
ผู้รับผิดชอบ กระบวนการท างาน รายละเอยีด เอกสารการสนับสนุนการประมูลสิทธิ ์ เอกสารการจัดการประชุมนานาชาติ ระยะเวลา

เจ้าหน้าที่ฝ่ายส่งเสริมการ
จัดประชุมนานาชาติ

ฝ่ายฯได้รับหนังสือขอรับการสนับสนุน พร้อมรายละเอยีดการจัดงาน/โครงการ
และเอกสารประกอบ หากไม่ครบถว้น ติดต่อผู้ขอรับการสนับสนุนเพื่อขอเอกสารเพิ่มเติม 
หรือหากเอกสารมีความผิดพลาดด้านเนื้อหา ติดต่อผู้ขอรับการสนับสนุนเพื่อท าการแกไ้ข

หากฝ่ายฯได้รับเอกสารการขอรับสนับสนุนโดยตรง ใหน้ าส่งเอกสารดังกล่าวที่ส านัก
ผู้อ านวยการ เพื่อลงรับหนังสือเขา้กอ่น

1. จดหมายขอรับการสนับสนุน
2. รายละเอยีดโครงการที่ขอรับการสนับสนุน/ Bid Guideline/ Request 
for Proposals          
3. แบบฟอร์มรายละเอยีดการจัดประชุมฯ (TCEB Report Form)
4. หนังสือแสดงการเป็นนิติบุคคล เช่น หนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล, ภพ.20

1. จดหมายขอรับการสนับสนุน
2. รายละเอยีดการจัดประชุมฯ/โครงการ  
3. แบบฟอร์มรายละเอยีดการจัดประชุมฯ (TCEB Report Form)
4. หนังสือแสดงการเป็นนิติบุคคล เช่น หนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล, ภพ.20

เจ้าหน้าที่ฝ่ายส่งเสริมการ
จัดประชุมนานาชาติ

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุนตามหลักเกณฑ์การใหก้ารสนับสนุน
กรณีพิจารณาแล้วเป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯของฝ่ายฯ จึงตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ และ
 จัดท าบันทึกขอ้ความเพื่ออนุมัติหลักการและจดหมายตอบรับการสนับสนุนเพื่อเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติ
กรณีพิจารณาแล้วไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯของฝ่ายฯ จึงจัดท าบันทึกขอ้ความชี้แจงเหตุผล
และจดหมายปฏเิสธการสนับสนุนเพื่อเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ

1. จดหมายขอรับการสนับสนุน
2. บันทึกขออนุมัติหลักการ 
3. จดหมายตอบรับการสนับสนุน หรือ จดหมายปฏเิสธการใหก้าร
สนับสนุน (จ านวน 2 ฉบับ) 
4. รายละเอยีดโครงการที่ขอรับการสนับสนุน/ Bid Guideline/ Request 
for Proposals

1. จดหมายขอรับการสนับสนุน
2. บันทึกขออนุมัติหลักการ 
3. จดหมายตอบรับการสนับสนุน หรือ จดหมายปฏเิสธการใหก้ารสนับสนุน 
(จ านวน 2 ฉบับ) 
4. รายละเอยีดการจัดประชุมฯ/โครงการ  

เจ้าหน้าที่ฝ่ายส่งเสริมการ
จัดประชุมนานาชาติ

กรณีพิจารณาแล้วไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯของฝ่ายฯ แต่ตรงตามหลักเกณฑ์ฯของฝ่ายอื่น 
ให ้ผอ.ฝ่ายฯ เกษียรหนังสือไปยงัฝ่ายที่เกี่ยวขอ้ง

1. จดหมายขอรับการสนับสนุน
2. รายละเอยีดโครงการที่ขอรับการสนับสนุน/ Bid Guideline/ Request 
for Proposals 
3. หนังสือแสดงการเป็นนิติบุคคล เช่น หนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล, ภพ.20

1. จดหมายขอรับการสนับสนุน
2. รายละเอยีดการจัดประชุมฯ/โครงการ  
3. หนังสือแสดงการเป็นนิติบุคคล เช่น หนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล, ภพ.20

ผอ.สสปน.
ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
บันทึกอนุมัติหลักการ และจดหมายตอบรับการสนับสนุน/จดหมายปฏเิสธ
โดยผ่านผู้อ านวยการฝ่ายฯ > รองผู้อ านวยการสายงาน > ผอ.สสปน.

