
แนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล มีคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ี 

เจ้าหน้าที่ของส่วนงานใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งมีข้อมูลรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

ซ่ึง ดำเนินการภายใต้ กฎหมาย พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ทั้งที่บังคับใช้โดยส่วนกลาง และรวมทั้ง

ภายใต้ ข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบ แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยมหิดล รวมทั้งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานต่าง ๆ 

ทั้งนี้มี เอกสารแนวทางการดำเนินการดังตัวอย่างนี้ 

คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยมหิดล https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/ 

คู่มือธรรมาภิบาลมหาวิทยาลัยมหิดล 

https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/ 

ซึ่งคณะฯ ยังมีการแบ่งโครงสร้างเป็นงานต่าง ๆ รองรับตามพันธกิจที่สำคัญของคณะ ซึ่งสามารถสรุป

แนวทางการปฏิบัติงานได้ดังรายละเอียดตามโครงสร้างดังนี้  

ชื่อฝ่ายงาน งาน ข้อบังคับ/ประกาศ/กฎระเบียบ 
ทึ่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

งานพัฒนาและส่งเสริม
งานวิจัย 

การให้บริการรับทำ
วิจัยและให้บริการ
ทางวิชาการ  

 การยื่นข้อเสนอ
โครงการรับจ้าง
วิจัยและ
ให้บริการวิชาการ

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การให้บริการรับ
ท าวิจัยและ ให้บริการทางวิชาการ
พ.ศ. 2561

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง
หลักเกณฑ์ อัตราการจัดเก็บ และ
การจัดสรรค่าธรรมเนียมการ
ให้บริการรับท าวิจัย และโครงการ
ให้บริการทางวิชาการ พ.ศ.2565

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง

 ตลอด
ปีงบประมาณ
(ตุลาคม –
กันยายน)

    พันธกิจด้านการพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย 

https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/
https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/


ก าหนดหลักเกณฑ์การยกเว้น
ค่าธรรมเนียมการให้บริการรับท า
วิจัยและโครงการให้บริการทาง
วิชาการ พ.ศ. 2562 

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ ส าหรับ
กรณีมหาวิทยาลัยเป็น
ผู้ท าการวิจัยเอง หรือเป็นผู้
ให้บริการรับท าวิจัย หรือ
ให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 

 ประกาศคณะเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวทางการ
ให้บริการรับท าวิจัยและให้บริการ
วิชาการ พ.ศ. 2563 

 ประกาศคณะเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวทางการ
ให้บริการรับท าวิจัยและให้บริการ
วิชาการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
 
 

 

การให้บริการรับท าวิจัยและให้บริการทางวิชาการ 
 

หลักเกณฑ์การให้บริการรับท าวิจัยและให้บริการทางวิชาการของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน ต้องพิจารณา

ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

1. สอดคล้องกับภารกิจหรือวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน และต้องไม่ขัดหรือแย้งกับ
ประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย  

2. ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

3. ไม่เป็นอุปสรรคต่อภาระงานประจ า 



4. มีความคุ้มค่า หรือเพียงพอกับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

5. หัวหน้าโครงการไม่อยู่ระหว่างการลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือไปเพิ่มพูนความรู้ทาง
วิชาการ ที่ได้รับอนุมัติตามข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย 

6. กรณีท่ีมีบุคคลจากหน่วยงานภายนอกร่วมด าเนินงานให้บริการรับทาวิจัยและให้บริการทางวิชาการ
ด้วย มหาวิทยาลัยควรมีสัดส่วนในการบริหารงบประมาณที่มากกว่าหน่วยงานภายนอกที่ร่วม
ด าเนินงานให้บริการรับท าวิจัยและให้บริการทางวิชาการ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบผู้ปฏิบัติงาน 

 ผู้ปฏิบัติงานด้านการให้บริการรับท าวิจัยและการให้บริการทางวิชาการ ได้แก่ บุคลากรสังกัดงาน

พัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย ที ่ได้รับมอบหมายจากผู ้บังคับบัญชาของส่วนงาน ปฏิบัติงานด้านการ

ให้บริการรับท าวิจัยและการให้บริการทางวิชาการให้ส าเร็จลุล่วงด้วยความละเอียดรอบคอบ 

 ผู้ปฏิบัติงานด้านการให้บริการรับท าวิจัยและการให้บริการทางวิชาการ มีหน้าที่ดังนี้ 

