
ข้อตกลงการให้บริการ (Service Level Agreement : SLA) 

งานที่ให้บริการ : การเบิกจ่ายเงินกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศให้แก่ผู้ประกอบการ 
ที่เข้าร่วมโครงการ SMEs Pro-active 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส ำนักบริหำรกลำง กลุ่มงำนคลัง  

 

 ขอบเขตการให้บริการ : 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ เวลาที่เปิดท าการ 

กรมส่งเสริมกำรค้ำระหว่ำงประเทศ 
ส ำนักบริหำรกลำง กลุ่มงำนคลัง  
เลขที่ 563 ถนนนนทบุรี ต ำบลบำงกระสอ 
อ ำเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี 11000 
E-mail: Ditp.fund@gmail.com 

วันจันทร์ – วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดรำชกำร) 
 

  

ข้อก าหนดการให้บริการ : 

1. ระยะเวลาในการให้บริการ ระยะเวลำในกำรจ่ำยเงินให้ผู้ประกอบกำร ภำยใน 10 วันท ำกำร นับตั้งแต่
ส ำนักบริหำรกลำง กลุ่มงำนคลัง ได้รับเอกสำร/หลักฐำนประกอบกำร
เบิกจ่ำยที่ถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้ 
 

2. เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

1. งบหน้ำหลักฐำนใบส ำคัญจ่ำย และค ำแปลใบส ำคัญคู่จ่ำยทั่วไป 
2. ใบแจ้งหนี้ (Invoice) ต้องเป็นต้นฉบับเท่ำนั้น 
3. ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) ต้องเป็นต้นฉบับเท่ำนั้น 
4. หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 
5. ชื่อบริษัทที่ปรำกฏอยู่ใน Fair Catalogue/E-Fair Catalogue/Directory 
6. รูปถ่ำยแสดงหลักฐำนกำรเดินทำงไปร่วมงำน/กิจกรรมตำมที่ได้รับอนุมัติ 

ประกอบด้วย  
(1) รูปถ่ำยคูหำ/รูปถ่ำยพื้นที่หรือโต๊ะเจรจำกำรค้ำ  
(2) รูปถ่ำยสถำนที่จัดงำน ที่ปรำกฏป้ำยชื่องำน/กิจกรรมนั้นๆ 

 
3. วงเงินเบิกจ่าย ตำมจ่ำยจริงตำมระเบียบ/หลักเกณฑ์ และไม่เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 

 

4. ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 

 

 



ขั้นตอนการให้บริการ/กระบวนการเบิกจ่าย : 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
1. รับเอกสำรเบิกจ่ำยจำก

หน่วยงำนภำคเอกชน 
- เอกสำรต้นฉบับประกอบกำรขอเบิกจ่ำยเงิน (จำก

สภำฯ) ส่งถึงส ำนักบริหำรกลำง กลุ่มงำนคลัง 
2. ตรวจสอบเอกสำร/

หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 
3 วันท ำกำร ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยตำมระเบียบ

ที่เก่ียวข้อง  
- กรณี เ อกสำรถู กต้ อ ง  ครบถ้ วน  จะ เข้ ำ สู่

กระบวนกำรเบิกจ่ำย 
- กรณีที่เอกสำรไม่ถูกต้อง ครบถ้วน กรมฯ จะ

ด ำเนินกำรทักท้วงและส่งเอกสำรคืน เพ่ือให้
แก้ไขเอกสำรให้ถูกต้อง ครบถ้วน (รำยละเอียด
ตำมหมำยเหตุแนบท้ำย) 

กระบวนการเบิกจ่าย (เฉพำะกรณีเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วน) 
3. อนุมัติกำรเบิกจ่ำย 2 วันท ำกำร เสนอผู้มีอ ำนำจเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

4. ส่งเบิกเงินในระบบ 
GFMIS 

3 วันท ำกำร บันทึกข้อมูลกำรขอเบิกเงินเข้ำสู่ระบบกำรเงินภำครัฐ 
ของกรมบัญชีกลำง (GFMIS) 

5. จัดท ำเช็ค / KTB 
Corporate Online 

2 วันท ำกำร ตรวจสอบควำมเรียบร้อยและจัดท ำเช็คสั่งจ่ำยหรือ
เตรียมโอนเงินผ่ำนระบบธนำคำรกรุงไทย และเสนอผู้
มีอ ำนำจลงนำม / โอนเงินผ่ำนระบบ 

6. แจ้งผู้ประกอบกำร - แจ้งผู้ประกอบกำรให้มำรับเช็ค 
รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 10 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับเอกสารทีถู่กต้อง ครบถ้วน 

หมำยเหตุ : กรณี ที่เอกสำรไม่ถูกต้อง ครบถ้วน กรมฯ จะด ำเนินกำรทักท้วง ส่งเอกสำรคืน เพ่ือให้ท่ำนแก้ไข
เอกสำรให้ถูกต้อง ครบถ้วน ดังนี้  
1. กำรส่งเอกสำรคืน ครั้งที่ 1 โดยมีระยะเวลำส ำหรับกำรแก้ไขเอกสำร 30 วัน และเมื่อ ส ำนัก

บริหำรกลำง กลุ่มงำนคลัง ได้รับเอกสำรที่แก้ไขแล้ว จะเข้ำสู่ขั้นตอนกำรให้บริกำร/กระบวนกำร
เบิกจ่ำย ภำยใน 10 วันท ำกำร แต่หำกเอกสำรยังคงไม่ถูกต้อง ครบถ้วน กรมฯ จะด ำเนินกำร
ทักท้วง และส่งเอกสำรคืน ครั้งที่ 2 

2. กำรส่งเอกสำรคืน ครั้งที่ 2 โดยมีระยะเวลำส ำหรับกำรแก้ไขเอกสำร 15 วัน และเมื่อส ำนัก
บริหำรกลำง กลุ่มงำนคลัง ได้รับเอกสำรที่แก้ไขแล้ว จะเข้ำสู่ขั้นตอนกำรให้บริกำร/กระบวนกำร 
ภำยใน 10 วันท ำกำร ในกรณีท่ีเอกสำรยังคงไม่ถูกต้อง ครบถ้วน กรมฯ จะด ำเนินกำรส่งเอกสำรคืน 
เนื่องจำกไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ตำมหลักเกณฑ ์

3. กำรส่งเอกสำรคืน เนื่องจำกไม่สำมำถเบิกจ่ำยได้ 
 


