


ขั้นตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 2  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1 
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

ประวัติการแก้ไข (Revision  History) 
แก้ไขครั้งท่ี วันท่ีแก้ไข รายละเอียดการแก้ไข DAR No.

0 1 ธ.ค. 2559 ประกาศใช้ครั้งแรก CO 112/2559
1 19 มี.ค.2563 -เปลี่ยนชื่อ สายงาน/ฝ่าย  ตามคําสั่งปรับปรุงโครงสร้างองค์กร

สวทช. (มีผลบังคับใช้ 27 ส.ค. 2562)
1. สายงาน เดิม : ด้านบริการท่ีปรึกษาและฝึกอบรม

               ใหม่    : ด้านพัฒนาผู้ประกอบการนวัตกรรม 
2. ชื่อฝ่ายเดิม : ฝ่ายพัฒนาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม

               ใหม่ : ฝ่ายสนับสนุนการสร้างนวัตกรรมภาคเอกชน 
-เพ่ิมผู้บริหารในสายบังคับบัญชา รอง ผพว./ผศจ.
-คุณสมบัติของผู้ประเมินโครงการ (ข้อ 18)

CO 043/2563 



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 3  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1. เพ่ือให้การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมของอุตสาหกรรม ภายใต้โปรแกรมสนับสนุนการพัฒนา

เทคโนโลยีและนวัตกรรม (ITAP) เป็นระบบอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.2. เพ่ือให้การบันทึกข้อมูล  การรายงานผลการให้บริการ  การติดต่อคร้ังแรก ITAP (First contact)  การสมัครขอรับ

บริการ (ITAP Application)  การวินิจฉัยปัญหาเบื้องต้น (Preliminary Analysis)  และการดําเนินการสนับสนุนการ
พัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมของอุตสาหกรรม  เป็นระบบและดําเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบข่าย 
2.1. ครอบคลุมการดําเนินงานของท่ีปรึกษาเทคโนโลยี เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ผู้จัดการเครือข่าย ผู้จัดการ และ

ผู้อํานวยการโปรแกรม ITAP ภายใต้โปรแกรมสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม (ITAP) 
2.2. ใช้ครอบคลุมกระบวนการสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมของอุตสาหกรรม (โครงการเด่ียว)  ซ่ึงครอบคลุม

ถึง 
 การรับการติดต่อจากผู้ประกอบการ 
 การวินิจฉัยปัญหาทางเทคนิคและแนวทางการพัฒนาธุรกิจ โดยท่ีปรึกษาเทคโนโลยี (ITA) และ/หรือ

ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทาง  
 การสรรหาผู้เชี่ยวชาญเทคนิคตามความต้องการของผู้ประกอบการ 
 การประสานงานในการเจรจาตกลงว่าจ้างเพ่ือดําเนินโครงการ  
 การขออนุมัติการสนับสนุนโครงการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมของอุตสาหกรรม 
 การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของผู้เชี่ยวชาญ   และ 
 การเบิกเงินสนับสนุนโครงการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมของอุตสาหกรรม 

3. นิยาม 
 3.1 ADM เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (Administrative Staff) 
 3.2 ITA ท่ีปรึกษาเทคโนโลยี (Industrial Technology Advisor) 
 3.3 ITAP โปรแกรมสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม (Innovation and Technology 

Assistance Program) 
 3.4 P1 การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมของอุตสาหกรรม ให้แก่ผู้ประกอบการไทย 
 3.5 ผู้จัดการ ผู้จัดการ (ส่วนกลาง) และ ผู้จัดการเครือข่าย ITAP 
 3.6 ผอ. ITAP ผู้อํานวยการฝ่าย ฝ่ายสนับสนุนการสร้างนวัตกรรมภาคเอกชน, ผู้อํานวยการโปรแกรม ITAP 
 3.7 ผช.ผพว./รอง ผศจ.(ด้านพัฒนาผูป้ระกอบการนวัตกรรม)  
   ผู้ช่วยผู้อํานวยการ สํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ / 
   รองผู้อํานวยการ ศูนย์บริหารจัดการเทคโนโลยี (ด้านพัฒนาผู้ประกอบการนวัตกรรม) 
 3.8 รอง ผพว./ผศจ. รองผู้อํานวยการ สํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ 
   ผู้อํานวยการ ศูนย์บริหารจัดการเทคโนโลยี 
 3.9  EVA งานวิเคราะห์อุตสาหกรรมและประเมินผล 
 



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 4  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

4. เอกสารอ้างอิง 
4.1 I-CO-ITAP-03 วิธีการเข้าเย่ียมติดตามความก้าวหน้าและประเมินผลโครงการโดยคณะกรรมการ 
4.2 G-CO-ITAP-03 เกณฑ์การสนับสนุนและแนวทางการจัดทํางบประมาณโครงการ 

(โครงการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม ประเภทโครงการเด่ียว) 
4.3  G-CO-ITAP-04 แนวทางการเบิกเงินสนับสนุนโครงการ  

(โครงการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม  ประเภทโครงการเด่ียว) 
4.4 G-CO-ITAP-05 แนวทางการเข้าเย่ียมบริษัทเพ่ือวิเคราะห์ และวินิจฉัยปัญหาเบื้องต้น (First Visit and 

Preliminary Analysis) 
4.5 G-CO-ITAP-06 หลักเกณฑ์การสนับสนุนด้านการเงิน โปรแกรมสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม  
 

 



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 5  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

