
ล ำดับท่ี ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผู้ท่ีเก่ียวข้อง เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง
1 1 วัน 1.นักวิจัยแจ้งความประสงค์ขอย่ืนข้อเสนอโครงการมาท่ี IB

2.แจ้งกระบวนการ ข้ันตอนการท างานให้นักวิจัยทราบ
1.เอกสารย่ืนข้อเสนอไม่ครบถ้วน
2.ใกล้หมดระยะเวลาการย่ืนข้อเสนอ

1.ตรวจสอบเอกสาร
2.ย่ืนข้อเสนอโครงการท่ีนักวิจัยมีงานเตรียมพร้อมไว้
แล้ว

1.อาจารย์/นักวิจัย
2.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207

1.หนังสือเชิญชวนให้ย่ืนข้อเสนอโครงการ
2.บันทึกจากหน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัย (ภาควิชา,ศูนย์,
สาขาวิชา)

2 1 วัน 1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะธุรกิจ พิจารณาเกณฑ์
การย่ืนข้อเสนอโครงการเบ้ืองต้น

1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207

1.ข้อเสนอโครงการด้านราคาและเทคนิค
2.หนังสือเชิญชวนให้ย่ืนข้อเสนอโครงการ
3.ค าส่ังมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ี 4075/2567 เร่ือง มอบอ านาจ
ด าเนินการย่ืนข้อเสนอโครงการให้บริการรับท าวิจัย
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2-3 วัน

1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมฯ ท าหนังสือขอความเห็นชอบใน
การย่ืนข้อเสนอต่อสถาบันฯ ไม่น้อยกว่าสามวันท าการก่อน
การย่ืนข้อเสนอ
2.เสนอคณบดี ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม
3.ติดตามเพ่ือให้ทันระยะเวลาการย่ืนข้อเสนอโครงการ

1.โครงการอาจไม่ตรงกับทิศทางหรือแผนการ
พัฒนาของสถาบัน ซ่ึงอาจท าให้ต้นสังกัดเห็นว่า
โครงการน้ันไม่สามารถส่งเสริมวัตถุประสงค์หรือ
วิสัยทัศน์ขององค์กรได้
2.ต้นสังกัดอาจเห็นว่าโครงการมีความเส่ียงสูง
หรืออาจเกิดผลกระทบท่ีไม่ดีต่อภาพลักษณ์ของ
สถาบัน 
3.ผลลัพธ์ท่ีคาดว่าจะได้จากโครงการอาจไม่
เหมาะสมกับการลงทุนหรือทรัพยากรท่ีต้องใช้
4.โครงการอาจต้องใช้เวลาหรือความพยายาม
มากเกินไปในช่วงเวลาท่ีมีการบริหารงานภายใน

1.ตรวจสอบให้แน่ใจว่าโครงการของคุณตรงกับ
นโยบายหรือแผนงานหลักขององค์กร เช่น แผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของสถาบัน หรือทิศทางการ
สนับสนุนโครงการท่ีเก่ียวข้องกับการวิจัยหรือการ
พัฒนา
2.ช้ีให้เห็นว่าโครงการจะสร้างผลตอบแทนท่ีคุ้มค่า
ต่อการลงทุนในระยะยาว
3.น าเสนอผลตอบแทนจากโครงการ เช่น การเพ่ิม
ประสิทธิภาพการท างาน, การสร้างช่ือเสียงให้กับ
สถาบัน, หรือการเปิดโอกาสในการวิจัยและพัฒนา
ใหม่ๆ
4.เสนอรายละเอียดของโครงการให้ชัดเจน เช่น 
เป้าหมาย โครงสร้างแผนงาน งบประมาณ การ
ด าเนินการ และประโยชน์ท่ีจะได้รับจากโครงการ

1.สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม
2.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207 
3.คณบดี
4.รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม

