
  กระบวนการย่อย : AC-02 คา่ใช้จา่ยที่ไมเ่ป็นไปตามระเบียบพสัด ุ (ระเบียบสนบัสนนุ)
หน้า : 1 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการ

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

1. ยื่นหนงัสือ
ขอรับการ
สนบัสนนุ

7. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
ลงนามหนงัสือตอบ

รับสนบัสนนุ10. จดัเก็บเอกสาร
เข้าแฟม้

5.พิจารณา
อนมุตัิ

อนมุตัิ?

ผู้ขอรับการสนบัสนนุ เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

ไมใ่ช่

ไป ก 
หน้า 2

เริ่มต้น1. ผู้ขอรับการสนบัสนนุ ต้องยื่นคําขอรับการ
สนบัสนนุ

    หนงัสือโดยทําเป็นหนงัสือพร้อมรายละเอียด
    โครงการหรือกิจกรรมของผู้ รับเงินสนบัสนนุและ
สิทธิ

    ประโยชน์ รวมไปถึงหลกัฐานแสดงความเป็นนิติ
    บคุคลทัง้ไทยและตา่งประเทศอาทิเชน่หนงัสือจด
    ทะเบียนบริษัท สําหรับประเทศไทย, Certificate 
    of Company Register (CR)  สําหรับฮ่องกง
เป็นต้น

2. เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการตรวจสอบคณุสมบตัิ
    ของผู้ขอรับและหลกัเกณฑ์การให้สนบัสนนุของ
    หน่วยงานตามระเบียบสนบัสนนุ
3. กรณีที่คณุสมบตัิไม่ตรงเจ้าหน้าที่เจ้าของ 
    โครงการจะแจ้งปฏิเสธพร้อมระบเุหตผุล
4. กรณีที่ผา่นการตรวจสอบคณุสมบตัิ  
    เจ้าหน้าที่จะจดัทําบนัทกึขออนมุตัิสนบัสนนุ 
    (รายงานผลการพิจารณา) และเสนอผู้ มีอํานาจ 
    อนมุตัิ โดยระบเุลขที่/ชื่อของโครงการตามที่อยู ่
    ใน Share Drive ไว้ด้วย
5. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิโดย  
    พิจารณากบัข้อมลูอนมุตัิหลกัการใน 
   Share Drive 
6. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้บอกเหตผุลที่ไม่
     อนมุตัิและสง่คืนเอกสารกลบัให้เจ้าหน้าที่
7. ในกรณีที่อนมุตัิผู้ มีอํานาจจะลงนามในหนงัสือ 
    ตอบรับและสง่ให้ผู้ขอรับการสนบัสนนุ
8. ผู้ขอรับการสนบัสนนุจะลงนามในหนงัสือ 
    ตอบรับ สนบัสนนุและสง่มาให้แก่เจ้าหน้าที่ 
    เจ้าของโครงการ 
9. เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการจะจดัเก็บ
    เอกสารขอรับสนบัสนนุเรียงเลขที่หนงัสือตอบรับ
10. เจ้าหน้าที่โครงการจดัเก็บหนงัสือตอบรับแนบ
กบับนัทกึขออนมุตัิสนบัสนนุที่ได้รับการอนมุตัิ
แล้วและหลกัฐานแสดงความเป็นนิติบคุคลเก็บ
ไว้ในแฟ้มเรียงตามเลขที่ของหนงัสือตอบรับการ
สนบัสนนุ

หนงัสือขอรับ
การสนบัสนนุ

รายละเอียด
โครงการ/กิจกรรม

หนงัสือขอรับ
การสนบัสนนุ

เลขที่

หนงัสือตอบรับ
การสนบัสนนุ

PS

ถกูต้อง/ครบถ้วน?

