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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการใหเงินสนับสนุน 

คูมือการทํางานเลขท่ี :PM-CO-BIC-02 
หนาท่ี  : 2 ของ 12 
แกไขครั้งท่ี : 1 
วันท่ีมีผลบังคับใช:    : 17  มีนาคม 2564 

ประวัติการแกไข (Revision  History) 

แกไข 
คร้ังท่ี 

วันท่ี รายละเอียดการแกไข DAR  No. 

0 9 ม.ีค 2563 ประกาศใชครั้งแรก CO-020/2563 

1  17 มี.ค.2564 ปรับปรุงบันทึกและรายงานท่ีเก่ียวของ CO-065/2564 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการใหเงินสนับสนุน 

คูมือการทํางานเลขท่ี :PM-CO-BIC-02 
หนาท่ี  : 3 ของ 12 
แกไขครั้งท่ี : 1 
วันท่ีมีผลบังคับใช:    : 17  มีนาคม 2564 

1. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหกระบวนการใหเงินสนับสนุนแกผูประกอบการในโครงการของศูนยพัฒนาผูประกอบการธุรกิจเทคโนโลย ีใหบรรลุ   

วัตถุประสงคและสอดคลองกับนโยบายของระเบียบ และวิธีปฏิบัติของ สวทช 

2. ขอบขาย
ครอบคลมุกระบวนการดําเนินงานของโครงการและกิจกรรมท่ีศูนยพัฒนาผูประกอบการธุรกิจเทคโนโลย ีใหการสนับสนุน

ดานการเงิน 

3. นิยาม
1.1 ผูมีอํานาจลงนาม ผศจ. รอง ผศจ. 
1.2 DBIC        ผูอํานวยการศูนยพัฒนาผูประกอบการธุรกิจเทคโนโลย ี
1.3 PM ผูจัดการโครงการ/หัวหนาโครงการ 
1.4 CUS ผูแจงความประสงคเขารวมโครงการ 
1.5 COMIT กรรมการพิจารณาคดัเลือก 
1.6 INTEE ผูผานการคัดเลือกเขาโครงการ 
1.7 BIC ศูนยพัฒนาผูประกอบการธุรกิจเทคโนโลย ี
1.8 PMCO      ผูประสานงานโครงการ 

4. เอกสารอางอิง
1.1 เอกสารระเบียบการเบิกจายเงินตามกระบวนการเบิกจายเงินของ สวทช.  ไดแก 

• แบบฟอรมใบขอเบิกคาเลี้ยงรับรอง

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

• F-CO-ACF-01.Rev.2 ใบสําคัญรบัเงิน

• ใบแสดงหลักฐานการรับเงิน



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการใหเงินสนับสนุน 

คูมือการทํางานเลขท่ี :PM-CO-BIC-02 
หนาท่ี  : 4 ของ 12 
แกไขครั้งท่ี : 1 
วันท่ีมีผลบังคับใช:    : 17  มีนาคม 2564 

5. แผนผังกระบวนการทํางาน

คัดเลือกเขาโครงการ 

6 
ไมผาน 

จบ 

COMIT /PM / PMCO / CUS 

คัดเลือกเขาโครงการ 

6 
ไมผาน 

จบ 

ประกาศผลผูมสีิทธ 
เขารับการคัดเลือก 

5 

เริ่มตน 

วางแผนการดําเนินงาน 1 

BIC 

จัดทําขอเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัต ิ
การดําเนินงาน ใชงบประมาณ และรางสญัญา 

2 

PM/PMCO/LAW/ผูมีอํานาจลงนาม 

ประชาสมัพันธ/รับสมัคร 3 

PM/CUS 

PM/BIC/CUS 

ไมครบ 
พิจารณาคุณสมบัตเิบ้ืองตน 

4 

จบ 

PM / DBIC      ครบ 

A 

ผาน 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการใหเงินสนับสนุน 

คูมือการทํางานเลขท่ี :PM-CO-BIC-02 
หนาท่ี  : 5 ของ 12 
แกไขครั้งท่ี : 1 
วันท่ีมีผลบังคับใช:    : 17  มีนาคม 2564 

 
 

9 

อนุมัต ิ

จบ 

เบิกจายเงินสนับสนุน 

จบ 

ไมอนุมัต ิ

PM / DBIC อนุมัติแบบมีเง่ือนไข 

 