1. รับผิดชอบดูแลงานด้านการให้บริการรับท าวิจัย และการให้บริการทางวิชาการของคณะ ให้
เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยประกาศก าหนด 

2. ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานด้านการให้บริการรับท าวิจัย และการ
ให้บริการทางวิชาการของคณะและมหาวิทยาลัย 

3. ติดตาม ดูแลและประสานงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินตามงวดงานในสัญญา 

4. ควบคุมและตรวจสอบการใช้จ่ายเงินการให้บริการรับท าวิจัย และการให้บริการทางวิชาการ
ของคณะ 

5. ประสานงานกับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เช่น งานงบประมาณและการคลังของคณะ, งานบริหารพัสดุ
และยานพาหนะของคณะ ในกรณีมีการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

6. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานและรายงานทางการเงินของการให้บริการรับท าวิจัยและการ
ให้บริการทางวิชาการ ประจ าปีงบประมาณของคณะ ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด เสนอ
ต่อคณะกรรมการประจ าคณะ และมหาวิทยาลัย ผ่านสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม เพื่อทราบ 

7. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานการด าเนินงานการให้บริการรับท าวิจัยและการให้บริการทาง
วิชาการเต็มรูปแบบของการด าเนินงานไว้เพ่ือตรวจสอบเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี 

 

 

 

 



ขั้นตอนในการรับให้บริการรับท าวิจัยมี 3 รูปแบบ 

1. การยื่นข้อเสนอวงเงินไม่เกิน 2 ล้านบาทต่อหน่วยงานภาครัฐ 

 
2. การยื่นข้อเสนอกับหน่วยงานภาคเอกชนและการยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานภาครัฐที่วงเงินเกิน 

2 ล้านบาท 

 
3. การจ้างแบบเฉพาะเจาะจงไม่มีการยื่นข้อเสนอโครงการ การท าสัญญาจ้าง/การตกลงจ้าง 

 



ขั้นตอนการด าเนินการให้บริการรับท าวิจัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้บริการรับท า

วิจัยและ ให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอยื่นข้อเสนอโครงการให้บริการรับท าวิจัย และโครงการให้บริการทางวิชาการ 

1. อาจารย์ (หัวหน้าโครงการ) น ารายละเอียดงานโครงการให้บริการรับท าวิจัย และโครงการให้บริการทางวิชาการ 

ไปหารือกับหัวหน้ากลุ่มวิชา เพ่ือพิจารณา 

กรณีท่ีอาจารย์ต้องการเอกสารประกอบเพ่ือไปหารือ :  
1.ข้อมูลการท าวิจัย การให้บริการรับท าวิจัย และโครงการให้บริการทางวิชาการ ของอาจารย์ในโครงการนั้น สามารถขอ
ข้อมูลไดจ้ากงานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย  2.ภาระหน้าที่การสอน และผลประเมินการสอน กรณทีี่อาจารย์ไม่มีข้อมูลฯ 
ขอให้ติดต่อขอข้อมูลได้จากงานการศึกษา และงานบัณฑิตศึกษา (หมายเหตุ: โปรดแจ้งขอข้อมูลล่วงหน้าอยา่งน้อย 1 สัปดาห์) 

 

2. อาจารย์หัวหน้ากลุ่มวิชา  ส่งเรื่องให้รองคณบดีฝ่ายวิจัย 

3. รองคณบดีฝ่ายวิจัย รายงานและหารือคณบดี ทราบ 

4. รองคณบดีฝ่ายวิจัย แจ้งเรื่องกลับที่หัวหน้ากลุ่มวิชา                      

ไม่ว่าจะเป็นการเห็นชอบ หรือกรณีมีการแก้ไข 

 

กรณีท่ีมีการแก้ไข 
หัวหน้ากลุ่มวิชาส่งเรื่องกลับให้อาจารย์ 
(หัวหน้าโครงการ) 

 

5. หากเห็นชอบ ไม่มีการแก้ไข รองคณบดีฝ่ายวิจัย  
น าเรื่องเข้าที่ประชุมผู้บริหาร และกรรมการประจ าคณะ  เพ่ือพิจารณา 

 

6. แจ้งผลให้อาจารย์ (หัวหน้าโครงการ) ทราบผล 

กรณีท่ีมีการแก้ไขจากมติที่ประชุม 

ส่งเรื่องกลับให้อาจารย์ (หัวหน้าโครงการ) 
 

