
ผังกระบวนการท างาน (ภายในส านักงาน) 

การขอรับสนับสนุนการประมูลสิทธิ์และการจัดการประชุมนานาชาติ 

ฝ่ายส่งเสริมการจัดประชุมนานาชาติ 

 
กระบวนการท างาน รายละเอียด การประมูลสิทธิ์งานประชุม

นานาชาติ 
การจัดการประชุมนานาชาติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. การขอรับสนับสนุน ผู้ขอรับการสนับสนุนต้องยื่นคำขอรับการ
สนับสนุนทางเว็บไซต์ TCEB - 
Conventions 
www.thailandconventions.com  
และเข้าไปท่ี Request For Support 
(RFS) หรือทางอีเมล c@tceb.or.th  
 
ฝ่ายฯ ได้รับหนังสือขอรับการสนับสนุน 
พร้อมรายละเอียดการจัดงาน/โครงการ 
และเอกสารประกอบ หากไม่ครบถ้วน 
ติดต่อผู้ขอรับการสนับสนุนเพ่ือขอเอกสาร
เพิ่มเติม หรือหากเอกสารมีความผิดพลาด
ด้านเน้ือหา ติดต่อผู้ขอรับการสนับสนุนเพื่อ
ทำการแก้ไข  
 
หากฝ่ายฯ ได้รับเอกสารการขอรับ
สนับสนุนโดยตรง ให้นำส่งเอกสารดังกล่าว
ที่สำนักผู้อำนวยการ เพ่ือลงรับหนังสือเข้า
ก่อน 

1. ส่งจดหมายขอรับการ
สนับสนุน 
2. ส่งรายละเอียดโครงการที่
ขอรับการสนับสนุน/ Bid 
Guideline/ Request for 
Proposals 
3. ส่งหนังสือแสดงการเป็นนิติ
บุคคล เช่น หนังสือจดทะเบียน
นิติบุคคล, ภพ.20 (ถ้ามี) 

1. ส่งจดหมายขอรับการ
สนับสนุน 
2. ส่งรายละเอียดการจัดประชุม/
โครงการ 
3. ส่งหนังสือแสดงการเป็นนิติ
บุคคล เช่น หนังสือจดทะเบียน
นิติบุคคล, ภพ.20 (ถ้ามี) 

ไม่น้อยกว่า 
15 วันทำการ 

ก่อน
กำหนดการส่ง

เอกสาร
ประมูลสิทธ์ิ
หรือการจัด
งานประชุม
นานาชาติ 

ผู้ขอรับการ
สนับสนุน 

mailto:c@tceb.or.th


2. พิจารณาการให้การ
สนับสนุน และจัดทำ
บันทึกอนุมัติและ
หนังสือตอบรับการ
สนับสนุน 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการ
สนับสนุนตามหลักเกณฑ์การให้การ
สนับสนุน กรณีพิจารณาแล้วเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ฯ ของฝ่ายฯ จึงตรวจสอบ
งบประมาณคงเหลือ และจัดทำบันทึก
ข้อความเพื่ออนุมัติหลักการและหนังสือ
ตอบรับการสนับสนุนเพ่ือเสนอผู้มีอำนาจลง
นามอนุมัติ 

1. จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ 
2. จัดทำหนังสือตอบรับการ
สนับสนุน (จำนวน 2 ฉบับ) 
4. พิจารณาจดหมายขอรับการ
สนับสนุน และรายละเอียด
โครงการท่ีขอรับการสนับสนุน 
Bid Guideline/ Request for 
Proposals 

1. จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ 
2. จัดทำหนังสือตอบรับการ
สนับสนุน (จำนวน 2 ฉบับ) 
3. พิจารณาจดหมายขอรับการ
สนับสนุน และรายละเอียดการ
จัดประชุมฯ/โครงการ 

ภายใน 5 วัน
ทำการ 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
ส่งเสริมการ
จัดประชุม
นานาชาติ 

3. ผู้มีอำนาจพิจารณา
ลงนามให้การสนับสนุน 

ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามบันทึกอนุมัติ
หลักการ และจดหมายตอบรับการ
สนับสนุน 
 

1. ลงนามในบันทึกขออนุมัติ
หลักการ 
2. ลงนามในหนังสือตอบรับการ
สนับสนุน (จำนวน 2 ฉบับ) 
3. พิจารณาเอกสารขอรับ
สนับสนุนที่เกียวข้อง 
 

1. ลงนามในบันทึกขออนุมัติ
หลักการ 
2. ลงนามในหนังสือตอบรับการ
สนับสนุน (จำนวน 2 ฉบับ) 
3. พิจารณาเอกสารขอรับ
สนับสนุนที่เกียวข้อง 
 

ภายใน 5 วัน
ทำการ 

ผู้มีอำนาจลง
นาม 

4. นำส่งหนังสือตอบ
รับการสนับสนุน 

จัดส่งหนังสือตอบรับการสนับสนุนให้กับผู้
ขอรับการสนับสนุนได้รับทราบ พร้อมผู้
ขอรับการสนับสนุนลงนามและส่งกลับ
หนังสือรับทราบการสนับสนุนให้แก ่สสปน.  