1.หนังสือเชิญภายนอกให้ย่ืนข้อเสนอโครงการ
2.บันทึกผ่านหน่วยงานต้นสังกัด (ภาควิชา)
3.หนังสือขอความเห็นชอบในการย่ืนข้อเสนอต่อสถาบันฯ 
4.ข้อเสนอโครงการด้านราคาและเทคนิค
5.ค าส่ังมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ี 4075/2567 เร่ือง มอบอ านาจ
ด าเนินการย่ืนข้อเสนอโครงการให้บริการรับท าวิจัย
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2-4 วัน

1.สถาบันฯแจ้งผลการพิจารณาความเห็นชอบและ
ข้อเสนอแนะในการย่ืนข้อเสนอโครงการ
2.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมฯ แจ้งผลต่อนักวิจัย
3.เสนอคณบดีลงนามหนังสือมอบอ านาจจากอธิการบดี ผ่าน
รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม (กรณีเห็นชอบในการย่ืน
ข้อเสนอ)

1.ความล่าช้าในการแจ้งผลพิจารณา 1.ก าหนดระยะเวลาท่ีชัดเจน 1.สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม
2.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ 
5729 ต่อ 207 : ปริณดา
3.คณบดี
4.รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม

1.หนังสือแจ้งผลการพิจารณาความเห็นชอบและข้อเสนอแนะ
ในการย่ืนข้อเสนอโครงการ จากสถาบันฯ
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2-4 วัน

1.จัดท าหนังสือย่ืนข้อเสนอโครงการต่อผู้ว่าจ้าง
2.เสนอคณบดี ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม
3.หนังสือย่ืนข้อเสนอโครงการต่อผู้ว่าจ้าง
4.ประสานงานการย่ืนข้อเสนอโครงการต่อผู้ว่าจ้าง

1.ความล่าช้าในการจัดท าหนังสือย่ืนข้อเสนอ 
และเอกสารประกอบ
2.ข้อผิดพลาดในเอกสาร

1.ก าหนดระยะเวลาท่ีชัดเจน
2.การตรวจสอบเอกสารก่อนส่ง

1.หน่วยงานภาครัฐและเอกชน
2.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207 
3.คณบดี
4.รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม

1.หนังสือมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัยในการย่ืนข้อเสนอ
โครงการ
2.ค าส่ังสภามหาวิทยาลัยมหิดลท่ี 40/2566 เร่ือง แต่งต้ัง
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
3.ข้อเสนอโครงการด้านราคาและเทคนิค

6

7-15 วัน

1.หน่วยงานภาครัฐและเอกชนพิจารณาข้อเสนอโครงการ
ทางด้านราคาและด้านเทคนิค

1.ข้อเสนอขาดคุณสมบัติหรือฟังก์ชันท่ีจ าเป็นใน
งานหรือผลิตภัณฑ์ท่ีต้องการ
2.ข้อเสนอทางเทคนิคไม่ตรงกับข้อก าหนด
หรือไม่สอดคล้องกับความต้องการของโครงการ
3.การใช้เทคโนโลยีท่ีล้าสมัยหรือไม่เหมาะสมกับ
งานท่ีต้องการ
4.ราคาสูงเกินไป

1.วิเคราะห์ราคาของคู่แข่งและพยายามเสนอราคาท่ี
แข่งขันได้ โดยค านึงถึงความคุ้มค่าและข้อได้เปรียบท่ี
คุณมีเหนือคู่แข่ง
2.ตรวจสอบข้อเสนอราคาทุกคร้ังก่อนส่งให้ม่ันใจว่า
ไม่มีการผิดพลาดในการค านวณหรือการคิดค านวณ
ราคาท่ีไม่เป็นไปตามข้อก าหนด
3.ตรวจสอบราคาท้ังหมดท่ีเก่ียวข้องกับการผลิตหรือ
การให้บริการ แล้วประเมินว่าราคาของคุณสามารถ
ปรับลดได้หรือไม่โดยไม่กระทบต่อคุณภาพหรือก าไร
4.พิจารณาใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัยและมีความยืดหยุ่น
ในการปรับตัว รวมถึงการรองรับในอนาคต
5.ให้รายละเอียดทางเทคนิคอย่างชัดเจนเก่ียวกับ
ผลิตภัณฑ์หรือบริการ เช่น ข้อมูลเชิงลึกเก่ียวกับ
วิธีการด าเนินงาน, ระยะเวลาการด าเนินการ, หรือ
วิธีการตรวจสอบและรับประกันคุณภาพ

