม “OK” ระบบจะแจงวาไดลงทะเบียนเรียบรอยแลว ถือเปน

ส้ินสุดการลงทะเบยีนรับขอเสนอการวิจัย สังเกตไดจากโครงการวิจยันัน้ จะมีหมายเลข

รับขอเสนอการวิจัยและวนัทีท่ี่รับขอเสนอการวิจัยกํากับไวดานทายตาราง เชน  

สวพ-ว-1 00001/2552  01/10/50 หมายถงึ ขอเสนอการวิจัยไดรับการตรวจสอบและลง

รับในลําดับที ่00001 ปงบประมาณ 2552 วนัที่รับ 1 ตุลาคม 2550  

 

2.  เมื่อดําเนินการเสร็จส้ินทุกขั้นตอนแลวให คลิกเลือกปุม “กลับ” หรือ “Ctrl X” เพื่อกลับเขาสูหนาจอหลกั 
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 การจัดสรรงบประมาณโครงการวิจัย 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1. คลิกเลอืกเมน ู“งานบรหิารโครงการ” หวัขอที่ 1 ฝายวิจัยและประเมนิผล และเลือกหวัขอยอยที ่2 

“จัดสรรงบประมาณ” ดังรูปที่ 3 – 196 ข้ันตอนการปฏิบัติเปนดงันี ้

 
(รูปที่ 3 – 196) 

1.1)   คลิกเลือก “จัดสรรงบประมาณ” ดังรูปที่ 3 – 196  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะคนหารายชื่อโครงการวจิยั/ชุดโครงการวิจัย  

ปรากฏหนาจอรายชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัทัง้หมดของปงบประมาณนัน้ ๆ 

เพื่อทาํการคนหาชื่อโครงการวิจัยที่ตองการจะจัดสรรงบประมาณ ดังรูปที่ 3 – 197 

 
(รูป 3 – 197) 
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1.3)   “คนหา” ชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยั ที่ตองการจะจดัสรรงบประมาณทําได 2 ทางเลือก คือ 

• ตองการคนหาจากชื่อโครงการวจิัย โดยการกาํหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย 

% นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชื่อโครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็น

เพื่อทาํการเลอืกโครงการวจิัยที่ตองการ ดังรูปที ่3 - 198 

 
(รูปที ่3 – 198) 

• ตองการคนหาจากชื่อนักวิจยั โดยการพมิพชื่อนักวจิัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวาชื่อนกัวิจัย

ทานนั้นถูกตองหรือไม สามารถพิมพเพียงชื่อส้ันๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” 

รายชื่อโครงการวิจัยจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวิจัยทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวิจัย/ 

ผูอํานวยการชดุโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 199 

 
(รูปที ่3 – 199) 
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1.4)   หลังจากที่คนหารายชื่อโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจยัไดแลว ให double click ที่ชื่อ

โครงการวิจยันั้น ๆ จะเขาสูหนาจอการจัดสรรงบประมาณ ปรากฏดังรูปที่ 3 – 200  

 
(รูปที่ 3 – 200) 

1.5) เร่ิมการบันทึกขอมูลในหนาจอจัดสรรงบประมาณ ดังรูปที่ 3 – 200 ดังตอไปนี้ 

• ระบุ “รหัสโครงการวิจัย” เปนไปตามแนวทางการกําหนดรหัสโครงการวิจัยแยกตาม

ประเภทโครงการวิจยั 

• ระบุ “งบประมาณที่ไดรับ” จําแนกลักษณะโครงการวิจัยออกเปน 2 ลักษณะ คือ 

โครงการวิจัยเดี่ยว และชุดโครงการวิจัย สําหรับวงเงินจัดสรรของโครงการวิจัยยอยจะไม

แสดงในสวนนีจ้ะแสดงในสวนของวงเงินรวมหมวดเงินคาใชจายในตาราง เนื่องจากชอง

ที่เปนงบประมาณที่ไดรับจะระบุเพียงวงเงนิรวมทั้งหมดของทั้งชุดโครงการวิจัย 

• ระบุวงเงินจัดสรรแยกตามหมวดคาใชจายตางๆ ดังนี ้

- หมวด “คาจางชั่วคราว” ใหระบุในชอง “จัดสรร” เปนไปตามตําแหนงที่ไดมีการ

ยื่นคําขอไว หากระบุไวไมตรงตามกับการจัดสรร สามารถแกไขรายละเอียดได

จากเมนู  “แกไขแบบนําสงขอเสนอการวิจยั” โดยระบุจาํนวน (คน) ระยะเวลา

การจาง (เดอืน) เงนิเดือน (บาท) และเมื่อระบุครบถวนแลวโปรแกรมจะ

คํานวณเงนิรวมใหอัตโนมัติ  ดังรูปที่ 3 – 201 ซึ่งตัวเลขรวมจะไปปรากฎใน

ตารางการจัดสรรยอดรวมหมวดคาใชจายทั้งหมด 
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(รูปที่ 3 – 201) 

- หมวด “คาครุภัณฑ” ใหระบใุนชอง “จัดสรร” เปนไปตามรายการที่ไดมกีารยื่นคาํขอ

ไว หากระบุไวไมตรงตามกบัการจัดสรร สามารถแกไขรายละเอยีดไดจากเมน ู “แกไข

แบบนาํสงขอเสนอการวิจัย” โดยระบุจาํนวน (ชิน้) และราคา/หนวย (บาท) และเมื่อ

ระบุครบถวนแลวโปรแกรมจะคํานวณเงนิรวมใหอัตโนมัติ  ดังรูปที ่3 – 202 ซ่ึงตวัเลข

รวมจะไปปรากฎในตารางการจัดสรรยอดรวมหมวดคาใชจายทัง้หมด 

 
(รูปที่ 3 – 202) 

- หมวด “คาสิง่กอสราง” ใหระบุในชอง “จัดสรร” เปนไปตามรายการที่ไดมกีารยืน่คาํ

ขอไว หากระบุไวไมตรงตามกับการจดัสรร สามารถแกไขรายละเอยีดไดจากเมน ู 

“แกไขแบบนาํสงขอเสนอการวิจัย” โดยระบจุํานวน (ชิน้) และราคา/หนวย (บาท) และ

เมื่อระบุครบถวนแลวโปรแกรมจะคาํนวณเงนิรวมใหอัตโนมติั  ดังรูปที ่ 3 – 203 ซึ่ง

ตัวเลขรวมจะไปปรากฎในตารางการจดัสรรยอดรวมหมวดคาใชจายทัง้หมด 

 
(รูปที่ 3 – 203) 

* ขอสังเกต: หมวดคาจางชัว่คราว หมวดคาครุภัณฑ และหมวดคาสิ่งกอสราง 

หากมีการจดัสรรไวในโครงกาวิจัยรยอย ขอใหระบุไวในสวนของงบประสานงานกลาง 
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- ระบุหมวด “คาวัสดุ/ใชสอย/ตอบแทน” ในชองจัดสรร โดยใหระบุเพียง

งบดําเนินการวิจัย และหากมีคาจางชัว่คราว ใหคิดคํานวณคาประกันสงัคม

สวนของนายจางรวมไวในสวนนี้ดวย (ดังรูปที่ 3 – 200) 

- ระบุหมวด “คาตอบแทนนักวิจัย” (เฉพาะโครงการวิจยั 3 สาขา) ในชองจัดสรร 

โดยใหคิดคํานวณคาตอบแทนนกัวิจยั 10% จากงบดําเนินการ ไมรวมหมวดคา

ครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง และหมวดคาจางชั่วคราว (ดังรูปที ่3 – 200) 

* ขอสังเกต: หมวดคาตอบแทนนักวจิัย ในลักษณะชุดโครงการวิจยัจะถูกระบุไว

ในสวนของงบประสานงานกลาง ซึ่งผูอํานวยการชุดโครงการวิจัย จะทําหนาที่

บริหารจัดการ และดูแลการเบิกจายโดยตรง 

- ระบุหมวด “คาสาธารณูปโภค” ในชองจัดสรร โดยใหคิดคํานวณคาสาธารณูปโภค 

5% จากงบดาํเนนิการ ไมรวมหมวดคาครภัุณฑ ที่ดิน และสิง่กอสราง และ

หมวดคาจางชัว่คราว และหลังจากที่ระบุตัวเลขคาสาธารณูปโภคแลว ใหระบุ

หนวยงานที่รับคาสาธารณูปโภค  (ดังรูปที่ 3 – 200) 

-  เลือก double click ในชองหนวยงานที่รับคาสาธารณูปโภค จะปรากฏหนาจอการ

เลือกหนวยงาน 2 ระดับ คือ ระดับคณะ/สถาบนั/สํานัก และ ระดับภาควิชา/ฝาย/

ศูนย/สถานีวิจยั หากโครงการวิจัยใดตองการเลือกเพยีงระดับคณะ/สถาบัน/สํานกั 

อยางเดยีวก็สามารถเลือกได หลังจากนั้นใหระบุตัวเลขคาสาธารณูปโภค และหาก

โครงการวิจยัใดตองการระบหุนวยงานที่รับคาสาธารณูปโภคมากกวา 1 หนวยงาน 

สามารถทําซ้ําขั้นตอนได แตการระบุวงเงนิในแตละหนวยงานตองไมเกนิจํานวน

เงินหมวดคาสาธารณูปโภคทีไ่ดคิดคํานวณไวแลว (ดังรูปที่ 3 - 204) 

 
(รูปที่ 3 – 204) 
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-  หลังจากเสร็จส้ินการกรอกขอมูลรายละเอยีดหมวดคาใชจายตาง ๆ แลว ใหคลิก

ปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดปุม “Ctrl X” บนแปน keyboard ขอมูลจะถูกบันทกึเขา

