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ผังกระบวนการท างาน(ภายนอก) 
การขอรับการสนับสนุนการจัดโครงการหรือกิจกรรมที่ส่งเสริมการจัดงานเมกะอีเวนท์และเทศกาลนานาชาติ 

(กรณีทั่วไปที่มีวงเงินหรือมูลค่าที่จะขอรับการสนับสนุนไม่เกิน 10.00 ล้านบาท) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ (องค์การมหาชน) 

__________________________________________________ 

1. ชื่อกระบวนการท างาน : การขอรับการสนับสนุนการจัดโครงการหรือกิจกรรมที่ส่งเสริมการจัดงานเมกะอี

เวนท์และเทศกาลนานาชาติ (กรณีทั่วไปที่มีวงเงินหรือมูลค่าท่ีขอรับการสนับสนุนไม่เกิน 10.00 ล้านบาท) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการท างาน  : ส านักงานส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ         

(องค์การมหาชน) หรือ สสปน. 

3. ประเภทของงาน : งานบริการ 

4. กฎหมายที่ให้อ านาจการสนับสนุนหรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส านักงานส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ (องค์การมหาชน) พ.ศ. 2545 

2) ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการว่าด้วยการสนับสนุนและส่งเสริมการจัด

ประชุมและนิทรรศการ พ.ศ. 2555 

5. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ : ส านักงานส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ (องค์การมหาชน) 989 อาคาร

สยามทาวเวอร์ ชั้น 25-26 ถนนพระราม 1 เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330 

2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา  

8.30-17.30 น. (มีพักเท่ียง) 

6. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอรับการสนับสนุนและในการพิจารณาค าขอ 

1) การให้การสนับสนุนต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังนี้ 
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1.1) ผู้ขอรับการสนับสนุนต้องเป็นหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนที่เป็นนิติบุคคล ตามกฎหมายไทย

และกฎหมายต่างประเทศ และจะต้องมีคุณสมบัติและปฏิบัติตามเงื่อนไขรวมทั้งไม่อยู่ในข้อ

ห้ามตามประกาศคณะกรรมการ ปปช. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าและแสดงบัญชี

รายการรับจ่ายของโครงการที่บุคคลหรือนิติบุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ  พ.ศ. 

2554 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1.2) โครงการหรือกิจกรรมที่ขอรับการสนับสนุนต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์แห่งพระราช

กฤษฎีกาการจัดตั้งส านักงานส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ (องค์การมหาชน) พ.ศ. 

2545 หรือเป็นโครงการหรือกิจกรรมที่จ าเป็นหรือต่อเนื่องเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือ

เป็นโครงการหรือกิจกรรมอ่ืนใดตามที่คณะกรรมการส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ 

พิจารณาเห็นสมควร และเป็นไปตามหลักเกณฑ์การขอรับสนับสนุนงานเมกะอีเวนท์และ

เทศกาลนานาชาติ 

1.3) การอนุมัติให้การสนับสนุนต้องเป็นไปตามรูปแบบและรายการของการให้เงินสนับสนุนหรือ

การสนับสนุนในรูปแบบอ่ืนที่สามารถประมาณวงเงินหรือมูลค่าได้โดยต้องอยู่ภายในวงเงิน

หรือมูลค่าตามที่ผู้ขอรับการสนับสนุนได้ระบุไว้ในหนังสือขอรับการสนับสนุนเท่านั้น 

2) วิธีการปฏิบัติในการให้การสนับสนุนให้ด าเนินการดังนี้  

2.1)   ผู้ขอรับการสนับสนุนยื่นค าขอรับการสนับสนุนต่อส านักงาน โดยท าเป็นหนังสือตามรูปแบบ

ที่ส านักงานก าหนด พร้อมรายละเอียดโครงการหรือกิจกรรมของผู้รับการสนับสนุนและสิทธิ

ประโยชน์ที่จะได้รับ รวมถึงเอกสารต่างๆที่รับรองคุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุน

ครบถ้วนตามที่ส านักงานก าหนด 

2.2)   เมื่อพิจารณาค าขอรับการสนับสนุนตามหลักเกณฑ์แล้ว ส านักงานจะจัดท าหนังสือแจ้งผล

การพิจารณาให้ผู้ขอรับการสนับสนุนทราบ  

  กรณีส านักงานพิจารณาให้การสนับสนุน ต้องระบุเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงิน เมื่อด าเนิน

โครงการหรือกิจกรรมแล้วเสร็จ หรือการปฏิบัติกรณีมีเหตุสุดวิสัยท าให้ไม่สามารถด าเนิน

โครงการหรือกิจกรรมให้แล้วเสร็จได้ รวมทั้งต้องแจ้งให้ผู้ขอรับการสนับสนุนจัดท าบัญชี

รายรับรายจ่ายตามประกาศคณะกรรมการ ปปช. โดยให้ระบุในหนังสือตอบรับการ

สนับสนุนด้วย 

3) เงื่อนไขการให้การสนับสนุนมีดังนี้ 
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3.1)  กรณีมีเหตุสุดวิสัยท าให้ไม่สามารถด าเนินโครงการหรือกิจกรรมให้แล้วเสร็จได้ ให้ผู้ขอรับ

การสนับสนุนแจ้งการยุติโครงการหรือกิจกรรมให้ส านักงานทราบภายใน 7 วัน นับตั้งแต่

วันที่ทราบหรือควรทราบถึงกรณีที่มีเหตุสุดวิสัยนั้น และสรุปผลการด าเนินงานเท่าที่

ด าเนินการมาแล้วพร้อมรายการรับ-จ่ายเงินสนับสนุน ให้แก่ส านักงานภายใน 90 วัน นับแต่

วันที่แจ้งให้ส านักงานทราบการยุติโครงการหรือกิจกรรม หากมีเงินหรือรูปแบบอ่ืนที่ได้รับ

การสนับสนุนไปแล้วเหลือจ่ายให้ผู้ขอรับการสนับสนุนคืนแก่ส านักงาน 

3.2)  เมื่อด าเนินโครงการหรือกิจกรรมแล้วเสร็จ หรือมีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถด าเนินโครงการหรือ

กิจกรรมให้แล้วเสร็จได้ ผู้ขอรับการสนับสนุนต้องเสนอหลักฐานพร้อมขอเบิกจ่ายเงิน

สนับสนุนที่เหลืออยู่หรือทั้งหมดภายในระยะเวลา 90 วัน นับตั้งแต่โครงการหรือกิจกรรมได้

แล้วเสร็จ หรือวันที่แจ้งให้ส านักงานทราบการยุติโครงการหรือกิจกรรม หากพ้นเวลา

ดังกล่าว ส านักงานจะระงับการจ่ายเงินสนับสนุนที่เหลืออยู่หรือทั้งหมดเว้นแต่มีเหตุอัน

สมควร ส านักงานอาจพิจารณาผ่อนผันให้ได้ตามที่เห็นสมควร 

     หลักฐานที่ต้องเสนอมีดังนี้ 

(1) หนังสือขอรับการสนับสนุนพร้อมรายละเอียดโครงการหรือกิจกรรม 

(2) หนังสือตอบรับการให้การสนับสนุนของส านักงาน 

(3) หลักฐานแสดงผลการด าเนินงานที่แล้วเสร็จ 

(4) หลักฐานทางการเงิน เช่น หนังสือขอเบิกจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี เป็นต้น 

(5) บันทึกข้อตกลงหรือหลักฐานอ่ืนที่จ าเป็นตามที่ส านักงานก าหนด (ถ้ามี) 

3.3) การเบิกจ่ายเงินสนับสนุน ต้องเบิกจ่ายในนามผู้ขอรับการสนับสนุนเท่านั้น หากมีเหตุผลความ 

จ าเป็นที่จะให้เบิกจ่ายในนามบุคคลอื่น ให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแจ้งเหตุผลความจ าเป็นที่จะขอเบิกใน

นามของบุคคลอ่ืนในหนังสือขอรับการสนับสนุน ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ ปปช. 

เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าและแสดงบัญชีรายการรับจ่ายและโครงการที่บุคคลหรือนิติบุคคล

เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2554 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3.4) การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนให้เบิกจ่ายตามผลส าเร็จของการด าเนินงานจริง ภายหลังจากที่

ส านักงานได้ตรวจสอบโครงการหรือกิจกรรมที่ผู้ขอรับการสนับสนุนได้ด าเนินการแล้วเสร็จ 

     กรณีมีเหตุผลความจ าเป็นตามลักษณะโครงการหรือกิจกรรมซึ่งต้องเบิกจ่ายตามแผนงานและ

แผนการใช้เงินของผู้ขอรับการสนับสนุน การเบิกจ่ายแต่ละงวดที่อยู่ระหว่างด าเนินการ ส านักงานจะ
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พิจารณาถึงความเป็นไปได้ของความส าเร็จของโครงการหรือกิจกรรมมาประกอบด้วย และเมื่อ

โครงการหรือกิจกรรมด าเนินการแล้วเสร็จ ส านักงานจะสรุปเบิกจ่ายเงินตามผลส าเร็จของการ

ด าเนินงานจริง  

     เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนได้รับเงินสนับสนุนแล้ว จะต้องออกใบเสร็จหรือหนังสือแจ้งรับการได้รับ

การสนับสนุนให้แก่ส านักงาน 

 

7. กระบวนการท างาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 

กระบวนการท างาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นหนังสือขอรับการ

สนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารและ
พิจารณาการให้การ
สนับสนุน 

 
 
 
 
 

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. ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารขอรับสนับสนุน 
1) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุน

ตามระเบียบ สสปน. 
2) ตรวจสอบเอกสารขอรับสนับสนุนต้องเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์การใหส้นับสนุนงานเมกะอีเวนท์และ
เทศกาลนานาชาต ิ

3) ผู้ขอรับสนับสนุนน าเสนอแผนการจัดงานต่อ
ส านักงาน  

6 เดือนก่อนการ
จัดงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 วันท าการ 
 
 
 
 
3 วันท าการ 
 

ผู้ขอรับการ
สนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส านักงาน  
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3. พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

 
 
 

4. แจง้ผลการพิจารณาให้
การสนับสนุน 

 
 
 
 

5. การเบิกจ่าย 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3. ผอ. สสปน. หรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย พิจารณาให้การ
สนับสนุน เพ่ืออนุมตัิให้/ไม่ให้การสนับสนุนตามแต่กรณี 
หากอนุมัติให้การสนับสนุน ต้องเป็นไปตามรูปแบบและ
รายการที่ขอรับการสนบัสนุน ท่ีสามารถประมาณวงเงิน
หรือมูลคา่ได้ และอยูภ่ายในวงเงินหรือมูลคา่ที่ระบไุว้ใน
หนังสือขอรับการสนับสนุน 
 

 

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

5. เมื่อเสร็จสิ้นการจดังานแล้ว  
1) ผู้ขอรับสนับสนุนจะต้องจัดส่งเอกสารเพื่อเบิกเงิน

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

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

สนับสนุน  
1) กรณีถูกต้องครบถ้วนสมบรูณ์จะน าส่งเอกสาร

การสนับสนุนให้กับฝ่ายบัญชี เพื่อด าเนินการ
เบิกจ่ายในข้ันตอนต่อไป 

2) กรณีมีการแก้ไข ใหผู้้ขอรับสนับสนุนแก้ไขให้
ถูกต้อง ภายใน 5 วันท าการ 

3) ส่งบัญชีเพื่อด าเนินการเบิกจ่าย 
 

 
 
 
 
 

7 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 

ส านักงาน  
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงาน  
 
ผู้ขอรับสนับสนุน 
 
 
 
 
ผู้ขอรับสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
ส านักงาน 
 
 
 
 
ผู้ขอรับสนับสนุน 
 
ส านักงาน 
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รวมระยะเวลาด าเนินการขอรับสนับสนุน 30 วันท าการ และเบิกจ่าย 53 วันท าการ 

 


