
คู่มือการกรอกข้อเสนอโครงการวจิัย/บริการวิชาการ จากแหล่งทุนภายนอก  

ผ่านระบบบริหารจัดการงานวิจัย (UPRM) 

 

1. เข้าสู่ระบบ 

1.1 กดเลือกปุ่มเขา้สู่ระบบ 

  



1.2 กรอกชื่อผู้ใช ้และกรอกรหัสผ่าน ให้ครบถ้วน 

1.3 กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

1 

2 

3 



2. กรอกข้อเสนอโครงการ 

2.1 กดเลือกเมนู “กรอกข้อเสนอโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก” 

 

2.1.1 กรอกข้อเสนอโครงการ “ขั้นตอนที่ 1 (ข้อมูลแหล่งทุน)” 

2.1.1.1 เลือกปีงบประมาณที่เสนอขอ 

  

1 



2.1.1.2 ระบุแหลง่ทุนวิจัย (ใช้ช่ือเต็มของหนว่ยงาน/แหลง่ทุน) 

 

2.1.1.3 ระบุที่อยู่แหล่งทุน  

 

2.1.1.4 เลือกประเภทผลงาน 

  

2 

3 
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2.1.1.5 เพิ่มพืน้ที่ท าวิจัย 

 2.1.1.5.1 เลือกจังหวัด 

 

 2.1.1.5.2 เลือกอ าเภอ 

 

  

5.1 

5.2 



2.1.1.5.3 เลือกต าบล 

 

2.1.1.5.5 ระบุสถานที่ท าวิจัย 

 

2.1.1.5.6 กดปุ่ม “เพิ่มสถานที่ท าวิจัย” 

 

2.1.1.6 กดปุ่ม “บันทึกขั้นตอนที่ 1” 

  

5.3 

5.6 

5.5 

6 



2.1.2 กรอกข้อเสนอโครงการ “ขั้นตอนที่ 2 (รายละเอียดโครงการวจิัย)” 

 2.1.2.1 กรอกชื่อโครงการ 

 

 2.1.2.2 กรอกสัญญาเลขที่ (ถ้ามี :  ที่ระบุในสัญญา) 

 

 2.1.2.3 กรอกค าส าคัญของโครงการ (Key words) 

 

  

1 

2 

3 



 2.1.2.4 กรอกวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

 2.1.2.5 ระบุระยะเวลาในการท าวิจัย 

 

 2.1.2.6 กรอกวันเริ่มตน้สัญญา 

 

  

4 

5 
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 2.1.2.7 กรอกวันสิ้นสุดสัญญา 

 

 2.1.2.8 กรอกงบประมาณ 

 

 2.1.2.9 กดปุ่ม “บันทึกขั้นตอนที่ 2” 

 

2.1.3 กรอกข้อเสนอโครงการ “ขั้นตอนที่ 3 (ไฟล์เอกสาร)” 

2.1.3.1 กดเลือกไฟล์ข้อเสนอโครงการวิจัย 

2.1.3.2 กดปุ่ม “อัพโหลด” 
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*** กรณีต้องการแก้ไขหรอืดูตัวอย่างไฟล์ข้อเสนอโครงการที่ได้ท าการแนบไปในขั้นตอนที่ 3 

 1. เมื่อตอ้งการแก้ไขไฟล์ข้อเสนอโครงการ กดปุ่ม “รูปถังขยะ” กดเลือก “ยืนยัน” เพื่อลบไฟล์

ข้อเสนอโครงการ หรอืกดเลือก “ปิด” เพื่อยกเลิกการลบไฟล์ขอ้เสนอโครงการ 

 

 

 2 เมื่อตอ้งการดูตัวอย่างไฟล์ข้อเสนอโครงการ กดปุ่ม “รูปแว่นขยาย” 

 

  



2.1.4 กรอกข้อเสนอโครงการ “ขั้นตอนที่ 4 (ยืนยันการส่งข้อเสนอ)” 

2.1.4.1 กดเลือกปุ่ม “ขั้นตอนที่ 4” 

 

2.1.4.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอโครงการในขั้นตอนที่ 1 – 3 

 

  

1 

2 



***หากต้องการแก้ไขข้อเสนอโครงการในขั้นตอนที่ 1- 3 ให้เลือก ขั้นตอนที่ตอ้งการแก้ไข ดังนี้ 

 

หรอื 

 

2.1.4.3 กดปุ่ม “วน. 3 บันทึกข้อความขอรับมอบอ านาจ” เพื่อพิมพแ์บบฟอร์ม วน. 3 บันทึกข้อความขอรับ

มอบอ านาจ 

 

2.1.4.4 กดปุ่ม “วน. 4 หนังสือมอบอ านาจ” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม วน. 4 หนังสอืมอบอ านาจ 

 

2.1.4.5 กดปุ่ม “วน. 5 หนังสือยินยอม” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม วน. 5 หนังสอืยินยอม 

  

5 

4 

3 



 

2.1.4.6 กดปุ่ม “ยืนยันการส่งข้อมูล” เพื่อท าการส่งข้อเสนอโครงการวจิัยแหลง่ทุนภายนอกเข้าสู่ระบบ 

 

3.ด าเนินการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

3.1 กดเลือกเมนู “จัดการงานวิจัย” 

 

3.2 กดปุ่ม “ด าเนินการ” 

 

  

6 

1 
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3.3 กดเลือก “ขออนุมัตดิ าเนนิโครงการ” 

 

3.4 กรอกข้อมูล “ขออนุมัติด าเนนิโครงการ” 

 3.4.1 กรอกเลขทีบ่ันทึกข้อความ อว. 