2. ตรวจสอบคณุสมบตัิของ
ผู้ขอรับและหลกัเกณฑ์
การให้สนบัสนนุของ

หน่วยงาน

3. แจ้งปฏิเสธ
พร้อมเหตผุล

ไมใ่ช่

รายละเอียด
โครงการ/กิจกรรม

หนงัสือขอรับ
การสนบัสนนุ

ใช่

6. บอกเหตผุลที่
ไมอ่นมุตัิและสง่คืน
เอกสารให้เจ้าหน้าที่PS

8. ลงนามใน
หนงัสือตอบรับ
สนบัสนนุ หนงัสือตอบรับ

การสนบัสนนุ

หนงัสือตอบรับ
การสนบัสนนุ

PS

PS
4. จัดทํารายงานผลการ
พิจารณา และเสนอ
ผู้มีอํานาจอนุมัติ

Share Drive

ใช่

2

2

บันทึกขออนุมัติ
สนับสนุน

9. แสกนเอกสาร
จดัเก็บใน

 Share Drive

1

1

SLA: 1 วนั

SLA: 1 วนั

SLA: 1 วนั

SLA: 5 วนั

บันทึกขออนุมัติ
สนับสนุน

Share Drive

บนัทกึขออนมุตัิ
หลกัการe

จบ

หลักฐานแสดง
ความเป็นนิติบุคคล

หลักฐานแสดง
ความเป็นนิติบุคคลระเบียบสนับสนุน

(จากแฟ้ม)

หลักฐานแสดง
ความเป็นนิติบุคคล

หนงัสือขอรับ
การสนบัสนนุ

หนงัสือตอบรับ
การสนบัสนนุ

บันทึกขออนุมัติ
สนับสนุน

หลักฐานแสดง
ความเป็นนิติบุคคล

หนงัสือขอรับ
การสนบัสนนุ

หนงัสือตอบรับ
การสนบัสนนุ

ee

e e



  กระบวนการย่อย : AC-02 คา่ใช้จา่ยที่ไมเ่ป็นไปตามระเบียบพสัด ุ (ระเบียบสนบัสนนุ)
หน้า : 2 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการ

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

หลกัฐานแสดงผล
การดําเนินงานที่

เสนอ

ผู้ขอรับการสนบัสนนุ

ไมใ่ช่ ใช่

จาก ก 
หน้า 1

ถกูต้อง/ครบถ้วน?

11. เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการติดตามผลการ
      ดําเนินงานของผู้ขอรับเงินสนบัสนนุก่อน
      ถงึวนัครบกําหนด 30 วนั
      รวมไปถงึแจ้งเตือนวนัที่นําสง่ผลงานให้ทํา 
      ในเงื่อนไขระยะเวลา 90 วนัตามที่กําหนดใน   
      หนงัสือตอบรับ
12. ผู้ขอรับการสนบัสนนุยื่นหนงัสือขอเบิกเงิน 

หรือ ใบแจ้งหนีพ้ร้อมแนบหลกัฐานภายใน 
90 วนัหลงังานเสร็จ
กรณีที่การสง่มอบผลงานช้ากวา่ 90 วนัตาม
เงื่อนไขในหนงัสือตอบรับผู้ขอรับการ
สนบัสนนุจะต้องระบเุหตผุลของการสง่มอบ
งานช้ามาด้วย

13. หน่วยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบตามเงื่อนไข
      การเบิกจ่ายเงินตามผลสําเร็จและเงื่อนไขที่

ได้ตกลงกนัไว้ในหนงัสือตอบรับการ
สนบัสนนุ

14. กรณีที่ไมถ่กูต้องและครบถ้วน เจ้าหน้าที่
       จะแจ้งผู้ขอรับการสนบัสนนุแก้ไขหนงัสอืขอ
       เบิกเงิน
15. กรณีที่ถกูต้องและครบถ้วนเจ้าหน้าที่จะ

จดัทําใบขออนมุตัิจ่ายเงินสนบัสนนุ (SP)
16. เจ้าหน้าที่พิจารณาวนัที่ยื่นหลกัฐานแสดงผล
      งานและหนงัสือขอเบิกเงินวา่เกินระยะเวลา 

