
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
วิจัยและให้บริการทาง
วิชาการ  

 การยื่นข้อเสนอ
โครงการรับจ้าง
วิจัยและให้บริการ
วิชาการ

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วา่ด้วย
หลักเกณฑ์การให้บริการรับท าวิจัย
และ ให้บริการทางวชิาการ พ.ศ.
2561

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

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง
ก าหนดหลักเกณฑ์การยกเว้น
ค่าธรรมเนียมการให้บริการรับท า

 ตลอด
ปีงบประมาณ
(ตุลาคม –
กันยายน)

    พันธกิจด้านการพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย 

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


วิจัยและโครงการให้บริการทาง
วิชาการ พ.ศ. 2562 

 ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์
และแนวทางการให้บริการรับท าวิจัย
และให้บริการวิชาการ พ.ศ. 2563 

 ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์
และแนวทางการให้บริการรับท าวิจัย
และให้บริการวิชาการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2563 

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง 
แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุฯ 
 
 

 
 

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 าเนินงานให้บริการรับท าวิจัยและให้บริการทางวิชาการ
ด้วย มหาวิทยาลัยควรมีสัดส่วนในการบริหารงบประมาณที่มากกว่าหน่วยงานภายนอกที่ร่ว ม
ด าเนินงานให้บริการรับท าวิจัยและให้บริการทางวิชาการ 



การยื่นข้อเสนอกับหน่วยงานที่เปิดเชิญชวนให้ยื่นข้อเสนอ 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการขอยื่นขอเสนอโครงการให้บริการรับท าวิจัย และโครงการใหบ้ริการทางวิชาการ 

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 (หมายเหต:ุ 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

กรณีมีการแก้ไขกรณีเห็นชอบ

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. ภาระหน้าที่การสอน และผลประเมินการสอน (จะต้องผ่านการตรวจสอบจากงานการศึกษา และงาน
บัณฑิตศึกษา ว่าข้อมูลถูกต้อง) 

7. กรณีมีสายสนับสนุน ร่วมในโครงการ ให้ด าเนินการตามกระบวนการขออนุญาต เข้าร่วมโครงการให้บริการรับท า
วิจัย และโครงการให้บริการทางวิชาการ (ส าหรับบุคลากร สายสนับสนุน)  และกรอกแบบฟอร์มการขออนุญาต
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           กรณีไมเ่ห็นชอบ 
 
  
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

น ำเอกสำรยื่นข้อเสนอโครงกำร เขำ้ที่ประชุมบริหำร 

(สัปดาห์ที่ 1 และ สัปดาห์ที่ 3 ของเดือน) 

เอกสำรประกอบไปด้วย 
1. TOR ที่มีจดหมายน าอยา่งเป็นทางการ ** 
2. Proposal โครงกำร (ข้อเสนอทำงด้ำน

เทคนิค และข้อเสนอทำงด้ำนรำคำ) 
3. ข้อมูลทำงด้ำนกำรสอน และผลประเมิน

กำรสอน ของหัวหนำ้โครงกำรและทีม 
4. แบบฟอร์มกำรค ำนวณค่ำใช้จำ่ยรับท ำ

วิจัย/ใหบ้ริกำรทำงวิชำกำร 
5. แบบฟอร์ม CR04 
6. เอกสำรขออนุญำตสำยสนบัสนุนเข้ำร่วม

โครงกำร (กรณีมีสำยสนับสนับเขำ้ร่วม)  
7. ข้อมูล Workload จ ำนวนโครงกำรรับท ำ

วิจัย/บรกิำรวิชำกำร ของหวัหน้ำโครงกำร
และทีม (งานวจิัยจัดท า ขอ้ 7. ให้) 

หมำยเหตุ :  
1. ก่อนน ำเข้ำทีป่ระชุม ต้องผ่ำนกำรน ำเสนอ

ต่อคณบดี ซ่ึงประกอบไปด้วย 1. คณบดี  
2. อ.วุฒิชำติ 3. คุณบุณยนุช 

8.  