ตกลง 

ไม่ตกลง 

ไม่สามารถ
ให้บริการได้

Prelim 1st Visit 

หาผชช.ทีมใหม่ 

ไม่มีความ
เป็นไปได้ 

ได้รับข้อเสนอ
โครงการ 

ปรับแก้ 
ข้อเสนอโครงการ

ไม่สามารถ
ติดตามได้ 

5. แผนผังกระบวนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น

จบ 

A

ผจก. 
กําหนด ITA  
ผู้รับผิดชอบ 

2 
ITA 

ติดต่อกลับเพ่ือขอ 
ข้อมูลเพ่ิม และ/หรือ นัด
หมายและกรอกข้อมูล FC 

3
All ITAP 

รับการติดต่อจาก 
ผู้ประกอบการและสอบถาม
ข้อมูลเบื้องต้น 

1

ITA 
หาผู้เชี่ยวชาญและ
ประสานงานนัดวันเข้า 
Prelim 

7 

จบ

ITA & ADM 

แจ้งผลการอนุมัติโครงการให้
ผู้ประกอบการและผู้เชี่ยวชาญทราบ 

14 

ITA & ADM 

ประสานงานเพ่ือรวบรวม 
เอกสารและดําเนินการ 
ขออนุมัติโครงการ 

13 

พิจารณาการ
ดําเนินการข้ันต่อไป

4 

ITA 

ติดตามผลการ
พิจารณาข้อเสนอ

โครงการ 

ITA 
12

ITA & ADM 
ติดตามรายงาน Prelim 
เพ่ือทําเร่ืองเบิกค่าตอบแทน
ให้ผู้เชี่ยวชาญ 

8
ITA 

ดําเนินการ  
1st Visit 

6 

ITA 
กรอกข้อมูล 
ใน FC เพ่ือปิด
งาน 

5 

ติดตามข้อเสนอ
โครงการจาก
ผู้เชี่ยวชาญ 

10 
ITA 

พิจารณาความ
เป็นไปได้ในการ
ทําเป็นโครงการ

9 
ITA 

ITA 
กลั่นกรองข้อเสนอโครงการ  
และส่งข้อเสนอโครงการให้
ผู้ประกอบการพิจารณา 

11 



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 6  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

ต้องการการ
แก้ไข 

ยุติโครงการ ดําเนินงานได้
ตามแผน 

ใช่ 

ไม่ 

เปลี่ยนสาระสําคัญ/
ระยะเวลาโครงการ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทีมประเมิน 

ผลการ
ประเมินผล
โครงการ 

19

A 

ITA 
ติดตามความก้าวหน้า  
(อย่างไม่เป็นทางการ)  
เป็นระยะ  

15 
ITA

ดําเนินการขออนุมัติ 
เปลี่ยนแปลงสาระสําคัญ 
ของโครงการ 

17

จบ

EVA 
ประเมินความพึงพอใจรายปี 23 

ITA

ดําเนินการติดตาม
ความก้าวหน้าโครงการ / 
ประเมินปิดโครงการ

18

ITA 

หาแนวทางแก้ไข
ปัญหาร่วมกับ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

20

ITA & ADM 
สรุปผลโครงการ และ
ประสานงานเพ่ือเบิกเงินสนับสนุน
ให้ผู้ประกอบการ 

22 

กร
ณีเ

ป็น
กา

รติ
ดต

าม
คว

าม
ก้า

วห
น้า

โค
รงก

าร
 

ITA & ADM 
ประสานงาน 
เพ่ือขออนุมัติ 
ยุติโครงการ 

21 

ITA 

มีการ
เปลี่ยนแปลง
สาระสําคัญ

16



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 7  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

6.  รายละเอียดกระบวนการทํางาน 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
1 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 ไม่มี 

เอกสารออก 
 แบบบันทึกการติดต่อคร้ังแรก  

 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. รับการติดต่อจากผู้ประกอบการ ซ่ึงติดต่อมาโดยวิธีต่างๆ เช่น 

โทรศัพท์ แฟกซ์ การจัดประชุมสัมมนา  การจัดบูธประชา-
สัมพันธ์ เป็นต้น 

2. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นได้แก่ ชื่อบริษัท, ผู้ติดต่อ, เบอร์ติดต่อ, 
ท่ีต้ังโรงงาน, ทุนจดทะเบียน, สัดส่วนการถือหุ้นโดยคนไทย, 
ปัญหา/ความต้องการ เป็นต้น  บันทึกข้อมูลในแบบบันทึกการ
ติดต่อคร้ังแรก ส่วนท่ี 1 

3. อธิบายหลักเกณฑ์การสนับสนุนของ ITAP ให้ผู้ประกอบการ
ทราบโดยคร่าว ๆ  

4. ส่งข้อมูล First Contact ให้ผู้จัดการประจํากลุ่ม พิจารณา
มอบหมาย ITA ท่ีจะเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ 

2 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 แบบบันทึกการติดต่อคร้ังแรก  

เอกสารออก 
 แบบบันทึกการติดต่อคร้ังแรก  

ขั้นตอนการทํางาน 
1. พิจารณามอบหมาย ITA ท่ีจะเป็น Lead ITA รับผิดชอบ

โครงการ โดยอาจพิจารณาจากความถนัด, ภาระงานท่ี
รับผิดชอบอยู่ เป็นต้น 

2. บันทึกผลการพิจารณาในแบบบันทึกการติดต่อคร้ังแรก ส่วนท่ี 2 

3 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 แบบบันทึกการติดต่อคร้ังแรก  

เอกสารออก 
 ไม่มี 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ติดต่อผู้ประกอบการเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
2. พิจารณาข้ันตอนการดําเนินงานข้ันต่อไปท่ีเหมาะสม 
3. บันทึกผลการพิจารณาในแบบบันทึกการติดต่อคร้ังแรก ส่วนท่ี 3 

  

All ITAP 
รับการติดต่อจาก 
ผู้ประกอบการและ 
สอบถามข้อมูลเบื้องต้น 

1

ITA 
ติดต่อกลับเพ่ือ 
ขอข้อมูลเพ่ิม และ/หรือ นัด
หมาย และกรอกข้อมูล FC 

3 

ผจก. 
กําหนด ITA  
ผู้รับผิดชอบ 

2 



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 8  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
4 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 ไม่มี 

