


 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   2 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 
ประวัติการแกไข (Revision  History) 

แกไขคร้ังท่ี วันท่ีแกไข รายละเอียดการแกไข DAR No. 
0 3 มี.ค.2560 ประกาศใชครั้งแรก CO 019/2560 
1 20 มี.ค. 2563 - แกไขกระบวนการทํางาน ลาํดับท่ี 4 ในหนาท่ี 4 จากเดมิ 

“ขออนุมัติคาใชจาย” มาเปน “ขออนุมัติจัดกิจกรรม” 
- แกไขข้ันตอนการทํางาน และรายละเอียดข้ันตอนการ
ทํางาน ลําดับท่ี 4 ในหนาท่ี 5  
- ปรับรายละเอียดข้ันตอนการทํางานลําดับท่ี 5 ในหนาท่ี 6 
ใหเปนปจจุบันกับระบบการทํางานทางการเงิน 
- เพ่ิมเติมขอความในรายละเอียดข้ันตอนการทํางานลําดบัท่ี 
7 ในหนาท่ี 6 ดังน้ี “(แบบเอกสาร และ/หรือ ระบบ
อิเล็กทรอนิกส) 
- ปรับปรุงบันทึก และรายงานท่ีเก่ียวของ ในหนาท่ี 7 โดย
แกไขรายการท่ี 7.1 และ 7.2 เดิม ใหมีเพียงรายการเดียว
ตามแบบประเมินผลหลักสูตรอบรม/สัมมนา รหัสเอกสาร 
 F-CO-SWP-01  และเพ่ิมรายการท่ี 7.4 แบบประมาณการ 
/ แบบสรุป รายได-คาใชจาย รหัสเอกสาร F-CO-SWP-18  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   3 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 

1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจดัฝกอบรมและสัมมนา ทําไดอยางถูกตองตามข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝายบริหาร

เขตอุตสาหกรรมซอฟตแวร 

1.2 เพ่ือใชเปนแนวทางในการควบคุมคุณภาพของการจัดฝกอบรมและสมัมนา 

1.3 เพ่ือชวยใหการปฏิบัติงานจัดฝกอบรมและสัมมนา สามารถดําเนินการไดอยางเปนระบบท่ีชัดเจน ถูกตอง 

ครบถวน และตรวจสอบได 

1.4 เพ่ือเปนเครื่องมือในการทบทวน และปรับปรุงกระบวนการปฏบัิติงานการจัดฝกอบรมและสัมมนา ท้ังในปจจุบัน

และอนาคต 

2. ขอบขาย 

2.1 สําหรับเปนคูมือปฏิบัติงานการจัดฝกอบรมและสัมมนา ท่ีเปนมาตรฐานของฝายบริหารเขตอุตสาหกรรม

ซอฟตแวร 

3. นิยาม 

3.1 SWP หมายถึง เจาหนาท่ี ITA / SBE / TES / TTD ท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดานการจัดฝกอบรมและสมัมนา 

3.2 ITA หมายถึง งานท่ีปรึกษาดานไอที (IT Advisory Services) 

3.3 SBE หมายถึง งานสงเสริมธุรกิจซอฟตแวร (Software Business Enabling) 

3.4 TES หมายถึง งานสงเสริมเทคโนโลยี (Technology Enabling Services) 

3.5 TTD หมายถึง งานถายทอดเทคโนโลยี (Technology Transfer) 

4. เอกสารอางอิง 

4.1  ระเบียบ สวทช. วาดวยการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวิจัย และบริการทางวิชาการ 

4.2 ระเบียบ สวทช. วาดวยคาใชจายในการจัดอบรม 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   4 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 

จัดทําแผนการฝกอบรม/ 
สัมมนาประจําป 

 

ประชาสมัพันธกิจกรรม 

และรับสมัคร 

 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม  

  ประสานงาน 

การเงินและบัญชี 

 ประสานงานสถานท่ี  

สรุปผลการประเมินความ 

พึงพอใจและทํารายงานผลกิจกรรม 

 

5. แผนผังกระบวนการทํางาน 
 
 

 
 
 
 

1 

เริ่ม 

ดําเนินการจัดกิจกรรม 

จบ 

ITA / SBE / TES / TTD 

ขออนุมัติแผนประจําป 
 

 

อนุมัต ิ

ITA / SBE / TES / TTD 

ITA / SBE / TES / TTD 

ITA / SBE / TES / TTD 

ITA / SBE / TES / TTD 

ITA / SBE / TES / TTD 

ITA / SBE / TES / TTD 

2. 

