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1. เริ่มต้นการขอรับการสนับสนุน TCEB Request for Support Online  

ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องเข้ามายังเว็บไซต์ https://www.businesseventsthailand.com หรือ 

https://rfs.businesseventsthailand.com เพ่ือเริ่มต้นการขอรับการสนับสนุน  

 

โดยผู้ที่ขอรับการสนับสนุนผ่านระบบเป็นครั้งแรกจะต้องสมัครสมาชิกใหม่ แตห่ากเคยขอรับการสนับสนุน

ผ่านระบบแล้วจะสามารถใช้บัญชีเดิมได้ โดยมีรายละเอียดดังนี้ โดยคลิกที่ Sign in / Register เพื่อทำการเข้า

สู่ระบบ ให้กรอก User name และ Password แล้วคลิกปุ่ม “Sign in”  

 

1.1. การสมัครสมาชิก 

ในกรณีที่ขอรับการสนับสนุนผ่านระบบครั้งแรก ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องคลิกที่ Sign in / Register 

และเลือกหัวข้อ Register เพื ่อกรอกข้อมูลสำหรับลงทะเบียนเป็นสมาชิก และคลิกปุ ่ม “Register” เพ่ือ

ลงทะเบียน ระบบจะส่งอีเมลเพื่อแจ้งผลการสมัครสมาชิก 
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1.2. การลงชื่อเข้าใช้งาน 

ในกรณีที่ขอรับการสนับสนุนมีบัญชีผู้ใช้งานแล้ว ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องคลิกที่ Sign in / Register 

เพ่ือทำการลงชื่อเข้าใช้ ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ ให้กรอก User name และ Password แล้วคลิกปุ่ม “Sign in” 

 

 

1.3. ลืมรหัสผ่าน 

ในกรณีที่ผู ้ขอรับการสนับสนุนลืมรหัสผ่าน จะต้องคลิก Forgot password  ระบบจะแสดงช่องกรอก

สำหรับให้กรอก Email คลิกปุ่ม “Reset password” ระบบจะส่งลิงคส์ำหรับสร้างรหัสผ่านใหม่ให้ทางอีเมล 
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2. การขอรับการสนับสนนุของ Conventions 

ผู้ขอต้องการขอรับการสนับสนุนจากฝ่าย Conventions สามารถทำรายการขอรับการสนับสนุนได้โดย 

โดยเข้ากรอกฟอร์ม Conventions ให้คลิกท่ีปุ่ม “View Criteria” ที่หน้าเว็บไซต์ 

 

ระบบจะแสดงหน้า Criteria ของฟอร์ม Conventions ผู้ขอรับการสนับสนุน สามารถทำรายการขอรับ

การสนับสนุนของฝ่าย Conventions ได้โดยคลิกปุ่ม “Request for Support” ที่ด้านบนของหน้า Criteria 

หรือคลิกปุ่ม Request for Support ด้านล่างสุดของหน้า Criteria 
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3. ขั้นตอนการกรอกฟอรม์เพื่อขอรับการสนับสนุน 

เมื่อ Sign in เข้าสู่ระบบแล้ว จะเข้าสู่หน้าของ ฟอร์ม Conventions และระบบจะแสดง Pop up แจ้ง

เอกสารที่ต้องเตรียมสำหรับการขอรับการสนับสนุน การขอรับการสนับสนุนของ Conventions จะประกอบ

ไปด้วย Bidding และ Supporting โดยมี Application Letter ที ่ผ ู ้ขอร ับการสนับสนุนจะต้องทำการ 

Download ก่อน คลิกที่ “(Bidding (Download Here EN | TH) / (Supporting “(Download Here EN | 

TH))” ตามรูปแบบที่ต้องการขอรับการสนับสนุน ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะใช้ในการแนบประกอบการขอรับการ

สนับสนุน ทั้งนี้ผู้ขอสามารถแนบเอกสารเพิ่มเติมภายหลังได้  

 

หลังจากกดปุ่ม “OK” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงฟอร์ม Conventions โดยประกอบไปด้วย 3 ฟอร์ม

ได้แก่ ฟอร์มข้อมูลของผู้ขอรับการสนับสนุน (Application Information) ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดของการจัด

งาน (Event Information) และ ฟอร์มรายละเอียดเอกสารแนบ (Document Submission) 

 

3.1. ฟอร์มข้อมูลของผู้ขอรับการสนับสนุน (Application Information) 

ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องกรอกข้อมูลตามที่ได้เลือกไว้ เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว คลิกปุ่ม Next ใน 

หรือคลิกปุ่ม Save Draft ในกรณีที่กรอกยังไม่เสร็จและต้องการกลับเข้ามากรอกอีกครั้ง  
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3.2. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดของการจัดงาน (Event Information) 

ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วผู้ขอรับการสนับสนุน

จะต้องติ๊กในช่อง  Applicant Declaration และคลิกปุ่ม “Next” เพื่อดำเนินการแนบเอกสารในขั้นตอน

ต่อไป หรือคลิกปุ่ม Save Draft ในกรณีที่กรอกยังไม่เสร็จและต้องการกลับเข้ามากรอกอีกครั้ง  
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หมายเหตุ :  

1. กรณีเลือก Bidding  จะแสดงหัวข้อ Decision Date  
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2. กรณีเลือก Supporting จะแสดงหัวข้อ Conference Date 

 

3.3. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดเอกสารแนบ (Document Submission) 

ในขั้นตอนที่ 3 ระบบจะแจ้งเตือนให้ผู้ขอรับการสนับสนุนรับทราบเพื่อเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง โดยคลิก

ปุ่ม OK เพ่ือไปยังขั้นตอนการแนบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถแนบไฟล์ตามหัวข้อที่ระบุไว้ โดยคลิกที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” ระบบจะแสดงหน้า

สำหรับแนบเอกสาร โดยจะกำหนดขนาดไฟล์ไม่เกิน 25 MB ต่อ หนึ่งไฟล์ และเป็นไฟล์นามสกุล pdf, jpg, 

png เท่านั้น จากนั้นคลิกที่ปุ่ม Send RFS เพ่ือดำเนินการแนบไฟล์เอกสารเข้าระบบ 
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หมายเหตุ : ขั ้นตอนที่ 3 การแนบเอกสาร (Document Submission) จะแสดงรายชื ่อตามที่ผู ้ขอเลือก 

Bidding และ Supporting ซึ่งการขอรับการสนับสนุนในรูปแบบ Bidding จะใช้เอกสาร Bidding Guide Line 

อย่างเดียวเท่านั้น ขณะที่การขอรับการสนับสนุนในรูปแบบ Supporting จะใช้เอกสาร Event Program 

เท่านั้น 

เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนได้ดำเนินการแนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งอีเมลเพื่อแจ้งสถานะ

ขอรับการสนับสนุน และจะแสดงวงกลมสีเขียวและมีเครื่องหมายถูก ซึ่งหมายความว่า สสปน. ได้รับข้อมูล

ครบถ้วนแล้ว หลังจากนั้นขั้นตอนต่อไปจะเป็นการตรวจสอบเอกสารของผู้ขอรับการสนับสนุน 

 
พร้อมกับแจ้งเตือนที่ระบบ Notification หรือ กระดิ่ง 
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4. การติดตามสถานะการขอรับการสนับสนุน 
ผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถตรวจสอบสถานะการสนับสนุนได้จากหน้าจอโดยการคลิกปุ่มที่ “Tracking 

your RFS” 

 

ใส่รหัสติดตามการขอรับการสนับสนุนที่ได้รับในอีเมลและคลิกปุ่ม “Track” เพ่ือตรวจสอบสถานะระบบ 

 

โดยสถานะการขอรับการสนับสนุน มี 3 สถานะ ดังนี้ 

1. Suspend คือ เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูลการขอรับการสนับสนุนหรือเอกสารมี

ข้อผิดพลาด และทำการตอบกลับเพื่อให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไขตามข้อที่เจ้าหน้าที่ สสปน . ได้ระบุไว้ให้

ถูกต้อง 

2. Reject คือ เจ้าหน้าที่สสปน. ไม่อนุมัติรายการขอรับการสนับสนุน  

3. Complete คือ เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบแล้วพบว่าผ่านเกณฑ์การขอรับการสนับสนุน 
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4.1. กรณ ีSuspend  

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม และเอกสาร พบว่ายังมีข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง

เจ้าหน้าที่สสปน. จะทำการแจ้งเป็นข้อความผ่านระบบเพ่ือให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไข ผู้ขอรับการสนับสนุน

จะได้รับ อีเมล สถานะการตรวจสอบเกณฑ์ โดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงเครื่องหมายตกใจ 