90 วนันบัตัง้แตง่านเสร็จสิน้หรือไม่

เมื่องานแล้วเสร็จ/ เมื่อถงึงวดงาน

14. แจ้งผู้ขอรับการ
สนบัสนนุแก้ไขหนงัสือ

ขอเบิกเงิน 15. จดัทํา/แก้ไขใบขอ
อนมุตัิจา่ย (SP)

ERP

SLA: 90 วนัตัง้แตว่นัที่งานแล้วเสร็จ

11. ติดตามผลการ
ดําเนินงานของผู้ขอ
รับเงินสนบัสนนุและ

แจ้งเตือน

ก่อนถึงวนัครบกําหนด 30 วนั

16. พิจารณาวนัที่ยื่น
หลกัฐานแสดงผลงาน

ไป ข 
หน้า 3

1

1

จาก ค 
หน้า 3

หนงัสือขอเบิก
เงิน/ ใบแจ้งหนี ้

12. จดัทํา/ แก้ไขและยื่น
หนงัสือขอเบิกเงิน

เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการ

SLA: 1 วนั

SLA: 1 วนั

เหตผุลชีแ้จ้งสง่
มอบงานช้า 

(ถ้ามี)

หนงัสือขอเบิก
เงิน/ ใบแจ้งหนี ้
เหตผุลชีแ้จ้งสง่
มอบงานช้า 

(ถ้ามี)

13. ตรวจสอบตามเงื่อนไข
และระยะเวลาของการ

นําสง่ผลงาน

หลกัฐานแสดงผล
การดําเนินงานที่

เสนอ
หนงัสือขอเบิก
เงิน/ ใบแจ้งหนี ้

เหตผุลชีแ้จ้งสง่
มอบงานช้า 

(ถ้ามี)

หนงัสือตอบรับ
การสนบัสนนุ

หลักฐานแสดงผล
การดําเนินงานที่

เสนอ

ใบขออนุมัติจ่ายเงิน
สนับสนุน (SP)



  กระบวนการย่อย : AC-02 คา่ใช้จา่ยที่ไมเ่ป็นไปตามระเบียบพสัด ุ (ระเบียบสนบัสนนุ)
หน้า : 3 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการ

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

หนงัสือขอเบิก
เงิน/ ใบแจ้งหนี ้

18. รวบรวม
เอกสารเป็นชดุ
และนําเสนอผู้
มีอํานาจอนมุตัิ

19. พิจารณา
อนมุตัิ

อนมุตัิ ? 

21. ลงนามใน
เอกสาร
และสง่คืน
เจ้าหน้าที่

ใช่
ไมใ่ช่

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

20. สง่เอกสารกลบั
ไปยงัหน่วยงานที่
รับผิดชอบพร้อม
เหตผุลประกอบใบขออนมุตัิ

จ่ายเงิน
สนบัสนนุ

1

SLA: 1 วนั

เกิน 90 วนั
และมีเหตผุล
อนัสมควร?

17. ทําหนงัสือขออนมุตัิ
เบิกจ่ายเกิน 90 วนั

ใช่ ไมใ่ช่

22. สแกน
เอกสารเก็บไว้ใน 

Share Drive

Share Drive

PS

Check list SP

AC-04
การบนัทกึและตรวจ
จ่ายเจ้าหนี ้หน้า 1

จาก ข 
หน้า 2

17. กรณีที่ระยะเวลายื่นหลกัฐานแสดงผลงานเกิน
      กวา่ 90 วนันบัจากวนัที่ได้ดําเนินการเสร็จสิน้ 
      เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการพิจารณาเหตผุลและ
ความเหมาะสมที่ควรเบิกจ่ายจะจดัทําหนงัสือขอ