เอกสารออก 
 ไม่มี 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. หากพิจารณาว่าไม่สามารถให้บริการได้ อาจด้วยงบประมาณ

โครงการหมด หรือความต้องการของผู้ประกอบการไม่ตรงกับ
ลักษณะบริการท่ี ITAP สามารถดําเนินการให้ได้  ให้ดําเนินการ
ต่อในข้ันตอนการทํางานท่ี 5 

2. หากพิจารณาว่าควรดําเนินการ 1st Visit โดย ITA ก่อน  ให้
ดําเนินการต่อในข้ันตอนการทํางานท่ี 6 

3. หากพิจารณาว่าควรดําเนินการ Preliminary Visit โดย
ผู้เชี่ยวชาญ  ให้ดําเนินการต่อในข้ันตอนการทํางานท่ี  7 

5 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 แบบบันทึกการติดต่อคร้ังแรก  

เอกสารออก 
 แบบบันทึกการติดต่อคร้ังแรก  

ขั้นตอนการทํางาน 
1. แจ้งให้ผู้ประกอบการทราบว่า ไม่เข้าข่ายการให้บริการของ ITAP  

โดยอาจแนะนําข้อมูลหรือแนะนําหน่วยงานอ่ืนท่ีคาดว่าจะเป็น
ประโยชน์แก่บริษัท 

2. บันทึกข้อมูลในแบบบันทึกการติดต่อคร้ังแรก ส่วนท่ี 3  เพ่ือปิด
งาน 

6 
 
 
เอกสารเข้า 
 ไม่มี 

เอกสารออก 
 ไม่มี 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ดําเนินการเข้าเย่ียมสถานประกอบการเพ่ือวิเคราะห์ปัญหา

เบื้องต้น และเพ่ืออธิบายกรอบ/รูปแบบ/ข้ันตอนการให้การ
สนับสนุนของ ITAP และบริการอ่ืน ๆ ของ สวทช. ให้ผู้มีอํานาจ
ในการตัดสินใจของสถานประกอบการรับทราบ 

2. แนวทางการปฏิบัติงานให้อ้างอิง แนวทางการเข้าเย่ียมบริษัทเพ่ือ
วิเคราะห์ และวินิจฉัยปัญหาเบื้องต้น (First Visit and 
Preliminary Analysis) (G-CO-ITAP-05) และ หลักเกณฑ์การ
สนับสนุนด้านการเงิน โปรแกรมสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม (G-CO-ITAP-06) 

  

พิจารณาการ
ดําเนินการข้ันต่อไป 

4 

ITA 

ITA 
กรอกข้อมูลใน 
แบบ FC เพ่ือปิดงาน 

5 

ITA 
ดําเนินการ 1st Visit 6 



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 9  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
7 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 ไม่มี 

เอกสารออก 
 จดหมายเชิญ 
 CV ผู้เชี่ยวชาญ 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. หาผู้เชี่ยวชาญท่ีมีความเชี่ยวชาญในเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวข้องกับโจทย์

ปัญหาของผู้ประกอบการ  และผู้เชี่ยวชาญควรมีคุณสมบัติ
สอดคล้องตามที่ระบุใน  แนวทางการเข้าเย่ียมบริษัทเพ่ือ
วิเคราะห์ และวินิจฉัยปัญหาเบื้องต้น (First Visit and 
Preliminary Analysis) (G-CO-ITAP-05)  

2. ติดต่อผู้เชี่ยวชาญเพ่ือนัดหมายวันเข้าวินิจฉัยปัญหาเบื้องต้น  ใน
กรณีท่ีติดต่อผู้เชี่ยวชาญท่านนี้เป็นคร้ังแรก ให้ขอ CV มา
พิจารณาด้วย 

3. แจ้ง ADM ให้จัดทําจดหมายเชิญเป็นผู้เชี่ยวชาญเพ่ือวินิจฉัย
ปัญหาเบื้องต้น (เฉพาะผู้เชี่ยวชาญภายนอกท่ีมิใช่พนักงาน 
สวทช.) 

4. ดําเนินการเข้าเย่ียมสถานประกอบการเพ่ือวินิจฉัยปัญหาเบื้องต้น
โดยผู้เชี่ยวชาญ   และ (ในกรณีไม่ได้ดําเนินการ 1st Visit) เพ่ือ
อธิบายกรอบ/รูปแบบ/ข้ันตอนการให้การสนับสนุนของ ITAP 
และบริการอ่ืน ๆ ของ สวทช. ให้ผู้มีอํานาจในการตัดสินใจของ
สถานประกอบการรับทราบ 

5. แนวทางการปฏิบัติงานให้อ้างอิง แนวทางการเข้าเย่ียมบริษัทเพ่ือ
วิเคราะห์ และวินิจฉัยปัญหาเบื้องต้น (First Visit and 
Preliminary Analysis) (G-CO-ITAP-05) และ หลักเกณฑ์การ
สนับสนุนด้านการเงิน โปรแกรมสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม (G-CO-ITAP-06) 

8 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 ไม่มี 

เอกสารออก 
 แบบฟอร์มรายงานการเข้าเย่ียมบริษัทเพ่ือวิเคราะห์

ปัญหาเบื้องต้น (โดยผู้เชี่ยวชาญ)  
(F-CO-ITAP-05) 
 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ITA/ADM ติดตามรายงานการวินิจฉัยปัญหาเบื้องต้นจาก

