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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขที่  : PM-CO-BIC-01 
หนาที่  : 2 ของ 9 
 แกไขคร้ังที่  : 3 
วันที่มีผลบังคับใช : 17  มีนาคม 2564 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง  
การจัดสัมมนา / ฝกอบรม  
และกจิกรรมใหคําปรึกษาสําหรับ
บุคคลภายนอก สวทช. 
           

 
ประวัติการแกไข (Revision History) 
 

แกไขคร้ังท่ี วันท่ีแกไข รายละเอียดการแกไข DAR No. 
0 16 มิ.ย. 2560 ประกาศใชครั้งแรก CO-065/2560 
1 11 มิ.ย. 2562 ทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับการทํางานเปนปจจบัุน CO-070/2562 
2  9 มี.ค. 2563 ทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับการทํางานเปนปจจบัุน 

มีการทบทวนโดยเปลีย่นช่ือกระบวนการบมเพาะธุรกิจเทคโนโลย ีเปน
เรื่องการ/ ฝกอบรม และกิจกรรมใหคําปรึกษาสาํหรับบุคคลภายนอก 
สวทช. และแกไขกระบวนการทํางานใหมท้ังหมด 

 CO-020/2563 

3 17 มี.ค. 2564 ทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียดการปฏิบัติงานให
สอดคลองกับการทํางานเปนปจจบัุน 

CO-065/2564 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 



   
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขที่  : PM-CO-BIC-01 
หนาที่  : 3 ของ 9 
 แกไขคร้ังที่  : 3 
วันที่มีผลบังคับใช : 17  มีนาคม 2564 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง  
การจัดสัมมนา / ฝกอบรม  
และกจิกรรมใหคําปรึกษาสําหรับ
บุคคลภายนอก สวทช. 
           

1. วัตถุประสงค   
เพ่ือใชเปนแนวทางกําหนดกระบวนการทํางานดานการจัดสมัมนา / ฝกอบรม / ฝกอบรมเชิงปฏิบัติการและกิจกรรมให

คําปรึกษาสําหรับบุคคลท้ังภายในและภายนอก สวทช. 
 
2. ขอบขาย  

เพ่ือใชเปนกระบวนการทํางานใหครอบคลมุการทํางานดานการจัดสัมมนา / ฝกอบรม / ฝกอบรมเชิงปฏิบัติการและ
กิจกรรมใหคาํปรึกษา สําหรับบุคคลภายในและภายนอก สวทช. ท่ีประสงคเขารวมโครงการหรือกิจกรรมของศูนยพัฒนา
ผูประกอบการธุรกิจเทคโนโลย ี
 
3. นิยาม 
3.1 ผูมีอํานาจอนุมตั ิ : ผูมีอํานาจอนุมตัิการจดัสมัมนาและฝกอบรมตามสายการบังคับบัญชา 
3.2 PM : ผูจัดการโครงการ / หัวหนาโครงการ  
3.3 PMCO : ผูประสานงานโครงการ 
3.4 CUS : ผูแจงความประสงคเขารับการจดัสัมมนา / ฝกอบรม / ฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ  

       และกิจกรรมใหคําปรึกษา  
3.5 ฝายการเงินและบัญชี    : เจาหนาท่ีฝายการเงิน และบัญชีสํานักงานกลาง 
3.6 CONS  : วิทยากร / ผูเช่ียวชาญ / วิทยากรใหคําปรึกษา / ผูชวยวิทยากร 

 
 
4. เอกสารอางอิง 

4.1 เอกสารระเบียบการเบิกจายเงินตามกระบวนการเบิกจายเงินของ สวทช.  ไดแก 

• แบบฟอรมใบขอเบิกคาเลี้ยงรับรอง 

• F-CO-ACF-02.Rev.1 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

• F-CO-ACF-01.Rev.2 ใบสําคัญรบัเงิน 

• ใบแสดงหลักฐานการรับเงิน 



   
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขที่  : PM-CO-BIC-01 
หนาที่  : 4 ของ 9 
 แกไขคร้ังที่  : 3 
วันที่มีผลบังคับใช : 17  มีนาคม 2564 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง  
การจัดสัมมนา / ฝกอบรม  
และกจิกรรมใหคําปรึกษาสําหรับ
บุคคลภายนอก สวทช. 
           

