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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 2 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

บทท่ี 0 : ประวัติการแกไข 
ประวัติการแกไข (Revision  History) 

  แกไข 

ครั้งท่ี 
วันท่ี รายละเอียดการแกไข DAR  No. 

0 1 ธ.ค. 59 ประกาศใชคร้ังแรก CO-103/2559 
1 21 มิ.ย. 60 ทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติงาน หนา 13 และ 14 CO-054/2560 
2 18 มิ.ย. 61 ทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติงานทั้งหมด CO-059/2561 
3 28 ก.พ. 63 ทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติงานทั้งหมด CO-004/2563 
4 21 ม.ค. 64 เพ่ิม 3 งาน ภายใตฝายบริหารศูนยประชุมอุทยานวิทยาศาสตร

ประเทศไทย ดังน้ี งานขายและการตลาดสถานท่ีจดักิจกรรม 
งานบริหารกิจกรรมและการใหบรกิาร และงานสนับสนุนการ
บริหารและจดัการธุรกิจ ตามประกาศ สวทช. ซึ่งประกาศ
ปรับปรุงโครงสรางองคกรฯ  มีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม 
2564 เปนตนไป  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 3 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

1. วัตถุประสงค 
เพื่อใหการปฏิบัติงานการใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา และพื้นที่แสดงนิทรรศการ ศูนยประชุมอุทยาน

วิทยาศาสตรประเทศไทย เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน ทําไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ สามารถ
ปฏิบัติหนาที่สอดคลองกับภารกิจที่ไดรับการมอบหมายจากสาํนกังานฯ  

 
2.  ขอบขาย 

ใหบริการหองฝกอบรม หองสัมมนา พืน้ที่แสดงนิทรรศการ และการใหบริการจัดเลี้ยง ทั้งหนวยงานภายใน 
สวทช. และหนวยงานภายนอก  รวมทั้งหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

 

3. นิยาม 
3.1 สวทช.    หมายถึง  สํานักงานพัฒนาวทิยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาต ิ
3.2 ผอ.TCC    หมายถึง  ผูอํานวยการฝายบริหารศูนยประชุมอุทยานวิทยาศาสตรประเทศไทย 
3.3 TCC    หมายถึง  ฝายบริหารศูนยประชมุอุทยานวิทยาศาสตรประเทศไทย 
3.4 SMV    หมายถึง  งานขายและการตลาดสถานทีจ่ัดกิจกรรม 
3.5 ESM             หมายถึง  งานบริหารกิจกรรมและการใหบริการ 
3.6 ABS    หมายถึง  งานสนบัสนุนการบริหารและจัดการธุรกิจ 
3.7 Setup    หมายถึง  พนักงานจัดเตรียมสถานที ่
3.8 Co Banquet   หมายถึง  ผูรับผิดชอบดานอาหารและเคร่ืองดื่ม 
3.9 FMD    หมายถึง  ฝายอาคารสถานที ่สก. 
3.10 ACF    หมายถึง  ฝายการเงนิและบัญช ี
3.11 PRO    หมายถึง  ฝายพสัด ุ
3.12 CUST    หมายถึง  ผูใชบริการศูนยประชมุอุทยานวิทยาศาสตรประเทศไทย 
3.13 Internal    หมายถึง  ลูกคาหนวยงานภายใน สวทช. 
3.14 External    หมายถึง  ลูกคาหนวยงานภายนอก สวทช. 
3.15 Event Function หมายถึง  เอกสารแสดงรายละเอียดการจัดงานของลูกคา 
3.16 Event Service  หมายถึง  เอกสารใบสรุปคาใชบริการ 
3.17 LAW    หมายถึง  ฝายกฎหมาย 
3.18 ระบบ PABI2    หมายถึง  ระบบ Process Advance towards Better Integration  
3.19 ระบบ myCC    หมายถึง ระบบบริหารศูนยประชุมอุทยานวิทยาศาสตรประเทศไทย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 4 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

4. เอกสารอางอิง  
4.1 คําสั่ง สวทช. เร่ือง  มอบอํานาจการปฏิบัติการแทน ผพว. ในการลงนามในใบเสนอราคา  ใบสั่งซื้อ / สั่งจาง 
และใบแจงหนี้ตอบุคคลภายนอก (กรณีรายไดเขา สวทช.)  ฉบับประกาศใช ณ ปจจบุัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 5 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

5.  แผนผังกระบวนการทํางาน 

 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SMV 

SMV 

ตรวจสอบการใหบริการพ้ืนฐาน 
ตามความตองการของลูกคาเบื้องตน 

4 

เริ่มตน 

SMV 

ตรวจสอบความพรอมของ
หอง (วางและเหมาะสม) 

 2 

NO 

ผูมีอํานาจพิจารณา
ยืนยันการจัดงาน 

 

 6 

YES 

สงตองานให ESM และยืนยัน 
ในระบบ myCC 

7 

ออกใบเสนอราคา 5 

ลูกคาติดตอขอใชบริการ 1 

เก็บขอมูลในระบบ 3 

SMV 

CUST 

A 

NO 

SMV 

SMV 

YES 

สิ้นสุด 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 6 ของ 24 
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วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

 
 

ขอรายละเอียดการจดังาน 
จาก CUST 

8 

ออก Event Function 9 

ดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
ตาม Event Function 

10 

ดูแลการจดังานพรอมแกไข 
ปญหาหนางาน 

11
3 

ออกใบ Event Service และ 
สงแบบสอบถามให CUST ประเมิน 

12 

สงเอกสารทั้งหมดให ABS 13 

A 

ESM 

ESM 

B 

ESM 

ESM 

ESM 

ESM 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 7 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 

ติดตามยอดชาํระที่
ใกลครบกําหนด 

 26 

ไมไดชําระ 

ชําระเงิน 

External 

หนี้คางชําระเกิน 7 วัน 
ออกจดหมายติดตามหนี้ คร้ังท่ี 1 

27 

หนี้คางชําระเกิน 15 วัน 
ออกจดหมายติดตามหนี้ คร้ังท่ี 2 

 

