
 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับจางพัฒนา

ระบบ (หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล) 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

ผูรับผิดชอบ: ผศ. ดร. ทิพาจินต ไทยพิสุทธิกุล 

หนาท่ี : 1 จาก 8 หนา 

 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานแทนกันได 

2) เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับจางพัฒนาระบบ (หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล) โดยมีเน้ือหาครอบคลุมตั้งแตเริ่มยื่น

ขอเสนอโครงการ การประสานงานและเตรียมการกอนเริ่มโครงการ และการบริหารโครงการ เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

สําหรับเจาหนาท่ีท่ีดําเนินการจัดโครงการ 

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 

โครงการรับจางพัฒนาระบบ หมายถึง โครงการท่ีคณะ ICT พัฒนาระบบใหกับหนวยงานในมหาวิทยาลัย  โดยเปนโครงการมีการ

เรียกเก็บคาใชจายในการพัฒนาระบบ และมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลย ี

5. ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

งานบริการวิชาการ มีการดําเนินงานภายใตขอบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/แนวปฏิบัติตามท่ีคณะฯ และมหาวิทยาลัยกําหนดดังน้ี 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทน

ท่ัวไปของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2553 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชสอย (คาอาหาร) 

พ.ศ. 2566 

• ประกาศ หลักเกณฑ และแนวทางเก่ียวกับการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ของมหาวิทยาลัยมหดิล 
 

  



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับจางพัฒนาระบบ (หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล) 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

ผูรับผดิชอบ: ผศ. ดร. ทิพาจนิต ไทยพิสุทธิกุล 

หนาท่ี : 2 จาก 8 หนา 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

 6.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับจางพัฒนาระบบ (หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหดิล) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

1  

 

 

- คณบดี รับการติดต่อจากหน่วยงานภายใน 

มหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ/สถาบัน/วิทยาลัย 

เพ่ือทำการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

หนังสือแจ้งความ

ประสงค์ของ 

ผู้ว่าจ้าง และ TOR 

คณบด ี ภายใน 3 วันทําการ 

2  

 

- คณบดี รับเรื่องและหาหัวหนาโครงการท่ีมี

ความรู ความเช่ียวชาญ เฉพาะดานในการ

จัดทําระบบและส่งให้ฝ่ายงานท่ีเก่ียวข้อง

ดำเนินการ 

- กรณี ผูวาจางระบุหัวหนาโครงการ คณบดี

จะติดตอประสานและสงรายละเอียดไปให

อาจารย ตามท่ีผูวาจางระบุมาในหนังสือ 

 คณบด ี ภายใน 1 วันทําการ 

3  

 

 

 

 

- หัวหนาโครงการเก็บขอมูลจากหนวยงานผู

วาจาง และศึกษาความเปนไปไดดานตาง ๆ 

- หัวหนาโครงการ จดัทําเอกสารโครงการ 

ขอเสนอดานเทคนิค/ขอเสนอดานราคา/ 

แบบฟอรมคํานวณคาใชจาย  

 

 

- Proposal 

- ขอเสนอดานเทคนิค 

- ขอเสนอดานราคา 

- แบบฟอรมคํานวณ

คาใชจาย 

 

 

 

หัวหนาโครงการ ภายใน 3 วันทําการ 

 

คณบดี  

รับโครงการ 

คณบดีมอบหมายหัวหนาโครงการ 

และกําหนดผูประสานงานโครงการ

(ฝายงานบริการวิชาการฯ) 

 
หัวหนาโครงการ  

ตอบรับทําโครงการ 

ไมตอบรับ 

ตอบรับ 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับจางพัฒนาระบบ (หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล) 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

4  

 

 

 

 

 

- หัวหนาโครงการ ตดิตอสงเอกสารเพ่ือรับทํา

โครงการ หนังสือเชิญ/ข้อเสนอด้านเทคนิค/

ข้อเสนอด้านราคา มายังงานบริการวิชาการฯ  

- งานบริการวิชาการฯ ตรวจสอบความถูกตอง

และครบถวนของเอกสาร 

- Proposal 

- ขอเสนอดานเทคนิค 

- ขอเสนอดานราคา 

- หัวหนาโครงการ 

- งานบริการ

วิชาการ 

- แบบฟอรม

คํานวณคาใชจาย 

 

ภายใน 15 วันทําการ 

5  

 

 

 

- งานบริการวิชาการฯ จัดทําหนังสือส่งผู้ว่าจ้าง  

- แนบเอกสารข้อเสนอด้านเทคนิค/ข้อเสนอ

ราคา ให้คณบดีลงนาม 

 

- หนังสือส่งใบเสนอ

ราคา 

- ข้อเสนอโครงการด้าน

เทคนิค 

- ข้อเสนอโครงการด้าน

ราคา 

งานบริการวิชาการ ภายใน 1-2 วันทําการ 
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- ตรวจรายละเอียด คาใชจาย   คณบด ี ภายใน 1 วันทําการ 

7  

 

- ส่งใหห้น่วยงาน(ผู้ว่าจ้าง) และสำเนาให้

หัวหน้าโครงการทราบ 

 งานบริการวิชาการ ภายใน 1 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาโครงการยื่นเอกสาร 

