
คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานระบบ (User) 
 

 

 

โครงการจ้างดำเนินกิจกรรมปรับปรุงและพัฒนาระบบการให้บริการขอรับ

การสนับสนุนออนไลน์  

(TCEB Online Financial Support Request) 

ฝ่าย Domestic MICE 

ส่วนงาน Domestic Exhibitions 

 

 

สำนักงานส่งเสริมการจัดประชุมและนทิรรศการ 

(องค์การมหาชน) 

 

 



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ฝ่าย Domestic MICE (Domestic Exhibitions) 

 

 

© Copyrighted and Confidential All Rights Reserved 2021 
Page 1 

สารบัญ 
1. เริ่มต้นการขอรับการสนับสนุน TCEB Request for Support Online ................................................................................ 3 

1.1. การสมัครสมาชิก ........................................................................................................................................................... 3 

1.2. การลงช่ือเข้าใช้งาน........................................................................................................................................................ 4 

1.3. ลืมรหสัผ่าน .................................................................................................................................................................... 4 

2. การขอรับการสนับสนุนของ Domestic Exhibitions............................................................................................................ 5 

3. ขั้นตอนการกรอกฟอร์มเพื่อขอรับการสนับสนุน .................................................................................................................... 6 

3.1. ฟอร์มข้อมูลองค์กรของผู้ขอรบัการสนับสนุน ................................................................................................................. 7 

3.2. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดของการจัดงาน ........................................................................................................................ 8 

3.3. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดเอกสารแนบ ......................................................................................................................... 10 

4. การติดตามสถานะการขอรับการสนับสนุน ......................................................................................................................... 12 

4.1. กรณี Suspend .......................................................................................................................................................... 14 

4.2. กรณี Reject ............................................................................................................................................................... 14 

4.3. กรณี Submitted ....................................................................................................................................................... 15 

5. การขอรับการสนับสนุนแคมเปญ ........................................................................................................................................ 16 

6. ขั้นตอนการกรอกฟอร์มเพื่อขอรับการสนับสนุน Exhibitor Campaign ............................................................................. 18 

6.1. ฟอร์มข้อมูลองค์กรของผู้ขอรบัการสนับสนุน .............................................................................................................. 19 

6.2. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดของการจัดงาน ..................................................................................................................... 20 

6.3. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดเอกสารแนบ ......................................................................................................................... 21 

7. ขั้นตอนการกรอกฟอร์มเพื่อขอรับการสนับสนุน Visitor Campaign ................................................................................. 23 

7.1. ฟอร์มข้อมูลองค์กรของผู้ขอรบัการสนับสนุน .............................................................................................................. 24 

7.2. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดของการจัดงาน ..................................................................................................................... 25 

7.3. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดเอกสารแนบ ......................................................................................................................... 26 

8. การติดตามสถานะการขอรับการสนับสนุน ......................................................................................................................... 28 

8.1. กรณี Suspend .......................................................................................................................................................... 29 



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ฝ่าย Domestic MICE (Domestic Exhibitions) 

 

 

© Copyrighted and Confidential All Rights Reserved 2021 
Page 2 

8.2. กรณี Reject ............................................................................................................................................................... 29 

8.3. กรณี Complete ........................................................................................................................................................ 30 

9. การจัดการหนา้ Dashboard .............................................................................................................................................. 30 

9.1. รายการขอรับการสนับสนุน ........................................................................................................................................ 31 

9.1.1. View ................................................................................................................................................................... 31 

9.1.2. Edit .................................................................................................................................................................... 32 

9.1.3. Upload Documents ....................................................................................................................................... 33 

9.1.4. Tracking ............................................................................................................................................................ 35 

9.1.5. Print ................................................................................................................................................................... 35 

9.1.6. Event Report ................................................................................................................................................... 36 

9.1.7. Change .............................................................................................................................................................. 39 

9.1.8. Delete ............................................................................................................................................................... 40 

9.1.9. Cancel ............................................................................................................................................................... 40 

9.2. ข้อมูลองค์กร ............................................................................................................................................................... 42 

9.3. ตั้งค่าส่วนตัว ............................................................................................................................................................... 43 

9.4. คู่มือ ............................................................................................................................................................................ 43 

Appendix ............................................................................................................................................................................... 45 

 

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ฝ่าย Domestic MICE (Domestic Exhibitions) 

 

 

© Copyrighted and Confidential All Rights Reserved 2021 
Page 3 

1. เริ่มต้นการขอรับการสนับสนุน TCEB Request for Support Online  

ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องเข้ามายังเว็บไซต์ https://www.businesseventsthailand.com หรือ 

https://rfs.businesseventsthailand.com เพ่ือเริ่มต้นการขอรับการสนับสนุน  

 