 
 

4.2. กรณ ีReject  

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม และเอกสาร แล้วพบว่าข้อมูลไม่อยู่ในเงื่อนไข

การให้การสนับสนุน หรือข้อมูลไม่ถูกต้อง เช่น ไม่ตรงตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ เป็นต้น ทำให้รายการดังกล่าวไม่ได้

รับการอนุมัติ สถานะจะเป็น “Reject” โดยผู้ขอรับการสนับสนุนจะได้รับ อีเมล สถานะการตรวจสอบเกณฑ์ 

โดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงเป็นเครื่องหมายกากบาท 
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4.3. กรณ ีComplete 

เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบสอบความถูกต้องของฟอร์ม และเอกสาร แล้วพบว่าผ่านเกณฑ์การขอรับการ

สนับสนุน ผู้ขอรับการสนับสนุนจะได้รับอีเมลจากระบบโดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงว่า “COMPLETE” 

โดยจะแสดงวงกลมสีเขียวและมีเครื่องหมายถูก  
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5. การจัดการหน้า Dashboard 
เป็นหน้าจอแสดงรายการขอรับการสนับสนุนของสมาชิก ซึ่งจะแสดงรายการ, กรองสถานะของรายการ, 

แก้ไขข้อมูลส่วนตัว, ตั้งค่ารหัสผ่าน และดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานของเว็บไซต์ได้  

 
 

องค์ประกอบของหน้า Dashboard ประกอบไปด้วย 4 ข้อหลักดังนี้ 

1. RFS List คือ หน้ารายการขอรับการสนับสนุนของตนเอง  

2. Organization Profile คือ หน้าจอแสดงข้อมูลองค์กรและข้อมูลของผู้ขอรับการสนับสนุน 

3. Account Setting คือ หน้าจอสำหรับให้ผู้ขอรับการสนับสนุนเปลี่ยนรหัสผ่าน  

4. Manual คือ หน้าจอแสดงคู่มือการใช้งาน 
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5.1. RFS List  

เป็นหน้าจอภาพรวมแสดงรายการขอรับการสนับสนุนของตนเอง โดยในหน้า Dashboard จะสามารถดู
สถานะงานที่ขอรับการสนับสนุนได้ทั้งหมด รวมไปถึงสามารถขอรับการสนับสนุนได้โดยกดที่ปุ ่ม “New 
Request” ได้ผ่าน Dashboard เพ่ือเริ่มกระบวนการขอรับการสนับสนุน 

 

ในส่วนของหน้า Dashboard สามารถจัดการขอรับการสนับสนุนของตนเองได้ จะมีเมนูย่อยดังต่อไปนี้ 

5.1.1. View RFS  

View RFS คือ รายละเอียดฟอร์มที ่ได้ขอรับการสนับสนุนในแต่ละงาน โดยกดที่ View RFS เพื ่อดู
รายละเอียดในหัวข้อ Applicant Information, Event Information และ Document Submission  
 

  
 

5.1.2. Edit RFS 

Edit RFS จะปรากฏต่อเมื่อเจ้าหน้าที่ สสปน. ได้แจ้งไว้ผ่านระบบว่ามีข้อมูลที่ต้องแก้ไขให้ถูกต้อง ผู้ขอรับ

การสนับสนุนจะต้องแก้ไขตามที่เจ้าหน้าที่ สสปน. ได้แจ้งไว้ 
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เมื่อคลิก Edit RFS จะแสดงข้อมูลที่ได้กรอกไปแล้ว โดยกล่องข้อความสีแดง และไอคอน  จะหมายถึง

ข้อความที่เจ้าหน้าที่ สสปน. ได้ดำเนินการแจ้งข้อความให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไขให้ถูกต้อง 

   
โดยเมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนคลิกไอคอน  จะเป็นการแสดงข้อความ 

   
 

เมื่อแก้ไขตามที่เจ้าหน้าที่ สสปน. แนะนำเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “Submit” เพื่อทำการส่งการขอรับ

การสนับสนุน ระบบจะแสดง Pop up ยืนยันการส่งรายการขอรับการสนับสนุน คลิกปุ่ม “OK” 

 

 
ทั้งนี้ผู้ขอรับการสนับสามารถเข้าไปดูรายละเอียดสิ่งที่เจ้าหน้าที่ สสปน. ได้ทำการแจ้งเพ่ือให้แก้ไขย้อนหลัง

