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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 

เพ่ือทำการลงชื่อเข้าใจ 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 Meetings and Incentives 

ผู ้ขอต้องการขอรับการสนับสนุนจากฝ่าย Meetings and Incentives สามารถทำรายการขอรับการ

สนับสนุนได้โดยคลิกท่ีปุ่ม View criteria ที่แท็บ International MICE 

 

เข้ากรอกฟอร์ม Meetings and Incentives ให้คลิกท่ีปุ่ม “View Criteria and Apply Here” ที่หน้า

เว็บไซต์ 
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ระบบจะแสดงหน้า Criteria ของฟอร์ม Meetings and Incentives ผู้ขอรับการสนับสนุน สามารถทำ

รายการขอรับการสนับสนุนของฝ่าย Meetings and Incentives ไดโ้ดยคลิกปุ่ม “Request for Support” ที่

ด้านบนของหน้า Criteria หรือคลิกปุ่ม Request for Support ด้านล่างสุดของหน้า Criteria 

 

3. ขั้นตอนการกรอกฟอรม์เพื่อขอรับการสนับสนุน 

เมื่อ Sign in เข้าสู่ระบบแล้ว จะเข้าสู่หน้าของ ฟอร์ม Meetings and Incentives และระบบจะแสดง 

Pop up แจ้งเอกสารที่ต้องเตรียมสำหรับการขอรับการสนับสนุน  โดยมี Application Letter ที่ผู้ขอรับการ

สนับสนุนจะต้องทำการ Download ก่อน คลิกที่ “(Click to download)”ตามรูปแบบที่ต้องการขอรับการ

สนับสนุน ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะใช้ในการแนบประกอบการขอรับการสนับสนุน ทั้งนี้ผู้ขอสามารถแนบเอกสาร

เพ่ิมเติมภายหลังได้  
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หลังจากกดปุ่ม “OK” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงฟอร์ม Meetings and Incentives โดยประกอบไป

ด้วย 3 ฟอร์มได้แก่ ฟอร์มข้อมูลของผู ้ขอรับการสนับสนุน (Application Information) ฟอร์มข้อมูล

รายละเอียดของการจัดงาน  (Event Information) และ ฟอร์มรายละเอียดเอกสารแนบ (Document 

Submission) 
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3.1. ฟอร์มข้อมูลของผู้ขอรับการสนับสนุน (Application Information) 

ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องกรอกข้อมูลตามที่ได้เลือกไว้ เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วคลิกปุ่ม Next  
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หรือคลิกปุ่ม Edit รายการขอรับการสนับสนุนที่มีสถานะ Save Draft ในกรณีที่กรอกยังไม่เสร็จและ

ต้องการกลับเข้ามากรอกอีกครั้ง 

 

หมายเหตุ : กรณีที่ผู ้ขอรับการสนับสนุน เลือกประเทศที่มี Representative ที่กระทำแทน สสปน. อยู่ใน

ประเทศ จีน ออสเตรเลีย ญี่ปุ่น อินเดีย สิงคโปร์ อเมริกา ยุโรป หรือประเทศอ่ืนๆในอนาคต รายการขอรับการ

สนับสนุนจะถูกส่งไปที่ Representative ที่กระทำแทน สสปน. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ Representative ตรวจสอบ

เอกสารของผู้ขอรับการสนับสนุนก่อน แล้วจะถูกส่งไปให้เจ้าหน้าที่ สสปน. ตรวจสอบอีกครั้ง 

3.2. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดของการจัดงาน (Event Information) 

ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วผู้ขอรับการสนับสนุน

จะต้องติ๊กในช่อง  Applicant Declaration และคลิกปุ่ม “Next” เพื่อดำเนินการแนบเอกสารในขั้นตอน

ต่อไป  
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หรือคลิกปุ่ม Edit รายการขอรับการสนับสนุนที่มีสถานะ Save Draft ในกรณีที่กรอกยังไม่เสร็จและ

ต้องการกลับเข้ามากรอกอีกครั้ง 

 

หมายเหตุ :  

1. หัวข้อ Venue Hotel เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ADD” เพ่ือ

ระบบจะทำการบันทึกข้อมูล หากไม่ได้คลิกปุ่ม “ADD” ระบบจะไม่ทำการบันทึกข้อมูล และจะแจ้งเตือน 

