
โครงการจัดตั้งศูนยพัฒนาอุตสาหกรรมชีวภาพ มหาวิทยาลัยมหิดล 

คูมือการปฏิบัติงาน การขออนุมัติจัดซื้อจัดจางพัสด ุ

ลําดับ

ข้ันตอน 
ผูรับผิดชอบ วิธีการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 เจาหนาท่ีผูตองการจัดซื้อ

จัดจางพัสด ุ

ตรวจสอบรายการ และรายละเอียดพัสดุที่ตองการซื้อ เปลี่ยน ซอมแซม 

ภายในฝายของตนเอง จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) ของ

พัสดุท่ีตองการจัดซื้อจัดจาง พรอมขอใบเสนอราคาจากผูขาย โดยสํารวจ

ราคาของพัสดุ จากผูขายหลายๆ ราย   

ประมาณ  

2-3 วัน 

2 เจาหนาท่ีผูตองการจัดซื้อ

จัดจางพัสด ุ

จัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ พรอมแนบเอกสาร 

ไดแก ใบเสนอราคา ขอกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) กรณีซอม

เปลี่ยน จะตองมีใบรายงานการตรวจสอบ และ/หรือใบแจงซอม สง

ใหกับฝายบริหารงานท่ัวไปและการเงิน เพ่ือนําเสนอตอผูอํานวยการเพ่ือ

พิจารณา ตอไป 

ประมาณ 

1-2 วัน 

 

ขอบังคับที่เกี่ยวของ 

1. แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ของมหาวทิยาลัยมหิดล (หนังสือเวียน ที่ ศธ.0517/ว.5763 ลว.24 ส.ค.

60)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจัดตั้งศูนยพัฒนาอุตสาหกรรมชีวภาพ มหาวิทยาลัยมหิดล 

คูมือการปฏิบัติงาน การขออนุมัติในหลักการคาใชจาย และขอความอนุเคราะหงานพัสด ุกองคลัง 

ดําเนินการจัดหา จัดจาง 

ลําดับ

ข้ันตอน 
ผูรับผิดชอบ วิธีการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 นักวิชาการเงินและบัญชี  

และ/หรือ  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ตรวจสอบเอกสาร ท่ีหนวยงานตนเรื่องสงเอกสารเพ่ือขออนุมัติ จัดหา 

จัดจาง ซอม เปลีย่น วัสดุ อุปกรณ และครภุัณฑ ฯ โดยมีรายละเอียด

ดังน้ี 

 ตรวจสอบรายละเอียดเนื้อหาในหนังสือ เชน เอกสารจากฝาย

ใด ตองการจัดหา จัดจาง อะไร เหตุผลความจําเปนที่ตองการ

จัดหา ตองการวัสดุ อุปกรณ ฯ เมื่อไร จํานวนเงินที่ใชในการ

จัดหา ผ ู ตรวจร ับพัสด ุ และ/หร ือ คณะกรรมการจัดหา 

คณะกรรมการกําหนดราคากลาง คณะกรรมการกําหนด

คุณลักษณะเฉพาะคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แลวแตกรณี   

 ตรวจสอบเอกสารแนบ เชน ใบเสนอราคา ขอกําหนดคุณ

ลักษณะเฉพาะ (TOR) กรณีซอมเปลี่ยน จะตองมีใบรายงาน

การตรวจสอบ และ/หรือใบแจงซอม 

 กรณีเอกสาร และเอกสารแนบ ครบถวนถูกตอง 

จัดทําหนังสือขออนุมัติในหลักการ 

 กรณีเอกสาร และ/หรือเอกสารแนบ ไมครบถวน มี

ขอผิดพลาด สงคืนหนวยงานเพ่ือกลับไปแกไข 

ประมาณ  

10 นาที 

2 นักวิชาการเงินและบัญชี  

และ/หรือ  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

จัดทําหนังสือขออนุมัติในหลักการคาใชจาย พรอมแนบเอกสารท่ี

ตรวจสอบแลวนําสงผูอํานวยการ เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม กอนนําสง 

รองอธิการบดีฝายวิจัย  

ประมาณ 

15-20 นาที 

3 นักวิชาการเงินและบัญชี  

และ/หรือ  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นําหนังสือขออนุมัติในหลักการคาใชจายที่ผูอํานวยการลงนามเรียบรอย

