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คูมือการจัดการความรู 

(Knowledge management : KM) 

 

เรื่อง  
 

การจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาต ิ

The International Seminar 



คํานํา 

ศูนยศึกษายุทธศาสตร สถาบันวิชาการปองกันประเทศ ในฐานะของหนวยงานวิชาการดานความม่ันคง

ของกองทัพไทย มีภารกิจดานการจัดการประชุมวิชาการนานาชาติท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการมาอยาง

ตอเนื่อง คือ “การประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar)” ซึ่งเปนการประชุม

ระหวางประเทศ โดยการเชิญผูแทนของหนวยงานวิชาการดานความมั่นคงของกองทัพ คลังสมองทางวิชาการ

ของชาติสมาชิกอาเซียน ประเทศคูเจรจา และนานาอารยประเทศเขารวมประชุมเพื่อแลกเปล่ียนขอมูลและ

ความคิดเห็นทางวิชาการในประเด็นการเตรียมความพรอมและการแกปญหาความมั่นคงในลักษณะองครวม 

(Comprehensive Security) ระหวางกัน ซึ่งผลจากการระดมความคิดเห็นในท่ีประชุมจะมีสวนสําคัญยิ่งตอ

การกําหนดนโยบาย ท้ังระดับประเทศและภูมิภาคแกกองทัพและรัฐบาลตอไป 
ศูนยศึกษายุทธศาสตรฯไดเล็งเห็นวา นอกจากการจัดการประชุมจะเปนภารกิจท่ีสําคัญของหนวยแลว 

ความเปนมืออาชีพในการจัดการประชุมฯ ยังแสดงใหเห็นถึงศักยภาพและเกียรติภูมิในฐานะประเทศเจาภาพอีกดวย 

แตจากการปฏิบัติงานท่ีผานมา อุปสรรคในการดําเนินงานท่ีมักประสบอยูเสมอ คือ ผลกระทบจากการปรับยาย 

เปล่ียนงาน และการออกจากงานของกําลังพลในหนวยท่ีเปล่ียนแปลงอยูตลอดเวลา ทําใหขาดผู ท่ีมี

ประสบการณและความเช่ียวชาญในการจัดประชุมและสัมมนาระหวางประเทศดวยเหตุนี้ คณะผูบริหารศูนยศึกษา

ยุทธศาสตร จึงลงความเห็นวาควรท่ีจะมีการจัดทําคูมือการจัดการความรู (Knowledge Management : KM) 

เรื่อง “การจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ” โดยการรวบรวมขอมูล ตัวอยางเอกสาร รูปถาย การอธิบาย

ข้ันตอนการดําเนินงานผานประสบการณของกําลังพลท่ีเกี่ยวของท้ังหมด เพื่อเปนแนวทางในการนําไปใช

ดําเนินการในปตอไป ลดข้ันตอนการเรียนรูของกําลังพลท่ีทดแทน/เขามาทํางานใหม และเผยแพรใหผูสนใจ

ท่ัวไปท่ีมีการปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันไดใชประโยชน ตอไป 

         ศูนยศึกษายุทธศาสตร 
สถาบันวิชาการปองกันประเทศ 



สารบญั 
เร่ือง  หนา 

คํานํา 

บทท่ี ๑ บทนํา  
 ๑.๑ ความสําคัญ/ความเปนมา ๑ 
 ๑.๒ วัตถุประสงค ๑ 
 ๑.๓ ขอบเขต ๑ 
 ๑.๔ แผนท่ีความรู ๒ 
 ๑.๕ คําจํากัดความ ๓ 

บทท่ี ๒ การประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ 
  ๒.๑ บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ ๔ 
  ๒.๑.๑. โครงสรางการจัดสวนราชการของศูนยศึกษายุทธศาสตร ๔ 
  ๒.๑.๒ บทบาทความรับผิดชอบ ๕ 
  ๒.๑.๓ ลักษณะงาน ๙ 
 ๒.๒ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติของการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ ๑๐ 
  ๒.๒.๑ หลักเกณฑ/ระเบียบ ๑๐ 
  ๒.๒.๒ วิธีการปฏิบัติงาน/กระบวนการ ๑๑ 
  ๒.๒.๓ ขอสังเกต/ส่ิงท่ีควรคํานึงถึง ๑๔ 
บทท่ี ๓ ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีดี  
 ๓.๑ ข้ันเตรียมการกอนการประชุมฯ ๑๕ 
 ๓.๒ ข้ันตอนการดําเนินการระหวางการประชุมฯ ๒๗ 
 ๓.๓ การดําเนินงานหลังการประชุมฯ ๒๘ 
 