กรณีเห็นชอบ 
กรณีมีการแก้ไข 

กรณีมีการแก้ไข กรณีเห็นชอบ 

ใช้เวลาด าเนินการ 1 วัน 

ใช้เวลาด าเนินการ 1 วัน 

ใช้เวลาด าเนินการ 1-2 วัน 

ใช้เวลาด าเนินการ 1 วัน 

ใช้เวลาด าเนินการ 1 วัน 

หมายเหตุ: ระยะเวลาเสนอที่ประชุมบริหาร 

และกรรมการประจ าคณะ ประมาณ 1 เดือน : 

โดยเข้าที่ประชุมบริหาร 1 วัน หากไม่ผ่านการ

พิจารณา ต้องน าเข้าใหม่ในสัปดาห์ถัดไป / 

หากผ่านการพิจารณา น าเข้าที่ประชุม

กรรมการประจ าคณะ ในสัปดาห์สุดท้ายของ

แต่ละเดือน ใช้เวลาน าเสนอ 1 วัน 



 

 
 

งานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย เป็นผู้เตรียมให้ ได้แก ่

1. ข้อมูลโครงการให้บริการรับท าวจิัย และโครงการให้บริการทางวชิาการ ของอาจารย์ในโครงการ (สรุป 
Workload จ านวนชัว่โมง/สัปดาห์ และ จ านวนชั่วโมง/ปี เป็น %) 

2. แบบเสนอวาระเข้าที่ประชุม 
 

อาจารย์หัวหน้าโครงการ เตรียมข้อมูลน าส่งงานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย เพ่ือน าเข้าที่ประชุม ได้แก่ 

1. TOR ที่มีจดหมายน าส่งเป็นทางการ  

2. ข้อเสนอทางด้านเทคนิค และขอ้เสนอทางด้านราคา  หรือ Proposal (ถ้ามี) 

3. ข้อมูลเงินงบประมาณที่จะยื่นข้อเสนอโครงการ (ในการน าเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ICT และ  
ประชุมกรรมการประจ าคณะ ของคณะ ICT)  

 ขอให้หัวหน้าโครงการ ระบุวงเงินงบประมาณ 2 งบประมาณดังนี้  

1. งบประมาณที่จะยื่นข้อเสนอโครงการ ........... บาท 

2. งบประมาณ (ในกรณีหากมีการต่อรองราคาเกิดขึ้น) ต้องลดราคา 
ไม่เกิน 5% ของวงเงินที่จะยื่นข้อเสนอ หรือเป็นวงเงินที่โครงการฯ รับได้ 
และไม่ส่งผลกระทบต่องบด าเนินงานของโครงการ  

........... บาท 

 
 ขอให้หัวหน้าโครงการ ตรวจสอบใน TOR ว่ามีการระบุเร่ืองเงินประกันผลงานหรือไม่ หากไม่มีการระบุ  

ขอให้หัวหน้าโครงการ สอบถามทางหน่วยงานผู้ว่าจ้าง ถ้าสัญญาจ้างมีการระบุเรื่องการหักเงินประกัน
ผลงาน 5% ในสัญญา  ขอให้จัดท าแบบฟอร์ม CR04 ที่ลงรายละเอียดหักเงินประกันผลงงาน 5% มาให้
เรียบร้อย เพื่อน าไปเสนอในที่ประชุมบริหารและกรรมการประจ าคณะฯ เพื่อขออนุมัติยื่นข้อเสนอ
โครงการ ในที่ประชุมฯ 

 หากมีการเจรจาต่อรองราคาเกิดขึ้น และโครงการลดราคาจ้างงานฯ ขอให้ด าเนินการส่งแบบฟอร์ม 
CR04 ใหม่ให้กับฝ่ายงานฯ เพื่อเตรียมน าเข้าที่ประชุมฯ เพื่อขออนุมัติด าเนินโครงการ และมอบอ านาจ
ลงนามในสัญญา 

4. แบบฟอร์ม การค านวณค่าใช้จ่ายฯ ตามประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่องหลักเกณฑ์และ
แนวทางการให้บริการรับท าวิจัยและให้บริการทางวิชาการ พ.ศ.2563  สามารถดาวโหลดได้ที่  
MUICT e-Workplace (Tab: ประกาศและค าสั่ง  หัวข้อ: งานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย) หรือ 
https://bit.ly/3riBBbW   
กรอกข้อมูลให้สมบูรณ์พร้อมน าเสนอในที่ประชุมผู้บริหารฯ (สัดส่วน % ต้องเป็นไปตามประกาศฯ หากไม่ถูกต้อง
จะไม่น าเสนอเข้าที่ประชุมฯ จะด าเนินการส่งกลับเพื่อแก้ไข)  