1.หน่วยงานภาครัฐและเอกชน
2.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207

1.หนังสือมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัยในการย่ืนข้อเสนอ
โครงการ
2.ค าส่ังสภามหาวิทยาลัยมหิดลท่ี 40/2566 เร่ือง แต่งต้ัง
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
3.ข้อเสนอโครงการด้านราคาและเทคนิค

ช่ือกระบวนกำร : กระบวนกำรให้บริกำรรับท ำวิจัย จ้ำงท่ีปรึกษำ (หมวด 1)

ผังกระบวนกำร

ตัวช้ีวัดท่ีส ำคัญของกระบวนกำร : ร้อยละของจ ำนวนโครงกำรและรำยได้

นักวิจัยแจ้งความประสงค์ย่ืนข้อเสนอโครงการ

ย่ืนข้อเสนอในวงเงินต่อ
โครงการ ไม่เกิน 3 ล้านบาท

หน่วยงานภาครัฐและเอกชนพิจารณา

สถาบันฯพิจารณาความ
เห็นชอบ 

แจ้งนักวิจัย

แจ้งนักวิจัย

Yes

Yes

NO

NO

ย่ืนข้อเสนอในวงเงินต่อ
โครงการ เกิน 3 ล้านบาท

ตกลงว่าจ้าง/เฉพาะเจาะจง                
(ไม่ย่ืนข้อเสนอ)

เห็นชอบให้ย่ืนข้อเสนอ
โครงการ

ส่วนงานย่ืนข้อเสนอโครงการ
ต่อหน่วยงานภาครัฐและ



ล ำดับท่ี ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผู้ท่ีเก่ียวข้อง เอกสำรท่ีเก่ียวข้องผังกระบวนกำร
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1 วัน

1.หน่วยงานภาครัฐและเอกชนแจ้งผลการพิจารณาการย่ืน
ข้อเสนอ และหรือติดตามผลการพิจารณา
2.แจ้งผลการพิจารณาต่อนักวิจัย
3.แจ้งนักวิจัยเพ่ือขออนุมัติเปิดโครงการ กรณีผ่านการ
คัดเลือก

1.ความล่าช้าในการแจ้งผลการพิจารณาจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 1.ใช้ระบบติดตามผลการพิจารณา 1.หน่วยงานภาครัฐและเอกชน
2.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207

1.หนังสือแจ้งผลการพิจารณาการย่ืนข้อเสนอโครงการ
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2-4 วัน

1.หัวหน้าโครงการขออนุมัติเปิดโครงการมาท่ีหน่วยส่งเสริม
นวัตกรรมฯ
2.แจ้งรายละเอียดการด าเนินโครงการและข้ันตอนการ
ให้บริการรับท าวิจัย
3.เสนอคณบดี ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม  
พิจารณาการขออนุมัติการเปิดโครงการรับท าวิจัย

1.ความล่าช้าในการขออนุมัติเปิดโครงการ 
2.ความคลาดเคล่ือนในการแจ้งรายละเอียดการ
ด าเนินโครงการ

1.ก าหนดระยะเวลาท่ีชัดเจน 
2.แจ้งรายละเอียดการด าเนินโครงการผ่านอีเมล 
หรือระบบเอกสารออนไลน์
3.ก าหนดข้ันตอนท่ีชัดเจนในการให้บริการรับท าวิจัย