“Please add a value for this field” หลังจากคลิกปุ่ม Next ทั้งนี้ในกรณีที่มีการจัดงานโดยใช้ Venue 

มากกว่าหนึ่ง สามารถเพ่ิมข้อมูลได้ในลักษณะเดียวกัน 

2. หัวข้อ Transportation  

2.1. เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนกรอกข้อมูล What international airlines do you use ? ครบถ้วน

แล้ว ให้คลิกปุ่ม “ADD” เพื่อระบบจะทำการบันทึกข้อมูล ทั้งนี้ในกรณีที่มีสายการบินนานาชาติมากกว่าหนึ่ง 

สามารถเพ่ิมข้อมูลได้ในลักษณะเดียวกัน 

2.2. เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนเลือก “Yes” ในคำถาม Do you travel more than one destination 

in Thailand ? และเลือกข้อมูล Destination(s) ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ADD” ทั้งนี้ในกรณีที่มีสายการใน

ประเทศมากกว่าหนึ่ง สามารถเพ่ิมข้อมูลได้ในลักษณะเดียวกัน 

3. หัวข้อ Spending เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุน เลือก Others (Please Specify) เป็น “Yes”กรอกข้อมูล

ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ADD” เพื่อระบบจะทำการบันทึกข้อมูล ทั้งนี้ในกรณีที่มีค่าใช้จ่ายอื่น ๆ มากกว่า

หนึ่ง สามารถเพ่ิมข้อมูลได้ในลักษณะเดียวกัน 

4. กรณีที่มีผู้เข้าร่วมเดินทางมากกว่า 1 กลุ่ม ให้คลิกเลือก Yes ในคำถาม Do the participants travel 

in batches ? แล้วระบบจะแสดงกล่องตัวเลือกจำนวนกลุ่ม  

5. กรณีที่มีสายการบินภายในประเทศไทย ให้คลิกเลือก Yes ในคำถาม Do you fly with domestic 

airlines within Thailand ? แล้วระบบจะแสดงรายชื่อสายการบินภายในประเทศไทย  
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3.3. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดเอกสารแนบ (Document Submission) 

ในขั้นตอนที่ 3 หากผู้ขอรับการสนับสนุนเลือก “Yes” ใน Financial Support ระบบจะแจ้งเตือนให้ผู้

ขอรับการสนับสนุนรับทราบเพ่ือเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยคลิกปุ่ม 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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ในขั้นตอนที่ 3 หากผู้ขอรับการสนับสนุนเลือก “No” ใน Financial Support ระบบจะแจ้งเตือนให้ผู้

ขอรับการสนับสนุนรับทราบเพ่ือเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยคลิกปุ่ม 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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ผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถตรวจทานรายการกรอกข้อมูลก่อนการ ส่ง RFS ได้โดยคลิกที่ปุ่ม Preview 
จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ส่ง RFS เพ่ือดำเนินการแนบไฟล์เอกสารเข้าระบบ 

 
 

เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนได้ดำเนินการแนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งอีเมลเพื่อแจ้งสถานะ

ขอรับการสนับสนุน และจะแสดงวงกลมสีเขียวและมีเครื่องหมายถูก ซึ่งหมายความว่า สสปน. ได้รับข้อมูล

ครบถ้วนแล้ว หลังจากนั้นขั้นตอนต่อไปจะเป็นการตรวจสอบเอกสารของผู้ขอรับการสนับสนุน 

 
  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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พร้อมกับแจ้งเตือนที่ระบบ Notification หรือ กระดิ่ง 

 

หมายเหตุ : กรณีที่ผู้ขอรับการสนับสนุน เลือกประเทศที่มี Representative ที่กระทำแทน สสปน. อยู่ใน

ประเทศ จีน ออสเตรเลีย ญี่ปุ่น อินเดีย สิงคโปร์ อเมริกา ยุโรป หรือประเทศอ่ืนๆ ในอนาคตรายการขอรับการ

สนับสนุนจะถูกส่งไปที่ Representative ที่กระทำแทน สสปน. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ Representative ตรวจสอบ

เอกสารของผู้ขอรับการสนับสนุนก่อน แล้วจะถูกส่งไปให้เจ้าหน้าที่ สสปน. ตรวจสอบอีกครั้ง 

