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ผังกระบวนการท างาน (ภายในส านักงาน) 
การขอรับการสนับสนุนการจัดโครงการหรือกิจกรรมที่ส่งเสรมิการการจัดประชุมและการเดนิทางเพื่อเป็นรางวัล  

 

1. กระบวนการท างาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ (ภายใน) 

กระบวนการท างาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนขอรับสนับสนุน 

1. ยื่นหนังสือขอรับการ
สนับสนุน 

 
 
 
 
 

2. การรับเอกสารหนังสือ
เข้าจากภายนอก 

 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบและพิจารณา
การให้การสนับสนุน 

 
 
 
 

4. ขั้นตอนการท าเอกสาร
ขออนุมัติสนับสนุน 

 

 
1. ผู้ขอรับการสนับสนุนต้องยื่นค าขอรับการสนับสนุน

โดยท าเป็นหนังสือตามรูปแบบที่ส านักงานก าหนด
พร้อมรายละเอยีดโครงการหรือกจิกรรมของผู้ขอรับ
การสนับสนุนและสิทธิประโยชน์ทีต่้องการรวมถึง
เอกสารต่างๆที่รับรองคุณสมบัติของผู้ขอรับการ
สนับสนุนครบถ้วนตามทีส่ านักงานก าหนด 
 

     2.1 ฝ่ายฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 
(ตรวจสอบต าแหน่ง และวันท่ีในหวัจดหมาย) 
- ฝ่ายฯ น าส่งเอกสารการขอรับสนับสนุนเพื่อเสนอ 
ผอ.สสปน. พิจารณา 

     2.2 ผอ.สสปน. มอบหมายเอกสารการขอรับสนับสนุน 
          กลับมายังฝา่ยฯ (ผ่านรอง ผอ. สสปน เป็นที่เรยีบร้อยแล้ว) 
 
     3. หน่วยงานที่รับผดิชอบของส านักงานด าเนินการ ดังต่อไปนี ้

- ตรวจสอบเอกสารตามหลักเกณฑ์สนับสนุนตาม
ประเภทของหลักเกณฑ์การให้การสนับสนุน 

หมายเหต:ุ หากไม่ตรงตามหลักเกณฑ์สนับสนุน จะส่งต่อไปยัง
ทีมท่ีเกี่ยวข้อง หากไม่มี จะแจ้งเรือ่งกลับยังผู้ขอรับสนับสนุน 

 
4. ฝ่ายฯ จดัท าอนุมัตสินับสนุน และหนังสือตอบรับ

สนับสนุน (ทั้งการสนับสนนุแบบ In cash และ In kind) 
- ตรวจสอบเอกสาร 

 
6 เดือนล่วงหน้า 
 
 
 
 
 
 
3 วันท าการ 
 
 
 
5 - 7 วันท าการ 
 
 
3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
5-7 วันท าการ 
 
 

 
ผู้ขอรับการ  
สนับสนุน 
 
 
 
 
 
ผู้จัดการ 
 
ผู้ปฏิบัติการ 
 
ฝ่ายเลขานุการ 
 
 
ผู้จัดการ 
 
 
 
 
 
ผู้ปฏิบัติการ 
 
ผู้จัดการ 



2 
 

 
 
 
 
 

5. พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

6. แจง้ผลการพิจารณาให้
การสนับสนุน 
 

7. การรับทราบการตอบ
สนับสนุน 

 
หลังการจบงาน 

8. รายงานหลังจบงาน 
 
 

9. การพิจารณาหลังจบงาน 
 
 

10. ขั้นตอนการท าเอกสาร
เพื่อยืนยันวงเงินการ
สนับสนุนหลังจบงาน 

 
 
 
 

11. พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

12. แจ้งการยืนยันสนบัสนุน 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารและลงนาม เพื่อน าเสนอ รอง
ผอ. และ ผอ.สสปน. พิจารณาอนุมัต ิ
- น าส่งเอกสารให้กับฝ่ายเลขานุการ เพื่อเสนอ รอง 
ผอ. และ ผอ.สสปน. พิจารณา 

 
5. ผอ.สสปน. พิจารณาลงนามอนุมัตใินบันทึก และ

หนังสือตอบรับสนับสนุน และส่งกลับมายังฝ่ายฯ 
 
 

6. ฝ่ายฯ น าส่งหนังสือตอบรบัสนับสนุนให้กับผู้ขอรับ
สนับสนุน 
 

7. ผู้ขอรับสนับสนุนลงนามในหนังสือรับทราบการตอบ
รับสนับสนุน และส่งคืนมายัง สสปน. 
 