นำส่งหนังสือตอบรับการ
สนับสนุนการจัดการประชุม
นานาชาติ เพื่อให้ผู้มีอำนาจลง
นาม 

นำส่งหนังสือตอบรับการ
สนับสนุนการจัดการประชุม
นานาชาติ เพื่อให้ผู้มีอำนาจลง
นาม 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
ส่งเสริมการ
จัดประชุม
นานาชาติ 

5. การเบิกจ่าย
งบประมาณสนับสนุน 

ผู้ขอรับการสนับสนุน ขอเบิกงบประมาณ
สนับสนุนภายหลังทราบผลการประมูลสิทธ์ิ 
หรือการจัดงานเสร็จสิ้นลง 
หากฝ่ายฯ ได้รับเอกสารขอเบิกงบประมาณ
สนับสนุนโดยตรง ให้นำส่งเอกสารดังกล่าว
ทีส่ำนักผู้อำนวยการ เพ่ือลงรับหนังสือเข้า
ก่อน 

1. ส่งหนังสือขอเบิกงบประมาณ
สนับสนุน 
2. ส่งหลักฐานยืนยันผลประมูล
สิทธ์ิทั้งกรณีที่แพ้หรือชนะ 

1. ส่งหนังสือขอเบิกงบประมาณ
สนับสนุน 
2. ส่งรายชื่อและจำนวนของ
ผู้เข้าร่วมประชุม โดยแยก
ผู้เข้าร่วมประชุมต่างชาติและคน
ไทย 

ภายใน 60 วัน 
หลังทราบผล
การประมูล

สิทธ์ิ หรือการ
จัดงานประชุม

เสร็จส้ินลง 

ผู้ขอรับการ
สนับสนุน 



3. ส่งภาพถ่ายการแสดงตรา
สัญลักษณ์ของ สสปน. ในฐานะ
ผู้สนับสนุนในงานประชุม 

6. ตรวจสอบเอกสาร 
และจัดทำเอกสาร
ภายในเพ่ือขออนุมัติ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

ตรวจสอบเอกสาร เม่ือครบถ้วน จัดทำ
เอกสารภายในเพ่ือขอเบิกจ่ายงบประมาณ 
หากไม่ครบถ้วน ติดต่อผู้ขอเบิกเพื่อขอ
เอกสารเพิ่มเติม 

เปิดใบขอเบิกอนุมัติจ่ายเงิน
สนับสนุน (SP) และตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

เปิดใบขอเบิกอนุมัติจ่ายเงิน
สนับสนุน (SP) และตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

ภายใน 5 วัน
ทำการ 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
ส่งเสริมการ
จัดประชุม
นานาชาติ 

7. ผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติเอกสารเบิกจ่าย 

ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติเอกสารการเบิกจ่าย 
ผอ. ฝ่าย วงเงินไม่เกิน 3 ล้านบาท 
ผอ. สสปน. วงเงินไม่เกิน 10 ล้านบาท 

เปิดใบขอเบิกอนุมัติจ่ายเงิน
สนับสนุน (SP) และตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

เปิดใบขอเบิกอนุมัติจ่ายเงิน
สนับสนุน (SP) และตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

ผู้มีอำนาจ 

8. ส่งเอกสารให้ฝ่าย
บัญชีและการเงิน 
(เบิกจ่าย) 

ส่งเอกสารให้ฝ่ายบัญชีและการเงินเบิกจ่าย
งบประมาณให้กับผู้ขอรับการสนับสนุน 

นำส่งใบขอเบิกอนุมัติจ่ายเงิน
สนับสนุน (SP) พร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

นำส่งใบขอเบิกอนุมัติจ่ายเงิน
สนับสนุน (SP) พร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

ภายใน 5 วัน
ทำการ 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
ส่งเสริมการ
จัดประชุม
นานาชาติ 

9. จ่ายเช็ค ฝ่ายการเงินและบัญชีติดต่อประสานผู้ขอ
เบิกงบประมาณสนับสนุนเพื่อมารับเช็ค
หรือโอนเข้าบัญช ี

ตรวจสอบเอกสารและดำเนินการ
เบิกจ่ายเงินสนับสนุนในรูปแบบ
เช็ค หรือโอนเข้าบัญช ี

ตรวจสอบเอกสารและดำเนินการ
เบิกจ่ายเงินสนับสนุนในรูปแบบ
เช็ค หรือโอนเข้าบัญช ี

ภายใน 10 วัน
ทำการ 

ฝ่ายการเงิน
และบัญชี 

 

หมายเหตุ: การสนับสนุนการประมูลสิทธิ์และการจัดการประชุมนานาชาติ เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ ว่าด้วย 

การสนับสนุนและส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ พ.ศ. 2563 


