
 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับจางพัฒนา

ระบบ (หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล) 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

  

หนาท่ี : 1 จาก 8 หนา 

 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานแทนกันได 

2) เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับจางพัฒนาระบบ (หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล) โดยมีเน้ือหาครอบคลุมตั้งแตเริ่มยื่น

ขอเสนอโครงการ การประสานงานและเตรียมการกอนเริ่มโครงการ และการบริหารโครงการ เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

สําหรับเจาหนาท่ีท่ีดําเนินการจัดโครงการ 

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 

โครงการรับจางพัฒนาระบบ หมายถึง โครงการท่ีคณะ ICT พัฒนาระบบใหกับหนวยงานในมหาวิทยาลัย  โดยเปนโครงการมีการ

เรียกเก็บคาใชจายในการพัฒนาระบบ และมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลย ี

5. ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

งานบริการวิชาการ มีการดําเนินงานภายใตขอบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/แนวปฏิบัติตามท่ีคณะฯ และมหาวิทยาลัยกําหนดดังน้ี 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทน

ท่ัวไปของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2553 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชสอย (คาอาหาร) 

พ.ศ. 2566 

• ประกาศ หลักเกณฑ และแนวทางเก่ียวกับการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ของมหาวิทยาลัยมหดิล 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

 6.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับจางพัฒนาระบบ (หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหดิล) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

1  

 

 

- คณบดี รับการติดต่อจากหน่วยงานภายใน 

มหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ/สถาบัน/วิทยาลัย 

เพ่ือทำการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

หนังสือแจ้งความ

ประสงค์ของ 

ผู้ว่าจ้าง และ TOR 

คณบด ี ภายใน 3 วันทําการ 

2  

 

- คณบดี รับเรื่องและหาหัวหนาโครงการท่ีมี

ความรู ความเช่ียวชาญ เฉพาะดานในการ

จัดทําระบบและส่งให้ฝ่ายงานท่ีเก่ียวข้อง

ดำเนินการ 

- กรณี ผูวาจางระบุหัวหนาโครงการ คณบดี

จะติดตอประสานและสงรายละเอียดไปให

อาจารย ตามท่ีผูวาจางระบุมาในหนังสือ 

 คณบด ี ภายใน 1 วันทําการ 

3  

 

 

 

 

- หัวหนาโครงการเก็บขอมูลจากหนวยงานผู

วาจาง และศึกษาความเปนไปไดดานตาง ๆ 

- หัวหนาโครงการ จดัทําเอกสารโครงการ 

ขอเสนอดานเทคนิค/ขอเสนอดานราคา/ 

แบบฟอรมคํานวณคาใชจาย  

 

 

- Proposal 

- ขอเสนอดานเทคนิค 

- ขอเสนอดานราคา 

- แบบฟอรมคํานวณ

คาใชจาย 

 

 

 

หัวหนาโครงการ ภายใน 3 วันทําการ 

 

คณบดี  

รับโครงการ 

คณบดีมอบหมายหัวหนาโครงการ 

และกําหนดผูประสานงานโครงการ

(ฝายงานบริการวิชาการฯ) 

 
หัวหนาโครงการ  

ตอบรับทําโครงการ 

ไมตอบรับ 

ตอบรับ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

4  

 

 

 

 

 

- หัวหนาโครงการ ตดิตอสงเอกสารเพ่ือรับทํา

โครงการ หนังสือเชิญ/ข้อเสนอด้านเทคนิค/

ข้อเสนอด้านราคา มายังงานบริการวิชาการฯ  

- งานบริการวิชาการฯ ตรวจสอบความถูกตอง

และครบถวนของเอกสาร 

- Proposal 

- ขอเสนอดานเทคนิค 

- ขอเสนอดานราคา 

- หัวหนาโครงการ 

- งานบริการ

วิชาการ 

- แบบฟอรม

คํานวณคาใชจาย 

 

ภายใน 15 วันทําการ 

5  

 

 

 

- งานบริการวิชาการฯ จัดทําหนังสือส่งผู้ว่าจ้าง  

- แนบเอกสารข้อเสนอด้านเทคนิค/ข้อเสนอ

ราคา ให้คณบดีลงนาม 

 

- หนังสือส่งใบเสนอ

ราคา 

- ข้อเสนอโครงการด้าน

เทคนิค 

- ข้อเสนอโครงการด้าน

ราคา 

งานบริการวิชาการ ภายใน 1-2 วันทําการ 

6  

 