โดยผู้ที่ขอรับการสนับสนุนผ่านระบบเป็นครั้งแรกจะต้องสมัครสมาชิกใหม่ แต่หากเคยขอรับการสนับสนุน

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 

เพ่ือทำการลงชื่อเข้าใช้ ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ ให้กรอก User name และ Password แล้วคลิกปุ่ม “Sign in” 

 

1.3. ลืมรหัสผ่าน 

ในกรณีที่ผู ้ขอรับการสนับสนุนลืมรหัสผ่าน จะต้องคลิก Forgot password  ระบบจะแสดงช่องกรอก

สำหรับให้กรอก Email คลิกปุ่ม “Reset password” ระบบจะส่งลิงคส์ำหรับสร้างรหัสผ่านใหม่ให้ทางอีเมล 

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ฝ่าย Domestic MICE (Domestic Exhibitions) 

 

 

© Copyrighted and Confidential All Rights Reserved 2021 
Page 5 

2. การขอรับการสนับสนนุของ Domestic Exhibitions 

ในกรณีที ่ผู ้ขอต้องการขอรับการสนับสนุนจากฝ่าย Domestic MICE สามารถทำรายการขอรับการ

สนับสนุนได ้โดยคลิกท่ีปุ่ม View criteria ที่แท็บ Domestic MICE 

 

เข้ากรอกฟอร์ม Domestic Exhibitions ให้คลิกท่ีปุ่ม “ดูเงื่อนไข” ที่หน้าเว็บไซต์ 
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ผู ้ขอรับการสนับสนุน สามารถทำรายการขอรับการสนับสนุนของฝ่าย Domestic MICE (Domestic 

Exhibitions) ได้โดยคลิกปุ่ม “ขอรับการสนับสนุน” ที่ด้านบนของหน้า เงื่อนไข 

 
 

3. ขั้นตอนการกรอกฟอรม์เพื่อขอรับการสนับสนุน 

เมื่อ Sign in เข้าสู่ระบบแล้ว จะเข้าสู่หน้าของ ฟอร์ม Domestic Exhibitions และระบบจะแสดง Pop 

up แจ้งเอกสารที่ต้องเตรียมสำหรับการขอรับการสนับสนุน  ตามรูปแบบที่ต้องการขอรับการสนับสนุน ซึ่ง

เอกสารดังกล่าวจะใช้ในการแนบประกอบการขอรับการสนับสนุน  ทั้งนี้ผู้ขอสามารถแนบเอกสารเพิ่มเติม

ภายหลังได้  

 
หลังจากกดปุ่ม “OK” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง Domestic Exhibitions โดยประกอบไปด้วย 3 

ฟอร์มได้แก่ ฟอร์มข้อมูลองค์กรของผู้ขอรับการสนับสนุน ฟอร์มข้อมูลข้อมูลรายละเอียดของการจัดงาน และ 

ฟอร์มรายละเอียดเอกสารแนบ 
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3.1. ฟอร์มข้อมูลองค์กรของผู้ขอรับการสนับสนุน 

ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องกรอกข้อมูลตามที่ได้เลือกไว้ เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วคลิกปุ่ม ถัดไป หรือ

คลิกปุ่ม บันทึกร่าง ในกรณีที่กรอกยังไม่เสร็จและต้องการกลับเข้ามากรอกอีกครั้ง  

 
  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ฝ่าย Domestic MICE (Domestic Exhibitions) 

 

 

© Copyrighted and Confidential All Rights Reserved 2021 
Page 8 

3.2. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดของการจัดงาน 

ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วผู้ขอรับการสนับสนุน

จะต้องติ๊กในช่อง  ข้อตกลง และคลิกปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการแนบเอกสารในขั้นตอนต่อไป หรือคลิกปุ่ม 

บันทึกร่าง ในกรณีที่กรอกยังไม่เสร็จและต้องการกลับเข้ามากรอกอีกครั้ง  
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ระบบจะส่งอีเมลเพื่อแจ้งเตือนให้เตรียมเอกสารที่จะแนบไฟล์ พร้อมกับแจ้งเตือนที่ระบบ Notification หรือ 

กระดิ่งบนหน้าเว็บไซต์เพ่ือแจ้งสถานะ 

 

3.3. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดเอกสารแนบ 

ในขั้นตอนที่ 3 ระบบจะแจ้งเตือนให้ผู้ขอรับการสนับสนุนรับทราบเพื่อเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง โดยคลิก

ปุ่ม OK เพ่ือไปยังขั้นตอนการแนบเอกสาร 
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ผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถแนบไฟล์ตามหัวข้อที่ระบุไว้ โดยคลิกที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” ระบบจะแสดงหน้า