28 

สงให LAW ดําเนินการตาม 
กระบวนการทางกฎหมาย 

29 

ชําระเงิน 

แยกประเภท CUST 
 14 Internal 

CUST  
ชําระเงิน 

วางบิลตามเงื่อนไข  
CUST 

25 

ไมไดชําระ 

ชําระเงิน 

ABS 

ABS 

ABS 

ACF 

ACF 

ACF 

 
ออกใบแจงหน้ี 

 21 

Credit 

ไมไดชําระ 

Reject 

B 

บันทึก Internal charge ในระบบ
myCC และ Send to PABI22 

15 

ABS 

ABS Approved 

CUST  

 
 16  

เจาของแหลงเงินพิจารณา
รายการในระบบ PABI2  

 

กดปุม Accept รายได 
แลวเลือกหมวดรายไดใน PABI2 

 

17 

19 

ABS 

 
 18 

 
แจง ESM ตรวจสอบ

รายการ 

 
ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
ดําเนินการใหม 

ตั้งแตขั้นตอนที่ 5 

20 

ดําเนินการใหม 
ตั้งแตขั้นตอนที่ 15 

19 

SMV 

ABS 

สิ้นสุด 

ออกใบเสร็จรับเงิน/ 
ใบกํากับภาษี 

22 

นําเช็ค/เงินสด 
เขาธนาคาร 

23 

ABS 

ABS 

ABS 

นําสําเนาใบเสร็จรับเงิน/ 
ใบกํากับภาษี สงให ACF 

24 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 8 ของ 24 
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วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

 
6.  รายละเอียดกระบวนการทํางาน 

ข้ันตอนการทํางาน            รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
1. 
 
 
 
เอกสารเขา 
  - 
 
เอกสารออก 
  - 

ข้ันตอนการทํางาน 
ลูกคาตดิตอขอใชบริการ 
1) สอบถามประเภท ลูกคาหนวยงานภายในสวทช. , ผูเชา, 
ราชการ หรือบริษัทเอกชน 
2) บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับผูท่ีมาติดตอ อาทิ ช่ือ – 
นามสกุล , เบอรตดิตอ และ e-mail เปนตน 
3) สอบถามวันท่ีท่ีลูกคาตองการใชบริการ รวมถึง
รายละเอียดเพ่ิมเติม อาทิ จํานวนผูเขารวม , รูปแบบงาน 
เพ่ือตรวจสอบหองประชุมวาวาง และสามารถใหบริการได
หรือไมตอไป 
 
 

2.      
 
 
 
 
เอกสารเขา 
  - 
เอกสารออก 
  - 

ข้ันตอนการทํางาน 
ตรวจสอบความพรอมของหองประชุม (วางและเหมาะสม) 
จากรายละเอียดเบ้ืองตน ทาง SMV ตองตรวจเช็คหอง
ประชุมวาวาง และมีขนาดท่ีเหมาะสมกับการจัดงานของ
ลูกคาหรือไม ผานระบบจองหองประชุม 
 
 
 

SMV 

ลูกคาติดตอขอใชบริการ 1 

ตรวจสอบความพรอมของ
หอง (วางและเหมาะสม) 

 2 
SMV 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 9 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน            รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
3.    
 
 
 
 
เอกสารเขา 
  - 
เอกสารออก 
  - 

ข้ันตอนการทํางาน 
กรณีหองประชุมไมวาง / ไมสามารถใหบริการได 
- SMV เก็บขอมูลรายละเอียด และสาเหตุท่ีไมสามารถ
ใหบริการแกลูกคาดังกลาวได 
- จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐานของลูกคาเขาฐานขอมูลลูกคา (Data 
Base) และเพ่ือสงรายละเอียดในการประชาสัมพันธบริการ
ของ TCC รวมถึงทําการตลาดตอไป 
 
 
 
 
 
 
 4.                                              

                                             

 
 
 
 
เอกสารเขา 
  - 
 
เอกสารออก 
  - 
 
 

ข้ันตอนการทํางาน 
สอบถามรายละเอียดความตองการของลูกคาเบ้ืองตน 
- หลังจากท่ี SMV ทําการแจงกลับไปยังลูกคาวาหองประชุม
วาง และสามารถใหบริการไดน้ัน SMV ตองสอบถามลูกคา
เพ่ือเก็บรายละเอียดความตองการของลูกคาเบ้ืองตน อาทิ 
ลูกคาตองการบริการเฉพาะเชาพ้ืนท่ีหองประชุม หรือ 
ตองการบริการจัดเลี้ยงดวย , ตองการท่ีพักสําหรบัผูเขารวม
หรือวิทยากรหรือไม , มีความตองการอ่ืน ๆ รวมถึงอุปกรณ
ท่ีนอกเหนือจากมาตรฐานท่ีทาง TCC จัดเตรียมไวใหหรือไม 
เปนตน 
 
กรณีท่ีลูกคามีความตองการบริการท่ีนอกเหนือจากแพ็คเก็จ
มาตรฐาน (อัตราคาบริการท่ีไดรับการอนุมัติ / Price List) 
- SMV ประสานงานไปยัง ABS เพ่ือใหสอบถามราคาไปยัง 
Supplier กอน หลังจากน้ันทาง SMV จึงออกใบเสนอราคา
ใหแกลูกคา ตามข้ันตอนท่ี 5 
 

เก็บขอมูลในระบบ 3 

SMV 

SMV 

ตรวจสอบการใหบริการพ้ืนฐาน 
ตามความตองการของลูกคาเบื้องตน 

4 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 10 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน            รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
5.    
 
 
 
เอกสารเขา 
- 
เอกสารออก 

• ใบเสนอราคา (F-CO-TCC-01)   

ข้ันตอนการทํางาน 
กรณีท่ีเปนไปตามแพ็คเกจมาตรฐาน 

- SMV เขาระบบจองหองประชุม เพ่ือออกใบเสนอ
ราคา 
 (F-CO-TCC-01)  และนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัตติามวงเงิน 
และระยะเวลาการชําระเงิน  และสงใหลูกคาพิจารณาตอไป 
พรอมท้ังแจงรายละเอียดเบ้ืองตนในการใชบริการ และการ
ชําระเงิน  

 

กรณีท่ีไมเปนไปตามแพ็คเกจมาตรฐาน 
- SMV คํานวณตนทุนในการใหบริการตามความ

ตองการของลูกคา  เพ่ือสงใหผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม
อนุมัติ กอนท่ีจะจัดทําใบเสนอราคาใหลูกคา 
 

โดยท้ังสองกรณี เมื่อ SMV ออกใบเสนอราคาเรยีบรอยแลว 
จะสงใบเสนอราคาพรอมท้ังรายการอาหารใหแกลูกคา  โดย
มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 
หนวยงานภายใน สวทช. 