      อนมุตัิเบิกจา่ยเกิน 90 วนั 
18. กรณีที่ระยะเวลาไม่เกิน 90 วนัหรือกรณีที่เกิน 
      แตจ่ดัทําหนงัสือขออนมุตัิเบิกจ่ายเกิน 90 วนั 
      เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะรวบรวมเอกสาร 
      เป็นชดุและนําเสนอผู้มีอํานาจอนมุตัิ 
      (หนงัสือตอบรับการสนบัสนนุจาก
      แฟม้เอกสารที่ระบใุนข้อ 10.)
19. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
      ใบขออนมุตัิจ่ายเงินสนบัสนนุจากเอกสาร
      ที่เจ้าหน้าที่รวบรวมให้เป็นชดุ
20. กรณีที่ไมอ่นมุตัิผู้มีอํานาจอนมุตัิจะสง่เอกสาร   
      กลบัไปยงัผู้หน่วยงานที่รับผิดชอบพร้อม 
      เหตผุลประกอบ
21. กรณีอนมุตัิผู้ มีอํานาจอนมุตัิจะลงนามใน
      เอกสารใบขออนมุตัิจ่ายเงินสนบัสนนุและ
      หนงัสือขอเบิกจา่ยเกิน 90 วนั (ถ้ามี) 
      และสง่คืนเจ้าหน้าที่
22. เจ้าหน้าที่สแกนเอกสารที่ได้รับการอนมุตัิ
      แล้วลงใน Share Drive
23. เจ้าหน้าที่โครงการจดัเก็บหนงัสือตอบรับ
      ที่ดงึขึน้มาเพื่อใช้ประกอบการอนมุตัิ 
      หลกัฐานแสดงผลการดําเนินงานที่เสนอ 
      หนงัสือขอเบิกจา่ยเกิน 90 วนั (ถ้ามี) และเหตผุล
ชีแ้จงสง่มอบงานช้า (ถ้ามี)  จดัเก็บเป็นชดุเข้าแฟม้
เรียงตามเลขที่ของหนงัสือตอบรับการสนบัสนนุ

24. หน่วยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารตาม 
      Check list SP และสง่ Check list พร้อม 
      ใบขออนมุตัิจ่ายเงินสนบัสนนุ และหนงัสือ 
     ขอเบิกหรือใบแจ้งหนี ้(*และใบเสร็จ หากเป็นกรณีการ
เบิกตามคา่ใช้จ่าย) และเอกสารแสดงผลดําเนินงาน

    (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่บญัชีการเงินเพื่อ
บนัทกึบญัชีและเตรียมทําเบกิจ่ายตอ่ไป

1

ไป ค หน้า 
2

หนงัสือขอเบิกจ่าย
เกิน 90 วนั

หนงัสือขอเบิกจ่าย
เกิน 90 วนั (ถ้ามี)

SLA: 1 วนั

เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการ

หนงัสือขอเบิก
เงิน/ ใบแจ้งหนี ้

23. จดัเก็บ
เอกสาร

เลขที่

หลกัฐานแสดงผล
การดําเนินงานที่

เสนอ
หนงัสือขอเบิกจ่าย
เกิน 90 วนั (ถ้ามี)

เหตผุลชีแ้จ้งสง่
มอบงานช้า 

(ถ้ามี)หนงัสือตอบรับ
การสนบัสนนุ

(จากแฟม้)

เหตผุลชีแ้จ้งสง่
มอบงานช้า 

(ถ้ามี)

จบ

เหตผุลชีแ้จ้งสง่
มอบงานช้า 

(ถ้ามี)

ใบขออนุมัติจ่ายเงิน
สนับสนุน (SP)

หลักฐานแสดงผล
การดําเนินงานที่

เสนอ
หนงัสือตอบรับ
การสนบัสนนุ

(จากแฟม้)

ใบขออนุมัติจ่ายเงิน
สนับสนุน (SP)

หลักฐานแสดงผล
การดําเนินงานที่

เสนอ
หนังสือขอเบิกจ่ายเกิน 

90 วัน (ถ้ามี)

หนังสือขอเบิกจ่ายเกิน 
90 วัน (ถ้ามี)

ใบขออนุมัติจ่ายเงิน
สนับสนุน (SP) ใบเสร็จ*

24. ตรวจสอบเอกสารตาม 
Check list สง่เจ้าหน้าที่

บญัชีการเงิน
เพื่อเบิกจ่าย

ผลดําเนินงาน
(ถ้ามี)


