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ผังกระบวนการทํางาน (ภายในสํานักงาน) 

การขอรับการสนับสนุนการจัดโครงการหรอืกิจกรรมที่สง่เสรมิการการจัดประชมุและการเดินทางเพื่อเป็นรางวัล 
 

1.  กระบวนการทํางาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ (ภายใน) 
 

กระบวนการทํางาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ข้ันตอนขอรับสนับสนุน 

1. ยื่นหนังสือขอรับการ 
สนับสนุน 

 
 
 
 
 

2. การรับเอกสารหนังสือเข้า
จากภายนอก 

 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบและพิจารณา การ
ให้การสนับสนุน 

 
 
 
 

4. ขั้นตอนการทําเอกสาร ขอ
อนุมัติสนบัสนนุ 

 
1. ผู้ขอรับการสนับสนุนต้องยื่นคําขอรับการสนับสนุน โดยทําเป็น

หนังสือตามรูปแบบที่สํานักงานกําหนด พร้อมรายละเอียด
โครงการหรือกิจกรรมของผู้ขอรับ การสนับสนุนและสิทธิ
ประโยชน์ที่ต้องการรวมถึง เอกสารต่างๆท่ีรับรองคุณสมบัติ
ของผู้ขอรับการ สนับสนุนครบถ้วนตามท่ีสํานักงานกําหนด 

 

2.1 ฝ่ายฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร (ตรวจสอบ
ตําแหน่ง และวันที่ในหัวจดหมาย) 
- ฝ่ายฯ นําส่งเอกสารการขอรับสนับสนุนเพื่อเสนอ ผอ.สสปน. 
พิจารณา 

2.2 ผอ.สสปน. มอบหมายเอกสารการขอรับสนับสนุน กลับมายังฝ่ายฯ 
(ผ่านรอง ผอ. สสปน เป็นที่เรียบร้อยแล้ว) 

 

       3. หน่วยงานที่รับผดิ ชอบของสาํ นักงานดําเนินการ ดังต่อไปนี ้
- ตรวจสอบเอกสารตามหลักเกณฑ์สนับสนุนตาม ประเภทของ
หลักเกณฑ์การให้การสนับสนุน 

หมายเหตุ: หากไม่ตรงตามหลักเกณฑ์สนับสนุน จะส่งต่อไปยัง ทีมที่เกี่ยวข้อง 
หากไม่มี จะแจ้งเรื่องกลับยังผู้ขอรับสนับสนุน 

 

4. ฝ่ายฯ จัดทําอนุมัติสนับสนุน และหนังสือตอบรับ สนับสนุน 
(ทั้งการสนับสนุนแบบ In cash และ In kind) 
- ตรวจสอบเอกสาร 

 
6 เดือนล่วงหน้า 

 
 
 
 
 
 

3 วันทําการ 
 
 
 

 

5 - 7 วันทําการ 
 
 

3 วันทําการ 
 
 
 
 

 
5-7 วันทําการ 

 
ผู้ขอรับการสนับสนุน 
 
 
 
 

 
 

 ผู้จัดการ  
 
 ผู้ปฏิบัติการ  
 

 

 สํานักผู้อํานวยการ 
 

 
 ผู้จัดการ 

 
 
 

 

ผู้ปฏิบัติการ  

ผู้จัดการ 
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5. พิจารณาอนมัติ 
 
 
6. แจ้งผลการพิจารณาให้ การสนับสนุน 
 
7. การรับทราบการตอบ สนับสนุน 
 
หลังการจบงาน 
8. รายงานหลังจบงาน 
 
 
9. การพิจารณาหลังจบงาน 
 
 
10. ขั้นตอนการทําเอกสาร เพื่อยืนยัน

วงเงินการ สนับสนุนหลังจบงาน 
 
 
\ 
 
 
11. พิจารณาอนมัติ 
 
 
12. แจ้งการยืนยันสนับสนุน 
 
13. เอกสารการเบิกจ่าย 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารและลงนาม เพื่อนําเสนอ รอง 
ผอ. และ ผอ.สสปน. พิจารณาอนมัติ 
- นําส่งเอกสารให้กับฝ่ายเลขานุการ เพื่อเสนอ รอง ผอ. และ ผอ.สสปน. 

พิจารณา 
 
5. ผอ.สสปน. พิจารณาลงนามอนุมัติในบันทึก และ หนังสือตอบรับสนับสนุน 

และส่งกลับมายังฝ่ายฯ 
 
6. ฝ่ายฯ นําส่งหนังสือตอบรับสนับสนุนให้กับผู้ขอรับ สนับสนุน 
 
7. ผู้ขอรับสนับสนุนลงนามในหนังสือรับทราบการตอบ รับสนับสนุน และ

ส่งคืนมายัง สสปน. 
 