สำหรับแนบเอกสาร โดยจะกำหนดขนาดไฟล์ไม่เกิน 25 MB ต่อ หนึ่งไฟล์ และเป็นไฟล์นามสกุล pdf, jpg, 

png เท่านั้น 

 
ผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถตรวจทานรายการกรอกข้อมูลก่อนการ ส่ง RFS ได้โดยคลิกที่ปุ่ม Preview 

จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ส่ง RFS เพ่ือดำเนินการแนบไฟล์เอกสารเข้าระบบ 
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เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนได้ดำเนินการแนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งอีเมลเพื่อแจ้งสถานะ

ขอรับการสนับสนุน และจะแสดงวงกลมสีเขียวและมีเครื่องหมายถูก ซึ่งหมายความว่า สสปน. ได้รับข้อมูล

ครบถ้วนแล้ว หลังจากนั้นขั้นตอนต่อไปจะเป็นการตรวจสอบเอกสารของผู้ขอรับการสนับสนุน  พร้อมกับแจ้ง

เตือนที่ระบบ Notification หรือ กระดิ่ง 

 
 

4. การติดตามสถานะการขอรับการสนับสนุน 
ผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถตรวจสอบสถานะการสนับสนุนได้จากหน้าจอโดยการคลิกปุ่มที่ “Tracking 

your RFS” 
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ใส่รหัสติดตามการขอรับการสนับสนุนที่ได้รับในอีเมลและคลิกปุ่ม “Track” เพ่ือตรวจสอบสถานะระบบ

 

 

โดยสถานะการขอรับการสนับสนุน มี 5 สถานะ ดังนี้ 

1. Suspend คือ เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบในสถานะ Review แล้วพบว่าข้อมูลการขอรับการสนับสนุน

หรือเอกสารมีข้อผิดพลาด และทำการตอบกลับเพื่อให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไขตามข้อที่เจ้าหน้าที่ สสปน. ได้

ระบุไว้ให้ถูกต้อง 

2. Reject คือ เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบในสถานะ Review แล้วพบว่าไม่เข้าหลักเกณฑ์ให้การสนับสนุน

จึงไม่อนุมัติรายการ  

3. Submitted คือ เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบแล้วพบว่าผ่านเกณฑ์การขอรับการสนับสนุน 

4. Send Event Report คือ ผู้ขอรับสนับสนุนได้แนบเอกสารรายงานข้อมูลหลังจบงานผ่านระบบ 

5. Complete คือ รายงานข้อมูลหลังจบงานที่ได้รับการอนุมัติโดยเจ้าหน้าที่ สสปน. 
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4.1. กรณี Suspend  

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม และเอกสาร พบว่ายังมีข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง

เจ้าหน้าที่สสปน. จะทำการแจ้งเป็นข้อความผ่านระบบเพ่ือให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไข ผู้ขอรับการสนับสนุน

จะได้รับ อีเมล สถานะการตรวจสอบเกณฑ์ โดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงเครื่องหมายตกใจ 

 

4.2. กรณี Reject 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม และเอกสาร แล้วพบว่าข้อมูลไม่อยู่ใน

เงื่อนไขการให้การสนับสนุน หรือข้อมูลไม่ถูกต้อง เช่น ไม่ตรงตามเงื ่อนไขที่ระบุไว้ เป็นต้ น ทำให้รายการ

ดังกล่าวไม่ได้รับการอนุมัติ สถานะจะเป็น “ปฏิเสธ” โดยผู้ขอรับการสนับสนุนจะได้รับ อีเมล สถานะการ

ตรวจสอบเกณฑ ์โดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงเป็นเครื่องหมายกากบาท 
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4.3. กรณี Submitted 

เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม และเอกสาร แล้วพบว่าผ่านเกณฑ์การขอรับการ

สนับสนุน ผู้ขอรับการสนับสนุนจะได้รับอีเมลจากระบบโดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงว่า “SUBMITTED” 

โดยจะแสดงวงกลมสีเขียวและมีเครื่องหมายถูก  

 
 

หมายเหตุ :  รายละเอียดสถานะ Send Event Report และ Complete อยู่ในข้อ 5.1.6 
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5. การขอรับการสนับสนนุแคมเปญ 

ในกรณีที่ผู้ขอต้องการขอรับการสนับสนุนแคมเปญ สามารถทำรายการขอรับการสนับสนุนได้ โดยคลิกที่

ปุ่ม View criteria ที่แท็บ Domestic MICE 

 