- สงใบเสนอราคาใหลูกคาพิจารณา พรอมท้ังแจง
เอกสารเพ่ิมเติมท่ีทางลูกคาจะตองสงสําเนาใหแกทาง TCC 
เพ่ิมเติมในกรณีท่ียืนยันมาจัดงาน อาทิ วาระการประชุม, 
กําหนดการ หรือ เอกสารอนุมัติการจัดงาน พรอมรายช่ือ
ผูเขารวม เปนตน 

หนวยงานภายนอก สวทช. 
- สงใบเสนอราคาใหลูกคาพิจารณา พรอมท้ังแจง

เง่ือนไขการชําระเงิน ท้ังน้ีถาเปนกรณีลูกคาใหมจะตองมี
การชําระเงินมัดจํา 50% กอนการจัดงาน  และเรียกเก็บ
สวนท่ีเหลือ ณ วันงาน  หากไมสามารถเรียกเก็บเงินมัดจํา
ได หรือไมสามารถชําระ ณ วันงานได ใหนําเสนอผูมีอํานาจ
อนุมัติเปนรายกรณีไป 

 
 
 

 

SMV 

ออกใบเสนอราคา 5 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 11 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน            รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
6. 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา 

• ใบเสนอราคา (F-CO-TCC-01)   
เอกสารออก 
 -   

ข้ันตอนการทํางาน 
ติดตามและสอบถามไปยังลูกคาวาใบเสนอราคาดังกลาวมี
ความคืบหนาอยางไร ติดประเด็นใดหรือไม 
กรณลีูกคาไมยืนยันการจัดงาน 
SMV สอบถามถึงสาเหตุ พรอมท้ังบันทึกสาเหตดุังกลาวลง
ในระบบmyCC พรอมท้ังยกเลิกใบเสนอราคาดังกลาวใน
ระบบmyCC ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 3 
 
กรณีท่ีลูกคายืนยันจัดงาน 
หนวยงานภายใน สวทช. 
SMV ติดตามการยืนยันการจัดงาน พรอมท้ังใหลูกคา
ตรวจสอบรหสัหนวยงาน (section) หรือ รหสัโครงการ 
(project) โดยพิจารณาดังน้ี   
- กรณีใชหองประชุมอยางเดยีว ลกูคาสามารถยืนยันกลับมา
ทาง e-mail หรือ ลงนามยืนยันการจัดงานในใบเสนอราคา 
- กรณีมีการใชบริการอ่ืนๆนอกเหนือจากหองประชุม ให
ลูกคาลงนามยืนยันการใชบริการในใบเสนอราคา 
 
หนวยงานภายนอก สวทช. 
SMV ติดตามเอกสารลงนามยืนยนัในใบเสนอราคา พรอมท้ัง
ใหลูกคาระบุท่ีอยูในการออกใบกํากับภาษี และ
ใบเสร็จรับเงิน แตถาในกรณีท่ีลูกคาดังกลาวเปนลูกคาราย
ใหมท่ีพ่ึงมาใชบริการท่ี TCC น้ัน SMV จะตองประสานงาน
ไปยังลูกคาเพ่ือของเอกสารเพ่ิมเตมิ ซึ่งประกอบดวย หนังสือ
รับรองบริษัท และ ภพ.20 ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 7 
 
 
 
 
 
 

ผูมีอํานาจพิจารณา
ยืนยันการจัดงาน 

 6 
CUST 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 12 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน            รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
7. 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา 

•   ใบเสนอราคา (F-CO-TCC-01)   
 

เอกสารออก 

• ใบเสนอราคา (F-CO-TCC-01)   

• เอกสารหรือขอมูลอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับจากลูกคา
ระหวางการพิจารณาใบเสนอราคา 

 
 
    

 

ข้ันตอนการทํางาน 
SMV สงตองานให ESM พรอมท้ังยืนยันการจดังานในระบบ 
myCC 
1) SMV รวบรวมเอกสารเพ่ือสงตองานให ESM ท้ังใบเสนอ
ราคาท่ีมีการลงนามยืนยันการจดังานจากลูกคา หรือเอกสาร
ท่ีแสดงการยืนยันการจดังาน, เอกสารการเบิกจายเพ่ิมเติม 
พรอมท้ังรายละเอียดการจดังานเบ้ืองตนท่ี SMV ไดรับมา
จากทางลูกคาแลว 
2) SMV เขาไปยืนยันในระบบจองหองประชุม โดยเขาระบบ 
myCC เพ่ือตรวจสอบและบันทึกขอมูลเพ่ิมเติมในระบบ 
myCC โดยมีแนวทางการปฎิบัติดงัน้ี 
กรณีหนวยงานภายใน สวทช. : SMV ตรวจสอบรหสั
หนวยงาน  (section) หรือ รหัสโครงการ (project) กอนจะ
ยืนยันในระบบ myCC  
กรณีหนวยงานภายนอก สวทช. : SMV ตรวจสอบเลขท่ี
ประจําตัวผูเสียภาษีอากร พรอมท้ังท่ีอยูในการออกใบเสร็จ 
กอนจะยืนยันในระบบ myCC  
 
กรณีท่ีลูกคามีความตองการบริการท่ีนอกเหนือจาก
มาตรฐาน 
- ABS ดําเนินการเชา /ซื้อ อุปกรณจัดงานเพ่ิมเตมิ ตามใบ
เสนอราคา และประสานกับ Suppliers และ PRO 
 
 

 

สงตองานให ESM ยืนยัน 
ในระบบMyCC 

7 

SMV 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 13 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน            รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
8.                                              
            

                                  
 
เอกสารเขา 

• ใบเสนอราคา (F-CO-TCC-01)   

• เอกสารหรือขอมูลอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับจากลูกคา
ระหวางการพิจารณาใบเสนอราคา 

