
ข ัน้ตอนการปฏิบติังาน รายละเอียดงาน
กรอบ

ระยะเวลา
ผ ู้รับผิดชอบ

มแีนวทางท่ีจะรบัจ้างด าเนินโครงการ

ตรวจสอบ TOR - ขอบเขตการด าเนินงาน 7 วนั
ผู้รบัผิดชอบ/คณะท างาน

ต่อรอง/ปรบัเปล่ียนรายละเอยีด
TOR - ขอบเขตการด าเนินงาน

7 วนั
ผู้รบัผิดชอบ/คณะท างาน

สรุปรายละเอียดTOR – ขอบเขตการด าเนิน
งานทีจ่ะว่าจ้าง

3 วนั
ผู้รบัผิดชอบ/คณะท างาน

จดัท าข้อเสนอโครงการและเตรยีมเอกสารประกอบการท าสญัญา
ผู้รบัผิดชอบ/คณะท างาน

- ข้อเสนอโครงการ 7 วนั
ผู้รบัผิดชอบ/คณะท างาน

- หนังสอืมอบอ านาจ 1 วนั
ผู้รบัผิดชอบ/คณะท างาน

จดัส่งเอกสารมอบอ านาจให้อธกิารลงนาม 7 วนั
ฝ่ายธุรการ

- ใบเสนอราคา 1 วนั ผู้รบัผิดชอบ/คณะท างาน

- เอกสารประกอบอื่น ๆ เชน่ พรบ.มหาวทิยาลัย ใบข ึ้นทะเบยีนที ่
ปรกึษา  ใบรับรอง ศูนยข์้อมูลที่ปรกึษา หน้าบคุแบงค์ Statement 
ย้อนหลงั 6 เดือน ใบ E-GP ภ.พ.20 และอื่นๆ 

1 วนั

ผู้รบัผิดชอบ/คณะท างาน

ลงนามสญัญา 
พร้อมประชุมรายละเอยีดงาน

(อาจจะม ีการวางหลกัประก ันสญัญา)
7 วนั

ผู้บรหิาร/พยาน

จดัท าขออนุมติัโครงการ 3 วนั ผู้รบัผิดชอบ/คณะท างาน

จดัท าขออนุมติัยมืเงินมหาวทิยาลยั กรณ ีทีจ่  าม ีค่าใช ้จ่ายท ี่ตอ้งจ่ายเป็น
เงินสด

1 วนั
ผู้รบัผิดชอบ/คณะท างาน

เงนิยืมจะเขา้บัญชี 10 วนั ผู้รบัผิดชอบ/คณะท างาน

ด าเนินโครงการตาม TOR ตามระยะเวลา
โครงการ

ผู้รบัผิดชอบ/คณะท างาน

การจดัท าเอกสารทีเ่ก่ียวขอ้งในการด าเนินโครงการ รวมไปถึงเบกิจ่าย 
และจดัซื้อจดัจ้าง

ประสานงานกบัผู้ว่าจา้งในการด าเนินโครงการ/ปัญหาท ี่เกดิขึน้
ปัญหา ท่ีอาจจะส่งผลต่อการส่งมอบ
งาน

รายงานความก้าวหน้าโครงการ / ส่งมอบงานและขอเบกิเงินงวด ตาม
สญัญา

รายงานผลโครงการ/สรุปผลการโครงการ และส่งมอบงานและขอเบกิ
เงนิงวด 
ตามสญัญา

โดย ฝ่ายกิจการพิเศษและส่ือสารองค์กร อุทยานวิทยาศาสตร์และนวตักรรมสังคม

ขัน้ตอนมาตรฐานการด าเนินงาน
โครงการที่มีลกัษณะพิเศษ



ข ัน้ตอนการบรหิารจดัการโครงการพิเศษ 
(ตามมาตรฐานการด าเนินงานของฝ่ายกิจการพเิศษและสื่อสารองคก์ร 
อุทยานวิทยาศาสตรแ์ละนวัตกรรมสงัคม) สามารถแบ่งออกเป็นระยะต่าง  ๆ
ตัง้แต่การเริม่ต้นเจรจาไปจนถงึการส่งมอบงานและรับเงนิงวดสุดท้าย 
โดยมรีายละเอียด ข้อจ ากัด และขอ้มูลทีจ่  าเป็นดังนี้

ระยะที่  1: การเร่ิมต้นและเตรียมขอบเขตงาน (TOR)
•กระบวนการเร ิ่มต้นขึ้นเมื่อมีแนวทางท ี่จะรบัจ้างด าเนินโครงการ
•การตรวจสอบและเจรจาต่อรอง: ผูร้ับผดิชอบหรือคณะท างานจะตอ้งตรวจสอบ
ขอบเขตการด าเนินงาน (TOR) ซึง่ใช้เวลาประมาณ 7 วนั จากนัน้จึงเขา้สู่ข ัน้ตอน
การต่อรองหรอืปรับเปลี่ยนรายละเอียด TOR อีก 7 วนั
•สรุปรายละเอียด: เมื่อตกลงกันไดแ้ล้ว จะใช้เวลาอกี 3 วนัในการสรุปรายละเอียด 
TOR ทีจ่ะท าการว่าจ้าง