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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4. การติดตามสถานะการขอรับการสนับสนุน 
ผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถตรวจสอบสถานะการสนับสนุนได้จากหน้าจอโดยการคลิกปุ่มที่ “Tracking 

your RFS” 

 

 

ใส่รหัสติดตามการขอรับการสนับสนุนที่ได้รับในอีเมลและคลิกปุ่ม “Track” เพ่ือตรวจสอบสถานะระบบ 

 

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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โดยสถานะการขอรับการสนับสนุน มี 5 สถานะ ดังนี้ 

1. Suspend 
1.1 กรณีที ่ผู ้ขอรับการสนับสนุน เลือกประเทศที่มี Representative กระทำแทน สสปน. อยู ่ใน

ประเทศ จีน ออสเตรเลีย ญี่ปุ่น อินเดีย สิงคโปร์ อเมริกา ยุโรป และตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูลการขอรับการ

สนับสนุนหรือเอกสารมีข้อผิดพลาด Representative จะทำการตอบกลับเพื่อให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไข

ตามที่ Representative ได้ระบุไว้ให้ถูกต้อง 

1.2 กรณีที่ผู้ขอรับการสนับสนุนไม่ได้เลือกประเทศที่มี Representative เจ้าหน้าที่สสปน. จะเป็นผู้

ตรวจสอบ หากพบว่าข้อมูลการขอรับการสนับสนุนหรือเอกสารมีข้อผิดพลาด เจ้าหน้าที่สสปน. จะทำการตอบ

กลับเพ่ือให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไขตามท่ี เจ้าหน้าที่ สสปน. ได้ระบุไว้ให้ถูกต้อง 

2. Reject คือ เจ้าหน้าที่สสปน. หรือ Representative ที่กระทำแทน สสปน. ไม่อนุมัติรายการขอรับการ

สนับสนุน  

3. Submitted คือ เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบแล้วพบว่าผ่านเกณฑ์การขอรับการสนับสนุน 

4. Send Event Report คือ ผู้ขอรับสนับสนุนได้แนบเอกสารรายงานข้อมูลหลังจบงานผ่านระบบ 

4.1 กรณีที่เจ้าหน้าที่ สสปน. เลือก Financial Support ใน TCEB Consideration ระบบจะแสดง

แบบฟอร์ม Event Report ให้ผู้ขอรับสนับสนุนได้แนบเอกสารรายงาน 

4.2 กรณีที่เจ้าหน้าที่ สสปน. เลือก Non-Financial Support ใน TCEB Consideration ระบบจะ

แสดงแบบฟอร์ม Pre Event Report ให้ผู้ขอรับสนับสนุนได้แนบเอกสารรายงาน  

4.3 กรณีที่เจ้าหน้าที่ สสปน. เลือก Both ใน TCEB Consideration ระบบจะแสดงแบบฟอร์ม Pre 

Event Report ให้ผู ้ขอรับสนับสนุนได้แนบเอกสารรายงาน หลังจากนั้นระบบจะแสดงแบบฟอร์ม Event 

Report ให้ผู้ขอรับสนับสนุนได้แนบเอกสารรายงาน 

5. Complete คือ รายงานข้อมูลหลังจบงานที่ได้รับการอนุมัติโดยเจ้าหน้าที่สสปน. 

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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4.1. กรณ ีSuspend  

ในกรณีทีเ่จ้าหน้าที่สสปน. หรือ Representative ที่กระทำแทน สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม

และเอกสารแนบพบว่ายังมีข้อมูลที ่ไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที ่สสปน . หรือ Representative ที ่กระทำแทน  

สสปน. จะทำการแจ้งเป็นข้อความผ่านระบบเพื่อให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไข โดยผู้ขอรับการสนับสนุนจะ

ได้รับ อีเมล สถานะการตรวจสอบเกณฑ์ โดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงเครื่องหมายตกใจ 

 

4.2. กรณ ีReject  

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สสปน. หรือ Representative ที่กระทำแทน สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม 

และเอกสาร แล้วพบว่าข้อมูลไม่อยู่ในเงื่อนไขการให้การสนับสนุน หรือข้อมูลไม่ถูกต้อง เช่น ไม่ตรงตามเงื่อนไข

ที่ระบุไว้ เป็นต้น ทำให้รายการดังกล่าวไม่ได้รับการอนุมัติ สถานะจะเป็น “Reject” โดยผู้ขอรับการสนับสนุน