เข้ากรอกฟอร์ม Domestic Exhibitions ให้คลิกท่ีปุ่ม “ดูเงื่อนไข” ที่หน้าเว็บไซต์ 

 
ผู้ขอรับการสนับสนุน สามารถทำรายการขอรับการสนับสนุนแคมเปญ ได้โดยคลิกปุ่ม “ขอรับแคมเปญ

การสนับสนุน” ที่ด้านล่างของหน้า เงื่อนไข 
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เมื่อแบบฟอร์มการขอรับการสนับสนุน Domestic Exhibitions ผ่านการอนุมัติ (Submitted) จาก 

เจ้าหน้าที่ สสปน. ผู้ขอสามารถขอรับการสนับสนุนแคมเปญได้ โดยการขอรับการสนับสนุนแคมเปญ มี 2 

ประเภท ดังนี้ Exhibitor Campaign และ Visitor Campaign 

หากเข้ามาหน้าขอรับการสนับสนุนแคมเปญแล้วจะเข้าสู่หน้าเลือกแคมเปญ ผู้ขอจะต้องจะต้องเลือก

แคมเปญและกรอกหมายเลข RFS เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วคลิกปุ่ม ยืนยัน 

 
กรณไีม่พบเลขติดตามสถานะหรือไม่มีสิทธิ์ได้รับโปรโมชั่นการสนับสนุน ระบบจะแสดง Pop up แจ้ง

เตือน 
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6. ขั้นตอนการกรอกฟอรม์เพื่อขอรับการสนับสนุน Exhibitor Campaign 
เมื่อเข้าสู่หน้าของ ฟอร์ม Exhibitor Campaign และระบบจะแสดง Pop up แจ้งเอกสารที่ต้องเตรียม

สำหรับการขอรับการสนับสนุน ตามรูปแบบที่ต้องการขอรับการสนับสนุน ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะใช้ในการแนบ

ประกอบการขอรับการสนับสนุน ทั้งนี้ผู้ขอสามารถแนบเอกสารเพ่ิมเติมภายหลังได้ 

 

หลังจากกดปุ่ม “OK” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง Exhibitor Campaign โดยประกอบไปด้วย 3 ฟอร์ม

ได้แก่ ฟอร์มข้อมูลองค์กรของผู้ขอรับการสนับสนุน ฟอร์มข้อมูลข้อมูลรายละเอียดของการจัดงาน และ ฟอร์ม

รายละเอียดเอกสารแนบ 
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6.1. ฟอร์มข้อมูลองค์กรของผู้ขอรับการสนับสนุน 

ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องกรอกข้อมูลตามที่ได้เลือกไว้ เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วคลิกปุ่ม ถัดไป 

หรือคลิกปุ่ม บันทึกร่าง ในกรณีท่ีกรอกยังไม่เสร็จและต้องการกลับเข้ามากรอกอีกครั้ง 
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6.2. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดของการจัดงาน 

ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วผู้ขอรับการ

สนับสนุนจะต้องติ๊กในช่อง  ข้อตกลง และคลิกปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการแนบเอกสารในขั้นตอนต่อไป 

หรือคลิกปุ่ม บันทึกร่าง ในกรณีท่ีกรอกยังไม่เสร็จและต้องการกลับเข้ามากรอกอีกครั้ง 

 

  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ฝ่าย Domestic MICE (Domestic Exhibitions) 

 

 

© Copyrighted and Confidential All Rights Reserved 2021 
Page 21 

6.3. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดเอกสารแนบ 

ในขั้นตอนที่ 3 ระบบจะแจ้งเตือนให้ผู้ขอรับการสนับสนุนรับทราบเพื่อเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

โดยคลิกปุ่ม OK เพ่ือไปยังขั้นตอนการแนบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถแนบไฟล์ตามหัวข้อที่ระบุไว้ โดยคลิกที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” ระบบจะแสดง

หน้าสำหรับแนบเอกสาร โดยจะกำหนดขนาดไฟล์ไม่เกิน 25 MB ต่อ หนึ่งไฟล์ และเป็นไฟล์นามสกุล pdf, jpg, 

png เท่านั้น 
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ผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถตรวจทานรายการกรอกข้อมูลก่อนการ ส่งข้อมูลได้โดยคลิกที่ปุ่ม ดูตัวอย่าง 

จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ส่งข้อมูลเพ่ือดำเนินการแนบไฟล์เอกสารเข้าระบบ 

 

 

เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนได้ดำเนินการแนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งอีเมลเพื่อแจ้งสถานะ

ขอรับการสนับสนุน และจะแสดงวงกลมสีเขียวและมีเครื่องหมายถูก  ซึ่งหมายความว่า สสปน. ได้รับข้อมูล

ครบถ้วนแล้ว หลังจากนั้นขั้นตอนต่อไปจะเป็นการตรวจสอบเอกสารของผู้ขอรับการสนับสนุน  พร้อมกับแจ้ง