ไมอนุมัต ิ
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   5 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 
6. รายละเอียดกระบวนการทํางาน 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

1. 
 
    
       
 

 
 
เอกสารเขา 

ไมม ี
 
เอกสารออก 

- แผนการฝกอบรม/สัมมนา ประจําป (ราง) 
  

1. เจาหนาท่ี ITA / SBE / TES / TTD จัดทําแผนการฝกอบรม/ 
สัมมนาประจําป และทําบันทึกขอความเพ่ือใหผูมีอํานาจลงนาม
อนุมัต ิ
 
           
 
 

2.                                        
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
-    แผนการฝกอบรม/สัมมนา ประจําป (ราง) 
 
เอกสารออก 
-     บันทึกขอความท่ีผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ พรอม 
แผนการฝกอบรม/สัมมนา ประจําป 

2. เจาหนาท่ี ITA / SBE / TES / TTD สงบันทึกขอความ และตาราง
แผนงานประจาํป เพ่ือใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ โดยผูมีอํานาจลง
นามพิจารณาความสอดคลองของกิจกรรม ประโยชนท่ีผูเขารวมงาน
จะไดรับ รวมถึงงบประมาณในการดําเนินงาน 
- กรณีอนุมัติ ใหดําเนินการในขอ 3 
- กรณีไมอนุมัติ เจาหนาท่ี ITA/ SBE/ TES/ TTD ทบทวนแผน
กิจกรรม และดาํเนินการในขอ 1 
 
 
 
 

ขออนุมัติแผนประจําป 
 

 2. 

ITA / SBE / TES / TTD 

ITA / SBE / TES / TTD 

จัดทําแผนการฝกอบรม 
/ สัมมนาประจําป 

1 



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   6 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 

ประชาสมัพันธกิจกรรม 

และรับสมัคร 

 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม  

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารเขา 
-  ไมม ี
 
เอกสารออก 
 - แผนการฝกอบรม/สมัมนา ประจําป  

3. เจาหนาท่ี ITA/ SBE/ TES/ TTD ท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานทําการ
ประชาสมัพันธกิจกรรมและรับสมคัรผูเขารวมงาน ผานชองทางตางๆ 
ดังน้ี 

• เวบไซตเขตอุตสาหกรรมซอฟตแวรประเทศไทย 
• จดหมายขาวอิเล็กทรอนิกส 
• จดหมายเชิญ 
• เวบไซตหนวยงานอ่ืนๆ 
• ฝากขาวประชาสัมพันธ 

4. 
     
 
 

 
 
 

เอกสารเขา 
    แบบประมาณการ / แบบสรุป รายไดและคาใชจาย 

(F-CO-SWP-18) 
เอกสารออก 
        แบบประมาณการ / แบบสรุป รายไดและคาใชจาย 
(F-CO-SWP-18) 
 

4. เจาหนาท่ี ITA/ SBE/ TES/ TTD จัดทําเอกสาร  แบบประมาณ
การ / แบบสรุป รายไดและคาใชจาย ของการจัดกิจกรรม เพ่ือให
ผูบังคับบัญชาข้ันตนลงนามอนุมัต ิ
 

3 

4 

ITA / SBE / TES / TTD 

ITA / SBE / TES / TTD 



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   7 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 

ประสานงานการเงินและบัญชี 

ประสานงานสถานท่ี 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

5. 
         