ผู้เชี่ยวชาญ  ตามแบบฟอร์มรายงานการเข้าเย่ียมบริษัทเพ่ือ
วิเคราะห์ปัญหาเบ้ืองต้น (โดยผู้เชี่ยวชาญ) (F-CO-ITAP-05) และ/
หรือเอกสารแนบ เช่น สําเนาบัตรประชาชน สําเนาหน้าสมุดบัญชี 
เลขประจําตัวผู้เสียภาษี ตามความจําเป็น 

2. ADM ทําเร่ืองเบิกเงินค่าตอบแทนให้ผู้เชี่ยวชาญ (เฉพาะ
ผู้เชี่ยวชาญภายนอกท่ีมิใช่พนักงาน สวทช.) 

หาผู้เชี่ยวชาญและประสานงานนัด
วันเข้า Prelim 

ITA 
7

ITA & ADM 
ติดตามรายงาน Prelim  
เพ่ือทําเร่ืองเบิกค่าตอบแทนให้
ผู้เชี่ยวชาญ 

8 



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 10  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
9 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 ไม่มี 

เอกสารออก 
 ไม่มี 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ITA พิจารณาผลจากการเข้าวินิจฉัยปัญหาเบื้องต้น (Prelim) ว่ามี

ความเป็นไปได้ท่ีจะพัฒนาเป็นโครงการให้คําปรึกษาได้หรือไม่ 
เช่น พิจารณาว่าปัญหาของผู้ประกอบการได้รับการแก้ไข
เรียบร้อยแล้วหรือไม่ ผู้ประกอบการมีความพร้อมและมุ่งม่ันจะทํา
โครงการหรือไม่ ผู้เชี่ยวชาญมีความพร้อมหรือไม่  

2. หากพิจารณาว่ายังไม่มีความเป็นไปได้ในการทําเป็นโครงการ ณ 
เวลานั้น ให้ถือว่าจบการดําเนินงาน 

3. หากพิจารณาว่ามีความเป็นไปได้ท่ีจะทําเป็นโครงการ ให้
ดําเนินการตามข้อ 10 
 

10 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 ไม่มี 

เอกสารออก 
 ไม่มี  

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ITA ติดตามข้อเสนอโครงการจากผู้เชี่ยวชาญ 
2. หากไม่สามารถติดตามข้อสนอโครงการจากผู้เชีย่วชาญได้ ให้

ดําเนินการตามข้อ 4 
3. หากได้รับข้อเสนอโครงการจากผู้เชี่ยวชาญ ให้ดําเนินการตาม  

ข้อ 11 
 

11 
 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 ข้อเสนอโครงการ 

เอกสารออก 
 ข้อเสนอโครงการ หรือ Consultant's Project 

Work Plan (F-CO-ITAP-12)  

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ITA พิจารณาข้อเสนอโครงการจากผู้เชี่ยวชาญ และในกรณีท่ีไม่

แน่ใจให้ปรึกษากับผู้จัดการกลุ่ม ตามความเหมาะสม 
-  Content ในข้อเสนอโครงการอาจใช้แนวทางใน หลักเกณฑ์

การสนับสนุนด้านการเงิน โปรแกรมสนับสนุนการพัฒนา
เทคโนโลยีและนวัตกรรม (G-CO-ITAP-06) 

-  ในกรณีเป็นผู้เชี่ยวชาญต่างประเทศ อาจพิจารณาใช้ 
Consultant's Project Work Plan (F-CO-ITAP-12) แทน
ข้อเสนอโครงการได้ 

2. ITA พิจารณาสัดส่วนและกรอบงบประมาณสูงสุดในการสนับสนุน
โครงการนั้น ๆ 

3.  ITA จัดส่งข้อเสนอโครงการจากผู้เชี่ยวชาญ และกรอบ
งบประมาณสูงสดุในการสนับสนุนโครงการ ให้ผู้ประกอบการ
พิจารณา 

 
 

ITA 
กลั่นกรองข้อเสนอโครงการ  
และส่งข้อเสนอโครงการให้
ผู้ประกอบการพิจารณา 

11 

ติดตามข้อเสนอโครงการ
จากผู้เชี่ยวชาญ 

10 ITA 

พิจารณาความ
เป็นไปได้ในการ
ทําเป็นโครงการ 

9 
ITA 



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 11  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
12 
 
 
 
 
 
เอกสารเข้า  
 ไม่มี 

เอกสารออก 
 ไม่มี 

ขั้นตอนการทํางาน 
1.  ITA ติดตามผู้ประกอบการเพ่ือขอทราบผลการพิจารณาข้อเสนอ

โครงการ 
2.  หากผู้ประกอบการต้องการให้ทาง ITAP หาผู้เชี่ยวชาญให้ใหม่ 

ให้ดําเนินการตามข้อ 7 
3.  หากผู้ประกอบการต้องการให้แก้ไขรายละเอียดในข้อเสนอ

โครงการ ให้พิจารณาประสานงานเจรจากับผู้เชี่ยวชาญถึงความ
เป็นไปได้ของการแก้ไขนั้น ๆ และดําเนินการตามข้อ 10 

4.  หากผู้ประกอบการตกลงในรายละเอียดตามข้อเสนอโครงการ
ของผู้เชี่ยวชาญ  ให้ดําเนินการตามข้อ 13 

5.  หากผู้ประกอบการไม่ต้องการดําเนินโครงการต่อ ให้ถือว่าจบการ
ดําเนินงาน บันทึก FC และ/หรือ ใบสมัคร 

13 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 ข้อเสนอโครงการ  หรือ Consultant's Project 

Work Plan (F-CO-ITAP-12)  
เอกสารออก 
 ใบสมัครขอรับบริการ ITAP (F-CO-ITAP-02) หรือ 

ITAP’s Application Form (F-CO-ITAP-03) 
 Snapshot รายงานการวิเคราะห์ปัญหาเบื้องต้น