เพ่ือรับทําโครงการ 

จัดทำหนังสือตอบรับทำโครงการ 

 

 คณบด ี
พิจารณาลงนาม 

จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน  

สิ้นสุด 

สงคืนเพื่อแกไข 

ไมแกไข 
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 6.2 ข้ันตอนการบริหารโครงการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

1  

 

 

หัวหนาโครงการจัดทําเอกสารรายละเอียด
โครงการ (ฉบับเต็ม) ดังน้ี 
- แผนการดาํเนินงาน(ท้ังโครงการ) 
- การคิดตอบแทนคดิตาม Module/ระบบ  
- แผนรายจายตามงวดงาน(ท้ังโครงการ) 
- แผนรายจายรายป 
- รายช่ือผูรวมโครงการและรายละเอียดงานท่ี

ไดรับมอบหมาย 

- Proposal ฉบับเต็ม 

- ฟอรม ICT-AST-CC 01 

- ฟอรม ICT-AST-CC 02 

 

 

 

- หัวหนาโครงการ ภายใน 15 วันทําการ 

3  

 

 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ และ

ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ 

เอกสารจากขอ 1 

ท้ังหมด 

งานบริการ

วิชาการฯ 

ภายใน 5 วันทําการ 

4 

 

 

 

 

 

 

 

- คณะทำงานในโครงการ จัดทำรายงาน

ความก้าวหน้าตามงวดท่ีระบุใน TOR 

- กรณีท่ีไม่สามารถส่งรายงานตามงวดได้ 

จะต้องจัดทำหนังสือขอขยายเวลาส่งมอบงาน 

 หัวหนาโครงการ 

 

 

 

ภายใน 30 วันทําการ 

5  - จัดทำหนังสือนำส่งตามงวดงานและแจ้งการ

เบิกค่าจ้างพร้อมกับการส่งรายงาน ไปยังผู้

ว่าจ้าง  

- เสนอคณบดีลงนาม 

 

 

 

  ภายใน 1-2 วันทําการ 

จัดทํา Proposal ฉบับเต็ม

แผนการทํางาน/ 

แผนการใชจายเงิน  

ขออนุมัติโครงการและประมาณ

การคาใชจายโครงการ 

จัดทํารายงานสงตามงวด 

จัดทําหนังสือนําสงและแจงการเบิก

คาจางพรอมการสงรายงาน 

สิ้นสุด 
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 6.3 ข้ันตอนการรับคาจาง และยมืเงินทดรองจาย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

1  

 

 

 

ประสานงานการเงินเพ่ือทำเร่ืองขอเบิกจ่าย  หัวหนาโครงการ 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 

เสนอขออนุมัติเบิกจาย 

คณบด ี
พิจารณาอนุมัต ิ

 
ตรวจสอบความครบถวน 

รายละเอียดโครงการ ตรวจสอบ
รายละเอียดงบประมาณ 

สงคืนเพื่อแกไข 

ไมแกไข 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

5  

 

 

 

 

โครงการท่ีได้รับอนุมัติยืมเงิน สําเนาเอกสารขอ

อนุมัติยืมเงินและ

อนุมัติคาใชจาย 

งานบริการ

วิชาการ 

ภายใน 15 วันทําการ 

6  

 

 

 เก็บสําเนาเอกสาร   

 

 6.4 ข้ันตอน การขออนุมัติซื้อวัสดุ อุปกรณ จางเหมาบริการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

1  

 

 

 

เจ้าของเร่ือง/หัวหน้าโครงการทำหนังสือขอ

อนุมัติในหลักการและงบประมาณ พร้อมระบุ

รายละเอียด เช่น จำนวน รุ่น ยี่ห้อ และเสนอ

ต่อหัวหน้าโครงการ 

- ฟอรมไมเกิน 1 แสน 

- ฟอรมไมเกิน 1-3 แสน 

- ฟอรมเกิน 3 แสน 

 

เจาของเรื่อง ภายใน 5-7 วันทําการ 

2  - เสนอต่อคณบดี/รองคณบดีฯ ลงนามอนุมัติ

หลักการและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 คณบด ี ภายใน 1-2 วันทําการ 

 

 

 

 

ดําเนินการใหเปนไปตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดในแผน 

สิ้นสุด 

หนังสือขออนุมัติหลักการ 

และงบประมาณ 

คณบด ี
ลงนามอนุมัต ิ

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับจางพัฒนาระบบ (หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล) 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

ผูรับผดิชอบ: ผศ. ดร. ทิพาจนิต ไทยพิสุทธิกุล 

หนาท่ี : 7 จาก 8 หนา 

 
ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 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 

5  

 

 

 

- 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/จาง (PO) 

ลงนามใบสั่ง 

ไมถูกตอง 

สงคืนแกไข 

ไมถูกตอง 

สงคืนแกไข 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับจางพัฒนาระบบ (หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล) 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

ผูรับผดิชอบ: ผศ. ดร. ทิพาจนิต ไทยพิสุทธิกุล 

หนาท่ี : 8 จาก 8 หนา 

 
ท่ี ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

8  - รับของจากผู้ขาย และแจ้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

- จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 ผูขาย/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 

สงเอกสารเบิกจาย 

สิ้นสุด 

ไมถูกตอง 

สงคืนแกไข 
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