 
8.1   รายงานผลออดติ 

     8.2    รายงานผลการจดังาน 
 

9.   ฝ่ายฯ ตรวจสอบรายงานผลการจัดงานจากผู้ขอรับ
สนับสนุน และรายงานผลออดิต 

 
10.  ฝ่ายฯ จัดท าหนังสือยืนยันการสนับสนุนตามผลออดิต 

- ตรวจสอบทานเอกสาร  
- ตรวจสอบเอกสารและลงนาม เพื่อน าเสนอ รอง
ผอ. และ ผอ.สสปน. พิจารณาอนุมัต ิ
- น าส่งเอกสารให้กับฝ่ายเลขานุการ เพื่อเสนอ รอง 
ผอ. และ ผอ.สสปน. พิจารณา 
 

11. ผอ.สสปน. พิจารณาลงนามอนุมัตใินบันทึก และ
หนังสือตอบรับสนับสนุน และส่งกลับมายังฝ่ายฯ 
 

12. ฝ่ายฯ น าส่งหนังสือยืนยันวงเงินให้การสนับสนุนกับ
ผู้ขอรับสนับสนุน 
 

 
 
 
 
 
5-7 วันท าการ 
 
 
 
1-2 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
7 วันท าการ 
30 วันท าการ 
 
5 วันท าการ 
 
 
3 วันท าการ 
 
 
 
5-7 วันท าการ 
 
 
1-2 วันท าการ 
 
 
1-2 วันท าการ 
 
 

ผู้อ านวยการฝ่ายฯ 
 
ผู้ปฏิบัติการ 
 
 
ฝ่ายเลขา 
 
 
 
ผู้ปฏิบัติการ 
 
 
ผู้ขอรับสนับสนุน 
 
 
 
ผู้รับจ้างจาก สสปน. 
ผู้ขอรับสนับสนุน 
 
ผู้จัดการ 
 
 
ผู้ปฏิบัติการ 
ผู้จัดการ 
ผู้อ านวยการ 
 
ผู้ปฏิบัติการ 
 
 
ฝ่ายเลขา 
 
 
ผู้ปฏิบัติการ 
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13. เอกสารการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.1 ผู้ขอรับสนับสนุนลงนามในหนังสือยืนยันวงเงินการ
สนับสนุนมายัง สสปน. พร้อมใบแจ้งหน้ี 

     13.2 ฝ่ายฯ ตรวจสอบความถกูต้องของใบแจ้งหนี้ พร้อม
แนบเอกสารเอกสารขอรับสนับสนนุ อนุมัติสนับสนุน รายงาน
หลังจับงาน รายงานผลออดิต และเอกสารกันเงินเบิกจ่าย (SP)  
     13.3 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
     13.4 ตรวจสอบเอกสาร และลงนามอนุมตัิวงเงินการสนับสนุน  
     13.5 ฝ่ายฯ น าส่งเอกสารครบชุด ไปยังฝ่ายฯบัญชี เพื่อท า
การเบิกจ่ายต่อไป 

3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับสนับสนุน 
 
ผู้ปฏิบัติการ 
 
 
ผู้จัดการ 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ปฏิบัติการ 
 

 

รวมระยะเวลาด าเนินการก่อนงานโดยเริ่มนับจากวันที่เอกสารครบ 29 วันท าการ 

รวมระยะเวลาด าเนินการหลังงานโดยเริ่มนับจากผู้ขอรับสนับสนุนส่งรายงานหลังจบงานครบถ้วน 22 

วันท าการ ทั้งนี้ ไม่รวมการตรวจเอกสารของฝ่ายบัญชี 

 

 

 

 

 

 