โดย ITA (F-CO-ITAP-04) 
 บันทึกข้อตกลงระหว่างบริษัทกับผู้เชี่ยวชาญ      

(F-CO-ITAP-06) 
 บันทึกข้อตกลงว่าด้วยการรักษาข้อมูลเป็นความลับ 

(F-CO-ITAP-07) 
 ประวัติผู้เชี่ยวชาญด้านเทคนิค (F-CO-ITAP-08) 
 แบบคําขอรับการสนับสนุนด้านการเงินของ

โครงการ (F-CO-ITAP-09) 
 หนังสือแสดงการจดทะเบียน บจก./หจก./สหกรณ์/

วิสาหกิจชุมชน/ทะเบียนพาณิชย์/ใบอนุญาต
ประกอบกิจการโรงงาน/ร้านคา้ 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ITA ประสานงานกับผู้ประกอบการ และผู้เชี่ยวชาญ เพ่ือรวบรวม

เอกสารประกอบการขออนุมัติเร่ิมต้นโครงการท้ังหมดได้แก่ 
-  ข้อเสนอโครงการ หรือ Consultant's Project Work Plan  

(F-CO-ITAP-12)  
-  ใบสมัครขอรับบริการ ITAP (F-CO-ITAP-02) หรือ ITAP’s 

Application Form (F-CO-ITAP-03) 
-  บันทึกข้อตกลงระหว่างบริษัทกับผู้เชี่ยวชาญ (F-CO-ITAP-06) 

หรือสัญญาระหว่างบริษัทกับหน่วยงานต้นสังกัดของ
ผู้เชี่ยวชาญ 

-  บันทึกข้อตกลงว่าด้วยการรักษาข้อมูลเป็นความลับ (F-CO-
ITAP-07) ) หรือสัญญาระหว่างบริษัทกับหน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้เชี่ยวชาญ  (เฉพาะกรณีผู้ประกอบการร้องขอให้มีการ
รักษาความลับจากการดําเนินโครงการ หรือ กรณีท่ีโครงการ
นั้นมีประเด็นท่ีเกี่ยวข้องกับการรักษาความลับ) 

-  CV ผู้เชี่ยวชาญ หรือ ประวัติผู้เชี่ยวชาญด้านเทคนิค          
(F-CO-ITAP-08) 

-  แบบคําขอรับการสนับสนุนด้านการเงินของโครงการ         
(F-CO-ITAP-09)   

-  หนังสือแสดงการจดทะเบียนบจก./หจก./สหกรณ์/วิสาหกิจ
ชุมชน/ทะเบียนพาณิชย์/ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/
ร้านค้า 

ติดตามผลการ
พิจารณาข้อเสนอ

โครงการ 

ITA 
12 

ITA & ADM 

ประสานงานเพ่ือรวบรวม 
เอกสารและดําเนินการ 
ขออนุมัติโครงการ 

13



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 12  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
 บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (เฉพาะกรณี บจก.) 
 แบบขออนุมัติหลักการ/ขออนุมัติโครงการ/        

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย (F-CO-ITAP-19) 
 จดหมายแจ้งผลการอนุมัติโครงการ 

-  บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (เฉพาะกรณี บจก.) 
2. ITA จัดทํา Snapshot  รวมท้ังบันทึกเหตุผลในการสนับสนุน

โครงการในหน้าท่ี 2 ของ แบบคาํขอรับการสนับสนุนด้านการเงิน
ของโครงการ (F-CO-ITAP-09) 

3. ITA จัดทํา แบบขออนุมัติหลักการ/ขออนุมัติโครงการ/ขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย (F-CO-ITAP-19)  และแนบเอกสารประกอบการขอ
อนุมัติโครงการท้ังหมดส่งให้กับ ADM เพ่ือดําเนินการต่อ 

4. ADM ออกหมายเลข Infoma กํากับเอกสาร แบบขออนมัุติ
หลักการ/ขออนุมัติโครงการ/ขออนุมัติค่าใช้จ่าย (F-CO-ITAP-19) 
ตามระเบียบวิธีด้านงานสารบรรณของ สวทช.   จัดทําจดหมาย
แจ้งผลการอนุมัติโครงการเพ่ือแนบเอกสารโครงการ  และส่งต่อผู้
มีอํานาจอนุมัติตามลําดับข้ัน 

 
หมายเหตุ 
ITA ต้องดําเนินการขออนุมัติโครงการไม่ล่าช้าเกินกว่า 20 วันทําการ 
โดยยึดวันท่ี ITA ลงนามใน แบบขออนุมัติหลักการ/ขออนุมัติ
โครงการ/ขออนุมัติคา่ใช้จ่าย (F-CO-ITAP-19) เทียบกับวันท่ีเริ่มต้น
โครงการท่ีระบุในบันทึกข้อตกลงระหว่างบริษัทกับผู้เชี่ยวชาญ 

14 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 แบบขออนุมัติหลักการ/ขออนุมัติโครงการ/ขอ

อนุมัติค่าใช้จ่าย (F-CO-ITAP-19)  และจดหมาย
แจ้งผลการอนุมัติท่ีลงนามแล้ว 

เอกสารออก  
   ไม่มี 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ADM ติดตามแบบขออนุมัติหลักการ/ขออนุมัติโครงการ/ขอ

อนุมัติค่าใช้จ่าย (F-CO-ITAP-19)  และการลงนามอนุมัติของผู้มี
อํานาจภายใน 8 วันทําการ 

2. ADM แจ้ง ITA ทราบผลการอนุมัติโครงการ, เปิดแฟ้มโครงการ  
และจัดส่งจดหมายแจ้งผลการอนมัุติโครงการท่ีลงนามแล้วให้กับ
ผู้ประกอบการทางไปรษณีย์ 

3. ITA แจ้งผู้ประกอบการ และผู้เชี่ยวชาญทราบผลการอนุมัติ
โครงการ 

  