 

5. แผนผังกระบวนการทํางาน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เคลียรคาใชจายเมื่อเสร็จงาน 
 

7 

PM 

 จบ 

  

   PMCO 

  

   PM 

ดําเนินกิจกรรมตามแผน 6 

เตรียมความพรอมในดานตางๆ  
กอนการจัดสมันา / ฝกอบรม และกิจกรรมใหคําปรึกษา 

 

 

PM 

5
 
 

เห็นชอบ 
 PM 

ประชาสมัพันธ / จัดทําเอกสารเชิญวิทยากร 
 

4 

วางแผนการดําเนินงาน จัดทํากําหนดการ 
และจัดทําบันทึกขออนุมตัิ   

การจัดสัมนา / ฝกอบรม และกิจกรรมใหคําปรึกษา 

 

1 

PM 

เริ่มตน 

ผูมีอํานาจลงนาม 
       
     พิจารณาอนุมัต ิ

  2 ไมเห็นชอบ 
ปรับใหเหมาะสม 

 

3 



   
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขที่  : PM-CO-BIC-01 
หนาที่  : 5 ของ 9 
 แกไขคร้ังที่  : 3 
วันที่มีผลบังคับใช : 17  มีนาคม 2564 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง  
การจัดสัมมนา / ฝกอบรม  
และกจิกรรมใหคําปรึกษาสําหรับ
บุคคลภายนอก สวทช. 
           

6. รายละเอียดกระบวนการทํางาน 
 

ขั้นตอนการทํางาน  รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
 
1.     
     PM 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา       
      ไมมี  
 
เอกสารออก      

1. แผนการปฎิบัติงาน ของการจัดกิจกรรม 
2. ประมาณการคาใชจายในการจดักิจกรรม 
3. กําหนดการจดักิจกรรม 
4. บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม 
5. เอกสารอ่ืนๆ ประกอบการจัดกิจกรรม 

 

 
ขั้นตอนการทํางาน 
  1. PM ดําเนินการวางแผนการดาํเนินงาน รวมถึงจัดทํา
แผนการปฎิบัติงานพรอมท้ังกําหนดระยะเวลารายละเอียด
ของการดําเนินงานในแตละงาน และประมาณการคาใชจาย
ในการจัดกิจกรรม 
   2. PM จัดทํากําหนดการจัดกิจกรรม บันทึกขออนุมัติจดั
กิจกรรม และเอกสารอ่ืนๆ ประกอบการจัดกิจกรรม เพ่ือ
เสนอผูมีอํานาจลงนามพิจารณาอนุมัติ ตามลําดับสายการ
บังคับบัญชาท่ีกําหนดไวในกระบวนการอนุมัติของ สวทช. 

 
 

 
2. 
    ผูมีอํานาจอนุมัติ 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา       

1. แผนการปฎิบัติงานของการจัดกิจกรรม 
2. ประมาณการคาใชจายในการจดักิจกรรม 
3. กําหนดการจดักิจกรรม 
4. บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม 
5. เอกสารอ่ืนๆ ประกอบการจัดกิจกรรม 
 

  เอกสารออก      

• บันทึกขออนุมัติการจัดสัมมนา / ฝกอบรและ 
เอกสารประกอบการการจดักิจกรรมท่ีไดรับอนุมตัิ / ไม
อนุมัต ิ
 

 
เง่ือนไขการตัดสินใจ 
   1. ผูมี อํานาจอนุมัติพิจารณาบันทึกขออนุมัติการจัด
กิจกรรม กําหนดการจัดกิจกรรม และเอกสารประกอบการ
ขอจัดกิจกรรม 

- ไมเห็นชอบ ดําเนินการตามขอ 3 
- เห็นชอบ ดําเนินการตามขอ 4 

 
 
 
 
 

วางแผนการดําเนินงาน จัดทํากําหนดการ 
และจัดทําบันทึกขออนุมตัิ การจัดสัมนา / 

ฝกอบรม และกิจกรรมใหคําปรึกษา 

 

1 

 
พิจารณาอนุมัติ 

  2 



   
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขที่  : PM-CO-BIC-01 
หนาที่  : 6 ของ 9 
 แกไขคร้ังที่  : 3 
วันที่มีผลบังคับใช : 17  มีนาคม 2564 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง  
การจัดสัมมนา / ฝกอบรม  
และกจิกรรมใหคําปรึกษาสําหรับ
บุคคลภายนอก สวทช. 
           