 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
- ไมม ี
 
เอกสารออก 
-      ใบแจงหน้ี 
-      ใบเสร็จรับเงิน 

5. เจาหนาท่ี ITA/ SBE/ TES/ TTD ดําเนินการออกใบแจงหน้ี ผาน
ระบบงานขายและการบริการ และประสานงานฝายการเงินและบัญชี
ใหดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
 
หมายเหตุ :  
ช่ือระบบงานขายและการบริการ อางอิงตามคําเรียกระบบของ 
สวทช. (ช่ือระบบอาจมีการเปลี่ยนแปลงภายหลัง) 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
-     ไมม ี
เอกสารออก 
-      แบบการขอใชบริการหองอบรม / หองสมัมนา / หอง
ประชุม (F-CO-SWP-12) 

6. เจาหนาท่ี ITA/ SBE/ TES/ TTD ประสานงานการจัดเตรียม
สถานท่ี อาหารวางและอาหารกลางวัน โดยใหปฏิบัตติาม PM-CO-
SWP-03 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรือ่ง การใหบริการหองอบรม / 
สัมมนา 

5 

6 

ITA / SBE / TES / TTD 

ITA / SBE / TES / TTD 



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   8 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

7. 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
  ไมม ี
 
เอกสารออก 
1. แบบลงช่ือเขาอบรม (F-CO-SWP-03) หรือ แบบลงช่ือ

งานสัมมนา (F-CO-SWP-04) 
2.. แบบประเมินผลหลักสูตรอบรม/สมัมนา  
      (F-CO-SWP-01) 
3.เอกสารประกอบการอบรม/สัมมนา 
  

 
 

7. เจาหนาท่ี ITA/ SBE/ TES/ TTD ท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน 
ดําเนินการจัดกิจกรรม ดังน้ี 
กอนงาน 

• ยืนยันการจดังานกับผูเขารวมงาน 
• ยืนยันการจดังานกับวิทยากร 
• ประสานงานการเตรียมสถานท่ี อาหารวาง อาหารกลางวัน 

และอุปกรณอ่ืนๆ ท่ีตองใช 
• เตรียมใบเซ็นช่ือ และแบบประเมนิผลความพึงพอใจ 

(แบบเอกสาร และ/หรือ ระบบอิเล็กทรอนิกส) 
ระหวางงาน 

• รับลงทะเบียน 
• ดูแลความเรียบรอยภาพรวมของงาน 

8. 
 
     
 
 
 
 
เอกสารเขา 

ไมม ี
เอกสารออก 
1.   สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
2.   แบบประมาณการ / แบบสรปุ รายไดและคาใชจาย 
 (F-CO-SWP-18) 
 

7. เจาหนาท่ี ITA / SBE / TES / TTD ท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน 
ดําเนินการ ดังน้ี 

• ทําสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของผูเขารวมกิจกรรม
ใหสอดคลองกับการประเมินผลของระบบ ECS และสงผล
ประเมินใหผูท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอ 

• ทําสรุปรายงานผลการจดักิจกรรม เพ่ือรายงานผลการ
ดําเนินงานรายเดือน 

 

 
7. บันทึก และรายงานท่ีเกี่ยวของ 

7.1 แบบประเมินผลหลักสูตรอบรม/สัมมนา (Training/Seminar Evaluation) (F-CO-SWP-01) 
7.2 แบบลงช่ือเขาอบรม (Training Registration) (F-CO-SWP-03) 
7.3 แบบลงช่ืองานสัมมนา (Seminar Registration) (F-CO-SWP-04) 
7.4 แบบการขอใชบริการหองอบรม / หองสัมมนา / หองประชุม (F-CO-SWP-12) 
7.5 แบบประมาณการ / แบบสรุป รายได--คาใชจาย (F-CO-SWP-18) 

 

ดําเนินการจัดกิจกรรม 7 

สรปุผลการประเมินผล 
ความพึงพอใจและทํารายงานผลกิจกรรม 

8 

ITA / SBE / TES / TTD 

ITA / SBE / TES / TTD 
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