


 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   2 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 
ประวัติการแกไข (Revision  History) 

แกไขคร้ังท่ี วันท่ีแกไข รายละเอียดการแกไข DAR No. 
0 3 มี.ค.2560 ประกาศใชครั้งแรก CO 019/2560 
1 20 มี.ค. 2563 - แกไขกระบวนการทํางาน ลาํดับท่ี 4 ในหนาท่ี 4 จากเดมิ 

“ขออนุมัติคาใชจาย” มาเปน “ขออนุมัติจัดกิจกรรม” 
- แกไขข้ันตอนการทํางาน และรายละเอียดข้ันตอนการ
ทํางาน ลําดับท่ี 4 ในหนาท่ี 5  
- ปรับรายละเอียดข้ันตอนการทํางานลําดับท่ี 5 ในหนาท่ี 6 
ใหเปนปจจุบันกับระบบการทํางานทางการเงิน 
- เพ่ิมเติมขอความในรายละเอียดข้ันตอนการทํางานลําดบัท่ี 
7 ในหนาท่ี 6 ดังน้ี “(แบบเอกสาร และ/หรือ ระบบ
อิเล็กทรอนิกส) 
- ปรับปรุงบันทึก และรายงานท่ีเก่ียวของ ในหนาท่ี 7 โดย
แกไขรายการท่ี 7.1 และ 7.2 เดิม ใหมีเพียงรายการเดียว
ตามแบบประเมินผลหลักสูตรอบรม/สัมมนา รหัสเอกสาร 
 F-CO-SWP-01  และเพ่ิมรายการท่ี 7.4 แบบประมาณการ 
/ แบบสรุป รายได-คาใชจาย รหัสเอกสาร F-CO-SWP-18  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   3 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 

1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจดัฝกอบรมและสัมมนา ทําไดอยางถูกตองตามข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝายบริหาร

เขตอุตสาหกรรมซอฟตแวร 

1.2 เพ่ือใชเปนแนวทางในการควบคุมคุณภาพของการจัดฝกอบรมและสมัมนา 

1.3 เพ่ือชวยใหการปฏิบัติงานจัดฝกอบรมและสัมมนา สามารถดําเนินการไดอยางเปนระบบท่ีชัดเจน ถูกตอง 

ครบถวน และตรวจสอบได 

1.4 เพ่ือเปนเครื่องมือในการทบทวน และปรับปรุงกระบวนการปฏบัิติงานการจัดฝกอบรมและสัมมนา ท้ังในปจจุบัน

และอนาคต 

2. ขอบขาย 

2.1 สําหรับเปนคูมือปฏิบัติงานการจัดฝกอบรมและสัมมนา ท่ีเปนมาตรฐานของฝายบริหารเขตอุตสาหกรรม

ซอฟตแวร 

3. นิยาม 

3.1 SWP หมายถึง เจาหนาท่ี ITA / SBE / TES / TTD ท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดานการจัดฝกอบรมและสมัมนา 

3.2 ITA หมายถึง งานท่ีปรึกษาดานไอที (IT Advisory Services) 

3.3 SBE หมายถึง งานสงเสริมธุรกิจซอฟตแวร (Software Business Enabling) 

3.4 TES หมายถึง งานสงเสริมเทคโนโลยี (Technology Enabling Services) 

3.5 TTD หมายถึง งานถายทอดเทคโนโลยี (Technology Transfer) 

4. เอกสารอางอิง 

4.1  ระเบียบ สวทช. วาดวยการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวิจัย และบริการทางวิชาการ 

4.2 ระเบียบ สวทช. วาดวยคาใชจายในการจัดอบรม 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   4 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 

จัดทําแผนการฝกอบรม/ 
สัมมนาประจําป 

 

ประชาสมัพันธกิจกรรม 

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. 

ไมอนุมัต ิ

3 

4 

5 6 

7 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   5 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 
6. รายละเอียดกระบวนการทํางาน 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

1. 
 
    
       
 

 
 
เอกสารเขา 

ไมม ี
 
เอกสารออก 

- แผนการฝกอบรม/สัมมนา ประจําป (ราง) 
  

1. เจาหนาท่ี ITA / SBE / TES / TTD จัดทําแผนการฝกอบรม/ 
สัมมนาประจําป และทําบันทึกขอความเพ่ือใหผูมีอํานาจลงนาม
อนุมัต ิ
 
           
 
 

2.                                        
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
-    แผนการฝกอบรม/สัมมนา ประจําป (ราง) 
 
เอกสารออก 
-     บันทึกขอความท่ีผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ พรอม 
แผนการฝกอบรม/สัมมนา ประจําป 

2. เจาหนาท่ี ITA / SBE / TES / TTD สงบันทึกขอความ และตาราง
แผนงานประจาํป เพ่ือใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ โดยผูมีอํานาจลง
นามพิจารณาความสอดคลองของกิจกรรม ประโยชนท่ีผูเขารวมงาน
จะไดรับ รวมถึงงบประมาณในการดําเนินงาน 
- กรณีอนุมัติ ใหดําเนินการในขอ 3 
- กรณีไมอนุมัติ เจาหนาท่ี ITA/ SBE/ TES/ TTD ทบทวนแผน
กิจกรรม และดาํเนินการในขอ 1 
 
 
 
 

ขออนุมัติแผนประจําป 
 

 2. 