ITA & ADM 

แจ้งผลการอนุมัติโครงการให้
ผู้ประกอบการและผู้เชี่ยวชาญทราบ 

14 



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 13  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
15 
 
 
เอกสารเข้า  
 ไม่มี 

เอกสารออก  
 ไม่มี 

ขั้นตอนการทํางาน 
ITA ติดตามความก้าวหน้าโครงการเป็นระยะ ๆ โดยอาจสอบถาม
จากทางฝั่งผู้ประกอบการหรือทางผู้เชี่ยวชาญ 

16 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 ไม่มี 

เอกสารออก 
 ไม่มี 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. หากจากการติดตามความก้าวหน้าโครงการ ITA พบว่าโครงการมี
การเปลี่ยนแปลงในสาระสําคัญ เช่น  

- ต้องการขยายระยะเวลาดําเนินโครงการ 
- ต้องการเพ่ิม/ลด/เปลี่ยน ขอบเขตหรือวิธีการดําเนินงาน 
- ต้องขยายกรอบงบประมาณโครงการ 
- อ่ืน ๆ ตามความจําเป็น 
ให้ดําเนินการต่อข้อ 17 

2. หาก ITA พบว่าโครงการดําเนินไปสอดคล้องตามแผนและไม่มีการ
เปลี่ยนแปลงในสาระสําคัญของโครงการ ให้ดําเนินการต่อข้อ 18 

17 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 ไม่มี 

เอกสารออก 
 จดหมายจากบริษัท 
 แบบอนุมัติเปลี่ยนแปลงสาระสําคญัของโครงการ 

(F-CO-ITAP-30) 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ITA ประสานงานให้ผู้ประกอบการจัดทําจดหมายขอเปลี่ยนแปลง

สาระสําคัญโครงการ โดยต้องระบุสาเหตุของการทําให้ไม่เป็นไป
ตามแผน, และ/หรือระยะเวลาท่ีจะขอขยายออกไป  ซ่ึงในกรณี
การขอขยายระยะเวลาโครงการ ITAP มีกรอบในการให้ขยาย
ระยะเวลาโครงการคือ 
-  ขอขยายระยะเวลาท้ังหมดได้ไม่เกินกรอบระยะเวลาโครงการ

ท่ีขออนุมัติไว้เดิม หรือให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อํานวยการ
โปรแกรม ITAP 

2. ITA จัดทําแบบอนุมัติเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญของโครงการ     
(F-CO-ITAP-30)  พร้อมแนบจดหมายจากผู้ประกอบการ  เสนอ 
ผจก.กลุ่ม และ ผอ. โปรแกรม ITAP ตามลําดับ  

3. เม่ือได้รับการอนุมัติแล้ว เก็บแบบอนุมัติเปลี่ยนแปลงสาระสําคญั
ของโครงการ (F-CO-ITAP-30)  พร้อมจดหมายแนบเข้าแฟ้ม
โครงการ 

 
  

ITA
ติดตามความก้าวหน้า  
(อย่างไม่เป็นทางการ) เป็นระยะ  

15

ITA 

มีการ
เปลี่ยนแปลง
สาระสําคัญ 

16 

ITA

ดําเนินการขออนุมัติ 
เปลี่ยนแปลงสาระสําคัญ 
ของโครงการ 

17



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 14  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
18 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 ไม่มี 

เอกสารออก 
 รายงานความก้าวหน้า / รายงานสรุปผลโครงการ 
 แบบอนุมัติแต่งต้ังกรรมการประเมินโครงการ     

(F-CO-ITAP-13) 
 จดหมายเชิญเป็นผู้ประเมินโครงการ 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ITA ติดตามรายงานความก้าวหน้า / รายงานสรุปผลโครงการ 

จากผู้เชี่ยวชาญ  ท้ังนี้ควรติดตามความก้าวหน้าโครงการทุก 6 
เดือน  สําหรับโครงการท่ีมีระยะเวลาโครงการน้อยกว่า 6 เดือน 
อาจทําเฉพาะการประเมินปิดโครงการเพียงอย่างเดียวได้ 

2. ITA ดําเนินการแต่งต้ังผู้ประเมินโครงการโดยใช้ แบบอนุมัติ
แต่งต้ังกรรมการประเมินโครงการ (F-CO-ITAP-13)  โดยให้เชิญ
ผู้เชี่ยวชาญภายนอก ITAP ร่วมในทีมผู้ประเมิน   

a. ในกรณีท่ีผู้เชี่ยวชาญ (หัวหน้าโครงการ) เป็นผู้เชี่ยวชาญ
จากเอกชน/อิสระ  จะต้องใช้ผู้ประเมินจากภาครัฐ/ภาค
การศึกษา/สถาบนั  ในทุกกรณี 

b. ผู้ประเมินโครงการต้องอยู่คนละคณะหรือคนละวิทยาเขต
หรือคนละหน่วยงานกับผู้เชี่ยวชาญโครงการ 

3. ITA จัดส่งเอกสารให้ผู้ประเมินโครงการเพ่ือให้เตรียมตัวก่อนวัน
ประเมิน  ซ่ึงเอกสารท่ีควรส่งให้ผู้ประเมิน ได้แก่  
-  ข้อเสนอโครงการ 
-  รายงานความก้าวหน้า หรือ รายงานสรุปผลโครงการ 
-  แบบรายงานการติดตามความก้าวหน้าโครงการ (F-CO-ITAP-

14) หรือ แบบรายงานเข้าเย่ียมและประเมินผลโครงการ  โดย
คณะกรรมการ (F-CO-ITAP-15) 