เอกสารออก 
- 
 

ข้ันตอนการทํางาน 
1) สงอีเมล หรือโทรศัพท (กรณีเรงดวน) สอบถาม

รายละเอียดการจดังานจากลูกคาเพ่ิมเติม โดยเก็บ
รายละเอียดเบ้ืองตนจากใบเสนอราคา ไดแก 

•  ช่ืองาน  วันเวลา สถานท่ี เพ่ือจัดทําปายงาน  

•  จํานวนผูเขารวมงาน 

•  รูปแบบการจดัหอง 

•  อุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

•  กําหนดการงาน  การพักรับประทานอาหารวาง    
/ อาหารกลางวัน 

•  เมนูอาหารวาง / อาหารกลางวัน / จํานวนโตะ VIP 

•  ปายช่ือวิทยากร 

•  การสํารองท่ีจอดรถ  

•  อ่ืนๆ ถามี (Backdrop / ปายบอกทางนอก อวท.) 

• ติดตามใบขอนุมัติจัดงาน และรายช่ือผูอบรม กรณี
หนวยงานภายในสวทช.  

9. 
 
 
 
เอกสารเขา 
- 
เอกสารออก 

• ใบ Event Function  (F-CO-TCC-02) 
 

 
ข้ันตอนการทํางาน 
1) จัดทํา Event Function  (F-CO-TCC-02) ในระบบ 

my CC และบันทึกเปนไฟล .pdf  ไวท่ี sharedrive 
TCC 

2)  พิมพเอกสาร  6 ชุด ให Setup,  แมบาน, รปภ., ABS , 
ESM และรวมชุดไวบนบอรดประจําวัน 

3)  สงอีเมลใหชางอาคาร , ฝายโสตฯ และ TCC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอรายละเอียดการจดังาน 
จาก CUST 

8 

ESM 

ออก Event Function 9 

ESM 
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และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 14 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน            รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
10.  
 
 
 
เอกสารเขา 

• ใบรับมอบพ้ืนท่ีช่ัวคราว (ถามี) 
เอกสารออก 

• ใบสั่งอาหาร (F-CO-TCC-04) 

• ปายตางๆ (ถามี) 

• ใบรับมอบพ้ืนท่ีช่ัวคราว (ถามี) 
 

ข้ันตอนการทํางาน 
1) Co Banquet  

• สั่งอาหารตาม  Event Function 
2) การจัดทําปายตางๆ 

• ขนาด  A3 (แนวตั้ง) จํานวน 4 ชุด สําหรับติดใน
ลิฟต 3 ตัว / บอรด Event Today ช้ัน P1  

• ขนาด A3  (แนวนอน) หนาหองประชุม 

• ปายอ่ืนๆ ตามท่ีลูกคาแจง (ถามี) เชน 

• ปายช่ือวิทยากร กระดาษ Legal พรอมปาย
สามเหลี่ยมอะครลิิกตั้งโตะ 

• ปายบอกทางดานนอก อวท. ขนาด A3 จํานวน 
10 ปาย ติดดานนอกอวท. และดานใน อวท. โดยตอง
ทําหนังสือขออนุญาต มธ. กอน (กรณีเสนทางเชียงราก
1) และจองรถกระบะสํานักงานฯ นําไปติดตามจุดตางๆ 
ประต ูAIT 

• ปายจุดลงทะเบียน จุดรับประทานอาหาร
กลางวัน ขนาด A3 

3) จัดเตรียมสถานท่ีรูปแบบการจัด โตะ เกาอ้ี พรอม
กระดาษ ดินสอ นํ้าดื่ม โตะลงทะเบียน โตะวิทยากร 
กระดาน FlipChart ตามท่ีลูกคาแจง โดยดูรายละเอียด
ไดจาก Event Function  กอนวันงานลวงหนาอยาง
นอย 1 วัน 

4) จัดเตรียมโตะสําหรับจุดวางอาหารวาง และอาหาร
กลางวัน ตาม Event Function 
 
กรณีงาน Exhibition (Grandhall) 

- ESM และ ลูกคาตรวจพ้ืนท่ีกอนการจัดงาน โดยลงนาม
ในใบรับมอบพ้ืนท่ีช่ัวคราว เพ่ือตรวจสอบความเสียหาย
หลังเลิกงาน 

ดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
ตาม Event Function 

10 

ESM 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 15 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน            รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
11. 
 
 
 
เอกสารเขา 

- 
เอกสารออก 

- 

ข้ันตอนการทํางาน 
1) กอนลูกคามาถึง ตรวจสอบความพรอมของสถานท่ี 

อุปกรณโสตทัศนูปกรณตางๆ ใหเปนไปตามท่ีลูกคาแจง 
2) จัดพนักงาน Outsource ดูแลหนางานเพ่ือดูแลลูกคา 

และแจงปญหาหนางาน 
3) ตรวจสอบจํานวนผูเขารวมอบรมใหตรงกับท่ีจองไว 
4) ตรวจสอบรายการอาหารและคณุภาพ ใหเปนไปตามท่ี

ลูกคาแจงไว และเหมาะสม 
5) ดูแลการแกไขปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนหนางานตางๆ เพ่ือให

การจัดงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
6) กรณีมีการขอใชบริการท่ีนอกเหนือจากใบเสนอราคา 

หากมีคาใชจายเพ่ิมเติมตองแจงลกูคากอน และแจง 
SMV ทราบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมเปนรายกรณี
ไป 

7) ใหบริการ e-Stamp บัตรจอดรถ ณ จุดลงทะเบียน 
 

12. 
 