ขั้นตอนการทํางาน  รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
 
3.     
       PM 
 
 
 
เอกสารเขา       

• บันทึกขออนุมัติการจัดสัมมนา / ฝกอบรม  
และเอกสารประกอบการการจัดกิจกรรมท่ีผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

 
เอกสารออก      

• บันทึกขออนุมัติการจัดสัมมนา / ฝกอบรม  
และเอกสารประกอบการการจัดกิจกรรมท่ีปรับเหมาะสม
แลว 
 

 
ขั้นตอนการทํางาน 

• บันทึกขออนุมัติการจัดสัมมนา / ฝกอบรม และ 
เอกสารประกอบการจัดกิจกรรมท่ีผูมีอํานาจอนุมตัิไม
เห็นชอบ PM ดําเนินการปรบัแกไขตามท่ีผูบังคับบัญชาให
ความเห็น และสงใหพิจารณาอีกครั้ง ตามข้ันตอนท่ี 2  

 
 

 
4. 

 
 
 

 
เอกสารเขา       

• บันทึกขออนุมัติการจัดสัมมนา / ฝกอบรม  
และกําหนดการจดักิจกรรม เอกสารประกอบการขอจัด
กิจกรรมท่ีไดรบัการอนุมตัิแลว  
 
เอกสารออก      

• เอกสารในการเชิญวิทยากร พรอมเอกสาร
เก่ียวกับการจดักิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนการทํางาน 

เมื่อผูบังคับบัญชาอนุมัติใหมีการจดัสัมมนา / ฝกอบรม 
และกิจกรรมใหคําปรึกษาโดย PM เปนผูดําเนินการ 
ดังตอไปน้ี 

1. ติดตอวิทยากรตามรายช่ือท่ีคัดเลอืกไวแลว  
พรอมดําเนินการจัดสงหนังสือเชิญและ/หรือเอกสารเชิญทาง
จดหมายและ/หรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส(Email)ใหวิทยากร  

2. ติดตอสถานท่ีการจัดกิจกรรม 
3. ประชาสมัพันธการจัดกิจกรรมไปยังกลุมเปาหมายท่ี 

เก่ียวของผานชองทางสื่อตางๆ เชน  Website Facebook 
Email ฯลฯ 

 
หมายเหตุ : จัดทําเอกสารเชิญวิทยากร / ท่ีปรึกษา /
ผูเช่ียวชาญ ในรูปแบบหนังสือเชิญและ/หรือเอกสารเชิญทาง
จดหมายและ/หรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส(Email) เพ่ือ
ประกอบการเบิกจายตามระเบียบการเงินและบัญชีของ 
สวทช. 

 

 

ปรับใหเหมาะสม 

 

3 

PM 
  

ประชาสมัพันธ / จัดทําเอกสารเชิญวิทยากร 
4 



   
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขที่  : PM-CO-BIC-01 
หนาที่  : 7 ของ 9 
 แกไขคร้ังที่  : 3 
วันที่มีผลบังคับใช : 17  มีนาคม 2564 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง  
การจัดสัมมนา / ฝกอบรม  
และกจิกรรมใหคําปรึกษาสําหรับ
บุคคลภายนอก สวทช. 
           

ขั้นตอนการทํางาน  รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
 
5. 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา       

1. เอกสารหรือการยืนยันการเขารวมกิจกรรม ใน 
รูปแบบตางๆ เชน ทาง Email Website โทรศัพท และ 
Fax เปนตน 

2. หลักฐานการชําระเงินคาลงทะเบียนจาก 
ผูเขารวมงาน (กรณีมรีายไดคาลงทะเบียนเขารวมกิจกรรม)  
 

  เอกสารออก      
1. รายช่ือผูลงทะเบียนเขารวมสมัมนา / ฝกอบรม 
2. ใบเสร็จคาลงทะเบียนของผูเขารวมงาน (กรณีม ี

รายไดคาลงทะเบียนเขารวมกิจกรรม)  
3. หลักฐานอางอิงในการจัดเตรียมความพรอมใน 

ดานตางๆ กอนการจดักิจกรรม (Checklist) 
 

 
ขั้นตอนการทํางาน 

1. รับลงทะเบียนผานชองทางตางๆ เชน ทาง Email 
และ Website เปนตน 

2. รวบรวมรายช่ือเพ่ือจัดทําใบลงทะเบียนหนางาน 
3. จัดเตรียมความพรอมดานสถานท่ี เลี้ยงรับรอง 

Backdrop และอุปกรณท่ีใชในการจัดกิจกรรม เปนตน 
4. จัดเตรียมความพรอมดานการลงทะเบียนหนางาน 

5. การรับชําระเงินหนางาน (กรณมีีรายได 
คาลงทะเบียนเขารวมกิจกรรม) และประสานงานฝาย 
การเงินบัญชี  

6. จัดเตรียมเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม และ 

แบบประเมินผลความพึงพอใจในรปูแบบออนไลน 
7. จัดเตรียมความพรอมดานการนําเสนอในหอง 

ประชุมพรอมท้ังไฟลนําเสนอของวิทยากร และจดัเตรียม 
ความพรอมดานสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
(หากมี) 
 

หมายเหตุ: กรณมีีรายไดคาลงทะเบียนเขารวมกิจกรรม 
ดําเนินการรับหลักฐานการชําระเงินคาลงทะเบียนจาก
ผูเขารวมกิจกรรม พรอมท้ังรวบรวมหลักฐานการชําระเงิน
ดังกลาวสงใหฝายการเงิน และบัญชีเพ่ือจัดทําใบเสรจ็รับเงิน
ใหแกผูท่ีลงทะเบียนมาลวงหนาสําหรับสงใหผูเขารวมงานใน
วันงาน  
 

 
6. 
 
 
 
 
เอกสารเขา       

1. รายช่ือผูลงทะเบียนเขารวมสมัมนา / ฝกอบรม 
2. ใบเสร็จคาลงทะเบียนของผูเขารวมงาน (กรณีม ี

รายไดคาลงทะเบียนเขารวมกิจกรรม)  
3. หลักฐานอางอิงในการจัดเตรียมความพรอมใน 

ดานตางๆ กอนการจดักิจกรรม (Checklist) 
 

 
 

 
ขั้นตอนการทํางาน 
กรณีการจัดสัมมนา / ฝกอบรม 

1. รับลงทะเบียนหนางาน พรอมแจกเอกสาร 
ประกอบการสัมมนา / ฝกอบรม (หากมี) 

2. กรณีมีรายไดคาลงทะเบียนเขารวมงาน ดําเนินการ 
แจกใบเสร็จใหผูเขารวมงานสําหรับผูลงทะเบียนมาลวงหนา  
และรับชําระเงินคาลงทะเบียนเขารวมงานหนางาน (กรณีผู 
ท่ียังไมไดชําระคาลงทะเบียน) และประสานงานการเงิน 
บัญชี 

3. แจงผู เขารวมกิจกรรมใหกรอกแบบประเมินผล
ความ พึ งพ อ ใจ ใน รู ป แบ บ  Online แ ละจั ด ทํ าส รุ ป
ประเมินผลความพึงพอใจเพ่ือนําเขาระบบ ECS  
 

  PM 
 

เตรียมความพรอมในดานตางๆ  
กอนการสัมมนา / ฝกอบรม และกิจกรรมใหคาํปรึกษา 

5 

PM 

ดําเนินกิจกรรมตามแผน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขที่  : PM-CO-BIC-01 
หนาที่  : 8 ของ 9 
 แกไขคร้ังที่  : 3 
วันที่มีผลบังคับใช : 17  มีนาคม 2564 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง  
การจัดสัมมนา / ฝกอบรม  
และกจิกรรมใหคําปรึกษาสําหรับ
บุคคลภายนอก สวทช. 
           

ขั้นตอนการทํางาน  รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
 
 
เอกสารออก      

1. แบบประเมินผลความพึงพอใจในรปูแบบออนไลน 
2. แบบสรุปการใหคําปรึกษาในรูปแบบ  

  อิเล็กทรอนิกส 
3. หลักฐานการรับชําระเงินคาลงทะเบียนหนางาน  

(กรณมีรีายไดคาลงทะเบียนเขารวมกิจกรรม) 
4. หลักฐานคาใชจายท่ีใชในการจัดกิจกรรม 
5. เอกสารประกอบการเบิกจายคาวิทยากร เชน  

ใบสําคัญรับเงิน ฯลฯ 
 
 

 

4. นําเอกสารประกอบการเบิกจายคาวิทยากรให 
วิทยากรลงนามในหลักฐานการจายเงิน (กรณีอบรมปกติท่ี
ไมใชรูปแบบออนไลน) 

5. ตรวจสอบคาใชจายท่ีเก่ียวของกับการจัดงาน เชน      
คาสถานท่ี คาอาหาร และคาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

6. จายคาใชจายท่ีเกิดข้ึนพรอมเก็บหลักฐานการชําระ 
เงินเพ่ือประกอบการเคลยีรคาใชจาย หากคาใชจายใด 
สามารถวางบิลไดใหวางบิล 
 