8.1 รายงานผลออดิต 
8.2 รายงานผลการจัดงาน 
 
9. ฝ่ายฯ ตรวจสอบรายงานผลการจัดงานจากผู้ขอรับ สนับสนุน และรายงาน

ผลออดิต 
 
10. ฝ่ายฯ จัดทําหนังสือยืนยันการสนับสนุนตามผลออดิต 
- ตรวจสอบทานเอกสาร 
- ตรวจสอบเอกสารและลงนาม เพื่อนําเสนอ รอง ผอ. และ ผอ.สสปน. 

พิจารณาอนมัติ 
- นําส่งเอกสารให้กับฝ่ายเลขานุการ เพื่อเสนอ รอง ผอ. และ ผอ.สสปน. 

พิจารณา 
 
11. ผอ.สสปน. พิจารณาลงนามอนุมัติในบันทึก และ หนังสือตอบรับสนับสนุน 

และส่งกลับมายังฝ่ายฯ 
 
12. ฝ่ายฯ นําส่งหนังสือยืนยันวงเงินให้การสนับสนุนกับ ผู้ขอรับสนับสนุน 
 

13.1 ผู้ขอรับสนับสนุนลงนามในหนังสือยืนยันวงเงินการ 
สนับสนุนมายัง สสปน. พร้อมใบแจ้งหนี้ 
13.2 ฝ่ายฯ ตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ พร้อม แนบเอกสารเอกสาร

ขอรับสนับสนุน อนุมัติสนับสนุน รายงาน หลังจับงาน รายงานผลออดิต 
และเอกสารกันเงินเบิกจ่าย (SP) 

13.3 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
13.4 ตรวจสอบเอกสาร และลงนามอนุมัติวงเงินการสนับสนุน 
13.5 ฝ่ายฯ นําส่งเอกสารครบชุด ไปยังฝ่ายฯบัญชี เพื่อทํา การเบิกจ่ายต่อไป 

 
 
 
 
 

5-7 วันทําการ 
 
 

1-2 วันทําการ 
 
 
 
 
7 วันทําการ 
30 วันทําการ 
 
5 วันทําการ 
 
 
3 วันทําการ 
 
 
 
5-7 วันทําการ 
 
 
1-2 วันทําการ 
 
 
1-2 วันทําการ 
 
3 วันทําการ 

ผู้อํานวยการฝ่ายฯ 
 

ผู้ปฏิบัติการ 
 
 

ฝ่ายเลขา 
 
 
ผู้ปฏิบัติการ 
 
ผู้ขอรับสนับสนุน 
 
 
ผู้รับจ้างจาก สสปน. ผู้ขอรับ
สนับสนุน 
 
ผู้จัดการ 
 
 
ผู้ปฏิบัติการ ผู้จัดการ 
ผู้อํานวยการ 
 
 
ผู้ปฏิบัติการ 
 
 
ฝ่ายเลขา 
 
 
ผู้ปฏิบัติการ 
 
ขอรับสนับสนุน 
 
ผู้ปฏิบัติการ 
 
 
ผู้จัดการ  
ผู้อํานวยการ  
ผู้ปฏิบัติการ 

รวมระยะเวลาดําเนินการก่อนงานโดยเริ่มนับจากวันที่เอกสารครบ 29 วันทําการ และรวมระยะเวลาดําเนินการหลังงานโดยเริ่มนับจากผู้ขอรับสนับสนุนส่งรายงานหลังจบงานครบถ้วน 22 วันทําการ ทั้งนี้ ไม่รวมการตรวจเอกสารของฝ่ายบัญชี 
กฏหมายที่เก่ียวข้อง: 
การพิจารณาการสนับสนุนการจัดโครงการหรือกิจกรรมท่ีส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการมีหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีชัดเจน และเป็นไปตามกฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๒ แห่งพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ (องค์การ
มหาชน) พ.ศ.๒๕๔๕  และมาตรา ๑๙(๓)(ก)  ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ (องค์การมหาชน) (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ ประกอบกับมติคณะกรรมการส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการในการประชุมครั้งท่ี ๑๐/๒๕๖๒ เม่ือวันท่ี 
๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ จึงออกระเบียบไว้ดังนี้ “ ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการว่าด้วยการสนับสนุนและส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ พ.ศ. ๒๕๖๓” 