น ำเรื่องเข้ำที่ประชุมกรรมกำรประจ ำ
คณะเพื่ออนุมตัิ  

(สัปดาหส์ุดท้ายของเดือน) 

1. ส่งกลับให้หัวหน้ำ
โครงกำรแกไ้ขรำยละเอียด  
หรือ  
2. ไม่อนุมัติให้ยื่นข้อเสนอ 

น ำเอกสำรยื่นข้อเสนอโครงกำรเข้ำที่ประชุมกรรมกำรประจ ำคณะ 

(สัปดาหส์ุดท้ายของเดือน) 
 

อนุมัติให้ยื่นข้อเสนอโครงกำร  แจ้งอำจำรย์หัวหน้ำ
โครงกำรกลับไปแกไ้ข
รำยละเอียด 

 

การท าหนังสือมอบอ านาจ 
 กรณีเงินงบประมาณโครงการไม่เกิน 3,000,000 บาท 

ฝ่ำยงำนฯ ท ำเอกสำรเสนอคณบดลีงนำมขอยื่นข้อเสนอโครงกำร ใช้เวลำด ำเนินกำร 1 - 2 วันท ำกำร 
 กรณีเงินงบประมาณโครงการ เกิน 3,000,000 บาท  (ต้องด าเนินการผ่านมหาวิทยาลัย) 

ฝ่ำยงำนฯ ท ำเอกสำรเสนอคณบดลีงนำม เพื่อน ำส่งสถำบันบริหำรจดักำรเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
เรื่อง      ขออนุมัติและมอบอ ำนำจด ำเนินกำรยื่นข้อเสนอโครงกำร   
เรียน      ผู้อ ำนวยกำรสถำบันบรหิำรจดักำรเทคโนโลยีและนวัตกรรม     
หมำยเหตุ :  iNT ใช้เวลำด ำเนินกำร 3 วันท ำกำร 

เมื่อเอกสารเรียบร้อยน าส่งเอกสารให้อาจารย์หัวหน้าโครงการน าไปยื่นข้อเสนอโครงการ 

Note : ขอให้หัวหน้าโครงการ วางกรอบวงเงิน                                                                                                       
งบประมาณโครงการฯ ที่คาดว่าจะมีการต่อรอง
ราคา ดว้ย 

 

หมายเหตุ: ระยะเวลาเสนอที่ประชุมบริหาร และกรรมการประจ าคณะ ประมาณ 1 เดือน  

(1. น ำเข้ำที่ประชุมบริหำร ใช้เวลำน ำเสนอ 1 วัน หำกไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำ ต้องน ำเข้ำใหม่ใน

สัปดำห์ถัดไป // ผ่านการอนุมตัิ  2. น ำเข้ำที่ประชุมกรรมกำรประจ ำคณะ ในสัปดำห์

สุดท้ำยของแต่ละเดือน ใช้เวลำน ำเสนอ 1 วัน 



 

การขออนุมัติด าเนินโครงการและมอบอ านาจลงนามในสัญญา  (เมื่อโครงการผ่านการคัดเลือก) 
หมำยเหตุ : หำกมีกำรต่อรองรำคำ ซึ่งท ำให้มีกำรเปลี่ยนแปลงจ ำนวนเงินใน CR04 และแบบฟอร์มค ำนวณค่ำใช้จ่ำยคณะ   
ให้แจ้ง ที่ประชุมฯ ทรำบในครำวเดียวกับกำรพิจำรณำร่ำงสญัญำจำ้งและขออนุมัติด ำเนินโครงกำรและมอบอ ำนำจลงนำมในสัญญำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                           
 

   กรณีเห็นชอบ                                        กรณีไม่เห็นชอบ 
 
 
 

 
 
การเสนอหนังสือขออนมุัติด าเนินโครงการและมอบอ านาจลงนาม ในสัญญาจ้าง 
(ทุกโครงการต้องท าเรื่องผ่านมหาวิทยาลัย) 
 
 
 
 
 
                

ฝ่ายงานฯ น าเอกสารเข้า ที่ประชุมเพ่ือขออนุมัติด าเนินการ ดังนี้ 
1. ที่ประชุมบริหาร (สัปดาห์ที่ 1 และ สัปดาห์ที่ 3 ของเดือน) 

         2. ที่ประชุมกรรมการประจ าคณะ (สัปดาห์สุดท้ายของเดือน) 