สูระบบการจัดสรรงบประมาณ 

2.  เมื่อดําเนินการเสร็จส้ินทุกขั้นตอนแลวให คลิกเลือกปุม “กลับ” หรือ “Ctrl X” เพื่อกลับเขาสูหนาจอหลกั 
 

 การประเมินผลขอเสนอการวิจยัเพื่อการจัดลาํดับความสําคัญขอเสนอการวจิัย 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1. คลิกเลอืกเมน ู“งานบรหิารโครงการ” หวัขอที่ 1 ฝายวิจัยและประเมนิผล และเลือกหวัขอยอยที ่3 

“การประเมนิผล” ดังรูปที ่3 – 205 ข้ันตอนการปฏิบัติเปนดังนี ้

 
(รูปที่ 3 – 205) 

 

1.1)   คลิกเลือก “การประเมินผล” ดังรูปที่ 3 – 205  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะคนหารายชื่อโครงการวจิยั/ชุดโครงการวิจัย  

ปรากฏหนาจอรายชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัทัง้หมดของปงบประมาณนัน้ ๆ 

จําแนกตามกลุมโครงการ (16 กลุมโครงการ) ดังรูปที ่3 – 206 
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(รูปที่ 3 – 206) 

 

1.3) การกรอกขอมลูผลการประเมินขอเสนอการวิจัย การจัดลําดับความสาํคัญ เพื่อการ

กําหนดคะแนนและเกรดขอแตละโครงการวิจัย สามารถดําเนนิการได 2 วิธ ีดังนี ้

• วิธีที ่1:  กรอกขอมูลการประเมินโดยเรียงตามกลุมโครงการ ซึง่สามารถกาํหนดกลุม

โครงการไดโดยกดปุม “กลุมถัดไป” หรือกดแปน keyboard “Ctrl F” กลุมโครงการจะ

เลื่อนไปเรื่อยๆ จนถงึกลุมโครงการที่ตองการ หรือสามารถกดถอยหลงัโดยกดปุม “กลุม

ที่แลว” หรือกดแปน keyboard “Ctrl P” และเมื่อไดกลุมโครงการที่ตองการแลวใหเลือก

ชื่อโครงการวจิยั/ชุดโครงการวิจัยที่ตองการ double click ที่ชองการประเมินผล กรอก

คะแนนที่ไดรับการประเมนิ ผลการประเมินเกรดจะแสดงใหเห็นอัตโนมัติ และหาก

ตองการจะกรอกขอสังเกต/คิดเห็นของคณะกรรมการฯ สามารถกรอกขอมูลไดที่ชอง

หมายเหตุ โดย double click และพิมพขอความจนครบ 

• วิธีที ่2:  กรอกขอมูลการประเมินโดยการคนหารายชือ่โครงการวิจยั/ชุดโครงการวจิัย

ที่ตองการที่อยูในระบบ โดยกดปุม “คนหา” ได  2 ทางเลอืก คือ 

- ตองการคนหาจากชื่อโครงการวิจัย โดยการกาํหนดขอความในประโยคใหใส

เครื่องหมาย % นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อ

โครงการวิจยัที่อยูในกลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชื่อโครงการวิจยัใน

ฐานขอมูลปรากฎใหเหน็เพื่อทําการเลือกโครงการวิจยัที่ตองการ ดังรูปที ่3 - 207 
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(รูปที ่3 – 207) 

- ตองการคนหาจากชื่อนักวิจัย โดยการพิมพชื่อนักวิจัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวา

ชื่อนักวิจัยทานนัน้ถกูตองหรือไม สามารถพิมพเพยีงชือ่ส้ัน ๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของ

ชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” รายชื่อโครงการวิจยัจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวจิัย

ทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวจิัย/ผูอํานวยการชุดโครงการวิจัย ดังรูปที ่3 - 208 

 
(รูปที ่3 – 208) 
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 และเมื่อไดชื่อโครงการวิจยั/ชดุโครงการวิจยัที่ตองการให double click ทีช่องการ

ประเมินผล กรอกคะแนนที่ไดรับการประเมิน ผลการประเมนิเกรดจะแสดงใหเหน็

อัตโนมัติ และหากตองการจะกรอกขอสังเกต/คิดเห็นของคณะกรรมการฯ สามารถ

กรอกขอมูลไดที่ชองหมายเหตุ โดย double click และพิมพขอความจนครบ 

1.4) หลังจากที่ดําเนินการทกุขั้นตอนแลวใหกดปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดแปน keyboard 

“Ctrl S” เพื่อนาํขอมูลเขาสูระบบฐานขอมลูการประเมนิผล 

1.5) และเมื่อส้ินสุดการดําเนินงานแลวใหกดปุม “กลับ” หรือกดแปน keyboard “Ctrl X” 

เพื่อเขาสูหนาจอหลัก ดําเนนิการในสวนอืน่ตอไป 

 

 การแจงผลการพิจารณาจดัสรรทุนอุดหนุนวิจยั มก.  แบงออกเปน 2 สวน คือ  

1) โครงการที่ไดรับการพิจารณาจัดสรร 
2) โครงการที่ไมไดรับการพิจารณาจัดสรร 
ขั้นตอนการดําเนินการในสวนที่ 1 : โครงการทีไ่ดรับการพิจารณาจัดสรร ดังนี ้

1. คลิกเลอืกเมน ู “งานบรหิารโครงการ” หัวขอที ่ 1 ฝายวิจยัและประเมนิผล เลือกหัวขอยอยที ่ 4 

“แจงผลการพิจารณาจัดสรรทนุฯ” ดังรูปที ่3 – 209 ข้ันตอนการปฏิบัติเปนดงันี ้

 
(รูปที่ 3 – 209) 

1.1)   คลิกเลือก “โครงการที่ไดรับการจัดสรรทุน” ดังรูปที ่3 – 209  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะดําเนนิการจัดเตรียมเอกสารการแจงผล ปรากฎหนาจอ

ดังรูปที่ 3 – 210 
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(รูปที่ 3 – 210) 

1.3) ทําการคนหาชือ่โครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจัย ที่ตองการจะแจงผลทนุฯ ที่ไดรับการ

พิจารณาจัดสรร กดปุม “คนหา” ทาํได 2 ทางเลือก ดังนี ้

- ตองการคนหาจากชื่อโครงการวิจัย โดยการกําหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย % 

นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชือ่โครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็นเพื่อ

ทําการเลือกโครงการวิจยัที่ตองการ ดังรูปที ่3 – 211 

 
(รูปที ่3 – 211) 
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- ตองการคนหาจากชื่อนักวิจัย โดยการพิมพชื่อนักวิจัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวา

ชื่อนักวิจัยทานนัน้ถกูตองหรือไม สามารถพิมพเพยีงชือ่ส้ัน ๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของ

ชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” รายชื่อโครงการวิจยัจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวจิัย

ทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวจิัย/ผูอํานวยการชุดโครงการวิจัย ดังรูปที ่3 - 212 

 
(รูปที ่3 – 212) 

1.4) คลิกเลือกโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจยั ที่ตองการจะออกเลขที่หนงัสอื โดยเลือกคลิก

หัวขอ “check เพื่อออกเลขที่หนังสือ” และกด double click ที่ชื่อโครงการวิจัยนั้น ๆ จะ

ปรากฏเครื่องหมาย “ ” ดานหนาเพือ่แสดงจุดที่ตองการ หรือหากตองการจะเลือก

ทั้งหมดสามารถกดปุม “เลือกทั้งหมด” หรือกดแปน keyboard “Ctrl C” จะปรากฏ

เครื่องหมาย “ ” ดานหนาทุกโครงการ และหากตองการจะยกเลิกการเลือกทั้งหมดให

กดปุม “ไมเลือกทัง้หมด” หรือกดแปน keyboard “Ctrl U” เครื่องหมาย “ ” จะหายไป  

1.5)   เมื่อเลอืกโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัที่ตองการจะออกเลขทีห่นังสอืแลวใหเลือกกดปุม 

“ออกเลขที่หนงัสือ” หรือกดแปน keyboard “Ctrl D” จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3 - 213 

 
(รูปที ่3 – 213) 
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1.6)   และดาํเนนิการกรอกเลขทีห่นังสอื ซึง่ออกโดยเลขทีห่นงัสือสงออกของหนวยงาน และลง

วันที่กาํกับ พรอมทัง้ระบุเดือนที่ตองการจะใหส้ินสุดการจัดซื้อจัดจางหมวดคาครุภัณฑ 

ที่ดิน และสิง่กอสราง (หากไดการอนมุัติใหจัดซื้อหมวดคาครุภัณฑฯ) 

1.7)  หลังจากนั้นกดปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดแปน key board “Ctrl S” ขอมูลจะบันทึกเขา

สูระบบเพื่อทาํการขั้นตอนการบันทึกขอสังเกตฯ และเลือกสถานภาพการเบกิจาย หรือ

กดแปน keyboard “Ctrl A” ดังรูปที ่3 – 214 

 
(รูปที่ 3 – 214) 

1.8)  เมื่อปรากฏหนาจอใหกรอกรายละเอยีด “ขอสังเกต/ขอคิดเหน็” ลงในตารางแยกตามลาํดับขอ

จนครบตามจาํนวน และคลิกเลือกสถานภาพการเบิกจาย คือ เบกิงวดเดียว หรือ เบิก

ปกติ และกดปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดแปน keyboard “Ctrl S” ขอมูลจะถูกบนัทกึเขา

