
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 

การให้ทุนอุดหนุนการ
น าเสนอและตีพิมพ์
ผลงานทางวิชาการใน
ประเทศและ
ต่างประเทศ 

 ประกาศคณะฯ เรื่อง การให้
ทุนอุดหนุนการน าเสนอและ
ตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการใน
ประเทศและต่างประเทศ ส าหรับ
บุคลากรสายวิชาการคณะ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ.
2567

 ประกาศคณะฯ เรื่อง การให้
ทุนอุดหนุนการน าเสนอและ

 ตลอด
ปีงบประมาณ
(ตุลาคม –
กันยายน)

    พันธกิจด้านการพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย 

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


ตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการใน
ประเทศและต่างประเทศ ส าหรับ
บุคลากรสายสนับสนุนคณะ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 
2567 

 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาทุนอุดหนุนการน าเสนอ
และตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการใน
ประเทศและต่างประเทศ ส าหรับ
บุคลากรคณะเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร พ.ศ. 
2567 

 
 
 

การให้ทุนอุดหนุนการน าเสนอและตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการในประเทศและต่างประเทศ 
 

ด้วยคณะฯ มีการให้ทุนอุดหนุนการน าเสนอและตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการในประเทศและต่างประเทศ 

ส าหรับบุคลากรคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้

บุคลากรมีผลงานวิจัยเพิ่มขึ้น โดยการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการเสนอผลงานทางวิชาการของบุคลากร ปีละไม่เกิน 

25,000 บาท/คน เพื่อเป็นการตอบสนองเป้าหมายการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ด้านการวิจัยของคณะฯ และ

มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

ช่องทางให้บริการ 

 บุคลากรคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สามารถแจ้งความประสงค์ขอรับทุนอุดหนุนการไป
เสนอและตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการ โดยการ download แบบฟอร์มการขอทุนอุดหนุนการน าเสนอและตีพิมพ
ผลงานทางวิชาการได้จากหน้า e-workplace หรือเอกสารแนบจาก email ประชาสัมพันธ์การขอรับทุนฯ ที่จัดส่ง
ให้กับบุคลากรเป็นประจ าทุกเดือน แล้วจัดส่งแบบฟอร์มพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องมาที่งานพัฒนาและส่งเสริม
งานวิจัย 



ก าหนดการยื่นขอรับทุนอุดหนุน 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล ก าหนดให้ผู้สมัครขอรับทุนกรอกใบสมัคร
ขอรับทุนพร้อมส่งเอกสารต่าง ๆ เพื่อขอรับทุนปีละ 12 ครั้ง ดังนี้ 

 

คร้ังที่ ช่วงเวลาการเดินทาง ส่งเอกสารมายังงานวิจัยฯ 
ภายในวันที่ 

แจ้งผลการพิจารณา 
ภายในวันที่ 

1 ๑  31 มกราคม 1 ธันวาคม 31 ธันวาคม 

2 ๑  28 กุมภาพันธ์ 1 มกราคม 31 มกราคม 

3 ๑  31 มีนาคม 1 กุมภาพันธ์ 28 กุมภาพันธ์ 

4 ๑  30 เมษายน 1 มีนาคม 31 มีนาคม 

5 ๑  31 พฤษภาคม 1 เมษายน 30 เมษายน 

6 ๑  30 มิถุนายน 1 พฤษภาคม 31 พฤษภาคม 

7 ๑  31 กรกฎาคม 1 มิถุนายน 30 มิถุนายน 

8 ๑  31 สิงหาคม 1 กรกฎาคม 31 กรกฎาคม 

9 ๑  30 กันยายน 1 สิงหาคม 31 สิงหาคม 

10 ๑  31 ตุลาคม 1 กันยายน 30 กันยายน 

11 30 พฤศจิกายน 1 ตุลาคม 31 ตุลาคม 

12 31 ธันวาคม 1 พฤศจิกายน 30 พฤศจิกายน 

 
ในกรณีอยู่ระหว่างรอตอบรับจากที่ประชุมวิชาการหรือวารสารวิชาการ ให้ผู้ขอรับทุนสมัครขอรับทุนตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด และเมื่อได้รับการตอบรับจากที่ประชุมวิชาการแล้ว ให้ผู้ขอรับทุนส่งเอกสารใบตอบ

รับเพิ่มเติมมายังงานพัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย 

 

 