1.อาจารย์/นักวิจัย
2.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207

1.แบบขออนุมัติเปิดโครงการรับท าวิจัย
2.ร่างสัญญาจ้างวิจัย
3.ข้อเสนอโครงการวิจัย 
4.ตารางแจกแจงงบประมาณจ าแนกตามงบค่าใช้จ่ายของ
โครงการ (CR04)
กรณีมีบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล
5.แบบฟอร์มข้อมูลหลักผู้ขาย
6.ส าเนาบัตรประชาชน
7.หน้าบุ๊คแบงค์ธนาคารไทยพาณิชย์
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1-2 วัน

1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมฯ ประสานงานกับผู้ว่าจ้าง ใน
รายละเอียดการจ้างและสัญญาจ้าง

1.การตอบกลับล่าช้าของฝ่ายใดฝ่ายหน่ึง ท าให้
การท าสัญญาไม่เป็นไปตามก าหนด
2.การเปล่ียนแปลงข้อตกลงโดยไม่ได้รับการ
อนุมัติอย่างเป็นทางการ 
3.ข้อผิดพลาดในรายละเอียดสัญญาจ้าง

1ก าหนดระยะเวลาในการประสานงานท่ีชัดเจน 
2.ใช้เอกสารหรืออีเมลเป็นหลักฐานการส่ือสาร – 
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ กรณีเกิดข้อ
โต้แย้ง
3.ตรวจสอบรายละเอียดของสัญญาก่อนลงนาม
4.ก าหนดกระบวนการอนุมัติท่ีชัดเจนส าหรับการ
เปล่ียนแปลงเง่ือนไขสัญญา

1.หน่วยงานภาครัฐและเอกชน
2.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207

1.แบบฟอร์มสัญญาจ้างวิจัย
2.รายละเอียดการโอนเงินรับจ้างวิจัย
3.ค าส่ังมหาวิทยาลัยมหิดลท่ี 4076/2567 เร่ือง มอบอ านาจ
การลงนามในสัญญา/ข้อตกลง/ใบส่ังซ้ือส่ังจ้างและเอกสาร
อ่ืนของโครงการให้บริการรับท าวิจัย
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7-15 วัน

1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมฯ ท าหนังสือขอความเห็นชอบใน
การด าเนินโครงการและพิจารณาร่างสัญญาจ้างวิจัย จ้างท่ี
ปรึกษา

1.ข้อผิดพลาดในเอกสารหรือร่างสัญญาอาจมี
ข้อมูลท่ีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ส่งผลให้ต้อง
แก้ไขและพิจารณาใหม่
2.กระบวนการพิจารณาสัญญาล่าช้า

1.ตรวจสอบเอกสารก่อนส่งขอความเห็นชอบ
2.ใช้ระบบติดตามความคืบหน้าของเอกสาร

1.สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม

1.หนังสือขอความเห็นชอบในการด าเนินโครงการและ
พิจารณาร่างสัญญาจ้างวิจัย จ้างท่ีปรึกษา
2.ร่างสัญญาจ้างวิจัย
3.ข้อเสนอโครงการวิจัย 
4.ตารางแจกแจงงบประมาณจ าแนกตามงบค่าใช้จ่ายของ
โครงการ (CR04)
กรณีมีบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล
5.แบบฟอร์มข้อมูลหลักผู้ขาย
6.ส าเนาบัตรประชาชน
7.หน้าบุ๊คแบงค์ธนาคารไทยพาณิชย์
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5-10 วัน

1.สถาบันฯ แจ้งผลการพิจารณาความเห็นชอบ
2.ตรวจสอบผลการพิจารณาเพ่ือปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ
และความเห็นต่างๆ
3.ประสานงานกับทางสถาบันเพ่ือท าความเข้าในใน
รายละเอียดของข้อเสนอแนะให้เข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน
4.แจ้งผลการพิจารณาต่อหัวหน้าโครงการ