สูระบบฐานขอมูล และกลับสูหนาจอหลกั  

1.9)  หลังจากนั้นเลอืกหัวขอ “check เพื่อพมิพเอกสาร” และกด double click ที่ชื่อ

โครงการวิจยันั้น ๆ จะปรากฏเครื่องหมาย “ ” ดานหนาเพื่อแสดงจุดที่ตองการ หรือ

หากตองการจะเลือกทัง้หมดสามารถกดปุม “เลือกทั้งหมด” หรือกดแปน keyboard 

“Ctrl C” จะปรากฏเครื่องหมาย “ ” ดานหนาทุกโครงการ และหากตองการจะยกเลิก

การเลือกทั้งหมดใหกดปุม “ไมเลือกทัง้หมด” หรือกดแปน keyboard “Ctrl U” 

เครื่องหมาย “ ” จะหายไป  

1.10) และเมื่อดําเนนิการเลือกชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวจิัย ที่ตองการแลว ใหกาํหนดชื่อ

ผูลงนาม โดยคลิกเลือก “ผูลงนาม” ดังรูปที่ 3 – 215 
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(รูปที่ 3 – 215) 

1.11) หลังจากนั้นกดปุม “เอกสารบันทึกขอความ” หรือกดแปน keyboard “Ctrl P”  

เพื่อ preview เอกสารที่ตองการพิมพ จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 3 – 216 

 
(รูปที่ 3 – 216) 
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1.12) และเมื่อส้ินสุดขั้นตอนการกรอกขอมูลแลว ดังหนาจอรปูที่ 3 – 216 สามารถนําออก

เอกสารไดโดย การพมิพเปนเอกสาร โดยกดปุม “Printer” เพื่อกาํหนดเครื่องพิมพที่ตองการ

จะออกรายงาน ดังรูปที่ 3 - 217 และเมื่อกําหนดเครื่องพิมพแลวใหส่ังพิมพโดยกดปุม 

“Print report”  กาํหนดหนาที่ตองการจะพมิพเอกสารได ดังรูปที่ 3 - 218 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (รูปที่ 3 – 217)     (รูปที่ 3 - 218) 

 การนาํออกขอมูลสามารถดําเนินการไดอีกชองทางหนึง่ คือ เขาสูโปรแกรมสําเร็จรูป 

โดยกดปุม “Export Report” เพื่อเลือกโปรแกรมที่ตองการจะนาํออกรายงาน ปรากฎ

ดังรูปที่ 3 - 219  หลังจากนัน้ใหกาํหนดหนาที่ตองการกด “OK” ใหเลือก directory ที่

ตองการจะเกบ็ขอมูล และตั้งชื่อ file เพื่อการบันทึกขอมลูเขาสู hard disk 

 
(รูปที่ 3 – 219) 

 

1.13) เมื่อส้ินสุดขั้นตอนทัง้หมดแลวใหคลิกเลือกปุม “Exit Menu” เพื่อเขาสูหนาจอหลกั 
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ขั้นตอนการดําเนินการในสวนที่ 2 : โครงการทีไ่มไดรับการพิจารณาจัดสรร ดังนี ้

1. คลิกเลอืกเมน ู “งานบรหิารโครงการ” หัวขอที ่ 1 ฝายวิจยัและประเมนิผล เลือกหัวขอยอยที ่ 4 

“แจงผลการพิจารณาจัดสรรทนุฯ” ดังรูปที ่3 – 220 ข้ันตอนการปฏิบัติเปนดงันี ้

 
(รูปที่ 3 – 220) 

1.1)   คลิกเลือก “โครงการที่ไมไดรับการจัดสรรทนุ” ดังรูปที่ 3 – 220  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะดําเนนิการจัดเตรียมเอกสารการแจงผล ปรากฎหนาจอ

ดังรูปที่ 3 – 221 

 
(รูปที่ 3 – 221) 
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1.3) ทําการคนหาชือ่โครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจัย ที่ตองการจะแจงผลทนุฯ ที่ไมไดรับการ

พิจารณาจัดสรร กดปุม “คนหา” ทาํได 2 ทางเลือก ดังนี ้

- ตองการคนหาจากชื่อโครงการวิจัย โดยการกําหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย % 

นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชื่อโครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็นเพื่อ

ทําการเลือกโครงการวิจยัที่ตองการ ดังรูปที ่3 – 222 

 
(รูปที ่3 – 222) 

- ตองการคนหาจากชื่อนักวิจัย โดยการพิมพชื่อนักวิจัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวา

ชื่อนักวิจัยทานนัน้ถกูตองหรือไม สามารถพิมพเพยีงชือ่ส้ัน ๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของ

ชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” รายชื่อโครงการวิจยัจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวจิัย

ทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวจิัย/ผูอํานวยการชุดโครงการวิจัย ดังรูปที ่3 - 223 

 
(รูปที ่3 – 223) 
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1.4) คลิกเลือกโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจยั ที่ตองการจะออกเลขที่หนงัสอื โดยเลือกคลิก

หัวขอ “check เพื่อออกเลขที่หนังสือ” และกด double click ที่ชื่อโครงการวิจัยนั้น ๆ จะ

ปรากฏเครื่องหมาย “ ” ดานหนาเพือ่แสดงจุดที่ตองการ หรือหากตองการจะเลือก

ทั้งหมดสามารถกดปุม “เลือกทั้งหมด” หรือกดแปน keyboard “Ctrl C” จะปรากฏ

เครื่องหมาย “ ” ดานหนาทุกโครงการ และหากตองการจะยกเลิกการเลือกทั้งหมดให

กดปุม “ไมเลือกทัง้หมด” หรือกดแปน keyboard “Ctrl U” เครื่องหมาย “ ” จะหายไป  

1.5)   เมื่อเลอืกโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัที่ตองการจะออกเลขทีห่นังสอืแลวใหเลือกกดปุม 

“ออกเลขที่หนงัสือ” หรือกดแปน keyboard “Ctrl D” จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3 - 224 

 
(รูปที ่3 – 224) 

1.6)   และกรอกเลขทีห่นงัสือ ซึง่ออกโดยเลขทีห่นังสอืสงออกของหนวยงาน และลงวนัทีก่ํากบั  

1.7)  หลังจากนั้นกดปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดแปน key board “Ctrl S” ขอมูลจะบันทึกเขา

สูระบบเพื่อทาํการขั้นตอนการบันทึกขอสังเกตฯ ดังรูปที ่3 – 225 

 
(รูปที่ 3 - 225) 
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1.8)  เมื่อปรากฏหนาจอใหกรอกรายละเอยีด “ขอสังเกต/ขอคิดเหน็” ลงในตารางแยกตามลาํดับขอ

จนครบตามจาํนวน และกดปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดแปน keyboard “Ctrl S” ขอมูล

จะถูกบนัทกึเขาสูระบบฐานขอมูล และกลับสูหนาจอหลกั  

1.9)  หลังจากนั้นเลอืกหัวขอ “check เพื่อพมิพเอกสาร” และกด double click ที่ชื่อ

โครงการวิจยัที่ออกเลขทีห่นังสือ จะปรากฏเครื่องหมาย “ ” ดานหนาเพื่อแสดงจุดที่

ตองการ หรือหากตองการจะเลือกทัง้หมดสามารถกดปุม “เลือกทั้งหมด” หรือกดแปน 

keyboard “Ctrl C” จะปรากฏเครื่องหมาย “ ” ดานหนาทกุโครงการ และหาก

ตองการจะยกเลิกการเลือกทั้งหมดใหกดปุม “ไมเลือกทั้งหมด” หรือกดแปน keyboard 

“Ctrl U” เครื่องหมาย “ ” จะหายไป  

1.10) และเมื่อดําเนนิการเลือกชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวจิัย ที่ตองการแลว ใหกาํหนดชื่อ

ผูลงนาม โดยคลิกเลือก “ผูลงนาม” ดังรูปที่ 3 – 226 

 
(รูปที่ 3 – 226) 

 

1.11) หลังจากนั้นกดปุม “เอกสารบันทึกขอความ” หรือกดแปน keyboard “Ctrl P”  

เพื่อ preview เอกสารที่ตองการพิมพ จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 3 – 227 
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(รูปที่ 3 – 227) 

1.12)  และเมื่อส้ินสุดขั้นตอนการกรอกขอมูลแลว ดังหนาจอรูปที่ 3 – 227 สามารถนําออก

เอกสารไดโดย การพิมพเปนเอกสาร โดยกดปุม “Printer” เพื่อกาํหนดเครื่องพิมพที่ตองการ

จะออกรายงาน ดังรูปที่ 3 - 228 และเมื่อกําหนดเครื่องพิมพแลวใหส่ังพิมพโดยกดปุม 

“Print report”  กาํหนดหนาที่ตองการจะพมิพเอกสารได ดังรูปที่ 3 - 229 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (รูปที่ 3 – 228)     (รูปที่ 3 - 229) 

 การนาํออกขอมูลสามารถดําเนินการไดอีกชองทางหนึง่ คือ เขาสูโปรแกรมสําเร็จรูป 

โดยกดปุม “Export Report” เพื่อเลือกโปรแกรมที่ตองการจะนาํออกรายงาน ปรากฎ

ดังรูปที่ 3 - 230  หลังจากนัน้ใหกาํหนดหนาที่ตองการกด “OK” ใหเลือก directory ที่

ตองการจะเกบ็ขอมูล และตั้งชื่อ file เพื่อการบันทึกขอมลูเขาสู hard disk 
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(รูปที่ 3 – 230) 

1.13)  เมื่อส้ินสุดขัน้ตอนทัง้หมดแลวใหคลิกเลือกปุม “Exit Menu” เพื่อเขาสูหนาจอหลกั 

 