เตือนที่ระบบ Notification หรือ กระดิ่ง 
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7. ขั้นตอนการกรอกฟอร์มเพื่อขอรับการสนับสนุน Visitor Campaign 
เมื่อเข้าสู่หน้าของ ฟอร์ม Visitor Campaign และระบบจะแสดง Pop up แจ้งเอกสารที่ต้องเตรียมสำหรับ

การขอรับการสนับสนุน ตามรูปแบบที่ต้องการขอรับการสนับสนุน ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะใช้ในการแนบ

ประกอบการขอรับการสนับสนุน ทั้งนี้ผู้ขอสามารถแนบเอกสารเพ่ิมเติมภายหลังได้ 

 

หลังจากกดปุ่ม “OK” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง Visitor Campaign โดยประกอบไปด้วย 3 ฟอร์ม

ได้แก่ ฟอร์มข้อมูลองค์กรของผู้ขอรับการสนับสนุน ฟอร์มข้อมูลข้อมูลรายละเอียดของการจัดงาน และ ฟอร์ม

รายละเอียดเอกสารแนบ 
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7.1. ฟอร์มข้อมูลองค์กรของผู้ขอรับการสนับสนุน 

ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องกรอกข้อมูลตามที่ได้เลือกไว้ เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วคลิกปุ่ม ถัดไป 

หรือคลิกปุ่ม บันทึกร่าง ในกรณีท่ีกรอกยังไม่เสร็จและต้องการกลับเข้ามากรอกอีกครั้ง 
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7.2. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดของการจัดงาน 

ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วผู้ขอรับการ

สนับสนุนจะต้องติ๊กในช่อง  ข้อตกลง และคลิกปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการแนบเอกสารในขั้นตอนต่อไป 

หรือคลิกปุ่ม บันทึกร่าง ในกรณีท่ีกรอกยังไม่เสร็จและต้องการกลับเข้ามากรอกอีกครั้ง 
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7.3. ฟอร์มข้อมูลรายละเอียดเอกสารแนบ 

ในขั้นตอนที่ 3 ระบบจะแจ้งเตือนให้ผู้ขอรับการสนับสนุนรับทราบเพื่อเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

โดยคลิกปุ่ม OK เพ่ือไปยังขั้นตอนการแนบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถแนบไฟล์ตามหัวข้อที่ระบุไว้ โดยคลิกที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” ระบบจะแสดง

หน้าสำหรับแนบเอกสาร โดยจะกำหนดขนาดไฟล์ไม่เกิน 25 MB ต่อ หนึ่งไฟล์ และเป็นไฟล์นามสกุล pdf, jpg, 

png เท่านั้น 
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ผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถตรวจทานรายการกรอกข้อมูลก่อนการ ส่งข้อมูลได้โดยคลิกที่ปุ่ม ดู

ตัวอย่าง จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม ส่งข้อมูลเพ่ือดำเนินการแนบไฟล์เอกสารเข้าระบบ 

 

 

เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนได้ดำเนินการแนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งอีเมลเพื่อแจ้ง

สถานะขอรับการสนับสนุน และจะแสดงวงกลมสีเขียวและมีเครื่องหมายถูก ซึ่งหมายความว่า สสปน. ได้รับ

ข้อมูลครบถ้วนแล้ว หลังจากนั้นขั้นตอนต่อไปจะเป็นการตรวจสอบเอกสารของผู้ขอรับการสนับสนุน พร้อมกับ

แจ้งเตือนที่ระบบ Notification หรือ กระดิ่ง 
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8. การติดตามสถานะการขอรับการสนับสนุน 
ผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถตรวจสอบสถานะการสนับสนุนได้จากหน้าจอโดยการคลิกปุ่มที่ “Tracking 

your RFS” 

 

ใส่รหัสติดตามการขอรับการสนับสนุนที่ได้รับในอีเมลและคลิกปุ่ม “Track” เพ่ือตรวจสอบสถานะระบบ 

 

โดยสถานะการขอรับการสนับสนุนแคมเปญ มี 3 สถานะ ดังนี้ 

1. Suspend คือ เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบในสถานะ Review แล้วพบว่าข้อมูลการขอรับการ

สนับสนุนหรือเอกสารมีข้อผิดพลาด และทำการตอบกลับเพื่อให้ผู ้ขอรับการสนับสนุนแก้ไขตามข้อที่