1.ข้อผิดพลาดหรือความคลาดเคล่ือนในการ
ตีความข้อเสนอแนะ – ข้อผิดพลาดหรือความ
คลาดเคล่ือนในการตีความข้อเสนอแนะ – อาจ
ท าให้การปรับแก้ไม่ตรงตามท่ีสถาบันฯ ต้องการ
 ส่งผลให้ต้องแก้ไขซ้ า

1.จัดประชุมหรือหารือเพ่ือท าความเข้าใจ
ข้อเสนอแนะร่วมกัน – ลดโอกาสในการตีความ
ผิดพลาด

สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม

1.หน้งสือแจ้งผลการพิจารณาความเห็นชอบ
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2 วัน

1.แจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ว่าจ้าง
2.ส่งร่างสัญญาจ้างวิจัยท่ีปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของ
สถาบันฯ
3.ประสานงานรายละเอียดต่างๆ ตามข้อเสนอแนะของ
สถาบันฯ

1.ความล่าช้าในการพิจารณาร่างสัญญาตามข้อเสนอแนะ1.ก าหนดกรอบเวลาแจ้งผลการพิจารณา
2.ติดตามผลการด าเนินการเป็นระยะ – ใช้ระบบ
ติดตามสถานะของร่างสัญญาและข้อเสนอแนะ
เพ่ือให้แน่ใจว่าข้ันตอนต่างๆ ด าเนินไปตามแผน

1.ผู้ว่าจ้าง
2.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207

1.หนังสือแจ้งผลการพิจารณาร่างสัญญาจ้างวิจัย
2.ร่างสัญญาจ้างวิจัยท่ีปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของสถาบันฯ
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7-30 วัน

1.ผู้ว่าจ้างพิจารณาร่างสัญญารับท าวิจัย จ้างท่ีปรึกษา
2.ติดตามผลการพิจารณาของผู้ว่าจ้าง
3.แจ้งผลการพิจารณาร่างรับท าวิจัยจากผู้ว่าจ้างให้หัวหน้า
โครงการพิจารณา

1.ความล่าช้าในการพิจารณาเอกสาร
2.อาจมีการแก้ไขสัญญาหลายรอบ ท าให้ใช้
เวลานาน

1.ก าหนดระยะเวลาท่ีชัดเจนในการพิจารณาสัญญา
2.ใช้แบบฟอร์มหรือแนวทางมาตรฐานในการจัดท า
สัญญา

1.ผู้ว่าจ้าง
2.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207

1.ร่างสัญญาจ้างวิจัยท่ีปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของสถาบันฯ
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7-30 วัน

1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมฯ ตรวจสอบร่างสัญญารับท าวิจัย
ให้ตรงตามท่ีได้เจรจากัน
2.ส่งสัญญารับท าวิจัยต่อผู้ว่าจ้าง
3.ผู้ว่าจ้างลงนามสัญญารับท าวิจัย
4.ผู้ว่าจ้างส่งสัญญารับท าวิจัยให้คณะวิทยาศาสตร์
5.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมฯ ส่งสัญญาให้หัวหน้าโครงการลง
นามในส่วนของพยาน

1.การตรวจสอบอาจใช้เวลานาน ส่งผลให้เกิด
ความล่าช้า
2.ผู้ว่าจ้างอาจมีข้อสงสัย ท าให้ต้องกลับมาแก้ไข
เอกสารอีกคร้ัง

1.ใช้เอกสารบันทึกการเจรจาเป็นข้อมูลอ้างอิงเพ่ือ
ความถูกต้อง
2.ให้ฝ่ายกฎหมายหรือผู้เช่ียวชาญตรวจสอบล่วงหน้า
เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาด

1.ผู้ว่าจ้าง
2.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207 
3.หัวหน้าโครงการ