 

เอกสารประกอบ ส าหรับน าเข้าที่ประชุมผู้บริหารฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินโครงการฯ ประกอบด้วย 

https://bit.ly/3riBBbW


5. แบบฟอร์ม CR04 สามารถดาวโหลดได้ที่   http://eworkplace.ict.mahidol/?page_id=2325  
กรอกข้อมูลให้สมบูรณ์พร้อมน าเสนอในที่ประชุมผู้บริหารฯ / แบบฟอร์ม CR04 ICT ถูกออกแบบมาจาก iNT 
และคณะ  โปรดอย่าแก้ไขและเปลี่ยนแปลงรายละเอียด 
หมายเหตุ  :  เอกสาร ข้อ 4 และ ข้อ 5 ต้องผ่านการตรวจสอบจากงานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัยและคุณ 
พเยาว์เรียบร้อยแล้ว  ทั้งนีฝ้่ายงานฯ จะเป็นผู้ประสานงานในการตรวจสอบให้ 

6. ภาระหน้าที ่การสอน และผลประเมินการสอน (จะต้องผ่านการตรวจสอบจากงานการศึกษา  และงาน
บัณฑิตศึกษา ว่าข้อมูลถูกต้อง) 

7. กรณีมีสายสนับสนุน ร่วมในโครงการ ให้ด าเนินการตามกระบวนการขออนุญาต เข้าร่วมโครงการให้บริการรับท า
วิจัย และโครงการให้บริการทางวิชาการ (ส าหรับบุคลากร สายสนับสนุน)  และกรอกแบบฟอร์มการขออนญุาต
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้บุคลากรสายสนับสนุนเข้าร่วมโครงการให้บริการรับท าวิจัย และโครงการให้บริการทาง
วิชาการ  และด าเนินการขออนุญาตให้แล้วเสร็จก่อน สามารถดูรายละเอียดและดาวโหลดแบบฟอร์มได้ที่  
http://eworkplace.ict.mahidol/?page_id=2325 

8. กรณีมีลูกจ้างโครงการ (บุคคลภายนอก) ที่มีต าแหน่งหรือชื่อระบุอยู่ใน TOR ที่โครงการมีความจ าเป็นจะให้
ปฏิบัติงานในพื้นที่คณะฯ ให้ท าการชี้แจงรายละเอียด และขอข้อมูลประกอบ เพื่อเสนอขออนุมัติจากที่ประชุม
ผู้บริหารฯ ดังนี้ 

 ชื่อ - นามสกลุ  
 ต าแหน่ง (ในโครงการ) 
 เงินเดือน (ต่อเดือน) 
 วันที่เข้าคณะ / สัปดาห์  เข้าวันไหนบา้ง (โปรดระบ)ุ 
 ระยะเวลาการจา้ง 
 ภาระงาน (ของแต่ละคน) 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุส าคัญ  

1. เมื่อเอกสารครบทุกรายการ จึงจะน าเร่ืองเสนอทีป่ระชุมผู้บริหาร และทีป่ระชุมกรรมการคณะ ตามล าดับ 

2. ฝ่ายงานพฒันาและส่งเสริมงานวิจัย จะไม่รบัเอกสารเพื่อเสนอเข้าที่ประชุมในวันจันทร์ ก่อนที่จะถึงวัน
ประชุมบริหารฯ  

http://eworkplace.ict.mahidol/?page_id=2325
http://eworkplace.ict.mahidol/?page_id=2325


 

กระบวนการน าข้อเสนอโครงการเข้าเสนอที่ประชมุบริหาร และกรรมการประจ าคณะ 
โครงการให้บริการรับท าวิจัย และโครงการให้บริการทางวิชาการ 

 
การยื่นข้อเสนอโครงการ 
 
 
    

 กรณีเห็นชอบ                                      กรณีไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเห็นชอบ        กรณีไม่เห็นชอบ 
 
  
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการน าข้อเสนอโครงการเข้าเสนอที่ประชมุบริหาร และกรรมการประจ าคณะ 
โครงการให้บริการรับท าวิจัย และโครงการให้บริการทางวิชาการ 

น ำเอกสำรยื่นข้อเสนอโครงกำร เขำ้ที่ประชุมบริหำร 

เอกสำรประกอบไปด้วย 
1. TOR ที่มีจดหมำยน ำอย่ำงเป็นทำงกำร 
2. Proposal โครงกำร 
3. ข้อมูลทำงด้ำนกำรสอน และผลประเมินกำร