 การตรวจสอบสัญญารบัทุนอุดหนุนวจิัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1. คลิกเลอืกเมน ู “งานบรหิารโครงการ” หัวขอที ่ 1 ฝายวิจยัและประเมนิผล เลือกหัวขอยอยที ่ 5 

“ตรวจสอบสญัญา” ดังรูปที ่3 – 231 ข้ันตอนการปฏิบัติเปนดงันี ้

 
(รูปที่ 3 – 231) 
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1.1)   คลิกเลือก “ตรวจสอบสัญญา” ดังรูปที่ 3 – 231 

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะตรวจสอบสัญญา ปรากฎหนาจอดังรูปที่ 3 – 232 

 
(รูปที่ 3 – 232) 

1.3) ทําการคนหาชือ่โครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจัย ที่ตองการจะตรวจสอบสัญญา สําหรบั

โครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัที่ไดรับการแจงผลฯ กดปุม “คนหา” ทําได 2 ทางเลือก ดังนี ้

- ตองการคนหาจากชื่อโครงการวิจัย โดยการกําหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย % 

นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชื่อโครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็นเพือ่ 

ทําการเลือกโครงการวิจยัที่ตองการ ดังรูปที ่3 – 233 

 
(รูปที ่3 – 233) 
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- ตองการคนหาจากชื่อนักวิจัย โดยการพิมพชื่อนักวิจัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวา

ชื่อนักวิจัยทานนัน้ถกูตองหรือไม สามารถพิมพเพยีงชือ่ส้ัน ๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของ

ชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” รายชื่อโครงการวิจยัจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวจิัย

ทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวจิัย/ผูอํานวยการชุดโครงการวิจัย ดังรูปที ่3 - 234 

 
(รูปที ่3 – 234) 

1.4) คลิกเลือกโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจยั ที่ตองการจะตรวจสอบสัญญาและลงทะเบียน

รับสัญญารับทุน คลกิปุม “ตรวจสอบสัญญา” หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl C” 

จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 3 – 235 

 
(รูปที่ 3 – 235) 
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1.5)   หลังจากนั้นพมิพเลขรับสัญญารับทุนฯ โดยเรียงลําดับจากลําดับจากเลขที่ 001 ไปจน

ครบจํานวนสญัญารับทุนทัง้หมดในปงบประมาณนัน้ๆ ตัวอยาง พิเศษ 001/2551 

ความหมายของคาํ เปนดังนี ้ 

 - “พิเศษ” หมายถงึ เปนกรณพีิเศษเกี่ยวของกบัการตอบรบัทนุอุดหนนุวจิัย มก.  

 -  001/2551 หมายถงึ ลําดบัที ่001 ปงบประมาณ 2551 

1.6)   และกรอกเลขที่รับสัญญารับทนุเรียบรอยแลว ใหกดปุม “บันทกึ” เพือ่เขาสูหนาจอหลกั 

และใหสังเกตวาเลขที่รับจะแสดงใหเหน็ในโครงการวิจยั/ชดุโครงการวิจยัที่ทาํการเลือกไว 

แสดงวาโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยั ไดผานการตรวจสอบและตอบรับเขาสูระบบฐานขอมูล

การบรหิารงานโครงการวิจยัแลว เพื่อดําเนนิการในขั้นตอนตอไป ดังรูปที่ 3 – 236) 

 
(รูปที่ 3 – 236) 

 

1.7) เมื่อส้ินสุดขั้นตอนทัง้หมดแลวใหคลิกเลือกปุม “Exit Menu” เพื่อเขาสูหนาจอหลกั 
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 การตรวจสอบรายงานผลการวิจัยทนุอุดหนุนวิจยั มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
แบงออกเปน 4 สวน คือ 

1) การตรวจสอบการสงรายงานความกาวหนา คร้ังที ่1 (6 เดือนแรก) 

2) การตรวจสอบการสงรายงานความกาวหนา คร้ังที ่2 (6 เดือนหลัง) 

3) การตรวจสอบการสงรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับราง) 
4) การตรวจสอบการสงรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับจริง) 

ขั้นตอนการดําเนินการในสวนที่ 1 : การตรวจสอบการสงรายงานความกาวหนา ครั้งที่ 1 
(6 เดือนแรก) ดังนี ้

1. คลิกเลอืกเมน ู “งานบรหิารโครงการ” หัวขอที ่ 1 ฝายวิจยัและประเมนิผล เลือกหัวขอยอยที ่ 6 

“ตรวจสอบการสงรายงานผลการวจิัย” ดังรูปที ่3 – 237 ข้ันตอนการปฏิบัติเปนดงันี ้

 
(รูปที่ 3 – 237) 

 

1.1)   คลิกเลือก “ตรวจสอบการสงรายงานผลการวิจัย” ดังรูปที ่3 – 237  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะดําเนนิการตรวจสอบและรับรายงานความกาวหนา คร้ังที ่1 

(6 เดือนแรก) ปรากฎหนาจอดังรูปที่ 3 – 238 
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(รูปที่ 3 – 238) 

1.3) ทําการคนหาชือ่โครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจัย ที่ตองการจะรับรายงานความกาวหนา 

คร้ังที่ 1 (6 เดือนแรก) กดปุม “คนหา” ทาํได 2 ทางเลือก ดังนี ้

- ตองการคนหาจากชื่อโครงการวิจัย โดยการกําหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย % 

นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชือ่โครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็นเพื่อ

ทําการเลือกโครงการวิจยัที่ตองการ ดังรูปที ่3 – 239 

 
(รูปที ่3 – 239) 
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- ตองการคนหาจากชื่อนักวิจัย โดยการพิมพชื่อนักวิจัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวา

ชื่อนักวิจัยทานนัน้ถกูตองหรือไม สามารถพิมพเพยีงชือ่ส้ัน ๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของ

ชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” รายชื่อโครงการวิจยัจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวจิัย

ทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวจิัย/ผูอํานวยการชุดโครงการวิจัย ดังรูปที ่3 - 240 

 
(รูปที ่3 – 240) 

1.4) คลิกเลือกโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยั ทีต่องการจะตรวจสอบและตอบรับการสงรายงาน

ความกาวหนา คร้ังที่ 1 (6 เดือนแรก) คลิกปุม “รายงานความกาวหนา 6 เดือนแรก” 

หรือกดแปน key board “Ctrl F1”  จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3 - 241  

 
(รูปที ่3 – 241) 
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จากรูปที่ 3 - 241 แสดงหนาจอการลงทะเบียนรับรายงานความกาวหนา คร้ังที ่1 (6 เดือนแรก) 

ประกอบดวย 3 เมนยูอย คือ 

1. ขอมูลโครงการ 
2. ผลการตรวจสอบรายงาน 

3. การตรวจสอบการเบิก-จายเงินวิจัย 

1.5)   คลิกเลือก “ขอมูลโครงการ” ปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3 – 241 ขอมูลตาง ๆ ของโครงการวิจัย

ที่ตองการจะลงทะเบียนรับรายงานฯ จะแสดงใหเห็นโดยอัตโนมัติ ดังนี ้

 -  วันที่รับสัญญารับทนุฯ ซึง่ link ขอมูลมาจากเมนู การตรวจสอบสัญญาและ 

  ตอบรับสัญญา 

 -  วันที่ออกเช็คงวดที่ 1 หมายถึง วันทีท่ี่ระบใุนสัญญารับทุน และถือวาเปนวนัแรกของ 

  การดําเนินงานวิจยั ซึง่ link ขอมูลมาจากการลงบนัทกึของงานคลัง (เปนวนัที ่

  วันเดียวกนักับที่นกัวิจยัมารบัเช็ค ซึ่งจะอธบิายขั้นตอนดําเนนิการในสวนตอไป)  

 -  ระบบจะ default สถานภาพของการรายงานความกาวหนา คร้ังที่ 1 (6 เดือนแรก)  

  และระบุปงบประมาณที่ตองการจะลงทะเบียนรับรายงานฯ ไวใหแลว  

 - ใหคลิกเลือกหวัขอ “การเผยแพร” ซึ่งแบงออกเปน 2 หวัขอ คือ  

  1) ประสงคจะเผยแพรงานวจิัย และ 2) ไมประสงคจะเผยแพรงานวิจัย 

1.6)   ข้ันตอนตอไปใหคลิกเลือก “ผลการตรวจสอบรายงาน” ปรากฏหนาจอดงัรูปที่ 3 – 242  

 
(รูปที ่3 – 242) 
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1.7)  จากหนาจอรูปที่ 3 – 242 ใหดําเนินการกรอกขอมูลใหครบถวนทุกหัวขอ ดังนี ้

- หัวขอลงบันทกึรับรายงานฯ ใหคลิกที่ชอง  จะปรากฏเครื่องหมาย  ใหระบุเลขที่

รับรายงานฯ และระบุวันที่รับรายงานฯ ตัวอยาง เลขที่รับ  027/1-51 ลงวนัที่ 26/5/51 

หมายถงึเลขรับรายงานความกาวหนา คร้ังที ่ 1 (6 เดือนแรก) ลําดับที ่ 027 วนัที่รับ

รายงานใหคลิกปุม < จะปรากฏรูปปฏิทิน โดยสามารถคลิกเลือกวนัที่/เดือน/พ.ศ. ที่

รับรายงาน การตรวจสอบรายงานแบงออกเปน 2 กรณีคือ ถูกตองตามแบบฟอรม 

และไมถูกตองตามแบบฟอรม ใหดําเนนิการดังนี ้

1)  หากการตรวจสอบรายงานฯ ถูกตองครบถวนตามแบบฟอรมที่กําหนดแลวใหคลิกที่

ชอง  จะปรากฏเครื่องหมาย  และระบุวันทีน่ําสงงานคลังเพื่อการเบิกจายฯ ให

คลิกปุม < จะปรากฏรูปปฏิทิน โดยสามารถคลิกเลือกวันที่/เดือน/พ.ศ. ที่ตองนําสง

งานคลัง และเลือกคลิกที่ชอง  สงรายงานตามกําหนดเวลา เลือกสถานภาพการ

เบิกคาตอบแทนนักวจิัย โดยพิจารณาวาโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยนั้น ๆ เปน