เจ้าหน้าที่ สสปน. ได้ระบุไว้ให้ถูกต้อง 

2. Reject คือ เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบในสถานะ Review แล้วพบว่าไม่เข้าหลักเกณฑ์ให้การ

สนับสนุนจึงไม่อนุมัติรายการ  

3. Complete คือ เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบแล้วพบว่าผ่านเกณฑ์การขอรับการสนับสนุนแคมเปญ 
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8.1. กรณี Suspend  

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม และเอกสาร พบว่ายังมีข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง

เจ้าหน้าที่สสปน. จะทำการแจ้งเป็นข้อความผ่านระบบเพ่ือให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไข ผู้ขอรับการสนับสนุน

จะได้รับ อีเมล สถานะการตรวจสอบเกณฑ์ โดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงเครื่องหมายตกใจ 

 

8.2. กรณี Reject 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม และเอกสาร แล้วพบว่าข้อมูลไม่อยู่ใน

เงื่อนไขการให้การสนับสนุน หรือข้อมูลไม่ถูกต้อง เช่น ไม่ตรงตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ เป็นต้น ทำให้รายการ

ดังกล่าวไม่ได้รับการอนุมัติ สถานะจะเป็น “ปฏิเสธ” โดยผู้ขอรับการสนับสนุนจะได้รับ อีเมล สถานะการ

ตรวจสอบเกณฑ์ โดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงเป็นเครื่องหมายกากบาท 
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8.3. กรณี Complete 

เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์ม และเอกสาร แล้วพบว่าผ่านเกณฑ์การขอรับการ

สนับสนุน ผู้ขอรับการสนับสนุนจะได้รับอีเมลจากระบบโดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงว่า “COMPLETE” 

โดยจะแสดงวงกลมสีเขียวและมีเครื่องหมายถูก  

 

 

9. การจัดการหน้า Dashboard 
เป็นหน้าจอแสดงรายการขอรับการสนับสนุนของตนเอง จะแสดงรายการ, กรองสถานะของรายการ, แก้ไข

ข้อมูลส่วนตัว, ตั้งค่ารหัสผ่าน และดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานของเว็บไซต์ได้ (หากยังไม่ได้เป็นสมาชิกจะไม่

สามารถเข้าถึง Dashboard ได้) 
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องค์ประกอบของหน้า Dashboard ประกอบไปด้วย 4 ข้อหลักดังนี้ 

1. รายการขอรับสนับสนุน คือ หน้ารายการขอรับการสนับสนุนของตนเอง  

2. ข้อมูลองค์กร คือ หน้าจอแสดงข้อมูลองค์กรและข้อมูลของผู้ขอรับการสนับสนุน 

3. ตั้งค่าส่วนตัว คือ หน้าจอสำหรับให้ผู้ขอรับการสนับสนุนเปลี่ยนรหัสผ่าน  

4. คู่มือ คือ หน้าจอแสดงคู่มือการใช้งาน 

 

9.1. รายการขอรับการสนับสนุน  

เป็นหน้าจอภาพรวมแสดงรายการขอรับการสนับสนุนของตนเอง โดยในหน้า Dashboard ในส่วนของ

สถานะ (Status) สามารถกรองสถานะเพ่ือเลือกดูรายการขอรับการสนับสนุนของตนเองได้โดย กดท่ีปุ่ม “New 

Request” ได้ผ่าน Dashboard เพ่ือเริ่มกระบวนการขอรับการสนับสนุน 

 

ในส่วนของหน้า Dashboard สามารถจัดการขอรับการสนับสนุนของตนเองได้ จะมีเมนูย่อยดังต่อไปนี้ 

9.1.1. View 

View คือ รายละเอียดฟอร์มที่ได้ขอรับการสนับสนุนในแต่ละงาน โดยแสดงรายละเอียดของฟอร์มที่ขอรับ

การสนับสนุน ที่ประกอบไปด้วย ข้อมูลองค์กรผู้ขอรับการสนับสนุน , ข้อมูลงาน และการส่งเอกสาร 
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9.1.2. Edit 

Edit จะปรากฏต่อเมื่อเจ้าหน้าที่ สสปน. ได้แจ้งไว้ผ่านระบบว่ามีข้อมูลที่ต้องแก้ไขให้ถูกต้อง ผู้ขอรับการ

สนับสนุนจะต้องแก้ไขตามที่เจ้าหน้าที่ สสปน. ได้แจ้งไว้ 

 

เมื่อคลิก Edit จะแสดงข้อมูลที่ได้กรอกไปแล้ว โดยกล่องข้อความสีแดง และไอคอน  จะหมายถึง

ข้อความที่เจ้าหน้าที่ สสปน. ได้ดำเนินการแจ้งข้อความให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

โดยผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถดูรายละเอียดที่เจ้าหน้าที่ สสปน . แจ้งกลับมาได้ โดยคลิกที่ไอคอน  

