
หัวหน้าโครงการวิจัย จัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินงานโครงการวิจัยและมอบอํานาจลงนาม
ในสัญญา/ข้อตกลง ผา่นภาควิชาฯ มายัง สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ

(ผู้รับผดิชอบ: หัวหน้าโครงการวิจัย)

พิจารณาเอกสาร
(ผูร้ับผดิชอบ: นางสาว
กิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

ขั�นตอนการดําเนินงาน
เรื�อง การขออนุมัติดําเนินงานโครงการวิจัย มอบอํานาจลงนามในสัญญา/ข้อตกลง และขึ�นทะเบียนโครงการวิจัย

สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ ตรวจสอบเอกสาร
(ผูร้ับผิดชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

ครบถ้วน

สาํนักงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดสง่เอกสาร
กลับไปยัง ภาควิชาฯ เพื�อแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย

(ผูร้ับผดิชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

ไมค่รบถ้วน

สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ ลงทะเบียนรับเรื�องเข้าระบบ 
พร้อมออกเลขติดตามโครงการ (Tracking)
(ผู้รับผิดชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

ไมเ่กิน 1 วันทําการ

สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินงานโครงการวิจัย และเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม
(ผู้รับผิดชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

ไมเ่กิน 1 วันทําการ

สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดสง่หนังสือขออนุมัติดําเนินงาน
โครงการวิจัยที�ผู้บริหารลงนามเรียบร้อยแล้วไปยัง มหาวิทยาลัย ผา่น iNT (Tracking)

(ผู้รับผิดชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

1 วันทําการ

                เอกสารที�ต้อง "ได้รับ" จากสํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ

     1.   หนังสือมอบอํานาจลงนามในสัญญา/ขอ้ตกลง จากอธิการบดี
     2.   สําเนาบัตรประชาชน ของอธิการบดี
     3.   คําสั�งแต่งตั�ง อธิการบดี
     4.   หนังสือขึ�นทะเบียนที�ปรึกษา
     5.   หนังสือขึ�นทะเบียน EGP
     6.   พ.ร.บ. จัดตั�งมหาวิทยาลัย
     7.   สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีของมหาวิทยาลัยมหิดล
     8.   แบบอนุมัติข้อมูลหลักผูข้าย
     9.   คําสั�งจัดตั�ง iNT
     10. คําสั�งแต่งตั�ง ผูอํ้านวยการ iNT
     11. รา่ง สัญญา/ข้อตกลง (ฉบับแจ้งปรับแก้ไขจาก iNT)
     12. ตารางแจกแจงงบประมาณ (CR 04) (ฉบับแจ้งปรับแก้ไขจาก iNT)

จัดทําโดย: งานบริหารและสง่เสริมการวิจัย สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ

ฉบับเผยแพร:่ 10 สิงหาคม พ.ศ. 2564 Rev. 01

สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดสง่เอกสารที�ได้รับจากมหาวิทยาลัย 
คืนให้แก่ หัวหน้าโครงการวิจัย (Tracking)
(ผู้รับผิดชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

iNT จัดทําหนังสือมอบอํานาจลงนามในสัญญา/ข้อตกลง
(ผู้รับผิดชอบ: iNT)

ไมเ่กิน 7 วันทําการ

iNT จัดสง่เอกสารที�ผู้บริหารลงนามเรียบร้อยแล้วมายัง สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ
(ผู้รับผิดชอบ: iNT)

หมายเหตุ
- iNT หมายถึง สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยแีละนวัตกรรม

        เอกสารที�ต้อง "จัดสง่" มายังสํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ

   1. ข้อเสนอโครงการวิจัย
   2. งบประมาณ
   3. TOR (ถ้ามี)
   4. รา่ง สัญญา/ข้อตกลง
   5. ตารางแจกแจงงบประมาณ (CR 04)

พิจารณาเอกสาร
(ผู้รับผิดชอบ: นางสาว
กิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

กรณียื�นข้อเสนอโครงการวิจัยผา่นคณะ/มหาวิทยาลัย:
จะใช้เลขติดตามโครงการเดิม (Tracking)
(ผูร้ับผดิชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

กรณีไมไ่ด้ยื�นข้อเสนอโครงการวิจัยผา่นคณะ/มหาวิทยาลัย:
จะออกเลขติดตามโครงการใหม ่(Tracking)
(ผู้รับผิดชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

ไมเ่กิน 1 วันทําการ

ไมเ่กิน 1 วันทําการ

หัวหน้าโครงการวิจัย ลงนามในหนังสือมอบอํานาจลงนามในสัญญา/ข้อตกลง 
และปรับแก้ไขสัญญา/ข้อตกลง ตามข้อเสนอแนะของ iNT

(ผู้รับผิดชอบ: หัวหน้าโครงการวิจัย)

