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ผังกระบวนการทํางาน (ภายในสํานักงาน) 

การขอรับการสนับสนุนการจัดโครงการหรือกิจกรรมท่ีส่งเสริมการจัดงานเมกะอีเวนท์และเทศกาลนานาชาติ 
 

1.  กระบวนการทํางาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 
 

กระบวนการทํางาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นหนังสือขอรับการ 

สนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การรับเอกสารจากภายนอก 

1. ผู้ขอรับการสนับสนุนต้องยื่นคําขอรับการสนับสนุนผ่าน 
ระบบ RFS Online: 
https://rfs.businesseventsthailand.com/ 
มีเอกสารประกอบด้วย 
1) หนังสือขอรับสนับสนุนตามรูปแบบที่สํานักงาน กําหนด 
2) รายละเอียดและแผนการจัดงาน และสิทธิ ประโยชน์

ที่สานักงานไดรับจากการสนับสนุน 
3) รายงานสรุปการจัดงานในปีที่ผ่าน (ถ้ามี) 
4) รายงานการศึกษาผลกระทบทางเศรษฐกิจและ สังคม 

(ถ้ามี) 
5) เอกสารต่างๆที่รับรองคุณสมบัติของผู้ขอรับการ สนับสนุน

ครบถ้วนตามที่สํานักงานกําหนด เช่น หนังสือรับรองบริษัท 
หรือเอกสารจัดต้ังหน่วยงาน 

6) สําเนาหนังสือตอบรับการสนับสนุนการจัดงาน จาก
หน่วยงานภาครัฐอื่น (ถ้ามี) 

 
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร ดังนี้ 

1) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุน ตามระเบียบ 
สสปน. และเอกสารขอรับสนับสนุน ต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การให้สนับสนุนงานเม กะอีเวนท์และเทศกาล
นานาชาติ จากน้ันนําส่ง เอกสารการขอรับสนับสนุนเพื่อ
เสนอ ผอ.สสปน. พิจารณามอบหมาย 

6 เดือนก่อนการ 
จัดงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับการ 
สนับสนุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดการ/ผู้ปฎิบัตกิาร 
 
 
 
 
 

https://rfs.businesseventsthailand.com/
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3. นําเสนอแผนการจัดงาน 

 
4. พิจารณาอนมัติ 

 
 
5. แจ้งผลการพิจารณาให้การ 

สนับสนุน 
 
 
 
6. การเบิกจ่าย 
 
 
 
 
กฏหมายที่เก่ียวข้อง: 
การพิจารณาการสนับสนุนการจัดโครงการหรือกิจกรรม
ที่ส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการมีหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ชั ดเจน และเป็นไปตามกฏหมายที่
เกี่ยวข้อง อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๒ แห่ง
พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ (องค์การมหาชน) พ.ศ.๒๕๔๕  และ
มาตรา ๑๙(๓)(ก)  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราช
กฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานส่งเสริมการจัดประชุมและ
นิทรรศการ (องค์การมหาชน) (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ 
ประกอบกับมติคณะกรรมการส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๒ เมื่อ
วันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ จึงออกระเบียบไว้ดังนี้ 
“ ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการจัดประชุมและ
นิทรรศการว่าด้วยการสนับสนุนและส่งเสริมการจัด
ประชุมและนิทรรศการ พ.ศ. ๒๕๖๓”  

2) นําส่งเอกสารไปยังฝ่ายอํานวยการ เพื่อให้ ผอ. 
สสปน. มอบหมายเอกสารมายังฝายฯ (ผ่านรอง ผอ. สสปน 
เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว) 

 

3. ผู้ขอรับสนับสนุนนําเสนอแผนการจัดงาน 
 

4. จัดทําเอกสารขออนุมัติและหนังสือตอบรับการ สนับสนุน 
และนําเสนอ ผอ. สสปน. พิจารณาอนุมัติ 

 
5. ส่งหนังสือตอบรับการสนับสนุนที่ได้ลงนามแล้ว ให้ผู้ ขอรับการ

สนับสนุนทราบผลการพิจารณา 
1) ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องลงนามในหนังสือ รับทราบการ
สนับสนุน และส่งคืน สสปน. จํานวน 1 ฉบับ 

 

6. เม่ือเสร็จส้ินการจัดงานแล้ว 
1) ผู้ขอรับสนับสนุนจะต้องจัดส่งเอกสารเพื่อเบิกเงิน สนับสนุนให้ 

สสปน. พิจารณาประกอบการเบิก จ่ายเงิน โดยมีเอกสาร
ประกอบด้วย 

1) ใบแจ้งหน้ี/หนังสือขอเบิกเงินสนับสนุน 
2) รายงานสรุปการจัดงาน 
3) ไฟล์ไฮไลท์ภาพถ่ายการจดงาน จํานวน 10- 15 ภาพ 

และวีดีโอ (ถ้ามี) 
2) สสปน. จะทําการตรวจเอกสารขอเบิกเงิน 

สนับสนุน 
1) กรณีถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์จะนําส่งเอกสาร การสนับสนุน

ให้กับฝ่ายบัญชี เพื่อดําเนินการ เบิกจ่ายในขั้นตอน
ต่อไป 

2) กรณีมีการแก้ไข ให้ผู้ขอรับสนับสนุนแก้ไขให้ ถูกต้อง 
ภายใน 5 วันทําการ 

3) ส่งบัญชีเพื่อดําเนินการเบิกจ่าย 

  7 วันทําการ 
 
 
 

3 วันทําการ 
 

7 วันทําการ 
 
 

3 วันทําการ 

 
7 วันทําการ 

 
 

30 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันทําการ 
 
 
 
 
 

5 วันทําการ 
 

15-20 วันทําการ 

 สํานักผู้อํานวยการ 
 
 
 
ผู้ขอรับสนับสนนุ 

 
ผู้อํานวยการฝ่าย 
ผู้จัดการ/ผู้ปฎิบัตกิาร 
 

ผู้จัดการ/ผู้ปฎิบัตกิาร ผู้
ขอรับสนับสนุน 

 
 
 
ผู้ขอรับสนับสนนุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้จัดการ 

 
 
 
 

 
ผู้ขอรับสนับสนนุ 

 
ผู้จัดการ/ผู้ปฎิบัตกิาร 

 
รวมระยะเวลาดําเนินการขอรับสนับสนุน 30 วันทําการ และเบิกจ่าย 53 วันทําการ  

 