สอน ของหัวหน้ำโครงกำรและทีม 
4. ข้อมูล % จ ำนวนโครงกำรรับท ำวิจยั/บริกำร

วิชำกำร ของหวัหน้ำโครงกำรและทีม 
5. แบบฟอร์มกำรค ำนวณค่ำใช้จำ่ยรับท ำวจิัย/

ให้บริกำรทำงวิชำกำร 
6. แบบฟอร์ม CR04 
7. เอกสำรขออนุญำตสำยสนบัสนุนเข้ำร่วม

โครงกำร (กรณีมีสำยสนับสนับเขำ้ร่วม)  
หมำยเหตุ :  
1. ก่อนน ำเข้ำทีป่ระชุมจะต้องผ่ำนคณะท ำงำน

ซ่ึงประกอบไปด้วย 1. คณบดี 2. Aj.Peter 
3. อ.วุฒิชำติ 4. คุณพเยำว์ และ 5. คุณ
บุณยนุช 

น ำเรื่องเข้ำที่ประชุมกรรมกำรประจ ำ
คณะเพื่ออนุมตัิ ในกำรอนุมัตินั้นขอให้
อนุมัติเอกสำรในข้อ 5 และ 6 ไปพร้อม

กับข้อเสนอโครงกำร 

1. ส่งกลับให้อำจำรย์
หัวหน้ำโครงกำรกลับไป
แก้ไขรำยละเอยีด  
หรือ  
2. ไม่อนุมัติให้ยื่นข้อเสนอ 

น ำเอกสำรยื่นข้อเสนอโครงกำรเข้ำที่ประชุมกรรมกำรประจ ำคณะ 

เสนอเพื่อพิจำรณำอนุมตัิให้ยื่น
ข้อเสนอโครงกำร ในกำรอนุมัตินั้น
ขอให้อนุมัติเอกสำรในข้อ 5 และ 6 

ไปพร้อมกับข้อเสนอโครงกำร  

1. ส่งกลับให้อำจำรย์
หัวหน้ำโครงกำรกลับไป
แก้ไขรำยละเอยีด 

 

กรณีเงินงบประมาณโครงการไม่เกิน 2 ล้านบาท 
ฝ่ำยงำนฯ ท ำเอกสำรเสนอคณบดลีงนำมขอยื่นข้อเสนอโครงกำร 

กรณีเงินงบประมาณโครงการ เกิน 2 ล้านบาท  (ต้องด าเนินการผ่านมหาวิทยาลัย) 
ฝ่ำยงำนฯ ท ำเอกสำรเสนอคณบดลีงนำม 

เรื่อง      ขออนุมัติและมอบอ ำนำจด ำเนินกำรยื่นข้อเสนอโครงกำร   

เรียน      ผู้อ ำนวยกำรสถำบันบรหิำรจดักำรเทคโนโลยีและนวัตกรรม    หมำยเหตุ :  (iNT) ใช้เวลำด ำเนินกำร 3 วันท ำกำร 

 

เมื่อเอกสำรเรยีบร้อยน ำส่งเอกสำรให้อำจำรยห์ัวหน้ำโครงกำรน ำไปยื่นข้อเสนอโครงกำร 

Note : ขอให้หวัหนำ้โครงกำร วำงกรอบวงเงิน                                                                                                       
ตอนน ำเสนอยื่นข้อเสนอโครงกำร พร้อมทั้ง
น ำเสนอรำคำที่คำดว่ำจะใช้เมื่อมีกำรต่อรองรำคำ 
ด้วย 

 

หมำยเหตุ: ระยะเวลำเสนอที่ประชุมบรหิำร และกรรมกำรประจ ำคณะ ประมำณ 

1 เดือน : โดยเขำ้ที่ประชุมบริหำร 1 วัน หำกไม่ผ่ำนกำรพจิำรณำ ต้องน ำเขำ้ใหม่

ในสัปดำห์ถัดไป / หำกผำ่นกำรพจิำรณำ จึงน ำเข้ำทีป่ระชุมกรรมกำรประจ ำคณะ 

ในสัปดำห์สุดท้ำยของแต่ละเดือน ใช้เวลำน ำเสนอ 1 วัน 



 