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

1. หัวหน้ำโครงกำร ขอร่ำงสัญญำจ้ำง และเอกสำรแนบท้ำยสัญญำจำ้ง (ภำคผนวก เป็นต้น) จำกผู้ว่ำจำ้ง  
2. หัวหน้ำโครงกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของร่ำงสัญญำจ้ำง และเอกสำรแนบท้ำยสัญญำจ้ำง (ภำคผนวก เป็นต้น)           
   โดยต้องตรวจสอบรำยละเอียดในสัญญำจ้ำงตรงตำม TOR หรือไม ่
            - เอกสำรถูกต้อง : อำจำรย์หัวหน้ำโครงกำร เซ็นรับรอง ในใบ Checklist กำรตรวจเอกสำรสัญญำจ้ำง 
            - เอกสำรไม่ถูกต้อง : อำจำรย์หัวหนำ้โครงกำร ส่งเอกสำรกลับผู้ว่ำจ้ำงเพื่อแก้ไข 
3. ฝ่ำยงำนฯ ส่งร่ำงสัญญำจ้ำง และเอกสำรแนบท้ำยสญัญำจ้ำง (ภำคผนวก เป็นต้น) ใหน้ิติกร ตรวจสอบควำมถูกต้อง  

ร่ำงสัญญำจ้ำง ถูกต้อง : นิติกรน ำส่งฝ่ำยงำนฯ 
พร้อมข้อเสนอแนะ (ถ้ำมี) 

ร่ำงสัญญำจ้ำง ไม่ถูกต้อง : นิติกรน ำส่งฝ่ำยงำนฯ และ
ฝ่ำยงำนฯ ส่งร่ำงสัญญำจ้ำงคืนอำจำรย์หัวหน้ำโครงกำร 
เพื่อส่งคืนกลับผู้ว่ำจ้ำงแก้ไข 

 

อนุมัติให้ด ำเนินกำร 

เอกสำรประกอบไปด้วย 
1. รำยละเอียดโครงกำร (ข้อเสนอเทคนิค ข้อเสนอ
รำคำ พร้อมแบบฟอร์ม CR04) จ ำนวน 1 ชุด 
2. ร่ำงสัญญำจ้ำง พร้อมภำคผนวกสัญญำจ้ำง 
จ ำนวน 1 ชุด 
3. ระเบียบหรือหลกัเกณฑ์กำรจัดเก็บ
ค่ำธรรมเนียมฯ ของผู้วำ่จ้ำง (ถำ้มี) จ ำนวน 1 ชุด 

ฝ่ำยงำนฯ ท ำเอกสำรเสนอคณบดลีงนำม ใช้เวลำด ำเนินกำร 1 - 2 วันท ำกำร 

เรื่อง      ขออนุมัติด ำเนินโครงกำรและมอบอ ำนำจลงนำมในสญัญำ 

เรียน      ผู้อ ำนวยกำรสถำบันบรหิำรจดักำรเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

 

ฝ่ำยงำนฯ ส่งเอกสำรใหส้ถำบันบรหิำรจัดกำรเทคโนโลยีและนวัตกรรม (iNT) 
( iNT ใช้เวลำด ำเนินกำร 7 วันท ำกำร ) 

หมายเหตุ: ระยะเวลาเสนอที่ประชุมบริหาร และกรรมการประจ าคณะ ประมาณ 1 เดือน  

(1. น ำเข้ำที่ประชุมบริหำร ใช้เวลำน ำเสนอ 1 วัน หำกไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำ ต้องน ำเข้ำใหม่ใน

สัปดำห์ถัดไป // ผ่านการอนุมตัิ  2. น ำเข้ำที่ประชุมกรรมกำรประจ ำคณะ ในสัปดำห์

สุดท้ำยของแต่ละเดือน ใช้เวลำน ำเสนอ 1 วัน 

แจ้งอำจำรย์
หัวหน้ำโครงกำร
แก้ไรำยละเอียด 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การลงนามสัญญาจ้าง และคู่ฉบับสัญญาจ้าง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                   
     

             สัญญำจ้ำง และคู่ฉบับสัญญำจ้ำง ถูกต้อง                           พบข้อที่ไม่ได้แก้ไขในสญัญำ 
      

 
 
 

สถำบันบริหำรจัดกำรเทคโนโลยีและนวัตกรรม (iNT) ส่งเอกสำรคืนคณะฯ  โดยจะมีจดหมำย 2 ฉบับคือ  
1. จดหมำยแจ้งกำรมอบอ ำนำจและพิจำรณำร่ำงสญัญำ (iNT จะแจ้งแก้ไขร่ำงสญัญำ หำกมีเนื้อหำไม่ถูกต้อง) 
2. จดหมำยกำรมอบอ ำนำจเพื่อด ำเนนิงำนฯ + หนังสือมอบอ ำนำจจำกท่ำนอธิกำรบด ี
3.  