 จะเป็นการแสดงข้อความ 
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เมื่อแก้ไขตามที่เจ้าหน้าที่ สสปน. แนะนำเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อทำการส่งการขอรับการ

สนับสนุน ระบบจะแสดง Pop up ยืนยันการส่งรายการขอรับการสนับสนุน คลิกปุ่ม “OK” 

 

ทั้งนี้ผู ้ขอรับการสนับสามารถเข้าไปดูรายละเอียดสิ่งที่เจ้าหน้าที่ สสปน . ได้ทำการแจ้งเพื่อให้แก้ไข

ย้อนหลังได้โดยเข้าไปท่ีฟอร์มขอรับสนับสนุนและไปที่ Action History 

 

9.1.3. Upload Documents  

จะปรากฏต่อเมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนยังแนบไฟล์ไม่ครบถ้วนหรือยังไม่ได้แนบไฟล์ เพื่อใช้เป็นข้อมูล

ประกอบการขอรับการสนับสนุน 
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ระบบจะแสดงหน้า การส่งเอกสาร ของรายการขอรับการสนับสนุน 

s  
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9.1.4. Tracking  

Tracking คือ หน้าที่ใช้สำหรับติดตามสถานการณ์งานที่ขอรับการสนับสนุน 

 

ระบบจะแสดงหน้า Tracking Number ของรายการขอรับการสนับสนุน 

 

9.1.5. Print  

Print คือ หน้าที่แสดงสรุปฟอร์มที่ขอรับการสนับสนุนในรูปแบบ PDF และสามารถพิมพ์ออกมาได้ 

 
  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ฝ่าย Domestic MICE (Domestic Exhibitions) 

 

 

© Copyrighted and Confidential All Rights Reserved 2021 
Page 36 

ระบบจะแสดงหน้ารายงานของรายการขอรับการสนับสนุน หากผู้ขอรับการสนับสนุนต้องการ Export 

ฟอร์มให้คลิกปุ่ม  หรือต้องการพิมพ์ฟอร์ม ให้คลิกปุ่ม  

  

9.1.6. Event Report  

คือ หน้าที่ใช้สำหรับแนบเอกสารรายงานของ Event หลังจากจบงาน 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าแบบฟอร์ม Event report ให้ผู้ขอรับการสนับสนุนกรอกข้อมูลตัวเลขประมาณการหลัง

จัดงาน แล้วทำการแนบไฟล์เอกสาร โดยทำการกรอกข้อมูลชื่อไฟล์เอกสาร คลิกปุ่มเลือกไฟล์แล้วคลิกปุ่ม 

“Add” จากนั้นคลิกปุ่ม Send เพื่อส่ง Event Report โดยระบบจะแจ้งสถานะให้ผู ้ขอรับสนับสนุนเป็น 2 

กรณีดังนี้ 
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➢ กรณี Suspend  

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และพบว่ายังมีข้อมูลที่ไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่

สสปน. จะทำการแจ้งเป็นข้อความผ่านระบบเพื่อให้ผู้ขอรับการสนับสนุนแก้ไข ผู้ขอรับการสนับสนุนจะได้รับ 

อีเมล สถานะการตรวจสอบเกณฑ์ โดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงเครื่องหมายตกใจ 

 
 

➢ กรณี Complete 

เจ้าหน้าที่สสปน. ตรวจสอบสอบความถูกต้องของเอกสาร และพบว่าเอกสารถูกต้อง ผู้ขอรับการสนับสนุน

จะได้รับอีเมลจากระบบโดยในหน้าติดตามสถานะจะแสดงว่า “Complete” โดยจะแสดงวงกลมสีเขียวและมี

เครื่องหมายถูก  
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9.1.7. Change 

สำหรับผู้ขอรับการสนับสนุนที่ต้องการเปลี่ยนแปลงสถานะการขอรับการสนับสนุนของตนเองเพื่อแก้ไข

ข้อมูลรายละเอียดฟอร์มการขอรับการสนับสนุน ซึ่งจะกระทำได้ต่อเมื่อผู้ขออยู่ในสถานะผ่านการอนุมัติ  

(Submitted) เท่านั้น 

 
เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนได้ดำเนินการกรอกเหตุผลและแนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Send” 

เพื่อส่งแบบฟอร์มการขอเปลี่ยนแปลงไปยังเจ้าหน้าที่ สสปน. ระบบจะส่งอีเมลเพื่อแจ้งสถานะเปลี่ยนแปลงสา
นะการขอรับสนับสนุน ซึ่งหมายความว่า สสปน. ได้รับข้อมูลครบถ้วนแล้วและจะอยู่ในขั้นตอนการพิจารณา
เพ่ือทำการเปลี่ยนแปลงสถานะการขอรับการสนับสนุนต่อไป 
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9.1.8. Delete 