 
 
 

 
เอกสารเขา 

• ใบรับมอบพ้ืนท่ีช่ัวคราว (ถามี) 
เอกสารออก 

• ใบ Event Service  (F-CO-TCC-03) 

• แบบสอบถามผูจัดงาน  (F-CO-TCC-05) 

•   ใบรับมอบพ้ืนท่ีช่ัวคราว (ถามี) 
 

 
 
 

 
ข้ันตอนการทํางาน 
1) ออกใบสรุปคาใชจาย (Event Service) หนางานจริง 

ประสานงานลูกคา และแจง ABS ในวิธีการชําระเงิน
ของลูกคา เชน เงินสด บัตรเครดิต วางบิล เปนตน 

2) ใหลูกคาลงนามในใบสรุปคาใชจาย Event Service 
พรอมรับชําระเงินสด หรือบัตรเครดิต  มาใหทาง ABS 
ออกใบแจงหน้ี และใบเสรจ็ (ถาเปนลูกคาภายในปริ้นท 
2 ฉบับสําหรับใหลูกคาเก็บไวเปนหลักฐานดวย) 

3) ใหลูกคาประเมินผลการจัดงาน ลกูคาภายนอกใหกรอก
แบบประเมินผลผูจดังานและบันทึกในระบบ ECS  
ลูกคาภายในสงแบบสอบถามจากระบบ ICS 
กรณีงาน Exhibition (Grandhall) 
- ESM และ ลูกคาตรวจพ้ืนท่ีหลังการจัดงาน โดยลง

นามในใบรับมอบพ้ืนท่ีช่ัวคราว เพ่ือตรวจสอบ
ความเสยีหายหลังเลิกงาน 

- หากมีความเสียหายใหฝายอาคารฯ ประเมินความ
เสียหายและแจงลูกคาอาจชําระเปนเงินหรือ
ซอมแซมใหแทน 

 
 
 

ดูแลการจัดงานพรอมแกไข 
ปญหาหนางาน 

11 

ESM 

ออกใบสรุปคาใชจายและ 
สงแบบประเมินให CUST ประเมิน 

12 

ESM 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 16 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน            รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
13. 
 
 
 
เอกสารเขา 

• ใบเสนอราคา  (F-CO-TCC-01) 

• ใบ Event Function  (F-CO-TCC-02) 

• ใบ Event Service  (F-CO-TCC-03) 

• อ่ืนๆ (ถาม)ี เชน หนังสือขออนุมัติจัดงาน 
กําหนดการ รายช่ือผูเขารวมงาน 

 
เอกสารออก 

• ใบเสนอราคา  (F-CO-TCC-01) 

• ใบ Event Function  (F-CO-TCC-02) 

• ใบ Event Service  (F-CO-TCC-03) 

• อ่ืนๆ (ถามี) เชนหนังสือขออนุมัติจดังาน รายช่ือ 
ผูเขารวมงาน 

ข้ันตอนการทํางาน 
1) รวบรวมเอกสารท้ังหมดให ABS เพ่ือดําเนินงานตอไป 
2) หากเปนลูกคาภายใน สวทช. ตองติดตามขอเอกสาร

หนังสืออนุมัติจัดงาน / กําหนดการ พรอมรายช่ือ
ผูเขารวมงาน ตามจํานวนท่ีสั่งอาหาร เพ่ือทาง ABS ได
ดําเนินการในข้ันตอนตอไป 

 

14. 
 
 
 
 
เอกสารเขา 

• ใบเสนอราคา  (F-CO-TCC-01) 

• ใบ Event Function  (F-CO-TCC-02) 

• ใบ Event Service  (F-CO-TCC-03) 

• อ่ืนๆ (ถามี) เชนหนังสือขออนุมัติจัดงาน รายช่ือ
ผูเขารวมงาน 

เอกสารออก 
      - 

 
ข้ันตอนการทํางาน 
ABS แยกประเภทลูกคา 

• หนวยงานภายใน สวทช. (Internal) ดําเนินการตาม
ข้ันตอนท่ี 15 

• หนวยงานภายนอก (External) หมายถึง ภาคเอกชน, 
หนวยงานราชการ, บุคคลธรรมดา ฯลฯ ดําเนินการตาม
ข้ันตอนท่ี 21 

 

สงเอกสารทั้งหมดให ABS 13 

ESM 

External 

แยกประเภท CUST 
 14 

Internal 
ABS 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 17 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน            รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
15. 
 
 
 
 
เอกสารเขา 

• Event Service 
 
เอกสารออก 

• ใบ Internal Charge  (Invoice) 
 
 
 
 
 

16. 
 
 
 
 
 

เอกสารเขา 

• Event Service 
เอกสารออก 

• ใบ Internal Charge  (Invoice) 
 

17. 
 
 
 
 

เอกสารเขา 

• Event Service 
เอกสารออก 

• ใบ Internal Charge  (Invoice) 

ข้ันตอนการทํางาน 
ABS บันทึกรายได Internal Charge ในระบบmyCC และ 
Send to PABI2 โดยดําเนินการตามข้ันตอนการออกใบแจง
หน้ีตามคูมือระบบmyCC 
1) เลือกเอกสาร Sale Order (Event Service) ท่ีตองการ

บันทึกรายไดเขา Section ของฝายบริหารศูนยประชุม
(แยกประเภทรายได และคาใชจายใหถูกตองตาม
หมวด)และตรวจสอบรหัสหนวยงาน (section) หรือ
รหัสโครงการ (project) ของผูใชบริการเพ่ือบันทึก
รายได ในระบบmyCC 

2) ตรวจสอบคาบริการใหถูกตอง 
3) ระบุวิธีชําระเงิน ในชอง Payment Method เปน 

Internal Charge 
4) Send to PABI2 (ระบบสรางเลข EX อัตโนมัติ)  

 
ข้ันตอนการทํางาน 
ผูมีอํานาจอนุมตัิตามวงเงินของแหลงเงินน้ันๆ  พิจารณา
รายการ Internal Charge  

• กรณลีูกคาอนุมัติ  Work flow จะเขา Inbox ใน 
Internal Charge PABI2 จากน้ัน ABS กดยืนยันการ
รับรูรายได (Accept) ในข้ันตอนท่ี 17 

• กรณลีูกคาไมอนุมัติ ดาํเนินการตามข้ันตอน 18 
 
 
 

 
ข้ันตอนการทํางาน 
ABS เขา PABI2 Inbox เพ่ือเลือกรายการท่ีตองการ 
Accept รายได และPrint ใบแจงหน้ี (ใบ Invoice) และ
เอกสารการรับชําระเงิน แนบเอกสารท้ังหมดของงาน ตั้งแต
ใบเสนอราคา, ใบ Event Function, ใบ Sale Order ไว
เปนชุดเดียวกันเก็บในแฟมรายได Internal และแยก
เอกสารเปนรายเดือน  

บันทึก Internal Charge ในระบบ 
myCC และ Send to PABI2 

   

15 

ABS Internal 

CUST  

 
 16  

เจาของแหลงเงินพิจารณา
รายการในระบบ PABI2  

 

ABS Approved 

กดปุม Accept รายได 
แลวเลือกหมวดรายไดใน PABI2 

 

17 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 18 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

 
ข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 

18. 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา 

• Event Service 
เอกสารออก 

• ใบ Internal Charge  (Invoice) 
 
19. 
 
