
• กระบวนการทำงาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ (ภายนอก)
กระบวนการทำงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

ขั้นตอนการขอรับสนับสนุน 
1. ยื่นหนังสือขอรับการ
สนับสนุน

2. การตรวจสอบ และการ
พิจารณาอนุมัติการสนับสนุน

3. พิจารณาอนุมัติ 

4. แจ้งผลพิจารณาการให้การ
สนับสนุน

หลังงานจบ

5. การเบิกจ่าย

1. ผู้ขอรับการสนับสนุน
ยื่นคำขอรับการ
สนับสนุน ผ่าน ระบบ 
RFS Online หรือ
เอกสารฉบับจริงพร้อม
กับแนบเอกสาร
ประกอบการขอรับการ
สนับสนุนดังนี้
      1.1 หนังสือขอรับ
การสนับสนุน
      1.2 Support 
Program
      1.3 Performance 
Boosters
      1.4 แผนการตลาด
ทั้งในและต่างประเทศ
      1.5 Floor Plan 
      1.6 Show Fact 
sheet 
      1.7 หนังสือยืนยัน
การจองพื้นที่จากศูนย์
      1.8 หนังสือมอบ
อำนาจ 

2. ฝ่ายฯที่รับผิดชอบจะ
ดำเนินการดังต่อไปนี้
      2.1 ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ผู้ขอรับการ
สนับสนุน
      2.2 ตรวจสอบ
เอกสารตามหลักเกณฑ์
การให้การสนับสนุนใน
แต่ละประเภท
      2.3 จัดทำเอกสาร
ขออนุมัติและหนังสือ
ตอบรับการสนับสนุน
เสนอ ผอ. สสปน. 
พิจารณาอนุมัติ

3. ผอ. สสปน. พิจารณา
อนุมัติ 

4. ฝ่ายฯ นำส่งหนังสือ
ตอบรับการสนับสนุนให้
กับผู้ขอรับการสนับสนุน 
       4.1 ผู้ขอรับการ
สนับสนุนจะต้องลงนาม
ในหนังสือรับทราบการ
สนับสนุน และส่งคืน 
สสปน.

5.1 เมื่อดำเนินโครงการ
หรือกิจกรรมตามวัน
และเวลาที่กำหนดแล้ว 
ผู้ขอรับสนับสนุนจะต้อง
ส่งรายงาน เพื่อทำการ
เบิกจ่าย 
5.2 สสปน. จะทำการ
ตรวจรายงานและนำส่ง
หนังสือยืนยันวงเงินการ
ให้สนับสนุนกับผู้ขอรับ
การสนับสนุน
5.3 ผู้ขอรับสนับสนุนลง
นามในหนังสือยืนยัน
วงเงินการให้สนับสนุน 
พร้อมกับใบแจ้งหนี้
มายัง สสปน. 
5.4 ฝ่ายฯ นำส่งเอกสาร
การสนับสนุนให้กับฝ่าย
บัญชี เพื่อดำเนินการ
เบิกจ่ายในขั้นตอนต่อไป
หมายเหตุ: ฝ่ายบัญชีจะ
เป็นผู้ติดต่อกับผู้ขอรับ
การสนับสนุนในการมา
รับเช็คโดยตรง

6 เดือนล่วงหน้า

21 วัน ทำการ

7 วัน ทำการ

1-2 วัน ทำการ

90 วัน ทำการ

5-7 วันทำการ

5 วันทำการ

1-2 วันทำการ

15 -20 วันทำการ 

ผู้ขอรับสนับสนุน

ผู้ปฏิบัติการ

ฝ่ายเลขาฯ

ผู้ปฏิบัติการ

ผู้ขอรับสนับสนุน

ผู้ขอรับสนับสนุน

ผู้ปฏิบัติการ

ผู้ขอรับสนับสนุน

ผู้ปฏิบัติการ

ฝ่ายบัญชีและการเงิน
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รวมระยะเวลาดำเนินการก่อนงานโดยเริ่มนับจากวันที่เอกสารครบ 30 วันทำการ
รวมระยะเวลาดำเนินการหลังงานโดยเริ่มนับจากผู้ขอรับสนับสนุนส่งรายงานหลังจบงานครบถ้วน 14 
วันทำการ ทั้งนี้ ไม่รวมการตรวจเอกสารของฝ่ายบัญชี