ขออนุมัติเบิกจาย 

11 

ดําเนินกิจกรรมโครงการ 

INTEE / PM 

PM / CUS / COMIT 

ไมผาน ประกาศผลการพิจารณา 
ผูผานเขารวมโครงการ 

    7 

A 

จบ 

จัดทําสญัญา 

ผาน PM / PMCO / INTEE / RAW / ผูมีอํานาจลงนาม 

สรุปผล 
การดําเนินงาน 

PM / INTEE / COMIT

     แจงผล 

PM / INTEE 

PMCO / INTEE 

13 

12 

8 

10 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการใหเงินสนับสนุน 

คูมือการทํางานเลขท่ี :PM-CO-BIC-02 
หนาท่ี  : 6 ของ 12 
แกไขครั้งท่ี : 1 
วันท่ีมีผลบังคับใช:    : 17  มีนาคม 2564 

6. รายละเอียดกระบวนการทํางาน

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

1. 

เอกสารเขา 
1. รางแผนการดําเนินงานประจําปของแตละโครงการ/

กิจกรรม
2. รายงานขอมูลผลการดําเนินงานปท่ีผานมา(ถามี)
3. ขอมูลงบประมาณ
4. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี)

เอกสารออก 
1. แผนการปฏิบัติงาน
2. กําหนดการจดักิจกรรม
3. รายงานการประชุม (ถามี)
4. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี)

ขั้นตอนการทํางาน 
BIC : ดําเนินการวางแผนการดําเนินงาน จัดสรรบุคลากร
กําหนดหนาท่ีความรับผดิชอบในการดําเนินโครงการ และ
จัดทําแผนการปฎิบัติงาน พรอมท้ังกําหนดระยะเวลา
รายละเอียดของการดําเนินงานใน แตละงานและประมาณ
การคาใชจาย  

   กรณีประชุมวางแผนการดําเนินงานรวมกัน 
 PM : สรุปรายงานการประชุม จัดสงใหทีม และผูเก่ียวของ 
 รับรูโดยท่ัว 

2. 
 

เอกสารเขา 
1. รางขอเสนอโครงการ
2. แผนงบประมาณ
3. กําหนดการจัดกิจกรรม
5. เอกสารอ่ืนๆ(ถามี)

   เอกสารออก 
1. ขอเสนอโครงการฉบับสมบูรณท่ีไดรับการลงนามอนุมัติ
แลวโดยผูบรหิาร
2. แผนงบประมาณฉบับสมบูรณท่ีไดรับการลงนามอนุมัติ
แลวโดยผูบรหิาร
3. คําสั่งแตงตั้งกรรมการ/สัญญาเขารวมโครงการท่ีผาน
ความเห็นชอบจาก LAW แลว
4. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี)

   ขั้นตอนการทํางาน 
PM : จัดทําขอเสนอโครงการ  กําหนดการจัดกิจกรรม กําหนด
ทีมงาน กรรมการคัดเลือก ท่ีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ หนวยงานท่ี
จะเชิญรวมโครงการ และงบประมาณคาใชจาย รวมท้ังเอกสาร
อ่ืนๆท่ีเก่ียวกับโครงการ  
PMCO: จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม โดยแนบเอกสาร
ขอเสนอโครงการ งบประมาณคาใชจาย และเอกสารอ่ืนๆ 
ประกอบการจัดกิจกรรม เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
ตามลําดับสายการบังคับบัญชา ท่ีกําหนดไวในกระบวนการ
อนุมัติของ สวทช. 

  ขั้นตอนการจัดทําคําสั่งแตงต้ังกรรมการ และรางสัญญา 
BIC  : พิจารณาทบทวนคําสั่งแตงตั้งกรรมการ และราง
สัญญาโครงการ  
PM : จัดทํารางคําสั่งแตงตั้งกรรมการคัดเลือก และราง
สัญญาโครงการในปปจจุบัน 
PMCO : จัดทําบันทึกนําสง พรอมท้ังคําสั่งแตงตั้ง/ราง
สัญญานําสงให LAW ตรวจสอบ/แกไข/ใหความเห็น เพ่ือให
สามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง โดยมีการบันทึกขอมูล
การเดินเอกสารทุกข้ันตอน 