โครงการวิจัยประเภท 3 สาขาหรือไม หากใชใหเลือกคลิกชอง  เบิกคาตอบแทน

นักวจิัย ลําดับสุดทายคลิกชอง  เห็นควรอนุมัติเงนิวิจยังวดที่ 2 กดปุม “บันทึก

ขอมูล” หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl S” 

2)  หากการตรวจสอบรายงานฯ ไมถูกตองตามแบบฟอรมที่กําหนด ใหคลิกที่ชอง  

ขอใหปรับแกไข/เพิ่มเติม จะปรากฏเครื่องหมาย  และระบุวันที่นาํสงงานติดตาม

ประเมินผลเพื่อติดตามกับนักวิจัย ใหคลิกปุม < จะปรากฏรูปปฏิทิน โดยสามารถ

คลิกเลือกวันที่/เดือน/พ.ศ. ที่ตองการนําสงงานติดตามฯ หลังจากนั้นคลกิเลือกวันที่

แจงนักวิจัยใหปรับแกไข/เพิ่มเติม พรอมทั้งระบุรายละเอียดขอเสนอแนะเพื่อการ

ปรับแกไข โดยใหแบงวัตถุประสงคของการแกไขออกเปนหัวขอ และหลังจากที่นักวิจัย

ปรับแกไข/เพิ่มเติมแลว ใหบันทึกวนัที่รับรายงานฉบับแกไข โดยคลิกที่ชอง  

นักวิจัยปรับแกไข/เพิ่มเติมแลว จะปรากฏเครื่องหมาย  และระบุวันทีท่ี่นักวิจัยสง

รายงานฯ ฉบับแกไข ข้ันตอนตอไปใหคลิกที่ชอง   แจงงานบริหารทุนอุดหนุนวิจัย 

มก. เพื่อลงบันทึกการแกไขรายงานฯ และระบุวันที่นาํสงงานคลังหลังการแกไข 

ข้ันตอนสุดทายใหเลือกคลิกที่ชอง  สงรายงานตามกําหนดเวลา เลือกสถานภาพ

การเบิกคาตอบแทนนักวิจัย โดยพิจารณาวาโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยนั้น ๆ เปน

โครงการวิจัยประเภท 3 สาขาหรือไม หากใชใหเลือกคลิกชอง  เบิกคาตอบแทน

นักวจิัย ลําดับสุดทายคลิกชอง  เห็นควรอนุมัติเงนิวิจยังวดที่ 2 กดปุม “บันทึก

ขอมูล” หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl S” 
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1.8)  เขาสูข้ันตอนการพิมพรายงาน โดยเลือกคลกิปุม “พิมพ” หรือกดแปน key board “Ctrl P” 

เพื่อ preview เอกสารแบบตรวจสอบการสงรายงานวิจยัโครงการวิจัยทนุอุดหนุนวิจัย 

มก. ประจําป ..... จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 3 - 243 

 
 (รูปที่ 3 – 243) 

1.9) และเมื่อส้ินสุดขั้นตอนการกรอกขอมูลแลว สามารถนําออกเอกสารไดโดย การพมิพเปน

เอกสาร โดยกดปุม “Printer” เพื่อกาํหนดเครื่องพิมพที่ตองการจะออกรายงาน ดังรูปที่ 

3 - 244 และเมื่อกําหนดเครื่องพิมพแลวใหส่ังพิมพโดยกดปุม “Print report” กําหนด

หนาที่ตองการจะพิมพเอกสารได ดังรูปที่ 3 - 244 

 

 

 

 

 

 

 

  (รูปที่ 3 – 244)     (รูปที่ 3 - 245) 

 การนาํออกขอมูลสามารถดําเนินการไดอีกชองทางหนึง่ คือ เขาสูโปรแกรมสําเร็จรูป 

โดยกดปุม “Export Report” เพื่อเลือกโปรแกรมที่ตองการจะนาํออกรายงาน ปรากฎ

ดังรูปที่ 3 - 246  หลังจากนัน้ใหกาํหนดหนาที่ตองการกด “OK” ใหเลือก directory ที่

ตองการจะเกบ็ขอมูล และตั้งชื่อ file เพื่อการบันทึกขอมลูเขาสู hard disk 
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(รูปที่ 3 – 246) 

 

1.10) เมื่อส้ินสุดขัน้ตอนการกรอกขอมูลผลการตรวจสอบรายงานแลวใหคลิกเลือกปุม “Exit Menu” 

เพื่อเขาสูหนาจอการตรวจสอบรายงานความกาวหนา 6 เดือนแรก ป..... 

1.11) เขาสูข้ันตอน “การตรวจสอบการเบิก-จายเงนิวจิัย” ในหนาจอนี้ไมตองดําเนนิการใดๆ จะ

เปนการคาํนวณการแบงงวดเงนิ และแสดงสถานการณเบิกจายในแตละงวด เพือ่การ

ดําเนนิการในขั้นตอนของงานคลงัตอไป ปรากฏหนาจอดงัรูปที่ 3 – 247  

 
(รูปที่ 3 – 247) 

1.12) ข้ันตอนสุดทายใหคลิกปุม “กลับ” หรือกดแปน key board “Ctrl X” เพื่อเขาสูหนาจอหลัก 
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ขั้นตอนการดําเนินการในสวนที่ 2 : การตรวจสอบการสงรายงานความกาวหนา ครั้งที่ 2 
(6 เดือนหลัง) ดังนี ้

1. คลิกเลอืกเมน ู “งานบรหิารโครงการ” หัวขอที ่ 1 ฝายวิจยัและประเมนิผล เลือกหัวขอยอยที ่ 6 

“ตรวจสอบการสงรายงานผลการวจิัย” ดังรูปที ่3 – 248 ข้ันตอนการปฏิบัติเปนดงันี ้

 
(รูปที่ 3 – 248) 

1.1)   คลิกเลือก “ตรวจสอบการสงรายงานผลการวิจัย” ดังรูปที ่3 – 248  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะดําเนนิการตรวจสอบและรับรายงานความกาวหนา คร้ังที ่2 

(6 เดือนหลงั) ปรากฎหนาจอดังรูปที่ 3 – 249 

 
(รูปที่ 3 – 249) 
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1.3) ทําการคนหาชือ่โครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจัย ที่ตองการจะรับรายงานความกาวหนา 

คร้ังที่ 2 (6 เดือนหลงั) กดปุม “คนหา” ทาํได 2 ทางเลือก ดังนี ้

- ตองการคนหาจากชื่อโครงการวิจัย โดยการกําหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย % 

นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชือ่โครงการวจิยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็นเพื่อ

ทําการเลือกโครงการวิจยัที่ตองการ ดังรูปที ่3 – 250 

 
(รูปที ่3 – 250) 

- ตองการคนหาจากชื่อนักวิจัย โดยการพิมพชื่อนักวิจัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวา

ชื่อนักวิจัยทานนัน้ถกูตองหรือไม สามารถพิมพเพยีงชือ่ส้ัน ๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของ

ชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” รายชื่อโครงการวิจยัจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวจิัย

ทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวจิัย/ผูอํานวยการชุดโครงการวิจัย ดังรูปที ่3 - 251 

 
(รูปที ่3 – 251) 
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1.4) คลิกเลือกโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยั ทีต่องการจะตรวจสอบและตอบรับการสงรายงาน

ความกาวหนา คร้ังที่ 2 (6 เดือนหลงั) คลิกปุม “รายงานความกาวหนา 6 เดือนหลัง” 

หรือกดแปน key board “Ctrl F2”  จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3 - 252  

 
(รูปที ่3 – 252) 

จากรูปที่ 3 - 252 แสดงหนาจอการลงทะเบียนรับรายงานความกาวหนา คร้ังที ่2 (6 เดือนหลงั) 

ประกอบดวย 3 เมนยูอย คือ 

1. ขอมูลโครงการ 
2. ผลการตรวจสอบรายงาน 

3. การตรวจสอบการเบิก-จายเงินวิจัย 

1.5)   คลิกเลือก “ขอมูลโครงการ” ปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3 – 252 ขอมูลตาง ๆ ของโครงการวิจัย

ที่ตองการจะลงทะเบียนรับรายงานฯ จะแสดงใหเห็นโดยอัตโนมัติ ดังนี ้

 -  วันที่รับสัญญารับทนุฯ ซึง่ link ขอมูลมาจากเมนู การตรวจสอบสัญญาและ 

  ตอบรับสัญญา 

 -  วันที่ออกเช็คงวดที่ 1 หมายถึง วันทีท่ี่ระบใุนสัญญารับทุน และถือวาเปนวนัแรกของ 

  การดําเนินงานวิจยั ซึง่ link ขอมูลมาจากการลงบนัทกึของงานคลัง (เปนวนัที ่

  วันเดียวกนักับที่นกัวิจยัมารบัเช็ค ซึ่งจะอธบิายขั้นตอนดําเนนิการในสวนตอไป)  

 -  ระบบจะ default สถานภาพของการรายงานความกาวหนา คร้ังที่ 2 (6 เดือนหลงั)  

  และระบุปงบประมาณที่ตองการจะลงทะเบียนรับรายงานฯ ไวใหแลว  
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 - ใหคลิกเลือกหวัขอ “การเผยแพร” ซึ่งแบงออกเปน 2 หวัขอ คือ  