ฝ่ำยงำนฯ จัดเตรียมเอกสำร และประสำนงำนแจ้งอำจำรย์หัวหนำ้โครงกำร 
ลงนำมในส่วนของพยำน และเสนอคณบดลีงนำมหนังสือมอบอ ำนำจ  

ในส่วนของผู้รับมอบอ ำนำจ 

 

ฝ่ำยงำนฯ น ำส่งเอกสำรหนังสือมอบอ ำนำจให้อำจำรย์หัวหนำ้โครงกำรเพื่อน ำส่งผู้วำ่จ้ำง 

 

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

ผู้ว่ำจ้ำงน ำส่งสัญญำจ้ำงฉบับสมบรูณ์ให้หัวหน้ำโครงกำร 

 

อำจำรย์หัวหน้ำโครงกำร รับสญัญำจ้ำงฉบับสมบรูณ์ และคู่ฉบับสัญญำจ้ำง จำกผู้ว่ำจำ้ง และด าเนินการตรวจสอบเนื้อหาใน
สัญญาจ้าง รายละเอียดเป็นไปตามที่ท่านตกลงกับผู้ว่าจ้าง และตรงตาม TOR หรือไม่  

ถูกต้อง น ำส่ง ให้ฝ่ำยงำนฯ  //  ไม่ถูกต้อง ส่งคืนผู้ว่ำจ้ำงแก้ไข 

 

ฝ่ำยงำนฯ มอบใบ Checklist กำรตรวจสญัญำจ้ำงให้อำจำรย์ ลงนำมเซ็นชื่อรับรอง ได้ด ำเนินกำรตรวจสอบเรยีบร้อยแล้ว 
 

ฝ่ำยงำนฯ และ นิติกร ร่วมกันตรวจสัญญำจ้ำง และคู่ฉบับสญัญำจ้ำง  
และเอกสำรภำคผนวก 

 

ส่งคืนอำจำรยห์ัวหน้ำโครงกำร
ให้น ำกลับไปใหผู้้ว่ำจ้ำงแก้ไข 

เสนอรองคณบดี / ผู้ช่วยคณบดี ฝำ่ยวิจัย 
พิจำรณำ 

ใช้เวลำด ำเนินกำร 1-2 วัน 

ใช้เวลำด ำเนินกำร 1-2 สัปดำห์ 

ใช้เวลำด ำเนินกำร 1-2 วัน 

ใช้เวลำด ำเนินกำร 1 วัน 

ใช้เวลำด ำเนินกำร 1 วัน 

กรณีนิติกร iNT แจ้งแก้ไขสัญญำจำ้ง : ผู้ว่ำจ้ำงด ำเนินกำร
แก้ไข // หากไม่ด าเนินการแก้ไขด้วยสาเหตุใด ขอให้ท า
หนังสือแจ้งเหตุผลกลับมายังมหาวิทยาลัยมหิดล ด้วย 

 

ใช้เวลำด ำเนินกำร 1 วัน 

คณบดีลงนามสัญญาจ้าง และคูฉ่บับสัญญาจ้าง 



รายละเอียดแต่ละขัน้ตอน ผังการท างาน (Workflow)

ระยะเวลา

ด าเนินการ

1. หวัหน้าโครงการ / บคุลากร ขอรับแบบฟอร์มจากจนท.

งานพฒันาและส่งเสริมงานวิจัย (บณุยนุช) /Download จาก

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

1 วัน

2. หวัหน้าโครงการ / บคุลากร กรอกแบบฟอร์มขออนุญาต

ใหค้รบถ้วน น าส่งเอกสารที่จนท.งานพฒันาและส่งเสริม

งานวิจัย (บณุยนุช)

1 - 3 วัน

3. จนท.งานพฒันาและส่งเสริมงานวิจัย จัดเตรียมข้อมูล 

จ านวนชั่วโมง และข้อมูลรายบคุคล และน าส่งเอกสารให้

งานบริหารทรัพยากรบคุคล

1 วัน

4. งานบริหารทรัพยากรบคุคล ตรวจสอบและสรุปข้อมูล

ของบคุลากรทา่นนั้น เสนอใหร้องคณบดี (ที่บคุลากรสาย

สนับสนุนสังกัด) พจิารณา

5. หวัหน้างาน และรองคณบดี พจิารณา การเข้าร่วม 

โครงการใหบ้ริการรับท าวิจัย และโครงการใหบ้ริการทาง

วิชาการ

1 - 2 วัน

6. รองคณบดี ส่งเอกสารกลับมาที่ จนท.งานพฒันาและ

ส่งเสริมงานวิจัย 

1 - 2 วัน

7. จนท.งานพฒันาและส่งเสริมงานวิจัย เสนอเอกสารให้

คณบดี เพื่อพจิารณา

1 วัน

กระบวนการขออนุญาต เขา้ร่วมโครงการใหบ้ริการรับท าวิจยั และโครงการใหบ้ริการทางวิชาการ