PM/PMCO/LAW/ผูมีอํานาจลงนาม 

จัดทําขอเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
การดําเนินงาน ใชงบประมาณ และรางสัญญา 

2 

BIC 

วางแผนการดําเนินงาน 1 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการใหเงินสนับสนุน 

คูมือการทํางานเลขท่ี :PM-CO-BIC-02 
หนาท่ี  : 7 ของ 12 
แกไขครั้งท่ี : 1 
วันท่ีมีผลบังคับใช:    : 17  มีนาคม 2564 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

LAW : ตรวจสอบรางสัญญาเขารวมโครงการ และให
ความเห็น แลวสงกลับมายัง PM เพ่ือใหสามารถดาํเนินการ
ตอไดอยางถูกตอง 

3. 

เอกสารเขา 
1. ใบสมัคร
2. รายละเอียดแผนกิจกรรมท่ีจะนําเขารวมโครงการ /

รูปแบบธุรกิจ /แผนดําเนินงาน / แผนธุรกิจ / แผน
งบประมาณ

3. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี)

เอกสารออก 
1. ใบสมัครท่ีไดรับการบันทึกขอมลูแลว
2. สรุปขอมูลแผนกิจกรรมท่ีจะนําเขารวมโครงการ /
รูปแบบธุรกิจ / แผนธุรกิจ /แผนประมาณการใชจาย/
รายไดท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน
3. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี)

ขั้นตอนการทํางาน 
1. PM : จัดทําสื่อประชาสัมพันธไปยังชองทางสื่อตางๆ และ
ประกาศรับสมคัรผูสนใจเขารวมโครงการผานทางสื่อ
ประชาสมัพันธตางๆ ท้ัง online และ offline
2. PM : ติดตามรวบรวมใบสมัครเขารวมโครงการ
พรอมเอกสารประกอบการสมัคร เชน รายละเอียดโครงการ
ท่ีจะนําเขารวม / รูปแบบธุรกิจ / แผนดําเนินงาน /แผน
ธุรกิจ และประวัตสิวนตัวหรือประวัติบริษัท สําเนาบัตร
ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ทะเบียนบริษัท เปนตน
3. PM : ใหขอมูลตอบขอซักถามเก่ียวกับกระบวนการ
ข้ันตอนและบริการตางๆ ของโครงการ แก CUS

4. 

เอกสารเขา 
1. ใบสมัคร
2. สรปุขอมูลแผนกิจกรรมท่ีจะนําเขารวมโครงการ /

รูปแบบธุรกิจ / แผนธุรกิจ / แผนประมาณการใชจาย /
รายไดท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน

3. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี)

ขั้นตอนการทํางาน 
1. PM : รวบรวมใบสมัคร เอกสารประกอบ และแยก
ประเภทตามวัตถุประสงคของโครงการ
2. PM/BIC: พิจารณาคณุสมบัติเบ้ืองตนของ CUS ท่ีสมัคร
เขารวมโครงการ ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในเอกสารของ
โครงการ เชน คูมือโครงการ ฯลฯ  โดยพิจารณาจากใบ
สมัครและเอกสารประกอบ
3. PM : สรุปผลการพิจารณาคุณสมบัตเิบ้ืองตนและ  ประกาศ
ผลผูมสีิทธเขารับการคัดเลือกให CUS ทราบทางสื่อ Online

• คุณสมบัติครบถวน ดําเนินการตอตามข้ันตอนท่ี 5

• คุณสมบัตไิมครบถวน ผูสมัครดูผลจากการประกาศผล
และจบกระบวนการ

PM/BIC/CUS

พิจารณาคุณสมบัตเิบ้ืองตน 

4 

PM/CUS

ประชาสมัพันธรับสมัคร 
3 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการใหเงินสนับสนุน 

คูมือการทํางานเลขท่ี :PM-CO-BIC-02 
หนาท่ี  : 8 ของ 12 
แกไขครั้งท่ี : 1 
วันท่ีมีผลบังคับใช:    : 17  มีนาคม 2564 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

   เอกสารออก 
1. ใบสมัครท่ีไดรับการบันทึกขอมลูแลว
2. บันทึกสรุปผลการพิจารณาเบ้ืองตนพรอมรายละเอียด

แผนกิจกรรมท่ีจะนําเขารวมโครงการ / รูปแบบธุรกิจ /
แผนธุรกิจ / แผนประมาณการใชจาย / รายไดท่ีคาดวา
จะเกิดข้ึน / ขอคิดเห็นของ PM

3  .เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

5. 