  1) ประสงคจะเผยแพรงานวจิัย และ 2) ไมประสงคจะเผยแพรงานวิจัย 

1.6)   ข้ันตอนตอไปใหคลิกเลือก “ผลการตรวจสอบรายงาน” ปรากฏหนาจอดงัรูปที่ 3 – 253  

 
(รูปที ่3 – 253) 

1.7)  จากหนาจอรูปที่ 3 – 253 ใหดําเนินการกรอกขอมูลใหครบถวนทุกหัวขอ ดังนี ้

- หัวขอลงบันทกึรับรายงานฯ ใหคลิกที่ชอง  จะปรากฏเครื่องหมาย  ใหระบุเลขที่

รับรายงานฯ และระบุวันที่รับรายงานฯ ตัวอยาง เลขที่รับ  039/2-50 ลงวนัที่ 26/5/51 

หมายถงึเลขรับรายงานความกาวหนา คร้ังที ่ 2 (6 เดือนหลงั) ลําดับที่ 039 วันที่รับ

รายงานใหคลิกปุม < จะปรากฏรูปปฏิทิน โดยสามารถคลิกเลือกวนัที่/เดือน/พ.ศ. ที่

รับรายงาน การตรวจสอบรายงานแบงออกเปน 2 กรณีคือ ถูกตองตามแบบฟอรม 

และไมถูกตองตามแบบฟอรม ใหดําเนนิการดังนี ้

1)  หากการตรวจสอบรายงานฯ ถูกตองครบถวนตามแบบฟอรมที่กําหนดแลวใหคลิกที่

ชอง  จะปรากฏเครื่องหมาย  และระบุวันทีน่ําสงงานคลังเพื่อการเบิกจายฯ ให

คลิกปุม < จะปรากฏรูปปฏิทิน โดยสามารถคลิกเลือกวันที่/เดือน/พ.ศ. ที่ตองนําสง

งานคลัง และเลือกคลิกที่ชอง  สงรายงานตามกําหนดเวลา เลือกสถานภาพการ

เบิกคาตอบแทนนักวจิัย โดยพิจารณาวาโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยนั้น ๆ เปน

โครงการวิจัยประเภท 3 สาขาหรือไม หากใชใหเลือกคลิกชอง  เบิกคาตอบแทน
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นักวจิัย ลําดับสุดทายคลิกชอง  เห็นควรอนุมัติเงนิวิจยังวดที่ 3 กดปุม “บันทึก

ขอมูล” หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl S” 

2)  หากการตรวจสอบรายงานฯ ไมถูกตองตามแบบฟอรมที่กําหนด ใหคลิกที่ชอง  

ขอใหปรับแกไข/เพิ่มเติม จะปรากฏเครื่องหมาย  และระบุวันที่นาํสงงานติดตาม

ประเมินผลเพื่อติดตามกับนักวิจัย ใหคลิกปุม < จะปรากฏรูปปฏิทิน โดยสามารถ

คลิกเลือกวันที่/เดือน/พ.ศ. ที่ตองการนําสงงานติดตามฯ หลังจากนั้นคลกิเลือกวันที่

แจงนักวิจัยใหปรับแกไข/เพิ่มเติม พรอมทั้งระบุรายละเอียดขอเสนอแนะเพื่อการ

ปรับแกไข โดยใหแบงวัตถุประสงคของการแกไขออกเปนหัวขอ และหลังจากที่นักวิจัย

ปรับแกไข/เพิ่มเติมแลว ใหบันทึกวนัที่รับรายงานฉบับแกไข โดยคลิกที่ชอง  

นักวิจัยปรับแกไข/เพิ่มเติมแลว จะปรากฏเครื่องหมาย  และระบุวันทีท่ี่นักวิจัยสง

รายงานฯ ฉบับแกไข ข้ันตอนตอไปใหคลิกที่ชอง   แจงงานบริหารทุนอุดหนุนวิจัย 

มก. เพื่อลงบันทึกการแกไขรายงานฯ และระบุวันที่นาํสงงานคลังหลังการแกไข 

ข้ันตอนสุดทายใหเลือกคลิกที่ชอง  สงรายงานตามกําหนดเวลา เลือกสถานภาพ

การเบิกคาตอบแทนนักวิจัย โดยพิจารณาวาโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยนั้น ๆ เปน

โครงการวิจัยประเภท 3 สาขาหรือไม หากใชใหเลือกคลิกชอง  เบิกคาตอบแทน

นักวจิัย ลําดับสุดทายคลิกชอง  เห็นควรอนุมัติเงนิวิจยังวดที่ 3 กดปุม “บันทึก

ขอมูล” หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl S” 

1.8)  เขาสูข้ันตอนการการพมิพรายงาน โดยเลอืกคลิกปุม “พิมพ” หรือกดแปน key board 

“Ctrl P” เพื่อ preview เอกสารแบบตรวจสอบการสงรายงานวิจยัโครงการวิจัย

ทุนอุดหนนุวิจยั มก. ประจาํป ..... จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 3 - 254 

 
 (รูปที่ 3 – 254) 
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1.9) และเมื่อส้ินสุดขั้นตอนการกรอกขอมูลแลว สามารถนําออกเอกสารไดโดย การพมิพเปน

เอกสาร โดยกดปุม “Printer” เพื่อกาํหนดเครื่องพิมพที่ตองการจะออกรายงาน ดังรูปที่ 

3 - 255 และเมื่อกําหนดเครื่องพิมพแลวใหส่ังพิมพโดยกดปุม “Print report” กําหนด

หนาที่ตองการจะพิมพเอกสารได ดังรูปที่ 3 - 256 

  

 

 

 

 

 

 

  (รูปที่ 3 – 255)     (รูปที่ 3 - 256) 

 การนาํออกขอมูลสามารถดําเนินการไดอีกชองทางหนึง่ คือ เขาสูโปรแกรมสําเร็จรูป 

โดยกดปุม “Export Report” เพื่อเลือกโปรแกรมที่ตองการจะนาํออกรายงาน ปรากฎ

ดังรูปที่ 3 - 257  หลังจากนัน้ใหกาํหนดหนาที่ตองการกด “OK” ใหเลือก directory ที่

ตองการจะเกบ็ขอมูล และตั้งชื่อ file เพื่อการบันทึกขอมลูเขาสู hard disk 

 
(รูปที่ 3 – 257) 
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1.10) เมื่อส้ินสุดขั้นตอนการการกรอกขอมูลผลการตรวจสอบรายงานแลวใหคลิกเลือกปุม 

“Exit Menu” เพื่อเขาสูหนาจอการตรวจสอบรายงานความกาวหนา 6 เดือนหลงั ป..... 

1.11) เขาสูข้ันตอน “การตรวจสอบการเบิก-จายเงนิวิจยั” ในหนาจอนี้ไมตองดาํเนนิการใดๆ 

จะเปนการคาํนวณการแบงงวดเงนิ และแสดงสถานการณเบิกจายในแตละงวด เพื่อการ

ดําเนนิการในขั้นตอนของงานคลงัตอไป ปรากฏหนาจอดงัรูปที่ 3 – 258  

 
(รูปที่ 3 – 258) 

1.12) ข้ันตอนสุดทายใหคลิกปุม “กลับ” หรือกดแปน key board “Ctrl X” เพื่อเขาสูหนาจอหลกั 
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ขั้นตอนการดําเนินการในสวนที่ 3 : การตรวจสอบการสงรายงานผลการวจิัยฉบับ
สมบูรณ (ฉบับราง) ดังนี ้

1. คลิกเลอืกเมน ู “งานบรหิารโครงการ” หัวขอที ่ 1 ฝายวิจยัและประเมนิผล เลือกหัวขอยอยที ่ 6 

“ตรวจสอบการสงรายงานผลการวจิัย” ดังรูปที ่3 – 259 ข้ันตอนการปฏิบัติเปนดงันี ้

 
(รูปที่ 3 – 259) 

1.1)   คลิกเลือก “ตรวจสอบการสงรายงานผลการวิจัย” ดังรูปที ่3 – 259  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะดําเนนิการตรวจสอบและรับรายงานผลการวิจัยฉบับ

สมบูรณ (ฉบับราง) ปรากฎหนาจอดังรูปที่ 3 – 260 

 
(รูปที่ 3 – 260) 
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1.3) ทําการคนหาชือ่โครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจัย ที่ตองการจะรับรายงานผลการวิจัยฉบับ

สมบูรณ (ฉบับราง) กดปุม “คนหา” ทําได 2 ทางเลือก ดังนี ้

- ตองการคนหาจากชื่อโครงการวิจัย โดยการกําหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย % 

นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชือ่โครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็นเพื่อ

ทําการเลือกโครงการวิจยัที่ตองการ ดังรูปที ่3 – 261 

 
(รูปที ่3 – 261) 

- ตองการคนหาจากชื่อนักวิจัย โดยการพิมพชื่อนักวิจัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวา

ชื่อนักวิจัยทานนัน้ถกูตองหรือไม สามารถพิมพเพยีงชือ่ส้ัน ๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของ

ชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” รายชื่อโครงการวิจยัจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวจิัย

ทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวจิัย/ผูอํานวยการชุดโครงการวิจัย ดังรูปที ่3 - 262 

 
(รูปที ่3 – 262) 
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1.4) คลิกเลือกโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยั ทีต่องการจะตรวจสอบและตอบรับการสงรายงาน

ผลการวิจยัฉบบัสมบูรณ (ฉบับราง) คลิกปุม “(ราง)รายงานฉบับสมบูรณ” หรือกดแปน 

key board “Ctrl F3”  จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3 - 263  

 
(รูปที ่3 – 263) 