 
 
เอกสารเขา 

• Event Service 
เอกสารออก 

• ใบ Internal Charge  (Invoice) 
 
20. 
 
 
 
เอกสารเขา 

• Event Service 
เอกสารออก 

• ใบ Internal Charge  (Invoice) 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการทํางาน 
ABS แจง ESM เพ่ือใหตรวจสอบขอมูลลูกคา ถึงสาเหตุใน
การ Reject เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการทํางาน 
ESM ตรวจสอบเอกสาร หากถูกตองแลว ABS ตองยกเลิก
การบันทึกรายไดฉบับเดิม เพ่ือจดัทําฉบับใหม ตั้งแตข้ันตอน
ท่ี 15 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการทํางาน 
ESM ตรวจสอบเอกสารหากไมถูกตอง ABS ยกเลิกใบเสร็จ/
ใบแจงหน้ี และดําเนินใหมท้ังกระบวนการ (ตั้งแตออกใบ
เสนอราคา) ตั้งแตข้ันตอนท่ี 5 
 

ABS 

 
 18 

 
แจง ESM ตรวจสอบ

รายการ 

 

ถูกตอง 

ดําเนินการใหม 
ตั้งแตขั้นตอนที่ 15 

19 

ไมถูกตอง 
ดําเนินการใหม 

ตั้งแตขั้นตอนที่ 5 

20 

ABS 

SMV 

Reject 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 19 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
21. 
 
 
 
 
เอกสารเขา 

• ใบเสนอราคา  (F-CO-TCC-01) 

• ใบ Event Function  (F-CO-TCC-02) 

• ใบ Event Service  (F-CO-TCC-03) 

• อ่ืนๆ (ถามี) เชนหนังสือขออนุมัติจัดงาน รายช่ือ
ผูเขารวมงาน 

• ใบโอนเงิน (ถามี) 

• เอกสารยืนยันนิติบุคคล (ถามี) เชน ภพ. 20 , 
หนังสือรับรองบริษัท 

เอกสารออก 

• ใบแจงหน้ี (Invoice) 

ข้ันตอนการทํางาน 
ABS ออกใบแจงหน้ี  โดยดําเนินการตามข้ันตอนการออกใบ
แจงหน้ีในคูมือระบบจองหอง  
1) เลือกเอกสาร Sale Order (Event Service) ในระบบ 
myCCเพ่ือออกใบแจงหน้ี โดยระบุเง่ือนไข Credit Term 
(ระยะเวลาชําระเงิน) และ Credit Limit (วงเงินการ
ใหบริการ) ตามท่ีไดรับอนุมัติ (แยกประเภทรายได และ
คาใชจายใหถูกตองตามหมวด) 
2) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จํานวนเงิน, 
ภาษีมูลคาเพ่ิม รวมท้ังตรวจเช็คช่ือ-ท่ีอยู เลขประจําตัวผูเสีย
ภาษี และสาขาของลูกคา เมื่อขอมูลถูกตองแลว ดําเนินการ 
Send to PABI2  ท้ังน้ี จะตองระมัดระวังในการออก
เอกสาร และไมใหมีการ Post เอกสารขามเดือน (วันท่ีใน
เอกสาร กับวันท่ีในระบบ PABI2 จะตองเปนวันท่ีเดยีวกัน) 
เน่ืองจาก Send to PABI2 แลว TCC จะไมสามารถ
ดําเนินการแกไขขอมูลได หากมีความจําเปนตองแกไขขอมูล 
หรือยกเลิกใบแจงหน้ี ABS จะตองทําบันทึกระบุเหตผุล
ความจําเปนท่ีตองแกไข หรือยกเลกิ เสนอ ผอ. ACF ผาน 
ผอ. TCC เพ่ือให ACF ดําเนินการ  
ABS พิมพใบแจงหน้ี จํานวน 3 ใบ (1 ตนฉบับ + 2 สําเนา) 
ผูออกใบแจงหน้ีตองเปนผูไดรับมอบอํานาจในการออกใบ
แจงหน้ี และลงนามในใบแจงหน้ีใหครบทุกใบ พรอม
ประทับตราตนฉบับ และสาํเนาในใบแจงหน้ี และแยก
เอกสาร ดังน้ี   
 1. ตนฉบับใบแจงหน้ีสงใหลูกคา  
 2. สําเนาใบแจงหน้ี ฉบับท่ี 1 สงให ACF 
     3. สําเนาใบแจงหน้ี ฉบับท่ี 2 เก็บไวท่ี TCC  โดยแนบ  
เอกสารท้ังหมดของงาน ตั้งแตใบเสนอราคา, ใบ Event 
Function, ใบ Sale Order และใบแจงหน้ี ไวเปนชุด
เดียวกันเก็บในแฟมใบแจงหน้ี External เพ่ือเปนขอมูลใน
การติดตามยอดครบกําหนดชําระ 
- ลูกคา ชําระเงิน ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 22 
- ลูกคา ไดรับเครดิตจาก สวทช. ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 
25 
 
 
 

ออกใบแจงหน้ี 21 

CUST  
ชําระเงิน 

ABS External 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 20 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
22. 
 
 
 
 
เอกสารเขา 

• ใบแจงหน้ี (Invoice) 
เอกสารออก 

• ใบเสร็จรับเงิน /ใบกํากับภาษี 

ข้ันตอนการทํางาน 

เลือกเอกสารใบแจงหน้ี ท่ีไดรับชําระหน้ี มาออก
ใบเสร็จรับเงิน โดยระบุประเภทของการชําระเงินใหถูกตอง 
แบงเปน เงินสด เงินโอน บัตรเครดิต เช็ค และลงนามผูรับ
เงิน - ผูมีอํานาจ ท้ังน้ีตองออกใบเสร็จรับเงินใหลูกคา 
หลังจากท่ีรับชําระเงิน หรือรับทราบการโอน ตามระยะเวลา
ท่ีกําหนดใน SLA โดยเจาหนาท่ีผูลงนามในใบเสร็จรับเงิน / 
ใบกํากับภาษี จะตองเปนผูไดรับมอบอํานาจ จาก สวทช. 