บทท่ี ๔ ปญหาและขอเสนอแนะ  
 ๔.๑ ปญหาในการปฏิบัติงาน  ๒๙ 
 ๔.๒ แนวทางแกปญหา  ๒๙ 

ภาคผนวก 
ผนวก ก คําส่ังแตงต้ังคณะทํางานการพัฒนาระบบราชการของ ศศย.สปท. ก 
ผนวก ข แผนท่ีความรู (K-map) และแบบฟอรมเสนอการจัดต้ังกลุมกิจกรรมการจัดการความรูของ ศศย.สปท. ข 
ผนวก ค แผนการจัดการความรู ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ ค 
ผนวก ง ตัวอยางเอกสารประกอบการดําเนนิงาน ง 
 
  
  
   
  

 



๑ 
 

บทท่ี ๑ บทนํา 
 

๑.๑ ความสําคัญ/ความเปนมา 
 ศูนยศึกษายุทธศาสตร สถาบันวิชาการปองกันประเทศ ในฐานะของหนวยงานวิชาการดานความม่ันคง
ของกองทัพไทย มีภารกิจดานการจัดการประชุมวิชาการนานาชาติท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการมาอยาง
ตอเนื่อง คือ “การประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar)” ซึ่งการประชุมดังกลาว 
มีความสําคัญและรูปแบบเฉพาะตัวในการจัดงาน ดังนี้  
 “การประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar)” เปนการประชุมระหวางประเทศ 
ตามกิจกรรม/แผนงาน/โครงการ บรรจุไวในแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป ของ บก.ทท. (พ.ศ.๒๕๕๙ - ๒๕๖๒)
แผนงาน ยุทธศาสตรสงเสริมความสัมพันธระหวางประเทศดานความมั่นคง โครงการ ความรวมมือดานความ
มั่นคงในกรอบอาเซียน กิจกรรมหลัก การดําเนินงานความรวมมือดานความมั่นคงในกรอบอาเซียน กิจกรรมรอง 
การดําเนินการเสริมสรางความรวมมือในกรอบอาเซียน รายการ การประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The 
International Seminar) เปนการประชุมเพื่อแลกเปล่ียนขอมูลและความคิดเห็นทางวิชาการในประเด็นการ
เตรียมความพรอมและการแกปญหาความมั่นคงในลักษณะองครวม (Comprehensive Security) ระหวางกัน 
ซึ่งผลจากการระดมความคิดเห็นในท่ีประชุมจะมีสวนสําคัญยิ่งตอการกําหนดนโยบาย ท้ังระดับประเทศและ
ภูมิภาคแกกองทัพและรัฐบาลตอไป นอกจากนี้ยังไดแนวทางและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการกําหนด
ยุทธศาสตรและทิศทางในการสรางความรวมมือดานความมั่นคงรวมกันของประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก
เพื่อเปนขอมูลสําหรับผูบังคับบัญชาในการประชุม ผบ.ทสส. อาเซียนอยางไมเปนทางการ (ACDFIM) รวมท้ังเปน
โอกาสท่ีกองทัพไทยจะไดขอเสนอแนะและแนวคิดจากนักยุทธศาสตร นักวิชาการดานความมั่นคงท่ีมีช่ือเสียง
จากหลากหลายประเทศ รวมท้ังเปนโอกาสท่ีกองทัพจะไดแสดงศักยภาพทางวิชาการดานความมั่นคงใหกับ
นานาชาติไดรับทราบ โดยมีผูเขารวมประชุมประกอบดวย ผูแทนจากหนวยงานดานความมั่นคง หนวยงานวิชาการ 
และหนวยงานคลังสมองระดับยุทธศาสตรท่ีมีช่ือเสียงท้ังในประเทศและตางประเทศ เชน หนวยงานจากสมาชิก
อาเซียน ประเทศในเอเชีย และภูมิภาคอื่น ๆ ท่ัวโลก จํานวนรวมท้ังส้ิน ๑๕๐ คน  
 ทุกข้ันตอนของการดําเนินการจัดประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติมีความสําคัญ ดังนั้นการจัดทําคูมือ 
“การจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar)” จึงมีความสําคัญเพื่อใชเปน
แนวทางในการในการดําเนินงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ครบถวน และมีประสิทธิภาพ 

๑.๒ วัตถุประสงค 
 ๑. เพื่อรวบรวมองคความรู เรื่อง “การจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International 
Seminar)” ใหเปนระบบและมีข้ันตอนการปฏิบัติงานต้ังแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการ 
 ๒. เพื่อใหเจาหนาท่ีและผูมีสวนเกี่ยวของในการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ สามารถ
ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนระบบ และไมเกิดปญหาในการดําเนินงาน 
 ๓. เพื่อใหผูสนใจทราบถึงความสําคัญ ประวัติความเปนมา และข้ันตอนการปฏิบัติงานต้ังแตเริ่มตนจน
ส้ินสุดกระบวนการ ของการจัดการประชุม/สัมมนาวิชาการนานาชาติและสามารถนําไปประยุกตใชในการจัด
ประชุม/สัมมนาในลักษณะเดียวกันตอไป 
๑.๓ ขอบเขต 
 คูมือการจัดการความรู เรื่อง “การจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ” มีเนื้อหาครอบคลุมการ
ปฏิบัติงานในการจัดการประชุม/สัมมนานานาชาติ ซึ่งมีผูเขารวมประชุมต้ังแต ๒ ประเทศผูรวมข้ึนไป ประกอบดวย 
 ๑. หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ 
 ๒. ข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุมฯ/การประชุมฯ/การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ 
 ๓. ปญหาในการปฏิบัติงาน/แนวทางแกปญหา 