จากรูปที่ 3 - 263 แสดงหนาจอการลงทะเบียนรับรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับราง) 

ประกอบดวย 3 เมนยูอย คือ 

1. ขอมูลโครงการ 
2. ผลการตรวจสอบรายงาน 

3. การตรวจสอบการเบิก-จายเงินวิจัย 

1.5)   คลิกเลือก “ขอมูลโครงการ” ปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3 – 263 ขอมูลตาง ๆ ของโครงการวิจัย

ที่ตองการจะลงทะเบียนรับรายงานฯ จะแสดงใหเห็นโดยอัตโนมัติ ดังนี ้

 -  วันที่รับสัญญารับทนุฯ ซึง่ link ขอมูลมาจากเมนู การตรวจสอบสัญญาและ 

  ตอบรับสัญญา 

 -  วันที่ออกเช็คงวดที่ 1 หมายถึง วันทีท่ี่ระบใุนสัญญารับทุน และถือวาเปนวนัแรกของ 

  การดําเนินงานวิจยั ซึง่ link ขอมูลมาจากการลงบนัทกึของงานคลัง (เปนวนัที ่

  วันเดียวกนักับที่นกัวิจยัมารบัเช็ค ซึ่งจะอธบิายขั้นตอนดาํเนนิการในสวนตอไป)  

 -  ระบบจะ default สถานภาพของการรายงานผลการวิจยัฉบับสมบูรณ (ฉบับราง)  

  และระบุปงบประมาณที่ตองการจะลงทะเบียนรับรายงานฯ ไวใหแลว  

 - ใหคลิกเลือกหวัขอ “การเผยแพร” ซึ่งแบงออกเปน 2 หวัขอ คือ  

  1) ประสงคจะเผยแพรงานวจิัย และ 2) ไมประสงคจะเผยแพรงานวิจัย 
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1.6)   ข้ันตอนตอไปใหคลิกเลือก “ผลการตรวจสอบรายงาน” ปรากฏหนาจอดงัรูปที่ 3 – 264  

 
(รูปที ่3 – 264) 

1.7)  จากหนาจอรูปที่ 3 – 264 ใหดําเนินการกรอกขอมูลใหครบถวนทุกหัวขอ ดังนี ้

- หัวขอลงบันทกึรับรายงานฯ ใหคลิกที่ชอง  จะปรากฏเครื่องหมาย  ใหระบุเลขที่

รับรายงานฯ และระบุวันที่รับรายงานฯ ตัวอยาง เลขที่รับ  025/D-50 ลงวนัที ่12/5/51 

หมายถงึเลขรับรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับราง) ลําดับที ่ 025 วันที่รับ

รายงานใหคลิกปุม < จะปรากฏรูปปฏิทิน โดยสามารถคลิกเลือกวนัที่/เดือน/พ.ศ. ที่

รับรายงาน การตรวจสอบรายงานแบงออกเปน 2 กรณีคือ ถูกตองตามแบบฟอรม 

และไมถูกตองตามแบบฟอรม ใหดําเนนิการดังนี ้

1)  หากการตรวจสอบรายงานฯ ถูกตองครบถวนตามแบบฟอรมที่กําหนดแลวใหคลิกที่

ชอง  จะปรากฏเครื่องหมาย  และระบุวันทีน่ําสงงานคลังเพื่อการเบิกจายฯ ให

คลิกปุม < จะปรากฏรูปปฏิทิน โดยสามารถคลิกเลือกวันที่/เดือน/พ.ศ. ที่ตองนําสง

งานคลัง และเลือกคลิกที่ชอง  สงรายงานตามกําหนดเวลา เลือกสถานภาพการ

เบิกคาตอบแทนนักวจิัย โดยพิจารณาวาโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยนั้น ๆ เปน

โครงการวิจัยประเภท 3 สาขาหรือไม หากใชใหเลือกคลิกชอง  เบิกคาตอบแทน

นักวจิัย ลําดับสุดทายคลิกชอง  เห็นควรอนุมัติเงนิวิจยังวดที่ 3 กดปุม “บันทึก

ขอมูล” หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl S” 

2)  หากการตรวจสอบรายงานฯ ไมถูกตองตามแบบฟอรมที่กําหนด ใหคลิกที่ชอง  

ขอใหปรับแกไข/เพิ่มเติม จะปรากฏเครื่องหมาย  และระบุวันที่นาํสงงานติดตาม
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ประเมินผลเพื่อติดตามกับนักวิจัย ใหคลิกปุม < จะปรากฏรูปปฏิทิน โดยสามารถ

คลิกเลือกวันที่/เดือน/พ.ศ. ที่ตองการนําสงงานติดตามฯ หลังจากนั้นคลกิเลือกวันที่

แจงนักวิจัยใหปรับแกไข/เพิ่มเติม พรอมทั้งระบุรายละเอียดขอเสนอแนะเพื่อการ

ปรับแกไข โดยใหแบงวัตถุประสงคของการแกไขออกเปนหัวขอ และหลังจากที่นักวิจัย

ปรับแกไข/เพิ่มเติมแลว ใหบันทึกวนัที่รับรายงานฉบับแกไข โดยคลิกที่ชอง  

นักวิจัยปรับแกไข/เพิ่มเติมแลว จะปรากฏเครื่องหมาย  และระบุวันทีท่ี่นักวิจัยสง

รายงานฯ ฉบับแกไข ข้ันตอนตอไปใหคลิกที่ชอง   แจงงานบริหารทุนอุดหนุนวิจัย 

มก. เพื่อลงบันทึกการแกไขรายงานฯ และระบุวันที่นาํสงงานคลังหลังการแกไข 

ข้ันตอนสุดทายใหเลือกคลิกที่ชอง  สงรายงานตามกําหนดเวลา เลือกสถานภาพ

การเบิกคาตอบแทนนักวิจัย โดยพิจารณาวาโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยนั้น ๆ เปน

โครงการวิจัยประเภท 3 สาขาหรือไม หากใชใหเลือกคลิกชอง  เบิกคาตอบแทน

นักวจิัย ลําดับสุดทายคลิกชอง  เห็นควรอนุมัติเงนิวิจยังวดที่ 3 กดปุม “บันทึก

ขอมูล” หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl S” 

 * ขอสังเกต การเบกิเงนิวิจัยงวดที ่ 3 จะดําเนินการเฉพาะโครงการวิจยั/ชุด

โครงการวิจยัที่ไดรับอนุมัติหมวดคาตอบแทนนักวจิัย (โครงการวิจยั 3 สาขา) 

เทานัน้ และในสวนของโครงการยอยภายใตชุดโครงการวิจัย ไมตองเบิกเงนิวิจยั

งวดที ่3 จะถกูเบิกจายอยูในงบประสานงานกลางของชดุโครงการวิจยัเทานัน้ 

1.8)  เขาสูข้ันตอนการการพมิพรายงาน โดยเลอืกคลิกปุม “พิมพ” หรือกดแปน key board 

“Ctrl P” เพื่อ preview เอกสารแบบตรวจสอบการสงรายงานวิจยัโครงการวิจัย

ทุนอุดหนนุวิจยั มก. ประจาํป ..... จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 3 - 265 

 
 (รูปที่ 3 – 265) 
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1.9) และเมื่อส้ินสุดขั้นตอนการกรอกขอมูลแลว สามารถนําออกเอกสารไดโดย การพมิพเปน

เอกสาร โดยกดปุม “Printer” เพื่อกาํหนดเครื่องพิมพที่ตองการจะออกรายงาน ดังรูปที่ 

3 - 266 และเมื่อกําหนดเครื่องพิมพแลวใหส่ังพิมพโดยกดปุม “Print report” กําหนด

หนาที่ตองการจะพิมพเอกสารได ดังรูปที่ 3 - 267 

  

 

 

 

 

 

 

  (รูปที่ 3 – 266)     (รูปที่ 3 - 267) 

 การนาํออกขอมูลสามารถดําเนินการไดอีกชองทางหนึง่ คือ เขาสูโปรแกรมสําเร็จรูป 

โดยกดปุม “Export Report” เพื่อเลือกโปรแกรมที่ตองการจะนาํออกรายงาน ปรากฎ

ดังรูปที่ 3 – 268  หลังจากนัน้ใหกาํหนดหนาที่ตองการกด “OK” ใหเลอืก directory ที่

ตองการจะเกบ็ขอมูล และตั้งชื่อ file เพื่อการบันทึกขอมลูเขาสู hard disk 

 
(รูปที่ 3 – 268) 

 * ขอสังเกต การเบิกเงินวิจัยงวดที่ 3 จะดําเนินการเฉพาะโครงการวิจัย/ชุด
โครงการวิจัยที่ไดรับอนุมัติหมวดคาตอบแทนนักวิจัย (โครงการวิจัย 3 สาขา) เทานั้น 
และในสวนของโครงการยอยภายใตชุดโครงการวิจัย ไมตองเบิกเงินวิจัยงวดที่ 3 จะ
ถูกเบิกจายอยูในงบประสานงานกลางของชุดโครงการวิจัยเทานัน้ เพราะฉะนั้นหาก
โครงการวิจัย/โครงการวิจัยยอยใด ที่ไมตองเบิกจายเงินวจิัยงวดที่ 3 จึงไมตอง
ดําเนินการในขั้นตอนการพิมพเอกสาร เปนเพียงการลงทะเบียนรับรายงานฯ เทานัน้ 
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1.10) เมื่อส้ินสุดขั้นตอนการการกรอกขอมูลผลการตรวจสอบรายงานแลวใหคลิกเลือกปุม 

“Exit Menu” เพื่อเขาสูหนาจอการตรวจสอบรายงานผลการวิจยัฉบับสมบูรณ ป..... 