เอกสารเขา 
1. สรุปผลการพิจารณาคุณสมบัติเบ้ืองตน
2. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี)

เอกสารออก 
1. บันทึกแจงเพ่ือทราบเหตผุลท่ีไมอนุมัติ
2. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี)

ขั้นตอนการทํางาน 
1. PM : เสนอรายช่ือผูมสีิทธ์ิเขารบัการคัดเลือกแก DBIC
เพ่ือทราบ
2. PM : ประกาศผลผูมสีิทธ์ิเขารบัการคัดเลือกผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกส

6. 
 

เอกสารเขา 
1.ใบสมัคร
2. รายละเอียดแผนกิจกรรมท่ีจะนําเขารวมโครงการ /
รูปแบบธุรกิจ / แผนธุรกิจ / แผนประมาณการใชจาย /
รายไดท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน
3. ผลสรุปการพิจารณาคุณสมบัติเบ้ืองตนพรอมขอคิดเห็น
ของ PM
4.เอกสารอ่ืนๆ (ถามี)

ขั้นตอนการทํางาน 
1. PM : จัดทํากําหนดการสัมภาษณประสานงาน
นัดหมาย ทําหนังสือเชิญ COMIT
2. PM : นัดหมาย CUS เพ่ือเขารบัการสัมภาษณ
พรอมประสาน PMCO เปนทีมสนับสนุน
3. PM : จัดทําเอกสารขอมลูรายละเอียดเพ่ือเขารับการ
สัมภาษณ ของ CUS / เกณฑการพิจารณา / ใบใหคะแนน 
และขอมลูสรุปสถานะการจดัสรรทุน แก COMIT 
4. PM : แจงเตือน COMIT และ CUS กอนวันสัมภาษณ
5. CUS : เขารับการสมัภาษณจาก COMIT ตาม
กําหนดการ
6. COMIT: คัดเลือก CUS เขารวมโครงการตามหลักเกณฑ
/ คุณสมบัติ ท่ีกําหนดไวโดยพิจารณาจากการสัมภาษณและ
เอกสารประกอบท่ีกําหนดไวในแบบฟอรมประเมินการ
คัดเลือกผูเขารวมโครงการ
7. PM : สรุปผลการพิจารณาของ COMIT

คัดเลือกเขาโครงการ 

COMIT / PM / PMCO / CUS
6 

ประกาศผลผูมสีิทธ 
เขารับการคัดเลือก 

5 

PM/DBIC



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการใหเงินสนับสนุน 

คูมือการทํางานเลขท่ี :PM-CO-BIC-02 
หนาท่ี  : 9 ของ 12 
แกไขครั้งท่ี  : 1 
วันท่ีมีผลบังคับใช:    : 17  มีนาคม 2564 

 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

   เอกสารออก 
1.บันทึกสรุปผลการพิจารณาพรอมขอคิดเห็นจาก 
COMTEE ท่ีมีตอแผนกิจกรรมของ CUS ทุกราย 
2.เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
 
 
 
 
 

 
 
 

 8.  COMIT : ลงมต ิ
    9.  PM : ทําบันทึกสรุปผลการพิจารณาพรอมขอคิดเห็นจาก   

COMIT ท่ีมีตอแผนกิจกรรมของ CUS ทุกราย โดยแยกเปน 

•  มีมติผาน ใหเขารวมโครงการดําเนินการตอตาม
ข้ันตอนท่ี 7 

•  มีมติไมผาน ไมไดรับการเขารวมโครงการ CUS ทราบ
จากการประกาศรายช่ือทาง Online และจบ
กระบวนการ 

10.  แจงเวียนบันทึกสรุปผลการพิจารณาให COMIT 
รับทราบโดยท่ัวกัน 
11.  PM : ทําการประกาศเพ่ือแจงรายช่ือผูผานเขารวม
โครงการให CUS ทราบทางสื่อ online 

7. 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา: 
1. ประกาศแจงรายช่ือผูผานเขารวมโครงการ 
2. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

 
เอกสารออก: 
1. ประกาศแจงรายช่ือผูผานเขารวมโครงการ 
2. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. PM : สรุปผลการพิจารณาคัดเลือก 
โดยแยกเปน 