จะได้รับ อีเมล สถานะการตรวจสอบเกณฑ์ โดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงเป็นเครื่องหมายกากบาท 

 



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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4.3. กรณ ีSubmitted 

เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม และเอกสาร แล้วพบว่าผ่านเกณฑ์การขอรับการ

สนับสนุน ผู้ขอรับการสนับสนุนจะได้รับอีเมลจากระบบโดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงว่า “SUBMITTED” 

โดยจะแสดงวงกลมสีเขียวและมีเครื่องหมายถูก  

 

4.4. กรณี Send Event Report 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม Event Report พบว่ามีข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง

เจ้าหน้าที่สสปน. จะทำการแจ้งเป็นข้อความผ่านระบบเพื่อให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไข โดยผู้ขอรับการ

สนับสนุนจะได้รับ อีเมล สถานะการตรวจสอบเกณฑ์ โดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงเครื่องหมายตกใจ 

 



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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4.5. กรณี Submitted Event Report 

เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม Event report และเอกสารที่ผู้ขอรับการสนับสนุน

แนบมาแล้วพบว่าถูกต้องตามเกณฑ์ ผู้ขอรับการสนับสนุนจะได้รับอีเมลจากระบบโดยในหน้าติดตามสถานะจะ

แสดงว่า “COMPLETE” โดยจะแสดงวงกลมสีเขียวและมีเครื่องหมายถูก  
 

 

4.6. กรณี Send Pre Event Report 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม Pre Event Report พบว่ามีข้อมูลที ่ไม่

ถูกต้องเจ้าหน้าที่สสปน. จะทำการแจ้งเป็นข้อความผ่านระบบเพื่อให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไข โดยผู้ขอรับ

การสนับสนุนจะได้รับ อีเมล สถานะการตรวจสอบเกณฑ์ โดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงเครื่องหมายตกใจ 

 

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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4.7. กรณี Submitted Pre Event Report 

เจ้าหน้าที ่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม Pre Event report และเอกสารที ่ผ ู ้ขอรับการ

สนับสนุนแนบมาแล้วพบว่าถูกต้องตามเกณฑ์ ผู้ขอรับการสนับสนุนจะได้รับอีเมลจากระบบโดยในหน้าติดตาม

สถานะจะแสดงว่า “COMPLETE” โดยจะแสดงวงกลมสีเขียวและมีเครื่องหมายถูก  

 

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
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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 

 

5.1. RFS List  

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



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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ในส่วนของหน้า Dashboard สามารถจัดการขอรับการสนับสนุนของตนเองได้ จะมีเมนูย่อยดังต่อไปนี้ 

5.1.1. View 

View คือ รายละเอียดฟอร์มที่ได้ขอรับการสนับสนุนในแต่ละงาน โดยกดที่ Viewเพื่อดูรายละเอียดใน
หัวข้อ Applicant Information, Event Information และ Document Submission  
 

 

 
 

5.1.2. Edit 

Edit จะปรากฏต่อเมื่อเจ้าหน้าที่ สสปน. หรือ Representative ได้แจ้งไว้ผ่านระบบว่ามีข้อมูลที่ต้องแก้ไข

ให้ถูกต้อง ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องแก้ไขตามที่เจ้าหน้าที่ สสปน. หรือ Representative ได้แจ้งไว้ 
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เมื่อคลิก Edit RFS จะแสดงข้อมูลที่ได้กรอกไปแล้ว โดยกล่องข้อความสีแดง และไอคอน  จะหมายถึง

ข้อความที่เจ้าหน้าที่ สสปน. หรือ Representative ได้ดำเนินการแจ้งข้อความให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไขให้

ถูกต้อง 

   
 

โดยเมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนคลิกไอคอน  จะเป็นการแสดงข้อความ 

   
 

เมื่อแก้ไขตามที่เจ้าหน้าที่ สสปน. หรือ Representative แนะนำเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “Submit” 

เพื่อทำการส่งการขอรับการสนับสนุน ระบบจะแสดง Pop up ยืนยันการส่งรายการขอรับการสนับสนุน คลิก

ปุ่ม “OK” 



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
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ทั้งนี้ผู้ขอรับการสนับสามารถเข้าไปดูรายละเอียดสิ่งที่เจ้าหน้าที่ สสปน. หรือ Representative ได้ทำการ