 

 

 

- ตรวจรายละเอียด คาใชจาย   คณบด ี ภายใน 1 วันทําการ 

7  

 

- ส่งใหห้น่วยงาน(ผู้ว่าจ้าง) และสำเนาให้

หัวหน้าโครงการทราบ 

 งานบริการวิชาการ ภายใน 1 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาโครงการยื่นเอกสาร 

เพ่ือรับทําโครงการ 

จัดทำหนังสือตอบรับทำโครงการ 

 

 คณบด ี
พิจารณาลงนาม 

จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน  

สิ้นสุด 

สงคืนเพื่อแกไข 

ไมแกไข 
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 6.2 ข้ันตอนการบริหารโครงการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

1  

 

 

หัวหนาโครงการจัดทําเอกสารรายละเอียด
โครงการ (ฉบับเต็ม) ดังน้ี 
- แผนการดาํเนินงาน(ท้ังโครงการ) 
- การคิดตอบแทนคดิตาม Module/ระบบ  
- แผนรายจายตามงวดงาน(ท้ังโครงการ) 
- แผนรายจายรายป 
- รายช่ือผูรวมโครงการและรายละเอียดงานท่ี

ไดรับมอบหมาย 

- Proposal ฉบับเต็ม 

- ฟอรม ICT-AST-CC 01 

- ฟอรม ICT-AST-CC 02 

 

 

 

- หัวหนาโครงการ ภายใน 15 วันทําการ 

3  

 

 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ และ

ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ 

เอกสารจากขอ 1 

ท้ังหมด 

งานบริการ

วิชาการฯ 

ภายใน 5 วันทําการ 

4 

 

 

 

 

 

 

 

- คณะทำงานในโครงการ จัดทำรายงาน

ความก้าวหน้าตามงวดท่ีระบุใน TOR 

- กรณีท่ีไม่สามารถส่งรายงานตามงวดได้ 

จะต้องจัดทำหนังสือขอขยายเวลาส่งมอบงาน 

 หัวหนาโครงการ 

 

 

 

ภายใน 30 วันทําการ 

5  - จัดทำหนังสือนำส่งตามงวดงานและแจ้งการ

เบิกค่าจ้างพร้อมกับการส่งรายงาน ไปยังผู้

ว่าจ้าง  

- เสนอคณบดีลงนาม 

 

 

 

  ภายใน 1-2 วันทําการ 

จัดทํา Proposal ฉบับเต็ม

แผนการทํางาน/ 

แผนการใชจายเงิน  

ขออนุมัติโครงการและประมาณ

การคาใชจายโครงการ 

จัดทํารายงานสงตามงวด 

จัดทําหนังสือนําสงและแจงการเบิก

คาจางพรอมการสงรายงาน 

สิ้นสุด 
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 6.3 ข้ันตอนการรับคาจาง และยมืเงินทดรองจาย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

1  

 

 

 

ประสานงานการเงินเพ่ือทำเร่ืองขอเบิกจ่าย  หัวหนาโครงการ ภายใน 30 - 60 วันทํา

การ 

2  

 

 

 

- หัวหน้าโครงการแจ้งความประสงค์ขอเบิก

ค่าตอบแทนให้ผู้ปฏิบัติงาน 

- งานบริการวิชาการฯ จัดทำเอกสารขออนุมัติ

ยืมเงิน 

 - งานบริการ

วิชาการ 

 

 

ภายใน 5-7 วันทําการ 

3  

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบโครงการท่ีได้รับอนุมัติ 

พิจารณาทบทวนความครบถ้วน ถูกต้อง

รายละเอียดโครงการ  

- ตรวจสอบข้อมูลตามแบบฟอร์มขอยืมเงิน 

 

 งานการเงิน ภายใน 2-3 วันทําการ 

 

 

 

 

 

4  

 

 

งานบริการวิชาการฯ นำเสนอคณบดี/รอง

คณบดีฝ่ายงบประมาณอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 คณบด ี ภายใน 1-2 วันทําการ 

 

 

 

 

 

ผู้ว่าจ้าง  

โอนเงินให้คณะ ผ่าน

ทางกองคลัง 

เสนอขออนุมัติเบิกจาย 

คณบด ี
พิจารณาอนุมัต ิ

 
ตรวจสอบความครบถวน 

รายละเอียดโครงการ ตรวจสอบ
รายละเอียดงบประมาณ 

สงคืนเพื่อแกไข 

ไมแกไข 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

5  

 