23. 
 
 
 
 
เอกสารเขา 

• ใบแจงหน้ี (Invoice) 
 
 
เอกสารออก 

• ใบนําฝาก 
 
 
 

24. 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
    - 
เอกสารออก 
ใบเสร็จรับเงิน /ใบกํากับภาษี 

ข้ันตอนการทํางาน 
รูปแบบการรับชําระคาบริการ ชําระโดย  
- เช็ค/เงินสด นําเขาธนาคาร ภายในระยะเวลาตามระเบียบ 
และหากไมสามารถนําสงภายในวันเดียวกันใหเก็บรักษาไวท่ี
ตูเซฟประจําฝาย (ผูถือกุญแจตูเซฟ และรหสัตูเซฟ จะตอง
เปนผูไดรับมอบอํานาจใหเปนผูดําเนินการ) และแนบใบนํา
ฝากให ACF พรอมกับข้ันตอนท่ี 24 
-  ชําระโดยเงินโอน ใหแนบหลักฐานการโอนให ACF พรอม
กับข้ันตอนท่ี 24 
- ชําระโดยบัตรเครดติ แนบสลิป บัตรเครดติให ACF พรอม
กับข้ันตอนท่ี 24 
 ท้ังน้ี หลักฐานการชําระเงินท้ัง 4 วิธี  ตองสําเนาเก็บไวกับ
สําเนาใบเสร็จท่ี TCC 
 
ข้ันตอนการทํางาน 
ABS นําสําเนาใบเสรจ็รับเงิน/ใบกํากับภาษี สงให ACF 
- ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี สงมอบใหลูกคา 
- สําเนาใบเสร็จรบัเงิน/ใบกํากับภาษี จํานวน 3 ฉบับ สง
มอบให ACF (ชุด Pre-print)  
- Copy ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี เปน 2 สําเนา เพ่ือ
เก็บไวท่ี TCC (ถายเอกสาร) 

ออกใบเสร็จรับเงิน/ 
ใบกํากับภาษี 

22 

ABS 

นําเช็ค/เงินสด 
เขาธนาคาร 

23 

ABS 

นําสําเนาใบเสร็จรับเงิน/ 
ใบกํากับภาษี สงให ACF 

24 

ABS 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 21 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
 
ข้ันตอนการทํางาน 

* สําเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ฉบับท่ี 1 แนบ
เอกสารท้ังหมดของงานตั้งแตใบเสนอราคา, ใบ Event 
Function, ใบ Sale Order, ใบแจงหน้ี ไวเปนชุด
เดียวกันเก็บในแฟมรายได External โดยเรียงลําดับตาม
วันท่ีจัดงาน และแยกเอกสารเปนรายเดือน แยกตาม
ปงบประมาณ เก็บไวท่ี TCC สําหรับตรวจสอบขอมูล 
* สําเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ฉบับท่ี 2 เก็บแฟม 
Running number ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี โดย
เรียงลําดับตามเลขท่ีเอกสาร และแยกเอกสารเปนราย
เดือน แยกตามปงบประมาณ เก็บไวท่ี TCC สําหรับ
ตรวจสอบขอมลู 
** กรณมีีการยกเลิกใบเสรจ็รับเงิน/ใบกํากับภาษี ให 

Stamp/เขียน “Cancel” หรือ “ยกเลิก” โดยระบุเลข 
PABI2 Cancel Receipt และสงเอกสารใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษีท้ังชุด (ตนฉบับ 1 ใบ + สําเนา 3 ใบ) คืนให 
ACF และใหสําเนาเก็บไวท่ี TCC จํานวน 1 แผน เก็บแฟม 
Running number ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี โดย
เรียงลําดับตามเลขท่ีเอกสาร และแยกเอกสารเปนรายเดือน 

25. 
 
 
 
 
เอกสารเขา 

• ใบรับวางบิล (ถามี) 
เอกสารออก 

-  
 

ข้ันตอนการทํางาน 
ABS วางบิลตามเง่ือนไขลูกคา อาจจะดําเนินการไดหลาย
ชองทางตามเง่ือนไขท่ีตกลงกับลูกคา เชน 
 - สงใหลูกคาลงนามรับวางบิลหนางาน 
 - สงเอกสารวางบิลทางไปรษณีย/e-mail 
 - นําเอกสารไปวางบิลท่ีบริษัทลูกคา ตามเง่ือนไข 
ท้ังน้ีใหลูกคาระบุช่ือ-นามสกุล(ตัวบรรจง) และ ว/ด/ป ท่ีรับ
เอกสาร ใหชัดเจน เพ่ือเปนขอมูลประกอบการติดตามยอด
ครบกําหนดชําระ 

 

วางบิลตามเงื่อนไข  
CUST 

25 

ABS 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 22 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน 
 
26. 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
 
เอกสารออก 

• รายงานยอดลูกหน้ี 

รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
 
ข้ันตอนการทํางาน 
ABS ติดตามยอดชําระท่ีใกลครบกําหนด โดยดําเนินการดังน้ี 
1) เลือกรายงานยอดลูกหน้ีในระบบ เพ่ือตรวจเช็คกับใบ

แจงหน้ีในแฟม เพ่ือยืนยันยอดหน้ี 
2) Scan สําเนาใบแจงหน้ีท่ีมีช่ือลูกคาลงนามรับวางบิล เพ่ือ