3.4.2 กรอกวันที่เลข อว. 

 

 3.4.3 ระบุเอกสารแนบ 

 

  

3 
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 3.4.4 ระบุประเภทของบริการวิชาการ (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ)  

 

 3.4.5 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 3.4.6 กดปุ่ม “วน.  6.1 ขออนุมัติด า เนินโครงการวิจัย ” (กรณี เป็นโครงการวิจัย )  หรือ  

กดปุ่ม “วน. 6.2 ขออนุมัติด าเนินโครงการบริการวิชาการ” (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ) เพื่อพิมพ์

แบบฟอร์มขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

  

4 

5 

6 



3.5 กรอกข้อมูล “รายละเอียดการเบิกเงินโครงการ” 

 3.5.1 กดปุ่ม “รายละเอียดการเบิกเงินโครงการ” 

 

 3.5.2 กดเลือก งวดเงิน 

 

 3.5.3 กรอกจ านวนเงินในงวดนั้น 

 

  

1 

2 
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 3.5.4 กรอกค่าประกันผลงานในงวดนั้น (ถ้ามี) 

 

 3.5.5 กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 

 3.5.6 กดปุ่ม “รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย” (กรณีเป็นโครงการวิจัย ) หรือ 

กดปุ่ม “รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการ” (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ) 

เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มรายละเอียดการเบิกจ่ายเงนิโครงการ 

 

*** กรณีแก้ไข หรอืลบรายละเอียดการเบิกเงินโครงการ 

 1. กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อด าเนินการแก้ไข รายละเอียดการเบิกเงิน พร้อมทั้งกด “บันทึกข้อมูล” 

 

  

5 

4 
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 2. กดปุ่ม “รูปถังขยะ” กดเลือก “ยืนยัน” เพื่อรายละเอียดการเบิกเงิน หรอืกดเลือก “ปิด” เพื่อ

ยกเลิกการลบรายละเอียดการเบิกเงิน 

 

3.6 กรอกข้อมูล “แผนการจัดซื้อจัดจ้าง” (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ) 

 3.6.1 กดปุ่ม “แผนการจัดซื้อจัดจา้ง” 

 

 3.6.2 ระบุรายการที่จะซือ้ 

 

 3.6.3 ระบุแผนการจัดหา 

 

  

1 

2 

3 

2 



 3.6.4 ระบุปริมาณรายการที่จะซือ้ 

 

 3.6.5 ระบุวงเงนิที่จะซือ้ 

 

 3.6.6 ระบุ เดือน ปี ที่ตอ้งการใช้วัสดุ 

 

 3.6.7 ระบุวิธีการจัดซือ้จัดจา้ง 
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5 
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 3.6.8 ระบุผูอ้นุมัตสิั่งซื้อสั่งจา้ง 

 

 3.6.9 ระบุ เดือน ปี ที่ประกาศอนุมัติรายการขอจัดซือ้จัดจ้าง 

 

 3.6.10 ระบุ เดือน ปี ที่ท าสัญญาหรอืซือ้ของ 

 

 3.6.11 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 3.6.12 กดปุ่ม “แผนการจัดซือ้จัดจา้ง” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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*** กรณีแก้ไข หรอืลบ แผนการจัดซือ้จัดจา้ง 

 1. กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อด าเนินการแก้ไข แผนการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้งกดปุ่ม “บันทึก” 

 

 2. กดปุ่ม “รูปถังขยะ” กดเลือก “ยืนยัน” เพื่อแผนการจัดซื้อจัดจ้าง หรอืกดเลือก “ปิด” เพื่อ

ยกเลิกการลบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

4. ด าเนินการขออนุมัติเบิกเงนิ 

4.1 กดเลือกเมนู “จัดการงานวิจัย” 

  

1 

1 

2 



4.2 กดปุ่ม “ด าเนนิการ”  

 

4.3 กดเลือก “ขออนุมัตเิบิกเงิน” 

 

4.4 กรอกข้อมูล “วน.7 ขอน าส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย” 

4.4.1 กรอกเลขที่ อว. 

 4.4.2 กรอกวันที่เลข อว. 