ITA / SBE / TES / TTD 

ITA / SBE / TES / TTD 

จัดทําแผนการฝกอบรม 
/ สัมมนาประจําป 

1 



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   6 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 

ประชาสมัพันธกิจกรรม 

และรับสมัคร 

 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม  

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารเขา 
-  ไมม ี
 
เอกสารออก 
 - แผนการฝกอบรม/สมัมนา ประจําป  

3. เจาหนาท่ี ITA/ SBE/ TES/ TTD ท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานทําการ
ประชาสมัพันธกิจกรรมและรับสมคัรผูเขารวมงาน ผานชองทางตางๆ 
ดังน้ี 

• เวบไซตเขตอุตสาหกรรมซอฟตแวรประเทศไทย 
• จดหมายขาวอิเล็กทรอนิกส 
• จดหมายเชิญ 
• เวบไซตหนวยงานอ่ืนๆ 
• ฝากขาวประชาสัมพันธ 

4. 
     
 
 

 
 
 

เอกสารเขา 
    แบบประมาณการ / แบบสรุป รายไดและคาใชจาย 

(F-CO-SWP-18) 
เอกสารออก 
        แบบประมาณการ / แบบสรุป รายไดและคาใชจาย 
(F-CO-SWP-18) 
 

4. เจาหนาท่ี ITA/ SBE/ TES/ TTD จัดทําเอกสาร  แบบประมาณ
การ / แบบสรุป รายไดและคาใชจาย ของการจัดกิจกรรม เพ่ือให
ผูบังคับบัญชาข้ันตนลงนามอนุมัต ิ
 

3 

4 

ITA / SBE / TES / TTD 

ITA / SBE / TES / TTD 



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   7 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 

ประสานงานการเงินและบัญชี 

ประสานงานสถานท่ี 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

5. 
         
 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
- ไมม ี
 
เอกสารออก 
-      ใบแจงหน้ี 
-      ใบเสร็จรับเงิน 

5. เจาหนาท่ี ITA/ SBE/ TES/ TTD ดําเนินการออกใบแจงหน้ี ผาน
ระบบงานขายและการบริการ และประสานงานฝายการเงินและบัญชี
ใหดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
 
หมายเหตุ :  
ช่ือระบบงานขายและการบริการ อางอิงตามคําเรียกระบบของ 
สวทช. (ช่ือระบบอาจมีการเปลี่ยนแปลงภายหลัง) 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
-     ไมม ี
เอกสารออก 
-      แบบการขอใชบริการหองอบรม / หองสมัมนา / หอง
ประชุม (F-CO-SWP-12) 

6. เจาหนาท่ี ITA/ SBE/ TES/ TTD ประสานงานการจัดเตรียม
สถานท่ี อาหารวางและอาหารกลางวัน โดยใหปฏิบัตติาม PM-CO-
SWP-03 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรือ่ง การใหบริการหองอบรม / 
สัมมนา 

5 

6 

ITA / SBE / TES / TTD 

ITA / SBE / TES / TTD 



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดฝกอบรมและสัมมนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-SWP-01 
หนาท่ี  :   8 ของ 8   
แกไขครั้งท่ี  :   1 
วันท่ีมีผลบังคับใช    :   20 มีนาคม 2563 

 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 

7. 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
  ไมม ี
 
เอกสารออก 
1. แบบลงช่ือเขาอบรม (F-CO-SWP-03) หรือ แบบลงช่ือ

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

 
 

7. เจาหนาท่ี ITA/ SBE/ TES/ TTD ท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน 
ดําเนินการจัดกิจกรรม ดังน้ี 
กอนงาน 

• ยืนยันการจดังานกับผูเขารวมงาน 
• ยืนยันการจดังานกับวิทยากร 
• ประสานงานการเตรียมสถานท่ี อาหารวาง อาหารกลางวัน 

และอุปกรณอ่ืนๆ ท่ีตองใช 
• เตรียมใบเซ็นช่ือ และแบบประเมนิผลความพึงพอใจ 

(แบบเอกสาร และ/หรือ ระบบอิเล็กทรอนิกส) 
ระหวางงาน 

• รับลงทะเบียน 
• ดูแลความเรียบรอยภาพรวมของงาน 

8. 
 
     
 
 
 
 
เอกสารเขา 

ไมม ี
เอกสารออก 
1.   สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
2.   แบบประมาณการ / แบบสรปุ รายไดและคาใชจาย 
 (F-CO-SWP-18) 
 

7. เจาหนาท่ี ITA / SBE / TES / TTD ท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน 
ดําเนินการ ดังน้ี 

• ทําสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของผูเขารวมกิจกรรม
ใหสอดคลองกับการประเมินผลของระบบ ECS และสงผล
ประเมินใหผูท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอ 

• ทําสรุปรายงานผลการจดักิจกรรม เพ่ือรายงานผลการ
ดําเนินงานรายเดือน 

 

 
7. บันทึก และรายงานท่ีเกี่ยวของ 

7.1 แบบประเมินผลหลักสูตรอบรม/สัมมนา (Training/Seminar Evaluation) (F-CO-SWP-01) 
7.2 แบบลงช่ือเขาอบรม (Training Registration) (F-CO-SWP-03) 
7.3 แบบลงช่ืองานสัมมนา (Seminar Registration) (F-CO-SWP-04) 
7.4 แบบการขอใชบริการหองอบรม / หองสัมมนา / หองประชุม (F-CO-SWP-12) 
7.5 แบบประมาณการ / แบบสรุป รายได--คาใชจาย (F-CO-SWP-18) 

 

ดําเนินการจัดกิจกรรม 7 

สรปุผลการประเมินผล 
ความพึงพอใจและทํารายงานผลกิจกรรม 
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ITA / SBE / TES / TTD 

ITA / SBE / TES / TTD 
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