4. ITA ประสานงานแจ้งให้ ADM จัดทําจดหมายเชิญเป็นผู้ประเมิน
โครงการ  

5. รายละเอียดการประสานงานให้ดูใน วิธีการเข้าเย่ียมติดตาม
ความก้าวหน้าและประเมินผลโครงการโดยคณะกรรมการ
(Interim and Evaluation Visit by Committee)                   
(I-CO-ITAP-03) 

6. ITA ควรประสานงานกับผู้ประกอบการเร่ืองเอกสารประกอบการ
ขอเบิกเงินสนับสนุนโครงการ  ท้ังนี้ให้อ้างอิงรายละเอียดเพิ่มเติม
ใน แนวทางการเบิกเงินสนับสนุนโครงการ (โครงการพัฒนา
เทคโนโลยีและนวัตกรรม ประเภทโครงการเด่ียว) (G-CO-ITAP-
04) 

 
 
 
 

ITA

ดําเนินการติดตาม
ความก้าวหน้าโครงการ / 
ประเมินปิดโครงการ 

18 



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 15  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
19 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 รายงานความก้าวหน้า / รายงานสรุปผลโครงการ 

 
เอกสารออก 
 แบบรายงานการติดตามความก้าวหน้าโครงการ  

(F-CO-ITAP-14)   หรือ แบบรายงานเข้าเย่ียมและ
ประเมินผลโครงการโดยคณะกรรมการ            
(F-CO-ITAP-15)   

 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ทีมประเมินเข้าดําเนินการประเมินความก้าวหน้า / ผลสําเร็จ

โครงการ ตามวันเวลาท่ีได้นัดหมายไว้ 
2. ถ้าทีมประเมินพิจารณาแล้วพบว่าการดําเนินโครงการเป็นไป

ตามแผนและบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนงาน ให้ดําเนินการต่อ
ข้อ 22 

3. ถ้าทีมประเมินพิจารณาแล้วพบว่าการดําเนินโครงการไม่เป็นไป
ตามแผน ให้ดําเนินการต่อข้อ 20 

4. เม่ือจบการประเมินโครงการแล้ว ให้ ITA ติดตาม แบบรายงาน
การติดตามความก้าวหน้าโครงการ (F-CO-ITAP-14) หรือ แบบ
รายงานเข้าเย่ียมและประเมินผลโครงการ โดยคณะกรรมการ  
(F-CO-ITAP-15) จากผู้ประเมินโครงการจากภายนอก เพ่ือ
ประสานงานกับ  ADM ดําเนินการเบิกค่าตอบแทนให้ผู้ประเมิน 

20 
 
 
 
 

เอกสารเข้า 
 แบบรายงานการติดตามความก้าวหน้าโครงการ  

(F-CO-ITAP-14) หรือ แบบรายงานเข้าเย่ียมและ
ประเมินผลโครงการโดยคณะกรรมการ            
(F-CO-ITAP-15) 

เอกสารออก 
 ไม่มี 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
ITA ประสานงานกับผู้ประกอบการ ผู้เชี่ยวชาญในโครงการ และทีม
ประเมิน เพ่ือหาข้อสรุปร่วมในการแก้ปัญหาท่ีเหมาะสม 
-  หากได้ข้อสรุปร่วมว่าจะเดินหน้าโครงการต่อ ให้ ITA ประสานงาน

กับผู้ประกอบการเพ่ือดําเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
สาระสําคัญโครงการ ตามขั้นตอนท่ี 17 

-  หากได้ข้อสรุปร่วมว่าต้องการยุติโครงการ ให้ ITA ประสานงานกบั
ผู้ประกอบการเพ่ือดําเนินการขออนุมัติยุติโครงการ   ตามข้ันตอน 
ท่ี 21 

ทีมประเมิน 

ผลการ
ประเมิน
โครงการ 

19 

ITA 

หาแนวทางแก้ไข
ปัญหาร่วมกับ 
ผู้เกี่ยวข้อง 
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ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 16  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
21 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 ไม่มี 

เอกสารออก  
 จดหมายขอยุติโครงการ 
 แบบอนุมัติเปลี่ยนแปลงสาระสําคญัของโครงการ 

(F-CO-ITAP-30) 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ITA ประสานงานกับผู้ประกอบการ เพ่ือขอจดหมายแจ้งขอยุติ

โครงการ 
2. ITA ทําเร่ืองขออนุมัติยุติโครงการ โดยใช้ แบบอนุมัติ

เปลี่ยนแปลงสาระสําคัญของโครงการ (F-CO-ITAP-30)   แนบ
กับจดหมายของผู้ประกอบการ ส่งอนุมัติ ผจก. และ ผอ. 
ตามลําดับ 

3. หากผู้ประกอบการต้องการเบิกเงินสนับสนุนโครงการด้วย ให้
ประสานงานแจง้รายการเอกสารท่ีต้องใช้แนบประกอบการเบิก
เงิน   ท้ังนี้ให้อ้างอิง แนวทางการเบิกเงินสนับสนุนโครงการ 
(โครงการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม ประเภทโครงการ
เด่ียว) (G-CO-ITAP-04) 

22 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 เอกสารจากผู้ประกอบการ 
 แบบประเมินผลโครงการ  โดยบริษัท                

(F-CO-ITAP-16) 
 แบบคําขอเบิกเงินสนับสนุนโครงการ                

(F-CO-ITAP-17) 
 รายงานความก้าวหน้า / รายงานสรุปผลโครงการ 
 แบบรายงานการติดตามความก้าวหน้าโครงการ  

(F-CO-ITAP-14) หรือ แบบรายงานเข้าเย่ียมและ
ประเมินผลโครงการ โดยคณะกรรมการ            
(F-CO-ITAP-15)  

เอกสารออก  
 รายการเอกสารขอเบิกจ่ายเงินอุดหนุนบริษัท  

(F-CO-ITAP-18) 
 รายงานสรุปผลโครงการ (F-CO-ITAP-11) 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ITA ประสานงานเพ่ือติดตามเอกสารจากผู้ประกอบการเพ่ือ