1. จดหมายขอรับการสนับสนุน
2. บันทึกขออนุมัติหลักการ 
3. จดหมายตอบรับการสนับสนุน หรือ จดหมายปฏเิสธการใหก้าร
สนับสนุน 
4. รายละเอยีดโครงการที่ขอรับการสนับสนุน/ Bid Guideline/ Request 

1. จดหมายขอรับการสนับสนุน
2. บันทึกขออนุมัติหลักการ 
3. จดหมายตอบรับการสนับสนุน หรือ จดหมายปฏเิสธการใหก้ารสนับสนุน 
4. รายละเอยีดการจัดประชุมฯ/โครงการ

ภายใน 10 วันท าการ

เจ้าหน้าที่ฝ่ายส่งเสริมการ
จัดประชุมนานาชาติ

จัดส่งจดหมายตอบรับการใหก้ารสนับสนุนหรือจดหมายปฏเิสธการใหก้ารสนับสนุนใหก้บัผู้
ขอรับการสนับสนุนได้รับทราบ

จดหมายตอบรับการใหก้ารสนับสนุนหรือจดหมายปฏเิสธการใหก้าร
สนับสนุน

จดหมายตอบรับการใหก้ารสนับสนุนหรือจดหมายปฏเิสธการใหก้ารสนับสนุน ภายใน 5 วันท าการ

เจ้าหน้าที่ฝ่ายส่งเสริมการ
จัดประชุมนานาชาติ

ฝ่ายฯได้รับจดหมายรับทราบการตอบรับการสนับสนุน 
จดหมายรับทราบการตอบรับการสนับสนุน จดหมายรับทราบการตอบรับการสนับสนุน กอ่นการจัดงาน

ผู้ขอรับการสนับสนุน



ผู้ขอรับการสนับสนุน ขอเบิกงบประมาณสนับสนุนภายหลังการประมูลสิทธิห์รือการจัดงาน
เสร็จส้ินลงฯ  

หากฝ่ายฯได้รับเอกสารขอเบิกงบประมาณสนับสนุนโดยตรง ใหน้ าส่งเอกสารดังกล่าวที่
ส านักผู้อ านวยการ เพื่อลงรับหนังสือเขา้กอ่น



เอกสารประกอบกรณีผู้ขอเบิกจ่าย ขอเบิกงบประมาณสนับสนุนภายหลัง
การจัดงานเสร็จส้ินลงฯ  
- จดหมายแจ้งผลประมูลสิทธิพ์ร้อมขอเบิกงบประมาณสนับสนุน/ใบแจ้งหนี้
- รูปถา่ยกจิกรรมการประมูลสิทธิ ์(ถา้มี) 
- หลักฐานยนืยนัผลประมูลสิทธิท์ั้งกรณีที่แพ้หรือชนะ  
- เอกสารประกอบกรณีไม่ขอเบิกงบประมาณสนับสนุน
-จดหมายแจ้งผลประมูลสิทธิพ์ร้อมแสดงเจตจ านงไม่ขอเบิกงบประมาณ