แจ้งเพ่ือทราบในที่ประชุมบริหารและกรรมการประจ าคณะ เมื่อโครงการได้รับคัดเลือกให้เป็นผู้ด าเนินโครงการ พร้อมขอ
อนุมัติด าเนินโครงการและมอบอ านาจลงนามในสัญญา 
หมำยเหตุ : หำกมีกำรต่อรองรำคำ ซึ่งท ำให้มีกำรเปลี่ยนแปลงจ ำนวนเงินใน CR04 และแบบฟอร์มค ำนวณค่ำใช้จ่ำยคณะ  ให้แจ้ง 
ที่ประชุมทรำบในครำวเดียวกับกำรพิจำรณำร่ำงสัญญำจ้ำงและขออนุมัติด ำเนินโครงกำรและมอบอ ำนำจลงนำมในสญัญำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                          กรณีเห็นชอบ 
 

                                                                
 
 
 

การเสนอหนังสือขออนมุัติด าเนินโครงการและมอบอ านาจลงนาม  
ในสัญญา เพ่ือให้คณบดีลงนาม (ทุกโครงการต้องท าเรื่องผ่านมหาวทิยาลัย) 
 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายงานฯ น าเอกสารเข้า ที่ประชุมบริหาร และกรรมการประจ าคณะ 

เพ่ือขออนุมัติด าเนินการในขัน้ต่อไป 

เอกสำรประกอบไปด้วย 
1. หนังสือแจ้งผลกำรคัดเลือก 
2. ร่ำงหนังสือสัญญำจ้ำง และ
ภำคผนวกสัญญำจำ้ง 
3. แบบฟอร์ม CR04*  
4. แบบฟอร์มการค านวณค่าใช้จา่ย* 
(*กรณีมีการเปลี่ยนแปลงราคา) 

1. หัวหน้ำโครงกำร ขอร่ำงหนังสือสัญญำจ้ำง และเอกสำรแนบท้ำยสญัญำจ้ำง (ภำคผนวก เปน็ต้น) จำกผู้ว่ำจ้ำง  
2. หัวหน้ำโครงกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของร่ำงหนังสือสัญญำ และเอกสำรแนบท้ำยสัญญำจ้ำง (ภำคผนวก เป็นต้น)          ว่ำ
รำยละเอียดตรงตำม TOR หรือไม ่
            - เอกสำรถูกต้อง : อำจำรย์หัวหน้ำโครงกำร เซ็นรับรอง ในใบ Checklist กำรตรวจเอกสำรสัญญำจ้ำง 
            - เอกสำรไม่ถูกต้อง : อำจำรย์หัวหนำ้โครงกำร ส่งเอกสำรกลับผู้ว่ำจ้ำงเพื่อแก้ไข 
3. ฝ่ำยงำนฯ ร่วมตรวจสอบร่ำงหนังสือสัญญำ และเอกสำรแนบท้ำยสัญญำจ้ำง (ภำคผนวก เปน็ต้น) กับคุณธัญพัฒน์ (นิติกร)  
เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เอกสำรถูกต้อง : นิติกรน ำส่งฝำ่ยงำนฯ 
พร้อมข้อเสนอแนะ (ถ้ำมี) 

เอกสำรไม่ถูกต้อง : นิติกรน ำส่งฝ่ำยงำนฯ และฝ่ำยงำนฯ
ส่งเอกสำรคืนอำจำรย์หัวหน้ำโครงกำร เพื่อน ำส่ง
เอกสำรกลับผู้ว่ำจ้ำงเพ่ือด ำเนินกำรแก้ไข 

 

อนุมัติให้ด ำเนินกำร 

เอกสำรประกอบไปด้วย 
1. รำยละเอียดโครงกำร (ข้อเสนอโครงกำรพร้อม
แบบฟอร์ม CR04) จ ำนวน 1 ชุด 
2. ร่ำงสัญญำจ้ำง พร้อมภำคผนวกสัญญำจ้ำง 
จ ำนวน 1 ชุด 
3. ระเบียบหรือหลกัเกณฑ์กำรจัดเก็บ
ค่ำธรรมเนียมฯ ของผู้วำ่จ้ำง (ถำ้มี) จ ำนวน 1 ชุด 

ฝ่ำยงำนฯ ท ำเอกสำรเสนอคณบดลีงนำม 

เรื่อง      ขออนุมัติด ำเนินโครงกำรและมอบอ ำนำจลงนำมในสญัญำ 

เรียน      ผู้อ ำนวยกำรสถำบันบรหิำรจดักำรเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

 

ฝ่ำยงำนฯ ส่งเอกสำรใหส้ถำบันบรหิำรจัดกำรเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