ดําเนินการเบิกเงินสนับสนุนโครงการ ท้ังนี้ให้อ้างอิง แนวทางการ
เบิกเงินสนับสนุนโครงการ (โครงการพัฒนาเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม ประเภทโครงการเด่ียว) (G-CO-ITAP-04) 

2. ITA จัดทําเอกสารอื่น ๆ เพ่ิมเติม เช่น รายการเอกสารขอเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนบริษัท (F-CO-ITAP-18), รายงานสรุปผล
โครงการ (F-CO-ITAP-11) 

3. รวบรวมเอกสารท้ังหมดให้ ADM เพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายเงิน
สนับสนุนโครงการให้ผู้ประกอบการ 

4. หากผู้ประกอบการไม่จัดส่งเอกสารขอเบิกจา่ยเงินอุดหนุนมา
ภายใน 4 เดือนนับจากวันสิ้นสุดโครงการให้ ITA แจ้ง ADM ทํา
จดหมายแจ้งบริษัทเพ่ือให้จัดส่งเอกสารภายใน 1 เดือน โดยจัดส่ง
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือ EMS 

5. หากผู้ประกอบการไม่จัดส่งเอกสารขอเบิกจ่ายเงินอุดหนุนมา
ภายในกําหนดให้ ITA ทําเร่ืองขออนุมัติยุติโครงการ โดยใช้ แบบ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญของโครงการ (F-CO-ITAP-30) 
แนบกับจดหมายแจ้งและหลักฐานการส่งจดหมาย ส่งอนุมัติ ผจก. 
และ ผอ. ตามลําดับ 

หมายเหตุ 
กรณเีป็นการติดตามความก้าวหน้าโครงการ เม่ือ ITA ดําเนินการเบิก
จ่ายเงินคร่ึงโครงการให้ผู้ประกอบการแล้วเสร็จ ให้ย้อนกลับไป
ดําเนินการตามข้อ 14 

ITA & ADM
ประสานงาน 
เพ่ือขออนุมัติ 
ยุติโครงการ 

21 

ITA & ADM 
สรุปผลโครงการ และ
ประสานงานเพ่ือเบิกเงินสนับสนุน
ให้ผู้ประกอบการ 

22



   

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานเลขท่ี :  PM-CO-ITAP-01  
หน้าท่ี  : 17  ของ 17 
แก้ไขครั้งท่ี  : 1  
วันท่ีมีผลบังคับใช้    : 19  มีนาคม  2563 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
(โครงการเด่ียว) 
(Supporting Service for Individual Technology 
and Innovation Development Project) 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
23 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 ไม่มี 

เอกสารออก  
 รายงานผลการประเมินความพึงพอใจของ

ผู้ประกอบการ 

ขั้นตอนการทํางาน 
กลุ่มงาน EVA วางแผนและดําเนินการประเมินความพึงพอใจของ
ผู้ประกอบการต่อบริการของ ITAP  ท้ังนี้แนวทางการประเมินความ
พึงพอใจ อาจแตกต่างกันไปในแต่ละปี โดยจะพิจารณาจากนโยบาย
และ BSC ของ สวทช., ศจ. ในแต่ละปีประกอบด้วย 
 
 
 

 
7. บันทึก  รายงาน ท่ีเก่ียวข้อง 

(1) F-CO-ITAP-01 แบบบันทึกการติดต่อคร้ังแรก (First Contact) (FC) 
(2) F-CO-ITAP-02 ใบสมัครขอรับบริการ ITAP 
(3) F-CO-ITAP-03 ITAP’s Application Form 
(4) F-CO-ITAP-04 Snapshot  รายงานการวิเคราะห์ปัญหาเบื้องต้น โดย ITA   
(5) F-CO-ITAP-05 แบบฟอร์มรายงานการเข้าเย่ียมบริษัทเพ่ือวิเคราะห์ปัญหาเบื้องต้น (โดยผู้เชี่ยวชาญ) 
(6) F-CO-ITAP-06 บันทึกข้อตกลงระหว่างบริษัทกับผู้เชี่ยวชาญ 
(7) F-CO-ITAP-07 บันทึกข้อตกลงว่าด้วยการรักษาข้อมูลเป็นความลับ 
(8) F-CO-ITAP-08 ประวัติผู้เชี่ยวชาญด้านเทคนิค 
(9) F-CO-ITAP-09 แบบคําขอรับการสนับสนุนด้านการเงินของโครงการ  
(10) F-CO-ITAP-11 รายงานสรุปผลโครงการ  
(11) F-CO-ITAP-12 Consultant’s Project Work Plan 
(12) F-CO-ITAP-13 แบบอนุมัติแต่งต้ังกรรมการประเมินโครงการ 
(13) F-CO-ITAP-14    แบบรายงานการติดตามความก้าวหน้าโครงการ โดย ITA และ/หรือ คณะกรรมการ 
(14) F-CO-ITAP-15 แบบรายงานเข้าเย่ียมและประเมินผลโครงการ โดยคณะกรรมการ 
(15) F-CO-ITAP-16 แบบประเมินผลโครงการ โดยบริษัท 
(16) F-CO-ITAP-17 แบบคําขอเบิกเงินสนับสนุนโครงการ  
(17) F-CO-ITAP-18 รายการเอกสารขอเบิกจ่ายเงินอุดหนนุบริษัท 
(18) F-CO-ITAP-19 แบบขออนุมัติหลักการ/ขออนุมัติโครงการ/ขออนุมัติค่าใช้จ่าย  
(19) F-CO-ITAP-30  แบบอนุมัติเปลี่ยนแปลงสาระสําคญัของโครงการ 

EVA 
ประเมินความพึงพอใจรายปี 23 
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