 

 

 



 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ผู้เสนอขอรับทุน งานวิจัยฯ ระยะเวลา 
1.  ผู้ขอรับทุนกรอกแบบฟอร์มขอรับทุนอุดหนุนใน

การพัฒนาบุคลากรไปเสนอผลงาน  (RS-F01)  

2 .  ผ ู ้ ข อ ร ั บท ุ น เ ต ร ี ย ม เ อกส า ร  หล ั ก ฐ าน 

ประกอบการพิจารณา ได้แก่    

-เอกสารตอบรับการเสนอผลงาน   

-ก าหนดการ / รายละเอียดการประชุม  

-รายละเอียดค่าใช้จ่าย (เช่น ค่าเครื ่องบิน 

ค่าลงทะเบียน ค่าท่ีพัก ฯลฯ) 

3. ผู้ขอส่งแบบฟอร์มและเอกสารให้งานวิจัยฯ 

  ตามก าหนดการ

ขอรับทุนใน

ประกาศทุนฯ  

4. งานวิจัยฯ ตรวจสอบการกรอกแบบฟอร์มและ

หลักฐาน และเงื ่อนไขให้เป็นตามประกาศ โดย

จะแจ้งผู ้เสนอขอรับทุนทราบ หากเอกสารไม่

ครบถ้วน  หรือมีแก้ไขเพิ่มเติม 

  1-2 วัน 

5. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน   1 สัปดาห ์

6. จัดท าประกาศผลทุน และเสนอคณบดพีิจารณา

ลงนามในประกาศทุนฯ 

  1-2 วัน 

7. แจ้งผลการพิจารณาไปยังผู้เสนอขอรับทุน ฯ  

8. ส าเนาแจ้งงานบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อ

ด าเนินการขออนุมัติตัวบุคคล 

9. ส าเนาแจ้งงานงบประมาณฯ เพื่อเตรียมการ

เบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุน 

10. บ ันท ึกผลงานว ิจ ัยเข ้าระบบสารสนเทศ

งานวิจัยฯ 

  1 วัน 

11. ผู้ขอ รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายส่ง

งานวิจัยฯ หลังจากเดินทางไปเสนอผลงาน 

  ภายใน 15 วัน 

12. งานวิจัยฯ ตรวจสอบเอกสารและจัดท าหนังสือ

ขออนุมัติเบิก-จ่ายส่งต่องานงบประมาณฯ เพื่อ

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินคืนให้อาจารย์ 

  2-3 วัน 

กระบวนการให้ทุนอุดหนุนการน าเสนอและตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการในประเทศและต่างประเทศ 

กรอกแบบฟอร์มขอรับ

ทุนอุดหนุนในการพัฒนาบุคลากร

ไปเสนอผลงาน  (RS-F01) 

เตรียมเอกสาร หลักฐาน 

ประกอบการพิจารณา 

เร่ิมต้น 

ตรวจความถูกต้องและ

ครบถ้วนตามประกาศฯ 

เอกสาร 

ไม่ครบ 

ไม่ผ่านเงือ่นไข

ประกาศ 

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา

ทุนอุดหนุนและจัดทำประกาศผลทุนฯ 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในประกาศทุนฯ 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอขอรับทุนฯ ทราบ 

บันทึกผลงานวิจัยเข้าระบบสารสนเทศ

งานวิจัยฯ 

สำเนาแจ้งงาน HR และงานงบประมาณฯ 

ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จในเบ้ืองต้นและส่ง

ต่องานงบประมาณฯ เพ่ือเบิกจ่ายเงินคืน 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน

การเบิกจ่าย 

เดินทางไปเสนอ

ผลงานวิจัย 

สิ้นสุด 



แบบฟอร์ม/เอกสารอ้างอิง 

1. แบบฟอรมการขอทุนอุดหนุนการน าเสนอและตีพิมพผลงานทางวิชาการ (ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ) 

2. แบบฟอร์มขอรับทุนอุดหนุนไปน าเสนอและตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการ (ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน) 

3. ประกาศ/แนวปฏิบัติการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินฯ 

4. รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน การไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอรมการขอทุนอุดหนุนการน าเสนอและตีพิมพผลงานทางวิชาการ (ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ) 

 

 



     แบบฟอร์มขอรับทุนอุดหนุนไปน าเสนอและตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการ (ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน) 

 



รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน การไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ 

 
 