 

  

2 

3 
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 4.4.3 ระบุงวดเงินที่จะน าส่ง 

 

*** หมายเหตุ หากยังไม่ได้กรอกข้อมูล “รายละเอียดการเบิกเงินโครงการ” (ในขั้นตอนที่ 3.5 กรอกข้อมูล 

“รายละเอียดการเบิกเงินโครงการ”) จะไม่สามารถเลือกงวดเงินได้ 

 4.4.4 ระบุประเภทการจ่ายเงนิที่แหล่งทุนได้จ่ายเงนิ 

 

 4.4.5 ระบุการหักค่าบ ารุง 

 

  

3 

4 
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 4.4.6 ระบุชื่อแหล่งทุนที่ต้องการใบเสร็จ 

 

 4.4.7 ระบุการหักภาษี ณ ที่จา่ย 

 

 4.4.8 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 4.4.9 กดปุ่ม “วน. 7 ขอน าส่งเงินเขา้บัญชีมหาวิทยาลัย (โครงการวิจัย)” หรอื “วน. 7 ขอน าส่งเงนิ

เข้าบัญชมีหาวิทยาลัย (โครงการบริการวิชาการ)” (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ) เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม

ขอน าส่งเงนิเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
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*** กรณีแก้ไข น าส่งเงินเขา้บัญชมีหาวิทยาลัย 

กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อด าเนนิการแก้ไข น าส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งกดปุ่ม “บันทึก” 

 

4.5 กรอกข้อมูล “วน.8 ขอน าส่งเงินค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย” 

**วน.8 จะใช้เฉพาะกรณีที่ขอส่งเฉพาะเงินบ ารุงมหาวิทยาลัย 10% หรือตามที่แหล่งทุนก าหนด กรณีที่เงนิ

โครงการไม่ผ่านบัญชีมหาวิทยาลัย 

 4.5.1 กดเลือก “วน. 8 (ขอน าส่งเงินค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย)” 

 

 4.5.2 กรอกเลขที่ อว 

 4.5.3 กรอกวันทีเ่ลข อว 

 

 4.5.4 ระบุจ านวนเงินที่จะน าส่งค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย 
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 4.5.5 ระบุประเภทการน าส่งเงิน 

 

 4.5.6 ระบุที่อยู่ในใบเสร็จรับเงนิ 

 

 4.5.7 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 4.5.8 กดปุ่ม “วน. 8 ขอน าส่งเงินคา่บ ารุงมหาวิทยาลัย” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มขอน าส่งเงินคา่บ ารุง

มหาวิทยาลัย 

 

  

7 

5 
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4.6 กรอกข้อมูล “วน.9 ขออนุมัตเิบิกเงินโครงการ” 

4.6.1 กดเลือก “วน. 9 (ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิโครงการ)” 

 

 4.6.2 กรอกเลขที่ อว 

 4.6.3 กรอกวันที่เลข อว 

 

 4.6.4 ระบุงวดเงินที่จะเบิกจ่าย 

 

*** หมายเหตุ หากยังไม่ได้กรอกข้อมูลขอน าส่งเงินเข้าบัญชมีหาวิทยาลัย (ในขั้นตอนที่ 4.4 กรอกข้อมูล 

“วน.7 ขอน าส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย”) จะไม่สามารถเลือกงวดเงินได้ 

 4.6.5 ระบุเล่มที่ใบเสร็จรับเงนิ 

 4.6.6 ระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงนิ 
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 4.6.7 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 4.6.8 กดปุ่ม “วน. 9 ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิโครงการวิจัย/บริการวิชาการ” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม ขอ

อนุมัตเิบิกจ่ายเงนิโครงการ 

 

 4.6.9 กดปุ่ม “ใบส าคัญรับเงนิ” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม ใบส าคัญรับเงนิ 

 

4.6.10 กดปุ่ม “งบหนา้ใบส าคัญเบิกเงินรายได้” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน

รายได้ 

 

*** กรณีแก้ไข ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิโครงการ 

กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อด าเนนิการแก้ไข ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงินโครงการ พร้อมทั้งกดปุ่ม “บันทึก” 
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5. ด าเนินการขออนุมัติปิดโครงการ 

5.1 กดเลือกเมนู “จัดการงานวิจัย” 

 

5.2 กดปุ่ม “ด าเนินการ” 

 

5.3 กดเลือก “ขออนุมัตปิิดโครงการ” 

 

  

1 

2 

3 



5.4 กรอกเลขที่ อว 

5.5 กรอกวันที่เลข อว 

 

5.6 ระบุเอกสารที่ใช้ในการปิดโครงการ 

 

5.7 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

5.8 กดปุ่ม “วน. 12 ขออนุมัติปิดโครงการ” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม ขออนุมัติปิดโครงการ 
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6. ดาวน์โหลดเอกสาร 

6.1 กดเลือกเมนู “จัดการงานวิจัย” 

 

6.2 กดปุ่ม “ด าเนินการ”  

 

6.3 กดเลือก “ดาวน์โหลดเอกสาร” 

 

  

1 

2 

3 



6.4 กดปุ่ม “เครื่องปริน้” เพื่อด าเนนิการดาวน์โหลดเอกสารใช้แนบการด าเนินการต่างๆ 

 

 

4 