กรณีการใหคําปรึกษา 

1. นัดหมาย CONS แจงกําหนดการของกิจกรรม และ
หัวขอการใหคําปรึกษา  

2. นัดหมาย CUS เพ่ือรับคําปรึกษา และแจงกําหนดการ
ของกิจกรรม 

3. PM จดบันทึกการใหคําปรึกษาของวิทยากร และ
ผูประกอบการของกิจกรรมใหคําปรึกษา และจัดทําแบบ
บั น ทึ ก ก า ร ให คํ าป รึ ก ษ า ใน แ ต ล ะ ค รั้ ง ใน รู ป แ บ บ
อิเล็กทรอนิกส 
4. นําเอกสารประกอบการเบิกจายคาวิทยากรใหคําปรึกษา 
และใหวิทยากรลงนามในหลักฐานการจายเงินจายเงิน (กรณี
ใหคําปรึกษาปกติท่ีไมใชรูปแบบออนไลน) 

  
 

 
7. 
 
 
 
 
เอกสารเขา       

1.  หลักฐานคาใชจายท่ีใชในการจัดสมัมนา /  
ฝกอบรม  

2.  หลักฐานการโอนเงินคาลงทะเบียนเขาบัญชี สวทช.  
(กรณีมรีายไดคาลงทะเบียนเขารวมกิจกรรม) 

 
เอกสารออก      

1. รายช่ือลงทะเบียนหนางานของผูเขารวมสมัมนา / 
ฝกอบรม 

 
ขั้นตอนการทํางาน 

หลังจากเสร็จสิ้นการจดักิจกรรม PMCO ดําเนินการ 
ดังน้ี 

1. PMCO เคลยีรเอกสารคาใชจายจากการจดักิจกรรม  
2. จัดทําเอกสารการเงินเพ่ิมเติม ตามกระบวนการเบิก

จายเงินของ สวทช. และสงใหผูบังคับบัญชาอนุมติ
ตามลาํดับสายการบังคับบัญชา 

3. นําเอกสารเบิกจายท้ังหมดเขาระบบการเบิกจายของ 
สวทช. เชน ระบบ PABI2 ฯลฯ และจัดสงเอกสารตนฉบับ
ใหแกฝายการเงินและบัญชี 

4. กรณีมีรายไดคาลงทะเบียนเขารวมกิจกรรม PMCO  
ฝากเงินคาลงทะเบียนคาเขารวมงานเขาบัญชีของ สวทช. 
พรอมท้ังจัดเตรียมเอกสารดานการเงินเพ่ือดําเนินการออก
ใบเสร็จ และเคลยีรคาใชจายตามกระบวนการเบิกจายเงิน

PMCO 

เคลียรคาใชจายเมื่อเสร็จงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขที่  : PM-CO-BIC-01 
หนาที่  : 9 ของ 9 
 แกไขคร้ังที่  : 3 
วันที่มีผลบังคับใช : 17  มีนาคม 2564 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง  
การจัดสัมมนา / ฝกอบรม  
และกจิกรรมใหคําปรึกษาสําหรับ
บุคคลภายนอก สวทช. 
           

ขั้นตอนการทํางาน  รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
2. ใบเสร็จคาลงทะเบียนของผูเขารวมงาน (กรณีม ี

รายไดคาลงทะเบียนเขารวมกิจกรรม) 
3. เอกสารเคลียรคาใชจายในการจัดกิจกรรม สําหรับ 

สงดําเนินการเคลียรคาใชจายใหแกฝายการเงินและบัญชี  
 

ของ สวทช. ใหแกฝายการเงินและบัญชี ท้ังน้ีหลังจากท่ีฝาย
การเงินและบัญชีดําเนินการออกใบเสรจ็ใหเรียบรอยแลว
เพ่ือดําเนินการจัดสงใบเสร็จใหทางไปรษณยี 

 
 
 

7. บันทึก  รายงาน ท่ีเกี่ยวของ 
7.1  บันทึกการอนุมัติการจดัสมัมนา / ฝกอบรม และเอกสารประกอบการจัดงาน 
7.2  หนังสือและ/หรือเอกสารวิทยากรในรูปแบบอิเล็กซทรอนิกส และหนังสือเชิญผูเขารวมงานพรอมเอกสารเก่ียวกับ

การจัดงาน 
7.3  บันทึกรายช่ือผูลงทะเบียนเขารวมงาน 
7.4  เอกสารการเบิกจาย และเคลียรคาใชจายในการจัดกิจกรรม 
7.5  บันทึกการใหคําปรึกษาในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 
7.6  สรุปประเมินผลความพึงพอใจในรูปแบบออนไลน 
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