สำหรับผู้ขอรับการสนับสนุนที่ต้องการยกเลิกการขอรับการสนับสนุน สามารถทำการลบงานออกจาก

ระบบได้ ซึ่งจะกระทำได้ต่อเมื่อผู้ขออยู่ในสถานะร่างเอกสาร (บันทึกร่าง) เท่านั้น หากส่งเอกสารเข้าระบบ

เรียบร้อยแล้วจะไม่สามารถลบงานออกจากระบบได้  

  

ระบบจะแสดง Pop up เพ่ือให้ยืนยันการลบรายการขอรับการสนับสนุน ให้คลิกปุ่ม “OK” 

 
 

9.1.9. Cancel 

สำหรับผู้ขอรับการสนับสนุนที่ต้องการยกเลิกการขอรับการสนับสนุนที่ผ่านการอนุมัติแล้ว ซึ่งจะกระทำได้

ต่อเมื่อผู้ขออยู่ในสถานะผ่านการอนุมัติ (Submitted) เท่านั้น  
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เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนได้ดำเนินการกรอกเหตุผลและแนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งอีเมล

เพ่ือแจ้งสถานะการขอยกเลิกขอรับสนับสนุน ซึ่งหมายความว่า สสปน. ได้รับข้อมูลครบถ้วนแล้วและจะอยู่ใน

ขั้นตอนการพิจารณาเพ่ือทำการยกเลิกต่อไป  
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9.2. ข้อมูลองค์กร 

เป็นหน้าจอแสดงข้อมูลองค์กรและข้อมูลของผู้ขอรับการสนับสนุน สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หากแก้ไขข้อมูล

เสร็จแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม “Save” 
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9.3. ตั้งค่าส่วนตัว 

เป็นหน้าจอสำหรับให้ผู้ขอรับการสนับสนุนเปลี่ยนรหัสผ่าน (Account Information) หากเปลี่ยนรหัสผ่าน

เสร็จแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “Change password” 

 

9.4. คู่มือ 

เป็นแท็บเมนูสำหรับดาวน์โหลด เอกสารคู่มือการใช้งานสำหรับ ผู้ขอรับการสนับสนุน (User)  
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ให้คลิกท่ีปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าสำหรับดู และดาวน์โหลดเอกสาร 

 
  



 

เอกสารคูม่ือการใช้งานสำหรับผู้ขอรับการสนับสนุน (User) 
ฝ่าย Domestic MICE (Domestic Exhibitions) 

 

 

© Copyrighted and Confidential All Rights Reserved 2021 
Page 45 

Appendix 
1. อีเมลแสดงผลการสมัครสมาชิก 

 
2. อีเมลแสดงผลแจ้งสถานะรอการแนบเอกสารจากผู้ขอรับการสนับสนุน 
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3. อีเมลแสดงผลหลังจากผู้ขอรับการสนับสนุนแนบเอกสารเรียบร้อยแล้วพร้อมทั้งแสดงเลขติดตามสถานะ 

Tracking Number 

  

4. อีเมลแสดงสถานะตีกลับ 
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5. อีเมลแสดงสถานะปฏิเสธ  

  

 

6. อีเมลแสดงสถานะผ่านเกณฑ์ขอรับการสนับสนุน 
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7. อีเมลแสดงผล Link กรอกแบบสอบถาม (Survey) 

 

 

8. อีเมลแสดงผลหลังจากผู้ขอรับการสนับสนุนแนบเอกสารยกเลิกรายการเรียบร้อยแล้ว 
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9. อีเมลแสดงผลหลังจากผู้ขอรับการสนับสนุนแนบเอกสาร Event Report  

 

10. อีเมลแสดงสถานะผ่านเกณฑ์ Event Report 
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11. อีเมลแสดงผลแจ้งสถานะรอการแนบเอกสารจากผู้ขอรับการสนับสนุน 

 

12. อีเมลแสดงผลหลังจากผู้ขอรับการสนับสนุนแนบเอกสารเรียบร้อยแล้วพร้อมทั้งแสดงเลขติดตาม

สถานะ Tracking Number 
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13. อีเมลแสดงสถานะตีกลับแคมเปญ 
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14. อีเมลแสดงสถานะปฏิเสธแคมเปญ 

 

 

15. อีเมลแสดงสถานะผ่านเกณฑ์ขอรับการสนับสนุนแคมเปญ 
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16. อีเมลแสดงสถานะการส่งฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงสถานะ RFS  

 

17. หอีเมลแสดงสถานะไม่อนุมัติการขอเปลี่ยนแปลงสถานะ 

 

 