เอกสารประกอบกรณีผู้ขอเบิกจ่าย ขอเบิกงบประมาณสนับสนุนภายหลังการ
จัดงานเสร็จส้ินลง
• จดหมายขอเบิกงบประมาณสนับสนุน หรือ ใบแจ้งหนี้
• รายงานสรุปการจัดประชุม 2 ชุด โดยต้องระบุประโยชน์ที่ได้รับจากการ
จัดการประชุม 
• รูปถา่ยโดยรวมของงานขนาดความละเอยีดสูง 
• ส าเนาใบเสร็จรับเงินที่ใช้จ่ายจริง (ผู้มีอ านาจเซ็นรับรองส าเนาถกูต้อง) 
ครอบคลุมวงเงินที่ได้รับการสนับสนุน
• สรุปรายชื่อ รายละเอยีดของผู้เขา้ร่วมประชุมและจ านวนผู้เขา้ร่วมประชุม 
โดยแยกผู้เขา้ร่วมประชุมต่างชาติและคนไทย
• หลักฐานการประชาสัมพันธ์ส านักงานฯ ในฐานะผู้สนับสนุนการประชุม

เอกสารประกอบกรณีไม่ขอเบิกงบประมาณสนับสนุน
- จดหมายหรืออเีมล์แสดงเจตจ านงไม่ขอเบิกงบประมาณ
- สรุปรายชื่อและจ านวนผู้เขา้ร่วมประชุม

ภายใน 60 วัน
หลังจากงานเสร็จส้ิน

ฝ่ายส่งเสริมการจัดประชุม
นานาชาติ

ตรวจสอบเอกสาร เมื่อครบถว้นจัดท าเอกสารภายในเพื่อขอเบิกจ่ายงบประมาณ หากไม่
ครบถว้น ติดต่อผู้ขอเบิกเพื่อขอเอกสารเพิ่มเติม

SP และแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย SP และแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ภายใน 5 วันท าการ

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ

ม

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเอกสารการเบิกจ่าย 
ผอ.ฝ่าย วงเงินไม่เกนิ 2 ล้านบาท
รองผู้อ านวยการ สสปน.  วงเงินไม่เกนิ 3 ล้านบาท
ผอ.สสปน วงเงินไม่เกนิ 10 ล้านบาท

SP และแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย SP และแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ภายใน 5 วันท าการ

เจ้าหน้าที่ฝ่ายส่งเสริมการ
จัดประชุมนานาชาติ

ส่งเอกสารใหฝ่้ายบัญชีและการเงิน เบิกจ่ายงบประมาณใหก้บัผู้ขอรับการสนับสนุน SP และแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย SP และแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ภายใน 2 วันท าการ

ฝ่ายการเงินและบัญชี
ฝ่ายบัญชีติดต่อประสานงานผู้ขอเบิกงบประมาณสนับสนุนเพื่อมารับเช็คหรือโอนเขา้บัญชี

เช็ค เช็ค ภายใน 20 วันท าการ

คู่มอืการท างาน: การสนับสนุนการประมลูสิทธิ ์และการจัดการประชมุนานาชาติ
ฝ่ายส่งเสรมิการจัดประชมุนานาชาติ

ภายใน 15 วันท าการ

เริ่ม 

หนังสือขอรับการสนับสนุน 
และเอกสารอ่ืนๆ ตามที่

ส านักงานก าหนด 

จัดท าบันทึกอนุมัติและ 
จดหมายตอบรับการสนับสนุน  

ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 

จัดส่งจดหมายตอบรับการ
สนับสนุนให้ผู้ขอรับการ

พิจารณา 

ฝ่ายที่เก่ียวข้อง
พิจารณา 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

ส่งเอกสารให้ฝ่ายบัญชีและการเงิน (เบิกจ่าย) 

จ่ายเช็ค 

ตรวจสอบเอกสาร และจัดท าเอกสารภายในเพื่อขออนุมัติ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

จัดท าบันทึกอนุมัติและ 
จดหมายปฏิเสธการให้การสนับสนุน  

จัดส่งจดหมายปฏิเสธการให้การ
สนับสนุนให้ผู้ขอรับการสนับสนุน 

ได้รับจดหมายรับทราบการตอบรับการสนับสนุน 

การเบิกจ่ายภายหลังการจัดงานฯ 
กรณีไม่เบิกจ่าย

งบประมาณ 