หัวหน้าโครงการวิจัย จัดสง่เอกสารที�ดําเนินการเรียบร้อยแล้วผา่นภาควิชาฯ 
มายัง สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ

(ผู้รับผิดชอบ: หัวหน้าโครงการวิจัย)
       เอกสารที�ต้อง "จัดสง่" มายงัสํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ

     1.   หนังสือมอบอํานาจลงนามในสัญญา/ขอ้ตกลง ที�ลงนามเรียบร้อยแล้ว
     2.   สําเนาบัตรประชาชน ของอธิการบดี
     3.   คําสั�งแต่งตั�ง อธิการบดี
     4.   หนังสือขึ�นทะเบียนที�ปรึกษา
     5.   หนังสือขึ�นทะเบียน EGP
     6.   พ.ร.บ. จัดตั�งมหาวิทยาลัย
     7.   สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีของมหาวิทยาลัยมหิดล
     8.   แบบอนุมัติข้อมูลหลักผูข้าย
     9.   คําสั�งจัดตั�ง iNT
     10. คําสั�งแต่งตั�ง ผูอํ้านวยการ iNT
     11. รา่ง สัญญา/ข้อตกลง ที�ปรับแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ เสนอหนังสือมอบอํานาจลงนาม
ในสัญญา/ข้อตกลง และสัญญา/ข้อตกลง ให้ผู้บริหารพิจารณาลงนาม (Tracking)

(ผู้รับผิดชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดสง่เอกสารกลับ
ไปยัง ภาควิชาฯ เพื�อแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย(Tracking)

(ผู้รับผิดชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ)์

แก้ไขไมเ่รียบร้อยแก้ไขเรียบร้อย
ตรวจสอบ

สัญญา/ข้อตกลง
(ผู้รับผิดชอบ: นางสาว
กิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

1 วันทําการ

สาํนักงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดสง่เอกสารที�ลงนามเรียบร้อยแล้วคืนให้แก่หัวหน้าโครงการวิจัย
(Tracking)

(ผู้รับผิดชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์) 3 วันทําการ

เมื�อผูว่้าจ้างลงนามในสัญญา/ขอ้ตกลง เรียบร้อยแล้ว: 
หวัหน้าโครงการวิจัย จัดทําหนังสือขอขึ�นทะเบียนโครงการวิจัย ผา่นภาควิชาฯ มายัง 

สาํนักงานวิจัยและบริการวิชาการ
(ผูร้ับผิดชอบ: หัวหน้าโครงการวิจัย)

สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดทําหนังสือขอขึ�นทะเบียนโครงการวิจัย
และเสนอผูบ้ริหารพิจารณาลงนาม (Tracking)

(ผู้รับผดิชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

พิจารณาเอกสาร
(ผูร้ับผดิชอบ: นางสาว
กิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

ครบถ้วน
สาํนักงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดสง่เอกสาร
กลับไปยงั ภาควิชาฯ เพื�อแจ้งหวัหน้าโครงการ

วิจัย (Tracking)
(ผูรั้บผดิชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

ไมค่รบถ้วน

ไมเ่กิน 1 วันทําการ

สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ ตรวจสอบเอกสาร
(ผู้รับผิดชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ ตรวจสอบเอกสาร
(ผู้รับผิดชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

เมื�อผูบ้รหิารลงนาม เรยีบรอ้ยแลว้:
สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดสง่หนังสือขอขึ�นทะเบียนโครงการวิจัย
ที�ผู้บริหารลงนามเรียบร้อยแล้วไปยัง มหาวิทยาลัย ผา่น iNT (Tracking)

(ผู้รับผิดชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

1 วันทําการ

ไมเ่กิน 1 วันทําการ

พิจารณาลงนาม
(ผู้รับผิดชอบ:

รองคณบดีฝ�ายวิจัย
และบริการวิชาการ)

สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดสง่เอกสารกลับไปยัง ภาควิชาฯ
เพื�อแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย (Tracking)

(ผูร้ับผดิชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ์)

ลงนามไมล่งนาม

พิจารณาลงนาม
(ผู้รับผิดชอบ:

รองคณบดีฝ�ายวิจัย
และบริการวิชาการ)

สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดสง่เอกสารกลับ
ไปยัง ภาควิชาฯ เพื�อแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย (Tracking)

(ผู้รับผิดชอบ: นางสาวกิตติวรรณ นิ�มดิษฐ)์

ลงนาม ไมล่งนาม

3 วันทําการ

   เอกสารที�ต้อง "จัดสง่" มายังสํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ

   1. รา่ง สัญญา/ข้อตกลง ที�ปรับแก้ไขเรียบร้อยแล้ว
   2. ตารางแจกแจงงบประมาณ (CR 04) ที�ปรับแก้ไขเรียบร้อยแล้ว

 2 วันทําการ

ขั�นตอนการดําเนินงาน เงินอุดหนุนการให้บริการวิชาการ (หมวด 1)