สง Remind ลูกคาทาง e-mail หรือ โทรแจงขอมูล 
 - ABS ไดรับชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด ดําเนินการ
ตามข้ันตอนท่ี 22 
 - ABS ไมไดรับชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด ดําเนินการ
ตามข้ันตอนท่ี 27 
 * กรณีลูกคา ไมสามารถชําระหน้ีไดภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด และหากมีความจําเปนตองขยายระยะเวลาให
เครดติ ใหลูกคาแจงเหตผุลและความจําเปนท่ีตองขอขยาย
เครดติ โดยลูกคาตองแจงกําหนดวันท่ีจะชําระเงิน และ TCC 
ทําบันทึกขออนุมัติขยายระยะเวลาเครดติใหลูกคาเสนอผูมี
อํานาจอนุมัติตามประกาศ สวทช. ท้ังน้ี การทําบันทึกขอ
อนุมัติขยายระยะเวลาเครดิตจะตองดําเนินการขออนุมัติ
กอนครบกําหนดชําระ (กรณีน้ีจะไมมีคาเบ้ียปรับเกิดข้ึนกับ
ลูกคา หากชําระภายในระยะเวลาท่ีขอขยายเครดติ) ความ
จําเปนในการขยายระยะเวลาเครดิต เชน รอบการชําระเงิน
ของลูกคา ไมตรงกับวันครบกําหนดชําระตามใบแจงหน้ี, มี
การทําจายเพ่ิมเน่ืองจากมีการใชบริการเพ่ิม ทําใหไม
สามารถเบิกจายไดทัน ฯลฯ 

 

ติดตามยอดชาํระที่ใกล
ครบกําหนด 

 26 ABS 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 23 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน 
 
27. 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
        - 
เอกสารออก 

• หนังสือทวงหน้ีฉบับท่ี 1 

• ใบแจงหน้ีคาปรับ (กรณไีดรับชําระ) 

รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
 
ข้ันตอนการทํางาน 
หน้ีคางชําระเกิน 7 วัน ACF ออกจดหมายทวงหน้ีฉบับท่ี 1  
- ลูกคา ชําระเงิน ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 22 
- ลูกคา ยังไมชําระเงินหลังจากท่ีไดรับจดหมายทวงหน้ี ฉบับ
ท่ี 1 ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 28 
 * ACF จะออกจดหมายทวงหน้ี ฉบับท่ี 1 เพ่ือเตรยีม
จัดสงใหลูกคา หาก TCC มีความประสงคในการชะลอการ
จัดสงจดหมายทวงหน้ีใหลูกคา สามารถดําเนินการไดโดย 
ผอ.TCC สง e-mail ถึง ACF แจงชะลอการสงจดหมายทวง
หน้ีไปท่ีบริษัทลูกคา โดยระบุเหตผุลความจําเปน (กรณีน้ีจะ
มีคาปรับเกิดข้ึนกับลูกคา เน่ืองจากไมใชการขยายระยะเวลา
เครดติกอนครบกําหนด) 
 

 28. 
 
 
 
 
 
เอกสารเขา 
 
เอกสารออก 

• หนังสือทวงหน้ีฉบับท่ี 2 

• ใบแจงหน้ีคาปรับ (กรณไีดรับชําระ) 

 
ข้ันตอนการทํางาน 
หน้ีคางชําระเกิน 15 วัน ACF ออกจดหมายทวงหน้ีฉบับท่ี 2 

- ลูกคา ชําระเงิน ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 22  
 - ลูกคา ยังไมชําระเงินหลังจากท่ีไดรับจดหมายทวงหน้ี 
ฉบับท่ี 2 ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 29 

* ACF จะออกจดหมายทวงหน้ี ฉบับท่ี 2 เพ่ือ
เตรียมจัดสงใหลูกคา หาก TCC มีความประสงคในการ
ชะลอการจัดสงจดหมายทวงหน้ีใหลูกคา สามารถ
ดําเนินการไดโดย ผอ.TCC สง e-mail ถึง ACF แจงชะลอ
การสงจดหมายทวงหน้ีไปท่ีบริษัทลูกคา โดยระบุเหตผุล
ความจําเปน (กรณีน้ีจะมีคาปรับเกิดข้ึนกับลูกคา เหมือนกับ
การทวงหน้ีครั้งท่ี 1 เน่ืองจากไมใชการขยายระยะเวลา
เครดติกอนครบกําหนด) 

 

หน้ีคางชําระเกิน 7 วัน 27 

ACF 

หน้ีคางชําระเกิน 15 วัน 28 

ACF 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เร่ือง                       
การใหบริการหองฝกอบรม สัมมนา                      

และพ้ืนท่ีแสดงนิทรรศการ                     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-TCC-01 
หนาท่ี                           : 24 ของ 24 
แกไขครั้งท่ี                     :  4 
วันท่ีมีผลบังคับใช             :  21  มกราคม 2564 

 

ข้ันตอนการทํางาน 
 

29. 
 
 
 
 
เอกสารเขา 

• หนังสือทวงหน้ีฉบับท่ี 1 

• หนังสือทวงหน้ีฉบับท่ี 2 

• ใบแจงหน้ีคาปรับ (กรณไีดรับชําระ) 
 

 

รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน 
 
ข้ันตอนการทํางาน 
ACF สงให LAW ดําเนินการตามกระบวนการทางกฎหมาย 
กรณไีดรับชําระหน้ีเกินระยะเวลาท่ีกําหนดตามใบแจงหน้ี 
ในข้ันตอนท่ี 28 

- ACF ออกใบแจงหน้ี เพ่ือเรียกเก็บคาเบ้ียปรบัชําระเกิน
กําหนด  

- ACF ออกใบเสร็จรับเงินคาเบ้ียปรับใหลูกคา เมื่อไดรับ
ชําระคาเบ้ียปรับแลว  
 

 

 

• หนังสือจาก LAW  

 

7. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
7.1  ใบเสนอราคา (F-CO-TCC-01) 
7.2  เอกสารแสดงรายละเอียดการจัดงานของลูกคา Event Function (F-CO-TCC-02) 
7.3  เอกสารสรุปคาใชบริการ Event Service (F-CO-TCC-03) 
7.4  ใบสั่งอาหาร (F-CO-TCC-04) 
7.5  แบบสอบถามผูจัดงาน (F-CO-TCC-05) 
7.6  แบบประเมินผูใหบริการอาหาร (Supplier) (F-CO-TCC-06) 

 
 
 
 
 

สงให LAW ดําเนินการตาม 
กระบวนการทางกฎหมาย 

29 
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