1.11) เขาสูข้ันตอน “การตรวจสอบการเบิก-จายเงนิวิจยั” ในหนาจอนี้ไมตองดาํเนนิการใดๆ 

จะเปนการคาํนวณการแบงงวดเงนิ และแสดงสถานการณเบิกจายในแตละงวด เพื่อการ

ดําเนนิการในขั้นตอนของงานคลงัตอไป ปรากฏหนาจอดงัรูปที่ 3 – 269  

 
(รูปที่ 3 – 269) 

 

1.12) ข้ันตอนสุดทายใหคลิกปุม “กลับ” หรือกดแปน key board “Ctrl X” เพื่อเขาสูหนาจอหลกั 
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ขั้นตอนการดําเนินการในสวนที่ 4: การตรวจสอบการสงรายงานผลการวิจยัฉบับสมบูรณ 
(ฉบับจริง) ดังนี ้

1. คลิกเลอืกเมน ู “งานบรหิารโครงการ” หัวขอที ่ 1 ฝายวิจยัและประเมนิผล เลือกหัวขอยอยที ่ 6 

“ตรวจสอบการสงรายงานผลการวจิัย” ดังรูปที ่3 – 270 ข้ันตอนการปฏิบัติเปนดงันี ้

 
(รูปที่ 3 – 270) 

1.1)   คลิกเลือก “ตรวจสอบการสงรายงานผลการวิจัย” ดังรูปที ่3 – 270  

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะดําเนนิการตรวจสอบและรับรายงานผลการวิจัยฉบับ

สมบูรณ (ฉบับจริง) ปรากฎหนาจอดังรูปที่ 3 – 271 

 
(รูปที่ 3 – 271) 
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1.3) ทําการคนหาชือ่โครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจัย ที่ตองการจะรับรายงานผลการวิจัยฉบับ

สมบูรณ (ฉบับจริง) กดปุม “คนหา” ทําได 2 ทางเลือก ดังนี ้

- ตองการคนหาจากชื่อโครงการวิจัย โดยการกําหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย % 

นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชือ่โครงการวิจยัในฐานขอมูลปรากฎใหเห็นเพื่อ

ทําการเลือกโครงการวิจยัที่ตองการ ดังรูปที ่3 – 272 

 
(รูปที ่3 – 272) 

- ตองการคนหาจากชื่อนักวิจัย โดยการพิมพชื่อนักวิจัยที่ตองการคนหา หากไมแนใจวา

ชื่อนักวิจัยทานนัน้ถกูตองหรือไม สามารถพิมพเพยีงชือ่ส้ัน ๆ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของ

ชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” รายชื่อโครงการวิจยัจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวจิัย

ทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวจิัย/ผูอํานวยการชุดโครงการวิจัย ดังรูปที ่3 - 273 

 
(รูปที ่3 – 273) 
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1.4) คลิกเลือกโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยั ทีต่องการจะตรวจสอบและตอบรับการสงรายงาน

ผลการวิจยัฉบบัสมบูรณ (ฉบับจริง) คลิกปุม “รายงานฉบับสมบูรณ” หรือกดแปน key 

board “Ctrl F4”  จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3 - 274  

 
(รูปที ่3 – 274) 

จากรูปที่ 3 - 274 แสดงหนาจอการลงทะเบียนรับรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับจริง) 

ประกอบดวย 3 เมนยูอย คือ 

1. ขอมูลโครงการ 
2. ผลการตรวจสอบรายงาน 

3. การตรวจสอบการเบิก-จายเงินวิจัย 

1.5)   คลิกเลือก “ขอมูลโครงการ” ปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3 – 274 ขอมูลตาง ๆ ของโครงการวิจัย

ที่ตองการจะลงทะเบียนรับรายงานฯ จะแสดงใหเห็นโดยอัตโนมัติ ดังนี ้

 -  วันที่รับสัญญารับทนุฯ ซึง่ link ขอมูลมาจากเมนู การตรวจสอบสัญญาและ 

  ตอบรับสัญญา 

 -  วันที่ออกเช็คงวดที่ 1 หมายถึง วันทีท่ี่ระบใุนสัญญารับทุน และถือวาเปนวนัแรกของ 

  การดําเนินงานวิจยั ซึง่ link ขอมูลมาจากการลงบนัทกึของงานคลัง (เปนวนัที ่

  วันเดียวกนักับที่นกัวิจยัมารบัเช็ค ซึ่งจะอธบิายขั้นตอนดําเนนิการในสวนตอไป)  

 -  ระบบจะ default สถานภาพของการรายงานผลการวิจยัฉบับสมบูรณ (ฉบับจริง)  

  และระบุปงบประมาณที่ตองการจะลงทะเบียนรับรายงานฯ ไวใหแลว  

 - ใหคลิกเลือกหวัขอ “การเผยแพร” ซึ่งแบงออกเปน 2 หวัขอ คือ  

  1) ประสงคจะเผยแพรงานวจิัย และ 2) ไมประสงคจะเผยแพรงานวิจัย 
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1.6)   ข้ันตอนตอไปใหคลิกเลือก “ผลการตรวจสอบรายงาน” ปรากฏหนาจอดงัรูปที่ 3 – 275  

 
(รูปที ่3 – 275) 

1.7)  จากหนาจอรูปที่ 3 – 275 ใหดําเนินการกรอกขอมูลใหครบถวนทุกหัวขอ ดังนี ้

- หัวขอลงบันทกึรับรายงานฯ ใหคลิกที่ชอง  จะปรากฏเครื่องหมาย  ใหระบุเลขที่

รับรายงานฯ และระบุวันที่รับรายงานฯ ตัวอยาง เลขที่รับ  003/F-50 ลงวนัที ่ 6/6/51 

หมายถงึเลขรับรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับจริง) ลําดับที ่ 003 วนัที่รับ

รายงานใหคลิกปุม < จะปรากฏรูปปฏิทิน โดยสามารถคลิกเลือกวนัที่/เดือน/พ.ศ. ที่

รับรายงาน การตรวจสอบรายงานแบงออกเปน 2 กรณีคือ ถูกตองตามแบบฟอรม 

และไมถูกตองตามแบบฟอรม ใหดําเนนิการดังนี ้

1)  หากการตรวจสอบรายงานฯ ถูกตองครบถวนตามแบบฟอรมที่กําหนดแลวใหคลิกที่

ชอง  จะปรากฏเครื่องหมาย  และระบุวันทีน่ําสงงานคลังเพื่อการเบิกจายฯ ให

คลิกปุม < จะปรากฏรูปปฏิทิน โดยสามารถคลิกเลือกวันที่/เดือน/พ.ศ. ที่ตองนําสง

งานคลัง และเลือกคลิกที่ชอง  สงรายงานตามกําหนดเวลา เลือกสถานภาพการ

เบิกคาตอบแทนนักวจิัย โดยพิจารณาวาโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยนั้น ๆ เปน

โครงการวิจัยประเภท 3 สาขาหรือไม หากใชใหเลือกคลิกชอง  เบิกคาตอบแทน

นักวจิัย ลําดับสุดทายคลิกชอง  เห็นควรอนุมัติเงนิวิจยังวดที่ 3 กดปุม “บันทึก

ขอมูล” หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl S” 

2)  หากการตรวจสอบรายงานฯ ไมถูกตองตามแบบฟอรมที่กําหนด ใหคลิกที่ชอง  

ขอใหปรับแกไข/เพิ่มเติม จะปรากฏเครื่องหมาย  และระบุวันที่นาํสงงานติดตาม
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ประเมินผลเพื่อติดตามกับนักวิจัย ใหคลิกปุม < จะปรากฏรูปปฏิทิน โดยสามารถ

คลิกเลือกวันที่/เดือน/พ.ศ. ที่ตองการนําสงงานติดตามฯ หลังจากนั้นคลกิเลือกวันที่

แจงนักวิจัยใหปรับแกไข/เพิ่มเติม พรอมทั้งระบุรายละเอียดขอเสนอแนะเพื่อการ

ปรับแกไข โดยใหแบงวัตถุประสงคของการแกไขออกเปนหัวขอ และหลังจากที่นักวิจัย

ปรับแกไข/เพิ่มเติมแลว ใหบันทึกวนัที่รับรายงานฉบับแกไข โดยคลิกที่ชอง  

นักวิจัยปรับแกไข/เพิ่มเติมแลว จะปรากฏเครื่องหมาย  ข้ันตอนสุดทายใหเลือก

คลิกที่ชอง  สงรายงานตามกําหนดเวลา กดปุม “บันทกึขอมูล” หรือกดปุมบน

แปน key board “Ctrl S” 

* ขอสังเกต การสงรายงานผลการวิจยัฉบบัสมบูรณ (ฉบับจริง) ไมตองทาํการ

พิมพเอกสารเพื่อดําเนินการในขั้นตอนการเบิกจายเงนิวจิัยงวดที่ 3 เนื่องจาก

การเบิกจายเงนิวิจยังวดที่ 3 จะกระทําในชวงของการสงรายงานผลการวิจยั

ฉบับสมบูรณ (ฉบับราง)  

1.8) เขาสูข้ันตอน “การตรวจสอบการเบกิ-จายเงินวิจยั” ในหนาจอนี้ไมตองดาํเนนิการใด ๆ จะ

เปนการคํานวณการแบงงวดเงิน และแสดงสถานการณเบิกจายในแตละงวด ปรากฏ

หนาจอดงัรูปที ่3 – 276  

 
(รูปที่ 3 – 276) 

 

1.9) ข้ันตอนสุดทายใหคลิกปุม “กลับ” หรือกดแปน key board “Ctrl X” เพื่อเขาสูหนาจอหลกั 