ระยะที่  2: การจดัท าข้อเสนอและเตรียมเอกสารประกอบสญัญา
ในข ัน้ตอนนี้ ผูร้ับผดิชอบต้องเตรยีมเอกสารหลายส่วน ซ่ึงมกี าหนดระยะเวลาชดัเจน ดังนี้
•จดัท าข้อเสนอโครงการ: ใช้ระยะเวลา 7 วนั
•เตรียมหนังสือมอบอ านาจ: จดัท าเอกสาร 1 วนั และมีขัน้ตอนส าคัญคอืต้อง
ให้ฝ่ายธุรการจดัส่งเอกสารเพ่ือใหอ้ธิการบดลีงนาม ซึ่งจะใชเ้วลาด าเนินการอีก 7 วนั
•จดัท าใบเสนอราคา: ใช้ระยะเวลา 1 วนั
•การรวบรวมข้อมูลอ่ืน  ๆท่ีจ าเป็น: ใช้เวลา 1 วนั โดยมีเอกสารส าคญัท ี่
ต้องเตรยีมเพ่ือใหค้รบถ้วนตามระเบียบ ไดแ้ก่ พ.ร.บ.มหาวทิยาลัย, 
ใบข ึ้นทะเบียนที่ปรกึษา, ใบรบัรองศูนย์ขอ้มูลทีป่รึกษา, หน้าสมุดบัญชธีนาคาร 
(Bookbank), Statement ย้อนหลงั 6 เดือน, ใบ E-GP, ภ.พ.20 
และเอกสารอื่นๆ ที่เก ี่ยวข้อง

ระยะที่  3: การท าสญัญาและการเตรียมงบประมาณ
•การลงนามสญัญา: ผูบ้ริหารและพยานจะท าการลงนามสญัญาพร้อม
ประชุมรายละเอียดงาน ซ ึ่งกระบวนการน้ีใช้เวลา 7 วนั โดยมีข้อจ  ากัดและเงื่อนไข
ส าคญัคืออาจจะต้องมีการวางหลักประกนัสญัญาร่วมด้วย
•การอนุมติัและการเตรียมเงินสด: คณะท างานใช้เวลา 3 วนัในการจัดท า
ขออนุมัตโิครงการ และมีข้อจ  ากัดเร่ืองระยะเวลารอคอยทางการเงิน
กล่าวคอื หากโครงการมีความจ าเป็นตอ้งมีค่าใช้จา่ยท่ีตอ้งจ่ายเป็นเงินสด 
จะต้องจดัท าเรื่องขออนุมติัยมืเงินมหาวทิยาลัย (ใช้เวลา 1 วนั) 
และจะต้องรออีก 10 วนัท าการกว่าเงินยืมจะโอนเข้าบญัชี

โดย ฝ่ายกิจการพิเศษและส่ือสารองค์กร อุทยานวิทยาศาสตร์และนวตักรรมสังคม

ขัน้ตอนมาตรฐานการด าเนินงาน
โครงการที่มีลกัษณะพิเศษ



ระยะที่  4: การด าเนินงาน บริหารความเส่ียง และการส่งมอบ
•การปฏิบติังาน: คณะท างานด าเนินโครงการตาม TOR ตามระยะเวลาของโครงการนัน้  ๆ
พร้อมกบัต้องจดัท าเอกสารทีเ่ก่ียวขอ้งไปควบคู่กนั ทัง้เอกสารเบิกจ่าย
และเอกสารจดัซื้อจดัจ้าง
•ข้อจ  ากัดด้านความเส่ียงในการด าเนินงาน: ในระหว่างปฏบัิตงิาน 
คณะท างานต้องคอยประสานงานกบัผูว่้าจ้างอย่างใกล้ชดิเพ่ือแกไ้ขปัญหาท ี่เกิดข ึ้น
เน่ืองจากปัญหาเหล่าน้ีอาจจะส่งผลกระทบต่อความล่าช้าในการส่งมอบงานได้
•การส่งมอบงานและการปิดโครงการ: กระบวนการจะแบ่งเป็นการรายงานความก้าวหน้า 
ส่งมอบงาน และขอเบกิเงินงวดตามท ี่ตกลงไว้ในสญัญา จนกระท ัง่ถึงข ัน้ตอน
การจดัท ารายงานสรุปผลโครงการทัง้หมด ส่งมอบงานงวดสุดท้าย 
และขอเบิกเงนิงวดปิดท้ายตามสญัญา

ข้อสงัเกตเพ่ิมเติมเพ่ือการบริหารจัดการท่ีด:ี จากข ัน้ตอนท ัง้หมด จะเหน็ได้ว่า 
กระบวนการเตรียมการก่อนเร่ิมงานจริง (ตัง้แต่ตรวจสอบ TOR 
จนถึงเงินสดพร้อมใช้) ใช้เวลาค่อนข้างมาก (รวมกว่า 30-40 วนั)

ดงันัน้ผู้บรหิารจัดการโครงการควรวางแผนเผ ื่อเวลาส าหรบัขัน้ตอนดา้นเอกสาร 
การรอผูบ้ริหารลงนาม และการรออนุมัตเิงินยมืจากมหาวิทยาลยั 
เพื่อไม่ให้กระทบต่อแผนการด าเนินงานจรงิครับ

โดย ฝ่ายกิจการพิเศษและส่ือสารองค์กร อุทยานวิทยาศาสตร์และนวตักรรมสังคม

ขัน้ตอนมาตรฐานการด าเนินงาน
โครงการที่มีลกัษณะพิเศษ
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