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ผังกระบวนการท างาน (ภายในส านักงาน) 
การขอรับการสนับสนุนการจัดโครงการหรือกิจกรรมที่ส่งเสริมการจัดงานเมกะอีเวนท์และเทศกาลนานาชาติ 

 

1. กระบวนการท างาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 

กระบวนการท างาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นหนังสือขอรับการ

สนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การรับเอกสารจากภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 

1. ผู้ขอรับการสนับสนุนต้องยื่นค าขอรับการสนับสนุนผ่าน
ระบบ RFS Online: 
https://rfs.businesseventsthailand.com/โดย
มีเอกสารประกอบด้วย  
1) หนังสือขอรับสนับสนุนตามรูปแบบท่ีส านักงาน

ก าหนด  
2) รายละเอียดและแผนการจัดงาน และสิทธิ

ประโยชน์ท่ีส านักงานไดร้ับจากการสนับสนุน 
3) รายงานสรุปการจดังานในปีท่ีผ่าน (ถ้ามี)  
4) รายงานการศึกษาผลกระทบทางเศรษฐกิจและ

สังคม (ถ้ามี) 
5) เอกสารต่างๆที่รับรองคุณสมบัติของผู้ขอรับการ

สนับสนุนครบถ้วนตามทีส่ านักงานก าหนด เช่น 
หนังสือรับรองบริษัท หรือเอกสารจัดตั้งหน่วยงาน  

6) ส าเนาหนังสือตอบรับการสนับสนนุการจัดงาน
จากหน่วยงานภาครัฐอื่น (ถ้ามี) 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร ดังนี ้
1) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุน

ตามระเบียบ สสปน. และเอกสารขอรับสนับสนุน
ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การใหส้นับสนุนงานเม
กะอีเวนท์และเทศกาลนานาชาติ จากนั้นน าส่ง
เอกสารการขอรับสนับสนุนเพื่อเสนอ ผอ.สสปน. 
พิจารณามอบหมาย 

6 เดือนก่อนการ
จัดงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
7 วันท าการ 

ผู้ขอรับการ
สนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้จัดการ/ผู้ปฎิบตัิ
การ 
 
 
 
 
ฝ่ายอ านวยการ 
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3. น าเสนอแผนการจัดงาน 
 

4. พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
5. แจง้ผลการพิจารณาให้การ

สนับสนุน 
 
 
 
 
6. การเบิกจ่าย 
 
 
 
 

2) น าส่งเอกสารไปยังฝ่ายอ านวยการ เพื่อให้ ผอ.  
สสปน. มอบหมายเอกสารมายังฝา่ยฯ (ผ่านรอง 
ผอ. สสปน เป็นที่เรียบร้อยแล้ว) 

 
3. ผู้ขอรับสนับสนุนน าเสนอแผนการจัดงาน   

 
4. จัดท าเอกสารขออนุมัติและหนังสอืตอบรับการ

สนับสนุน และน าเสนอ ผอ. สสปน. พิจารณาอนุมตั ิ
 

5. ส่งหนังสือตอบรับการสนับสนุนท่ีได้ลงนามแล้ว ให้ผู้
ขอรับการสนับสนุนทราบผลการพจิารณา  
1) ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องลงนามในหนังสือ
รับทราบการสนับสนุน และส่งคืน สสปน. จ านวน 1 
ฉบับ  
 

6. เมื่อเสร็จสิ้นการจดังานแล้ว  
1) ผู้ขอรับสนับสนุนจะต้องจัดส่งเอกสารเพื่อเบิกเงิน

สนับสนุนให้ สสปน. พิจารณาประกอบการเบิก
จ่ายเงิน โดยมีเอกสารประกอบด้วย 
1) ใบแจ้งหนี้/หนังสือขอเบิกเงินสนับสนุน 
2) รายงานสรุปการจดังาน 
3) ไฟล์ไฮไลท์ภาพถ่ายการจดังาน จ านวน 10-

15 ภาพ และวีดีโอ (ถ้ามี) 
2) สสปน. จะท าการตรวจเอกสารขอเบิกเงิน

สนับสนุน  
1) กรณีถูกต้องครบถ้วนสมบรูณ์จะน าส่งเอกสาร

การสนับสนุนให้กับฝ่ายบัญชี เพื่อด าเนินการ
เบิกจ่ายในข้ันตอนต่อไป 

2) กรณีมีการแก้ไข ใหผู้้ขอรับสนับสนุนแก้ไขให้
ถูกต้อง ภายใน 5 วันท าการ 

3) ส่งบัญชีเพื่อด าเนินการเบิกจ่าย 
 

 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
7 วันท าการ 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
7 วันท าการ 
 
 
 
30 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
3 วันท าการ 
 
 
 
 
5 วันท าการ 
 
15-20 วันท าการ 

 
 
 
 

ผู้ขอรับสนับสนุน  
 
ผู้อ านวยการฝ่าย
ผู้จัดการ/ผู้ปฎิบตัิ
การ 
 

ผู้จัดการ/ผู้ปฎิบตัิ
การ 
ผู้ขอรับสนับสนุน 
 
 
 
ผู้ขอรับสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้จัดการ 
 
 
 
 
ผู้ขอรับสนับสนุน 
 
ผู้จัดการ/ผู้ปฎิบตัิ
การ 
 

รวมระยะเวลาด าเนินการขอรับสนับสนุน 30 วันท าการ และเบิกจ่าย 53 วันท าการ 