แลว เสนอรองอธิการบดีฝายวิจัย เพ่ือพิจารณาอนุมัติในหลักการ 

ประมาณ 

15-20 นาที 

4 นักวิชาการเงินและบัญชี  

และ/หรือ  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

รับหนังสือขออนุมัติในหลักการคาใชจาย คืนจากรองอธิการบดีฝายวิจัย 

    กรณีรองอธิการบดีฝายวิจัย  พิจารณาอนุมัติในหลักการ

คาใชจาย ใหนําเรื่องสงตองานธุรการกองคลัง เพื่อดําเนินการ

ตอไป 

    กรณีรองอธิการบดีฝ ายวิจ ัย  มีข อซักถาม ขอเสนอแนะ 

ขอคิดเห็น ฯ นําเรื่องสงใหผูอํานวยการทราบ เพื่อพิจารณา

ดําเนินการตอไป 

ประมาณ 

15-20 นาที 

 

ขอบังคับที่เกี่ยวของ 

1. แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ของมหาวทิยาลัยมหิดล (หนังสือเวียน ที่ ศธ.0517/ว.5763 ลว.24 ส.ค.

60)  

 

 



โครงการจัดตั้งศูนยพัฒนาอุตสาหกรรมชีวภาพ มหาวิทยาลัยมหิดล 

คูมือการปฏิบัติงาน การสรรหาและคัดเลือกพนักงาน 

ลําดับ

ข้ันตอน 
ผูรับผิดชอบ วิธีการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดทําหนังสือขออนุมัติในหลักการจาง เสนอตอรองอธิการบดี พรอม

แนบเอกสารที ่เกี ่ยวของ ไดแก ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง 

อนุญาตใหพนักงานมหาวิทยาลัยสํานักงานอธิการบดีลาออกจากงาน สง

ผูอํานวยการ พิจารณาลงนาม และนําเสนอรองอธิการบดี เพื่อพิจารณา

อนุมัติในหลักการจาง 

ประมาณ 

1 วัน 

2 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป รับหนังสือขออนุมัติในหลักการจาง คืนจากรองอธิการบด ี

    กรณีรองอธิการบดี พิจารณาอนุมัติในหลักการจาง ใหรายงาน

ตอผูอํานวยการทราบ  

    กรณีรองอธิการบดี  มีขอซักถาม ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น ฯ 

นําเรื่องสงใหผูอํานวยการทราบ เพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป 

ประมาณ 

15-30 นาที 

3 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ดําเนินการ ขอคุณสมบัติที่จําเปน ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ และอื่นๆท่ี

จําเปน ของตําแหนงงานที่วางนั้นจากหัวหนางาน และดําเนินการทํา

หนังสือขอความอนุเคราะหกองทรัพยากรบุคคลดําเนินการรับสมัคร

พนักงาน และแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกพนักงาน เสนอ

ผู อ ํานวยการพิจารณาลงนาม และสงกองทร ัพยากรบุคคล เ พ่ือ

ดําเนินการตอไป 

ประมาณ  

1 วัน 

4 กองทรัพยากรบุคคล ประกาศรับสมคัรพนักงานผานระบบ e-Recruitment Online 15-30 วัน 

5 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป เมื่อครบกําหนดวันประกาศรับสมัคร แจงกรรมการสรรหาและคัดเลือก

พนักงาน พิจารณาคุณสมบัติของผูสมัคร 

ประมาณ 

15-20 นาที 

6 กรรมการสรรหาและ

คัดเลือกพนักงาน 

คณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกพนักงาน พิจารณาคุณสมบัติของ

ผูสมัคร พรอมแจงรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือก 

ประมาณ  

1 วัน 

7 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ดําเนินการทําหนังสือขอความอนุเคราะหกองทรัพยากรบุคคล ประกาศ

รายชื่อผู มีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือก พรอมนําเสนอผูอํานวยการ

พิจารณาลงนาม และสงกองทรัพยากรบุคคล เพ่ือดําเนินการตอไป 

ประมาณ  

1 วัน 

8 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ดําเนินการสอบขอเขียน/สอบสัมภาษณ ประมาณ 

2 วัน 

9 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ด ําเน ินการทําหนังส ือแจ งผลการสอบคัดเล ือก พร อมน ําเสนอ

ผูอํานวยการพิจารณาลงนาม สงกองทรัพยากรบุคคล เพื่อดําเนินการ

ตอไป 

ประมาณ 

15-20 นาที 

 

ขอบังคับที่เกี่ยวของ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคัดเลือกบุคคล การบรรจุและแตงตั้ง และการทดลอง

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2556  

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง กําหนดเกณฑผานการทดสอบภาษาอังกฤษของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2566 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง กําหนดเกณฑผานการทดสอบภาษาอังกฤษของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2567 