   - มีมตผิาน ใหเขารวมโครงการ 
   - มีมตไิมผาน ใหเขารวมโครงการ 

        PM : ติดตามขอมูลเอกสารตามมติท่ีประชุมจาก CUS ท่ี
ถูกพิจารณาใหผานอยางมีเง่ือนไขภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
หากมีหลักฐานครบถวนตามเง่ือนไขและระยะเวลาท่ีกําหนด 
จะถือวามีมตผิานใหเขารวมโครงการ 
2. PM จัดทําสรุปรายช่ือผูผานการพิจารณาเขารวม
โครงการ และสงเวียนให COMIT รับรองผล 

    3. PM ทําการประกาศเพ่ือแจงรายช่ือผูผานเขารวมโครงการ
ให CUS ทราบทางสื่ออิเล็กทรอนิกส จบกระบวนการ 

 

8. 
 
 

 
เอกสารเขา 

1.  แผนกิจกรรมท่ีผานการเห็นชอบจาก PM โดยมีแผน
ดําเนินงาน แผนประมาณการใชจาย รายไดท่ีคาดวาจะ
เกิดข้ึน และกําหนดการระยะเวลาในการดําเนินงาน 
2.  รางสญัญาเขารวมโครงการ 
3.  เอกสารประกอบการทําสญัญา เชน ทะเบียนบริษัท 
สําเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนาม 
เปนตน 
4.  เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

ขั้นตอนการทํางาน 
 1.  PM/PMCO : ประสานกับ INTEE เพ่ือกําหนดวันและ
เตรียมเอกสารตางๆ สําเนาหนังสอืรับรองบริษัท สําเนาบัตร
ประชาชนผูมีอํานาจลงนามของบริษัทและพยาน สําเนา
ทะเบียนบานในการจดัทําสญัญา  

    2.  PM/PMCO/ INTEE : ดําเนินการลงนามในสัญญา 
ภายใน   30 วันทําการหลังประกาศผล 
 3.  PM : นําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 
 4.  PMCO : จัดเก็บสญัญาเขารวมโครงการฉบับสมบูรณ 
ตามกระบวนการของ LAW 

ประกาศผลการพิจารณา 
ผผานเขารวมโครงการ 

 

    7 
PM/CUS/COMIT 

PM/PMCO/INTEE/LAW/ผูมีอํานาจลงนาม 

จัดทําสัญญา 8 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการใหเงินสนับสนุน 

คูมือการทํางานเลขท่ี :PM-CO-BIC-02 
หนาท่ี  : 10 ของ 12 
แกไขครั้งท่ี  : 1 
วันท่ีมีผลบังคับใช:    : 17  มีนาคม 2564 

 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

เอกสารออก 
1.  สัญญาเขารวมโครงการฉบับสมบูรณลงนามโดย ผูมี
อํานาจลงนามระหวาง TMC และ CUS 
2.  เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

 

9. 
 

 
 

เอกสารเขา: 
1. แผนกิจกรรม 
2. แผนงบประมาณ 
3. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

 
 เอกสารออก: 
1. รายงานผลเทียบกับแผน 
2. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. INTEE: ดําเนินกิจกรรมตามแผนท่ีไดรับอนุมตัิภายใต
ขอกําหนดโครงการหรือสัญญาของโครงการ โดยจัดทําและ
จัดสงรายงานความกาวหนาตามขอกําหนดโครงการหรือ
สัญญาของโครงการ 
2. PM : ติดตามความกาวหนาการดําเนินงานของ INTEE 
วาบรรลุเปาหมายและตามแผน ภายใตขอกําหนดโครงการ
หรือสัญญาของโครงการ 

 

10. 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
1. รายงานสรุปผลเทียบกับแผน 
2. เอกสารหลักฐานตาง ๆ เชน ใบเสร็จ ใบรับเงิน รายงาน
ยอดขาย เปนตน 
3, เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