ส าหรับบคุลากรสายสนับสนุน

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 



รายละเอียดแต่ละขัน้ตอน ผังการท างาน (Workflow)

ระยะเวลา

ด าเนินการ

8. คณบดีพจิารณา การเข้าร่วมโครงการใหบ้ริการรับท าวิจัย

 และโครงการใหบ้ริการทางวิชาการ

1 - 2 วัน

9. จนท.งานพฒันาและส่งเสริมงานวิจัย แจ้งหวัหน้า

โครงการทราบผล

1 วัน

10. น าเร่ืองการอนุมัติเหน็ชอบบคุลากรสายสนับสนุนเข้าที่

ประชุม ตามล าดับดังนี้ 

 10.1 ประชุมผู้บริหาร

 10.2 ประชุมกรรมการประจ าคณะ

เอกสารประกอบการประชุม 

1. ข้อเสนอโครงการ (TOR)

2. Proposal

1 เดือน

หมายเหตุ: ระยะเวลาเสนอที่ประชุมบริหาร และกรรมการประจ าคณะ ประมาณ 

1 เดือน : โดยเข้าที่ประชุมบริหาร 1 วัน หากไม่ผ่านการพจิารณา ต้องน าเข้าใหม่

ในสัปดาหถ์ัดไป / หากผ่านการพจิารณา น าเข้าที่ประชุมกรรมการประจ าคณะ 

ในสัปดาหสุ์ดทา้ยของแต่ละเดือน ใช้เวลาน าเสนอ 1 วัน

11. ส่งเอกสารใหง้านบริหารทรัพยากรบคุคล  ท าอนุมัติตัว

บคุคล

1 วัน

แจ้งผลหัวหน้ำโครงกำร 

คณบดีพิจำรณำ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

ที่ประชุมพิจำรณำอนุมัติ 

อนุมัติ 
ไม่อนุมัต ิ

น ำส่งเอกสำรให้ HR 



ประกาศคณะฯ ที่เกี่ยวข้อง 

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้บริการรับท าวิจัยและ ให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 
2561 

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตราการจัดเก็บ และการจัดสรรค่าธรรมเนียมการให้บริการ
รับท าวิจัย และโครงการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ.2565 

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การยกเว้นค่าธรรมเนียมการให้บริการรับท าวิจัยและ
โครงการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2562 

 ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการให้บริการรับท าวิจัย
และให้บริการวิชาการ พ.ศ. 2563 

 ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการให้บริการรับท าวิจัย
และให้บริการวิชาการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุฯ 

 

ช่องทางให้บริการ 

 คณาจารย์คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่ประสงค์ด าเนินโครงการรับจ้างวิจัยและให้บริการ
วิชาการ สามารถแจ้งความประสงค์ได้ที่งานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย เพื่อด าเนินการขออนุมัติตามกระบวนการ 
โดยน าข้อเสนอโครงการเข้าเสนอพิจารณาในประชุมบริหาร และประชุมกรรมการประจ าคณะตามล าดับ  
หมายเหตุ   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

เอกสารทีห่ัวหน้าโครงการต้องจัดเตรียม และส่งให้ฝ่ายงาน  

 TOR ที่มีจดหมายน าส่งเป็นทางการ 

 ข้อเสนอทางด้านเทคนิค และข้อเสนอทางด้านราคา หรือ Proposal (ถ้ามี) 

 แบบฟอร์ม การค านวณค่าใช้จ่ายฯ ตามประกาศคณะ  

 แบบฟอร์ม CR04  

 แบบฟอร์มข้อมูลการสอนและผลประเมินของผู้ร่วมโครงการ  

 แบบฟอร์มขออนุญาตสายสนับสนุนเข้ารว่มโครงการ (กรณีมีสายสนับสนุนเข้าร่วม) 