(ใช้เวลำด ำเนินกำร 7 วันท ำกำร โดยประมำณ) 

หมำยเหตุ: ระยะเวลำเสนอที่ประชุมบรหิำร และกรรมกำรประจ ำคณะ 

ประมำณ 1 เดือน : โดยเข้ำทีป่ระชุมบรหิำร 1 วัน หำกไม่ผ่ำนกำร

พิจำรณำ ต้องน ำเขำ้ใหม่ในสัปดำหถ์ัดไป / หำกผ่ำนกำรพจิำรณำ จึง

น ำเข้ำที่ประชุมกรรมกำรประจ ำคณะ ในสัปดำห์สุดท้ำยของแต่ละเดือน 

ใช้เวลำน ำเสนอ 1 วัน 



 

                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
การลงนามสัญญาจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       

                           สัญญำถูกต้อง                                           พบข้อท่ีไม่ได้แกไ้ขในสัญญำ 
 
 
 
 

สถำบันบริหำรจัดกำรเทคโนโลยีและนวัตกรรม ส่งเอกสำรคืนคณะ โดยจะมจีดหมำย 2 ฉบับคือ  
1. จดหมำยแจ้งกำรมอบอ ำนำจและพิจำรณำร่ำงสญัญำ (iNT จะมีจดหมำยแจ้งแก้ไขร่ำงสัญญำ หำกมีขอ้ผิด) 
2. จดหมำยกำรมอบอ ำนำจเพื่อด ำเนนิงำน + หนังสือมอบอ ำนำจจำกท่ำนอธิกำรบด ี

ฝ่ำยงำนฯ จัดเตรียมเอกสำร และประสำนงำนแจ้งอำจำรย์หัวหนำ้โครงกำร 
ลงนำมในส่วนของพยำน และเสนอคณบดลีงนำมหนังสือมอบอ ำนำจ  

ในส่วนของผู้รับมอบอ ำนำจ 

 

ฝ่ำยงำนฯ น ำเอกสำรมอบให้อำจำรย์หัวหน้ำโครงกำรกลับไปใหผู้้ว่ำจ้ำงเพ่ือ
ด ำเนินกำรแกไ้ขสญัญำตำมทีส่ถำบันบริหำรจดักำรเทคโนโลยีและนวัตกรรมแจ้ง 

 

เอกสำรเสนอลงนำมประกอบไปดว้ย 
1. หนังสือมอบอ ำนำจ 
2. ส ำเนำบัตรประชำชนคณบดี 
3. เอกสำรจดหมำยของมหำวิทยำลัย 
จ ำนวน 2 ฉบับ และเอกสำรประกอบ 
 

ผู้ว่ำจ้ำงน ำส่งสัญญำฉบับสมบูรณ์ให้อำจำรย์หัวหนำ้โครงกำร 

 

อำจำรย์หัวหน้ำโครงกำรน ำสญัญำจ้ำงฉบับสมบรูณ์ และคู่ฉบับสัญญำจ้ำงมำให้ฝ่ำยงำนฯ 

 

ฝ่ำยงำนฯ มอบใบ Checklist กำรตรวจสญัญำจ้ำงให้อำจำรยห์ัวหนำ้โครงกำรน ำไปตรวจสอบควำมถกูต้องก่อน 
ว่ำผู้ว่ำจ้ำงได้ด ำเนินกำรแก้ไขตำมที่แจ้ง และเซ็นชื่อรับรองได้ด ำเนินกำรตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 

 

ฝ่ำยงำนฯ และ คุณธญัพัฒน์ (นิตกิร) ร่วมกันตรวจสญัญำจ้ำง และ 
คู่ฉบับสัญญำจ้ำง และเอกสำรภำคผนวก 

 

ส่งคืนอำจำรยห์ัวหน้ำโครงกำร
ให้น ำกลับไปใหผู้้ว่ำจ้ำงแก้ไข 

เสนอรองคณบดีฝำ่ยพัฒนำงำนวิจยั 
พิจำรณำเอกสำรก่อนเสนอคณบดลีงนำม 

คณบดีลงนามสัญญาจ้าง และคูฉ่บับสัญญาจ้าง 

ใช้เวลำด ำเนินกำร 1-2 วัน 

ใช้เวลำด ำเนินกำร 1-2 สัปดำห์ 

ใช้เวลำด ำเนินกำร 1-2 วัน 

ใช้เวลำด ำเนินกำร 1 วัน 

ใช้เวลำด ำเนินกำร 1 วัน 



รายละเอียดแต่ละข้ันตอน ผังการท างาน (Workflow)

ระยะเวลา

ด าเนินการ

1. หัวหน้าโครงการ / บุคลากร ขอรับแบบฟอร์มจากจนท.

งานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย (บุณยนุช) /Download จาก

 e-Workplace  ได้ท่ี http://eworkplace.ict.mahidol/

1 วัน

2. หัวหน้าโครงการ / บุคลากร กรอกแบบฟอร์มขออนุญาต

ให้ครบถ้วน น าส่งเอกสารท่ีจนท.งานพัฒนาและส่งเสริม

งานวิจัย (บุณยนุช)

1 - 3 วัน

3. จนท.งานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย จัดเตรียมข้อมูล 

จ านวนช่ัวโมง และข้อมูลรายบุคคล และน าส่งเอกสารให้

งานบริหารทรัพยากรบุคคล

1 วัน

4. งานบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบและสรุปข้อมูล

ของบุคลากรท่านน้ัน เสนอให้รองคณบดี (ท่ีบุคลากรสาย

สนับสนุนสังกัด) พิจารณา

5. หัวหน้างาน และรองคณบดี พิจารณา การเข้าร่วม 

โครงการให้บริการรับท าวิจัย และโครงการให้บริการทาง

วิชาการ

1 - 2 วัน

6. รองคณบดี ส่งเอกสารกลับมาท่ี จนท.งานพัฒนาและ

ส่งเสริมงานวิจัย 

1 - 2 วัน

7. จนท.งานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย เสนอเอกสารให้

คณบดี เพ่ือพิจารณา

1 วัน

กระบวนการขออนุญาต เข้าร่วมโครงการให้บริการรับท าวิจัย และโครงการให้บริการทางวิชาการ

ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน

1 - 2 วัน

ขอรับแบบฟอร์ม / Download

น ำส่งเอกสำร
ที่จนท.งำนพัฒนำและสง่เสริมงำนวิจัย

ส่งเอกสำรกลับมำที่
จนท.งำนพัฒนำและสง่เสริมงำนวิจัย

กรอกแบบฟอร์ม

จนท.งำนพัฒนำและส่งเสริมงำนวิจัย 
สรุปข้อมูลรำยบุคคล

น ำส่งเอกสำรที่งำน HR

HR ตรวจสอบข้อมูล

HR เสนอรองคณบดีพิจำรณำ

เสนอคณบดีพิจำรณำ

รองคณบดี พิจำรณำ

เห็นชอบ
ไม่เห็นชอบ

กระบวนการขออนุญาต เข้าร่วมโครงการให้บริการรับท าวิจัย และโครงการให้บริการทางวิชาการ

ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน



รายละเอียดแต่ละข้ันตอน ผังการท างาน (Workflow)

ระยะเวลา

ด าเนินการ

8. คณบดีพิจารณา การเข้าร่วมโครงการให้บริการรับท าวิจัย

 และโครงการให้บริการทางวิชาการ

1 - 2 วัน

9. จนท.งานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย แจ้งหัวหน้า

โครงการทราบผล

1 วัน

10. น าเร่ืองการอนุมัติเห็นชอบบุคลากรสายสนับสนุนเข้าท่ี

ประชุม ตามล าดับดังน้ี 

 10.1 ประชุมผู้บริหาร

 10.2 ประชุมกรรมการประจ าคณะ

เอกสารประกอบการประชุม 

1. ข้อเสนอโครงการ (TOR)

2. Proposal

1 เดือน

หมายเหตุ: ระยะเวลาเสนอท่ีประชุมบริหาร และกรรมการประจ าคณะ ประมาณ 

1 เดือน : โดยเข้าท่ีประชุมบริหาร 1 วัน หากไม่ผ่านการพิจารณา ต้องน าเข้าใหม่

ในสัปดาห์ถัดไป / หากผ่านการพิจารณา น าเข้าท่ีประชุมกรรมการประจ าคณะ 

ในสัปดาห์สุดท้ายของแต่ละเดือน ใช้เวลาน าเสนอ 1 วัน

11. ส่งเอกสารให้งานบริหารทรัพยากรบุคคล  ท าอนุมัติตัว

บุคคล

1 วัน

แจ้งผลหัวหน้ำโครงกำร

คณบดีพิจำรณำ

เห็นชอบ
ไม่เห็นชอบ

ที่ประชุมพิจำรณำอนุมัติ

อนุมัติ
ไม่อนุมัติ

น ำส่งเอกสำรให้ HR