 
  เอกสารออก 
1.รายงานสรปุผลเทียบกับแผนพรอมบันทึกความเห็นของ 
PM 
2. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
1.  INTEE : ดําเนินการจัดทําสรุปผลการดําเนินงานและ
เอกสารหลักฐานในการเบิกจายให PM 
2.  PM : ตรวจรายงานสรุปผลเทียบกับแผน วิเคราะหความ
สอดคลองของกิจกรรมกับแผนดําเนินงาน ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารหลักฐานตาง ๆ ใหครบถวน
สมบูรณ เชน ใบเสร็จ ใบรับเงิน รายงานยอดขาย เปนตน  
3. PM ใหความเห็นสรุปผลโครงการ โดยตองแสดงผลการ
ดําเนินงานท่ีชัดเจนและแสดงผลลพัธท่ีเกิดข้ึนจริงสามารถ
นํามาเปรยีบเทียบกับเปาท่ีระบุไวในขอเสนอโครงการท่ีผาน
การอนุมัติจาก COMIT 

 

PM/INTEE/COMIT 

            สรุปผลการดําเนินงาน 10 

ดําเนินกิจกรรมโครงการ 

INTEE/PM 

9 

PM/INTEE/COMIT 

            สรุปผลการดําเนินงาน 10 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการใหเงินสนับสนุน 

คูมือการทํางานเลขท่ี :PM-CO-BIC-02 
หนาท่ี  : 11 ของ 12 
แกไขครั้งท่ี  : 1 
วันท่ีมีผลบังคับใช:    : 17  มีนาคม 2564 

 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

11. 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
1. รายงานสรุปผลเทียบกับแผนพรอมบันทึกความเห็นของ 
PM 
2. เอกสารหลักฐานตาง ๆ เชนใบเสร็จ ใบรับเงิน รายงาน
ยอดขาย เปนตน 
3, เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
 
เอกสารออก 
1.รายงานสรปุผลเทียบกับแผนท่ีมผีลผลการพิจารณาของ 
DBIC 
2. เอกสารอ่ืนๆ(ถามี) 
 

 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. PM : เสนอแบบคําขอเบิกเงินสนับสนุนพรอมเอกสาร
ประกอบฉบับสมบูรณ ใหแก DBIC พิจารณาอนุมัต ิ
2. DBIC : พิจารณาอนุมัติในแบบคําขอเบิกเงินสนับสนุน 
อนุมัติ : ดําเนินการตอในขอท่ี 13 
อนุมัติแบบมีเง่ือนไข : ยอนกลับไปดําเนินการในขอท่ี 10 
แลวเสนอใหม 
ไมอนุมัติ : ดาํเนินการตอในขอท่ี 12 จบกระบวนการ 

12. 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
1. รายงานสรุปผลเทียบกับแผนท่ีมีผลผลการพิจารณาของ 
DBIC 
2. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
 
เอกสารออก 
1. หนังสือแจงเพ่ือทราบเหตุผลท่ีไมอนุมัต ิ
2. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. PM : ทําหนังสือแจงเพ่ือทราบถึงเหตุผลท่ีไมอนุมตัิให 
INTEE รับทราบ หลังจากท่ีรูผลการพิจารณาแลวตามระบุใน
สัญญา 

PM/DBIC 

ขออนุมัติเบิกจาย 

11 

PM/INTEE 

แจงผล 12 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการใหเงินสนับสนุน 

คูมือการทํางานเลขท่ี :PM-CO-BIC-02 
หนาท่ี  : 12 ของ 12 
แกไขครั้งท่ี  : 1 
วันท่ีมีผลบังคับใช:    : 17  มีนาคม 2564 

 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

13. 
 

 
 
 

เอกสารเขา 
1. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

 

เอกสารออก 
1. รายงานสรุปผลเทียบกับแผนท่ีมีผลผลการพิจารณา
อนุมัติใหเบิกจายไดจาก DBIC 
2. สัญญา 
3. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. PMCO : ประสานงานเจาหนาท่ีฝายการเงินเพ่ือดําเนินการ
เบิกจายให INTEE โดยมีการบันทึกขอมูลการเดินเอกสารตาม
ข้ันตอน 

 
 
7. บันทึกและรายงานท่ีเกี่ยวของ 

7.1 รายละเอียดโครงการท่ีจะนําเขารวมในแตละกิจกรรม / รูปแบบธุรกิจ / แผนธุรกิจ 
7.2 เอกสารแจงลูกคาขอขอมลู / ปฏิเสธ / ขอเลื่อนระยะเวลา / ยตุโิครงการ (ถามี) 
7.3 รายงานสรุปผลความคิดเห็น COMTEE 

 

PMCO/INTEE 

เบิกจาย 13 
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