1.สัญญาจ้างวิจัยท่ีปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของสถาบันฯ
2.ค าส่ังมหาวิทยาลัยมหิดลท่ี 4076/2567 เร่ือง มอบอ านาจ
การลงนามในสัญญา/ข้อตกลง/ใบส่ังซ้ือส่ังจ้างและเอกสาร
อ่ืนของโครงการให้บริการรับท าวิจัย

สถาบันฯพิจารณาผ่านความเห็นชอบ

Yes

NO
แจ้งนักวิจัย

ผ่านการรับคัดเลือก

นักวิจัยขออนุมัติเปิดโครงการ
รับท าวิจัย 

หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมฯ
ติดต่อผู้ว่าจ้าง 

สถาบันฯ แจ้งผลการ
พิจารณาความเห็นชอบ

หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมฯ 
แจ้งผลการพิจารณาต่อผู้

ผู้ว่าจ้างพิจารณาร่าง
สัญญารับท าวิจัย 

คู่สัญญาลงนามสัญญารับ
ท าวิจัย 



ล ำดับท่ี ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผู้ท่ีเก่ียวข้อง เอกสำรท่ีเก่ียวข้องผังกระบวนกำร
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2-3 วัน

1.ตรวจสอบสัญญารับท าวิจัย
2.เสนอหัวหน้าโครงการลงนามสัญญารับท าวิจัย
3.เสนอสัญญารับท าวิจัยเพ่ือให้คณบดีโปรดพิจารณาลงนาม 
ผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม

1.สัญญาอาจมีข้อผิดพลาด เช่น ข้อตกลงไม่
ครบถ้วน ข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือรายละเอียด
คลาดเคล่ือน

1.ใช้ Checklist หรือแบบฟอร์มตรวจสอบ
รายละเอียดของสัญญาก่อนน าเสนอลงนาม

1.คณบดี
2.รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม
3.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207 
3.หัวหน้าโครงการ

1.สัญญาจ้างวิจัยท่ีปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของสถาบันฯ
2.ข้อเสนอโครงการด้านราคาและเทคนิค
3.ค าส่ังสภามหาวิทยาลัยมหิดลท่ี 40/2566 เร่ือง แต่งต้ัง
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
4.ค าส่ังมหาวิทยาลัยมหิดลท่ี 4076/2567 เร่ือง มอบอ านาจ
การลงนามในสัญญา/ข้อตกลง/ใบส่ังซ้ือส่ังจ้างและเอกสาร
อ่ืนของโครงการให้บริการรับท าวิจัย
5.ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เร่ือง แต่งต้ังอธิการบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล
6.แบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP
7.บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร
8.รายละเอียดบัญชีเงินอุดหนุนการให้บริการ 
มหาวิทยาลัยมหิดล
9.พรบ.มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ.2550
10.ช้ีแจงการยกเว้นภาษีมูลค่าเพ่ิม อากรแสตมป์ การจัดท า
ตราสาร และการวางหลักประกันส าหรับโครงการการบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยมหิดล
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2-10 วัน

ผู้ว่าจ้าง
1.จัดเตรียมสัญญาและเอกสารประกอบต่างๆ
2.ขอท่ีอยู่ในการจัดส่งเอกสารกับผู้ว่าจ้าง
3.จัดส่งสัญญาให้ผู้ว่าจ้าง
4.ติดตามสถานะการจัดส่งเอกสาร
สถาบันฯ
1.ส่งหนังสือน าส่งส าเนาสัญญารับท าวิจัย

1.เอกสารไม่ครบถ้วน หรือมีข้อผิดพลาด เช่น 
ข้อมูลผิดพลาด เง่ือนไขไม่ถูกต้อง
2.การติดตามเอกสารไม่มีระบบท่ีชัดเจน ท าให้
เกิดความไม่แน่นอน

1.ใช้ Checklist ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารก่อนส่งต่อ
2.ก าหนด บุคคลรับผิดชอบ ในแต่ละข้ันตอน