แจ้งเพ่ือให้แก้ไขย้อนหลังได้โดยเข้าไปที่ฟอร์มขอรับสนับสนุนและไปที่ Action History 

 

5.1.3. Upload Documents  

จะปรากฏต่อเมื ่อผู ้ขอรับการสนับสนุนยังแนบไฟล์ไม่ครบถ้วนหรือยังไม่ได้แนบไฟล์ เพื่อเป็นข้อมูล

ประกอบการขอรับการสนับสนุน 
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ระบบจะแสดงหน้า Document Submission ของรายการขอรับการสนับสนุน 

 

5.1.4. Tracking  

ปุ่ม Tracking คือ หน้าที่ใช้สำหรับติดตามสถานการณ์งานท่ีขอรับการสนับสนุน 

 

ระบบจะแสดงหน้า Tracking Number ของรายการขอรับการสนับสนุน 
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5.1.5. Print  

Print คือ หน้าที่แสดงสรุปฟอร์มที่ขอรับการสนับสนุนในรูปแบบ PDF และสามารถพิมพ์ออกมาได้ 

 

ระบบจะแสดงหน้ารายงานของรายการขอรับการสนับสนุน หากผู้ขอรับการสนับสนุนต้องการ Export ฟอร์ม

ให้คลิกปุ่ม  หรือต้องการพิมพ์ฟอร์ม ให้คลิกปุ่ม  

  

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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5.1.6. Pre Event Report 

สำหรับผู้ขอรับการสนับสนุนเพ่ือแนบเอกสารรายงานของ Event ก่อนเริ่มงาน 

 

ระบบจะแสดงหน้าแนบเอกสารรายงาน Pre Event Report หากผู้ขอรับการสนับสนุนต้องการแนบ
เอกสารให้กรอกชื่อไฟล์เอกสารลงในช่องกรอก Document name  แล้วคลิกปุ่ม เลือกไฟล์ เลือกเอกสารจาก
เครื่องจากนั้นคลิกปุ่ม Add เพ่ือแนบไฟล์เอกสารจากนั้นคลิกปุ่ม Send เพ่ือส่ง Pre Event Report 

 

5.1.7. Event Report 

สำหรับผู้ขอรับการสนับสนุนเพ่ือแนบเอกสารรายงานของ Event หลังจากจบงาน 

 



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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ระบบจะแสดงหน้าแนบเอกสารรายงาน Event Report หากผู้ขอรับการสนับสนุนต้องการแนบเอกสารให้
กรอกชื่อไฟล์เอกสารลงในช่องกรอก Document name  แล้วคลิกปุ่ม เลือกไฟล์ เลือกเอกสารจากเครื ่อง
จากนั้นคลิกปุ่ม Add เพ่ือแนบไฟล์เอกสารจากนั้นคลิกปุ่ม Send เพ่ือส่ง Event Report 

 

5.1.8. Delete  

สำหรับผู้ขอรับการสนับสนุนที่ต้องการยกเลิกการขอรับการสนับสนุน สามารถทำการลบงานออกจาก

ระบบได้ ซึ่งจะกระทำได้ต่อเมื่อผู้ขออยู่ในสถานะร่างเอกสาร (Save Draft) เท่านั้น หากส่งเอกสารเข้าระบบ

เรียบร้อยแล้วจะไม่สามารถลบงานออกจากระบบได้  

  

ระบบจะแสดง Pop up เพ่ือให้ยืนยันการลบรายการขอรับการสนับสนุน ให้คลิกปุ่ม “OK” 

 
  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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5.1.9. Cancel 

สำหรับผู้ขอรับการสนับสนุนที่ต้องการยกเลิกการขอรับการสนับสนุนที่ผ่านการอนุมัติแล้ว ซึ่งจะกระทำได้
ต่อเมื่อผู้ขออยู่ในสถานะผ่านการอนุมัติ (Submitted) เท่านั้น  

 

เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนได้ดำเนินการกรอกเหตุผลและแนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งอีเมล
เพ่ือแจ้งสถานะการขอยกเลิกขอรับสนับสนุน ซึ่งหมายความว่า สสปน. ได้รับข้อมูลครบถ้วนแล้วและจะอยู่ใน
ขั้นตอนการพิจารณาเพ่ือทำการยกเลิกต่อไป  