ได้โดยเข้าไปที่ฟอร์มขอรับสนับสนุนและไปที่ Action History 
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5.1.3. Upload Documents  

จะปรากฏต่อเมื ่อผู ้ขอรับการสนับสนุนยังแนบไฟล์ไม่ครบถ้วนหรือยังไม่ได้แนบไฟล์ เพื่อเป็นข้อมูล

ประกอบการขอรับการสนับสนุน 

  
ระบบจะแสดงหน้า Document Submission ของรายการขอรับการสนับสนุน 
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5.1.4. Tracking  

ปุ่ม Tracking คือ หน้าที่ใช้สำหรับติดตามสถานการณ์งานท่ีขอรับการสนับสนุน 

 

ระบบจะแสดงหน้า Tracking Number ของรายการขอรับการสนับสนุน 

  

5.1.5. Print RFS  

Print RFS คือ หน้าที่แสดงสรุปฟอร์มที่ขอรับการสนับสนุนในรูปแบบ PDF และสามารถพิมพ์ออกมาได้ 

 

ระบบจะแสดงหน้ารายงานของรายการขอรับการสนับสนุน หากผู้ขอรับการสนับสนุนต้องการ Export ฟอร์ม

ให้คลิกปุ่ม  หรือต้องการพิมพ์ฟอร์ม ให้คลิกปุ่ม  
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5.1.6. Event Report  

Event Report คือ หน้าที่ใช้สำหรับแนบเอกสารรายงานของ Event หลังจากจบงาน 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าแนบเอกสารรายงาน Event หากผู้ขอรับการสนับสนุนต้องการแนบเอกสารให้กรอกชื่อ

ไฟล์เอกสารลงในช่องกรอก Document name  แล้วคลิกปุ่ม เลือกไฟล์ เลือกเอกสารจากเครื่องจากนั้นคลิก

ปุ่ม Add เพ่ือแนบจากนั้นคลิกปุ่ม Send เพ่ือส่ง Event Report 

 



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Conventions 

 

 

© Copyrighted and Confidential All Rights Reserved 2019 
Page 19 

 

5.1.7. Delete  

สำหรับผู้ขอรับการสนับสนุนที่ต้องการยกเลิกการขอรับการสนับสนุน สามารถทำการลบงานออกจาก

ระบบได้ ซึ่งจะกระทำได้ต่อเมื่อผู้ขออยู่ในสถานะร่างเอกสาร (Save Draft) เท่านั้น หากส่งเอกสารเข้าระบบ

เรียบร้อยแล้วจะไม่สามารถลบงานออกจากระบบได้  
 

  

ระบบจะแสดง Pop up เพ่ือให้ยืนยันการลบรายการขอรับการสนับสนุน ให้คลิกปุ่ม “OK” 
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5.2. Organization Profile  

เป็นหน้าจอแสดงข้อมูลองค์กรและข้อมูลของผู้ขอรับการสนับสนุน สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หากแก้ไขข้อมูล

เสร็จแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม “Save” 

 

5.3. Account Setting  

เป็นหน้าจอสำหรับให้ผู้ขอรับการสนับสนุนเปลี่ยนรหัสผ่าน (Account Information) หากเปลี่ยนรหัสผ่าน

เสร็จแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “Change password” 
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5.4. Manual 

เป็นแท็บเมนูสำหรับดาวน์โหลด เอกสารคู่มือการใช้งานสำหรับ ผู้ขอรับการสนับสนุน (User) ให้คลิกที่ปุ่ม 

 ระบบจะแสดงหน้าสำหรับดู และดาวน์โหลดเอกสาร 
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Appendix 

1. อีเมลแสดงผลการสมัครสมาชิก 
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2. อีเมลแสดงผลแจ้งสถานะรอการแนบเอกสารจากผู้ขอรับการสนับสนุน 

 
3. อีเมลแสดงผลหลังจากผู้ขอรับการสนับสนุนแนบเอกสารเรียบร้อยแล้วพร้อมทั้งแสดงเลขติดตามสถานะ 

Tracking Number 
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4. อีเมลแสดงสถานะตีกลับ (Suspend) 

 

5. อีเมลแสดงสถานะปฏิเสธ (Reject) 
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6. อีเมลแสดงสถานะผ่านเกณฑ์ขอรับการสนับสนุน (Complete) 

 