1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207

1.หนังสือน าส่งส าเนาสัญญารับท าวิจัย
2.ส าเนาสัญญารับท าวิจัย
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3-5 วัน

1.จัดท าหนังสือเรียกเก็บเงิน/ใบแจ้งหน้ี
2.เสนอคณบดีโปรดพิจารณาลงนาม ผ่าน รองคณบดีฝ่าย
วิจัยและนวัตกรรม
3.ส่งหนังสือเรียกเก็บเงิน/ใบแจ้งหน้ี ให้ผู้ว่าจ้าง

1.ข้อมูลในเอกสารอาจ ผิดพลาด 1.ใช้ Checklist เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดในหนังสือ
เรียกเก็บเงินให้ถูกต้อง

1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207

1.หนังสือเรียกเก็บเงิน/ใบแจ้งหน้ี

18

1 วัน

1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมฯ ตรวจสอบหลักฐานการโอนเงิน
2.ส่งหลักฐานการโอนเงินให้สถาบันฯ
3.สถาบันฯ  ตรวจสอบหลักฐานการโอนเงิน

1.โอนเงินผิดบัญชี หรือบัญชีปลายทางไม่ถูกต้อง 1.ประสานงานโดยตรงกับเจ้าหน้าท่ีทางการเงินของ
ผู้ว่าจ้าง

1.สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม

1.หลักฐานการโอนเงิน
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7-15 วัน

1.สถาบันฯ ออกใบเสร็จให้ผู้ว่าจ้าง
2.สถาบันฯ ส่งใบเสร็จให้ผู้ว่าจ้าง

1.การออกใบเสร็จล่าช้า ท าให้ผู้ว่าจ้างไม่
สามารถด าเนินการทางบัญชีได้ตามก าหนด

1.ตรวจสอบข้อมูลก่อนออกใบเสร็จโดยใช้ Checklist 1.สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม

1.ใบเสร็จ
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1 วัน

1.สถาบันฯ ส่งหนังสือการอนุมัติจัดสรรเงินโครงการ
ให้บริการรับท าวิจัยให้หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมฯ
2.หน่วนส่งเสริมนวัตกรรม ตรวจสอบการจัดสรรเงินโครงการ
ให้บริการรับท าวิจัย

1.ไม่ได้รับเอกสาร 1.ใช้ ระบบติดตามเอกสารและการจัดสรร
งบประมาณ เพ่ือป้องกันความล่าช้า

1.สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม
2.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207

1.หนังสือการอนุมัติจัดสรรเงินโครงการให้บริการรับท าวิจัย
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1-2 วัน

1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมฯ จัดท าหนังสือ ขอแจ้งข้อมูลการ
ได้รับค่าตอบแทนของผู้ปฏิบัติงานในโครงการให้บริการรับ
ท าวิจัย (บุคคลภายในคณะวิทยาศาสตร์) ผ่านระบบ Payroll
2.เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม
3.หน่วยส่งเสริมส่งหนังสือไปท่ีงานบริหารภายในวันท่ี 20 
ของเดือน/ได้รับพร้อมเงินเดือนในเดือนถัดไป
4.แจ้งหัวหน้าโครงการและผู้ได้รับค่าตอบแทน

1.ได้รับหนังสือการอนุมัติจัดสรรเงินโครงการ
ให้บริการรับท าวิจัย ไม่ทันก าหนดท่ีจะท าการ
จ่ายค่าตอบแทน

1.ตรวจสอบการจัดสรรเงินของการไปท่ีสถาบันฯ 
เพ่ือให้ทันรอบการจ่ายค่าตอบแทน

1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207 
2.หัวหน้าโครงการและผู้ได้รับ
ค่าตอบแทน
3.งานบริหารและธุรการ