 



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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5.1.10. Change 

สำหรับผู้ขอรับการสนับสนุนที่ต้องการเปลี่ยนแปลงสถานะการขอรับการสนับสนุนของตนเองเพื่อแก้ไข

ข้อมูลรายละเอียดฟอร์มการขอรับการสนับสนุน ซึ่งจะกระทำได้ต่อเมื่อผู้ขออยู่ในสถานะผ่านการอนุมัติ  

(Submitted) เท่านั้น 

 

เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนได้ดำเนินการกรอกเหตุผลและแนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งอีเมล
เพ่ือแจ้งสถานะเปลี่ยนแปลงสานะการขอรับสนับสนุน ซึ่งหมายความว่า สสปน. ได้รับข้อมูลครบถ้วนแล้วและ
จะอยู่ในขั้นตอนการพิจารณาเพ่ือทำการเปลี่ยนแปลงสถานะการขอรับการสนับสนุนต่อไป 

 
  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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5.2. Organization Profile  

เป็นหน้าจอแสดงข้อมลูองค์กรและข้อมูลของผู้ขอรับการสนับสนุน สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หากแก้ไขข้อมูล

เสร็จแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม “Save” 

 

5.3. Account Setting  

เป็นหน้าจอสำหรับให้ผู้ขอรับการสนับสนุนเปลี่ยนรหัสผ่าน (Account Information) หากเปลี่ยนรหัสผ่าน

เสร็จแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “Change password” 

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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5.4. Manual 

เป็นแท็บเมนูสำหรับดาวน์โหลด เอกสารคู่มือการใช้งานสำหรับ ผู้ขอรับการสนับสนุน (User) ให้คลิกที่ปุ่ม 

 ระบบจะแสดงหน้าสำหรับดู และดาวน์โหลดเอกสาร 

 
  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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Appendix 

1. อีเมลแสดงผลการสมัครสมาชิก 

 
  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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2. อีเมลแสดงผลแจ้งสถานะรอการแนบเอกสารจากผู้ขอรับการสนับสนุน 

 
3. อีเมลแสดงผลหลังจากผู้ขอรับการสนับสนุนแนบเอกสารเรียบร้อยแล้วพร้อมทั้งแสดงเลขติดตามสถานะ 

Tracking Number 

 



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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4. อีเมลแสดงสถานะตีกลับการขอรับสนับสนุน (Suspend) 

 

5. อีเมลแสดงสถานะปฏิเสธการขอรับสนับสนุน (Reject) 

 

 



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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6. อีเมลแสดงสถานะผ่านเกณฑ์ขอรับการสนับสนุน (Submitted) 

 
 

7. อีเมลแสดงผล Link กรอกแบบสอบถาม (Survey) 

 

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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8. อีเมลแสดงสถานะไม่ผ่านการขอยกเลิกการขอรับการสนับสนุน 

 

9. อีเมลแสดงสถานะผ่านการขอยกเลิกการขอรับการสนับสนุน 

 
 



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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10. อีเมลแสดงสถานะการตีกลับของแบบฟอร์ม Event Report (Suspend) 

 
11. อีเมลแสดงสถานะฟอร์ม Event Report ผ่านการอนุมัติจากเจ้าหน้าที่ สสปน. 

 

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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12. อีเมลแสดงสถานะการส่งฟอร์ม Event Report ของผู้ขอรับการสนับสนุน 

 

13. อีเมลแสดงสถานะการตีกลับของแบบฟอร์ม Pre Event Report (Suspend) 

 

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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14. อีเมลแสดงสถานะการส่งฟอร์ม Pre Event Report ของผู้ขอรับการสนับสนุน 

 

15. อีเมลแสดงสถานะ Pre Event Report ผ่านการอนุมัติจากเจ้าหน้าที่ สสปน. 

 



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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16. อีเมลแสดงสถานะการส่งฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงสถานะ RFS  

 
17. อีเมลแจ้งสถานะผู้ขอรับการสนันสนุนส่งฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงสถานะ  RFS ให้เจ้าหน้าที่ สสปน. 

ทราบ 

 

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ทีม Meetings and Incentives 
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18. อีเมลแสดงสถานะไม่อนุมัติการขอเปลี่ยนแปลงสถานะ 

 