 

 

 

โครงการท่ีได้รับอนุมัติยืมเงิน สําเนาเอกสารขอ

อนุมัติยืมเงินและ

อนุมัติคาใชจาย 

งานบริการ

วิชาการ 

ภายใน 15 วันทําการ 

6  

 

 

 เก็บสําเนาเอกสาร   

 

 6.4 ข้ันตอน การขออนุมัติซื้อวัสดุ อุปกรณ จางเหมาบริการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

1  

 

 

 

เจ้าของเร่ือง/หัวหน้าโครงการทำหนังสือขอ

อนุมัติในหลักการและงบประมาณ พร้อมระบุ

รายละเอียด เช่น จำนวน รุ่น ยี่ห้อ และเสนอ

ต่อหัวหน้าโครงการ 

- ฟอรมไมเกิน 1 แสน 

- ฟอรมไมเกิน 1-3 แสน 

- ฟอรมเกิน 3 แสน 

 

เจาของเรื่อง ภายใน 5-7 วันทําการ 

2  - เสนอต่อคณบดี/รองคณบดีฯ ลงนามอนุมัติ

หลักการและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 คณบด ี ภายใน 1-2 วันทําการ 

 

 

 

 

ดําเนินการใหเปนไปตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดในแผน 

สิ้นสุด 

หนังสือขออนุมัติหลักการ 

และงบประมาณ 

คณบด ี
ลงนามอนุมัต ิ

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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หนาท่ี : 7 จาก 8 หนา 

 
ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

3  - รับเอกสารหนังสือขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 งานพัสด ุ ภายใน 1-2 วันทําการ 

4  - ติดต่อขอใบเสนอราคา ตามรายการใน

หนังสือขออนุมัติในหลักการ และงบประมาณ 

- จัดทำเอกสารขออนุมัติจัดหา (PR) ในระบบ 

MU-ERP และระบบ e-GP กรณีท่ีวงเงินจัดซื้อ

จัดจ้างเกิน 100,000 บาท 

 งานพัสด ุ ภายใน 5-7 วันทําการ 
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- เสนอผู้บริหาร (ท่ีเก่ียวข้อง) ลงนามอนุมัติ

จัดหา 

 ผู้บริหาร (ท่ี

เก่ียวข้อง) 

ภายใน 1-2 วันทําการ 

6  - จัดทำเอกสารใบส่ังซื้อ/จ้าง ในระบบ MU-

ERP 

 งานพัสด ุ ภายใน 1-2 วันทําการ 

7  - เสนอต่อผู้บริหาร (ท่ีเก่ียวข้อง) ลงนามใบส่ัง

ซื้อ/จ้าง กรณีวงเงินจัดหาต้ังแต่ 30,000 บาท

ข้ึนไป 

 

 

 ผู้บริหาร (ท่ี

เก่ียวข้อง) 

ภายใน 1-2 วันทําการ 

รับหนังสือขออนุมัติ

หลักการและงบประมาณ 

จัดทําเอกสารขออนุมัติ

จัดหา (PR) 

ลงนามอนุมัต ิ

จัดทําใบสั่งซื้อ/จาง (PO) 

ลงนามใบสั่ง 

ไมถูกตอง 

สงคืนแกไข 

ไมถูกตอง 

สงคืนแกไข 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับจางพัฒนาระบบ (หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล) 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

 

หนาท่ี : 8 จาก 8 หนา 

 
ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

8  - รับของจากผู้ขาย และแจ้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

- จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 ผูขาย/คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ 

งานพัสดุ 

ภายใน 15-30 วันทํา

การ 

9  - เสนอผู้บริหาร (ท่ีเก่ียวข้อง) ลงนามอนุมัติ

และทราบผลการตรวจรับพัสดุ 

 

 ผู้บริหาร (ท่ี

เก่ียวข้อง) 

ภายใน 5-7 วันทําการ 

10  - ถ่ายสำเนาเอกสารจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

- ส่งเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง และรายงาน

ผลการตรวจรับพัสดุให้แก่งานการเงิน 

 งานพัสด ุ ภายใน 5-7 วันทําการ 

11      

 

ตรวจรับพัสด ุ

ลงนามใบสั่ง 

สงเอกสารเบิกจาย 

สิ้นสุด 

ไมถูกตอง 

สงคืนแกไข 
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