1.หนังสือ ขอแจ้งข้อมูลการได้รับค่าตอบแทนของผู้ปฏิบัติงาน
ในโครงการให้บริการรับท าวิจัย
2.หนังสือการอนุมัติจัดสรรเงินโครงการให้บริการรับท าวิจัย
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1-2วัน

1.ท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ร่วมโครงการ
ให้บริการรับท าวิจัย (ส่งงานคลังฯภายในส้ินเดือน ได้รับส้ิน
เดือนถัดไป)
2.ท าใบส าคัญรับเงิน 
3.ส่งใบส าคัญรับเงินให้ผู้ได้รับค่าตอบแทน

1.ได้รับหนังสือการอนุมัติจัดสรรเงินโครงการ
ให้บริการรับท าวิจัย ไม่ทันก าหนดท่ีจะท าการ
จ่ายค่าตอบแทน

1.ตรวจสอบการจัดสรรเงินของการไปท่ีสถาบันฯ 
เพ่ือให้ทันรอบการจ่ายค่าตอบแทน

1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207 
2.ผู้ท่ีรับค่าตอบแทน
3.งานคลังและพัสดุ

1.หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ร่วมโครงการ
ให้บริการรับท าวิจัย
2.ใบส าคัญรับเงิน
3.หนังสือการอนุมัติจัดสรรเงินโครงการให้บริการรับท าวิจัย

คณบดีลงนามสัญญารับ
ท าวิจัย

ผู้ว่าจ้างส่งหลักฐานการโอน

สถาบันฯ ออกใบเสร็จ

หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมฯ ส่ง
ใบแจ้งหน้ี

จัดสรรเงินโครงการให้บริการ
รับท าวิจัย

ค่าตอบแทนบุคลากรของ
คณะวิทยาศาสตร์

ค่าตอบแทนบุคคลนอก และ
นักศึกษของามหาวิทยาลัย

ส่งส าเนาสัญญาให้ผูว้่า
จ้าง และ iNT



ล ำดับท่ี ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผู้ท่ีเก่ียวข้อง เอกสำรท่ีเก่ียวข้องผังกระบวนกำร
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1-2 วัน

1.ท าหนังสือหนังสือขอแจ้งการเพ่ิมงบประมาณให้แก่
หน่วยงานต้นสังกัด
2.เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม
3.ส่งงานคลังและพัสดุ

1.ข้อผิดพลาดในข้อมูล 1.ตรวจสอบข้อมูลก่อนท าหนังสือ 1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207 
2.ภาควิชา กลุ่มสาขา ศูนย์
3.งานคลังและพัสดุ

1.หนังสือขอแจ้งการเพ่ิมงบประมาณให้แก่หน่วยงานต้นสังกัด
2.หนังสือการอนุมัติจัดสรรเงินโครงการให้บริการรับท าวิจัย
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2-5 วัน

1.จัดท าหนังสือแจ้งปิดโครงการรับท าวิจัย ส่งสถาบันฯ
2. จัดท าตารางแสดงผลการด าเนินงานและรายงานการเงิน 
ส่งสถาบันทุกส้ินปี

1.การจัดท ารายงานล่าช้า ท าให้ไม่สามารถส่งได้
ทันเวลาหรือไม่ได้ตามเกณฑ์ท่ีก าหนด

1.ใช้ ระบบจัดการข้อมูล
2.ตรวจสอบและ ยืนยันข้อมูลการด าเนินงานและ
การเงิน โดยบุคคลท่ีรับผิดชอบ

1.หน่วยส่งเสริมนวัตกรรมและบ่มเพาะ
ธุรกิจ ติดต่อ ปริณดา 5729 ต่อ 207 
2.งานคลังและพัสดุ

1. หนังสือแจ้งปิดโครงการรับท าวิจัย
2. ตารางแสดงผลการด าเนินงานและรายงานการเงิน

แจ้งปิดโครงการให้และส่งรายงานผลการด าเนินงาน

การเพิ่มงบประมาณต้นสังกัด
หัวหน้าโครงการ