๒ 
 

๑.๔ แผนท่ีความรู 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 
 

๑.๕ คําจํากัดความ 

การประชุมวิชาการนานาชาติ : การประชุมระหวางประเทศ ตามกิจกรรม/แผนงาน/โครงการ ท่ีบรรจุไวใน
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป ของ บก.ทท. (พ.ศ.๒๕๕๙ - ๒๕๖๒) แผนงาน 
ยุทธศาสตรสงเสริมความสัมพันธระหวางประเทศดานความมั่นคง โครงการ 
ความรวมมือดานความมั่นคงในกรอบอาเซียน กิจกรรมหลัก การดําเนินงาน
ความรวมมือดานความมั่นคงในกรอบอาเซียน กิจกรรมรอง การดําเนินการ
เสริมสรางความรวมมือในกรอบอาเซียน รายการ การประชุมสัมมนาวิชาการ
นานาชาติ (The International Seminar) เปนการประชุมเพื่อแลกเปล่ียน
ขอมูลและความคิดเห็นทางวิชาการ ซึ่งผลจากการระดมความคิดเห็นในท่ี
ประชุมจะมีสวนสําคัญยิ่งตอการกําหนดนโยบาย ท้ังระดับประเทศและ
ภูมิภาคแกกองทัพและรัฐบาล โดยมีผูเขารวมประชุมประกอบดวย ผูแทน
จากหนวยงานดานความมั่นคง หนวยงานวิชาการ และหนวยงานคลังสมอง
ระดับยุทธศาสตรท่ีมีช่ือเสียงท้ังในประเทศและตางประเทศ เชน หนวยงาน
จากสมาชิกอาเซียน ประเทศในเอเชีย และภูมิภาคอื่น ๆ ท่ัวโลก จํานวนรวม
ท้ังส้ิน ๑๕๐ คน 

การดูงาน                   : การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ ซึ่งกําหนดไวใน

โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุม

นานาชาติใหมีการดูงาน เชน กอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมหรือการ

ประชุมระหวางประเทศ 

ผูเขารวมประชุม : ผูแทน และผูแทนของตางประเทศท่ีเขารวมการประชุมระหวางประเทศ 

Welcome dinner : งานเล้ียงตอนรับอยางไมเปนทางการ เรียบงาย แตอบอุน โดยมี ผบ.สปท. 
หรือผูแทน เปนประธานในงานเล้ียง ในฐานะหนวยงานรับผิดชอบการ
จัดการประชุม เพื่อใหผูเขารวมประชุมฯ ไดทําความรูจัก และมีปฏิสัมพันธ 
เพื่อสรางความคุนเคยกัน รวมถึงใชโอกาสนี้ในการช้ีแจงงานทางธุรการ 
ท่ีเกี่ยวของกับผูเขารวมประชุม และแจงกําหนดการของในเชาวันตอมา 

Official dinner   : งานเล้ียงรับรองผูเขารวมการประชุมอยางเปนทางการ โดยเรียนเชิญ ผบ.ทสส.
หรือผูแทน เปนประธานในงานเล้ียง เพื่อใหการตอนรับผูเขารวมการประชุม
ในฐานะแขกของกองทัพไทย โดยมีการจัดการแสดงดนตรี และศิลปวัฒนธรรม
ประจําชาติเพื่อสรางความบันเทิงและสืบสานวัฒนธรรมไทย 

ศศย.สปท. : ศูนยศึกษายุทธศาสตร สถาบันวิชาการปองกันประเทศ 

รมว.กห. : รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 

ศศย.ทท. : ศูนยศึกษายุทศาสตรกองทัพไทย เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

(The Internationnal  
Seminar) 
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บทท่ี ๒ 

การประชุมสมัมนาวิชาการนานาชาต ิ
(The International Seminar) 

 ศูนยศึกษายุทธศาสตร สถาบันวิชาการปองกันประเทศ มีภารกิจหลักประการหนึ่ง คือ “การจัดการ
ประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar)” การดําเนินการเพื่อใหการประชุม
ดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย เหมาะสม และสัมฤทธิ์ผลนั้น ข้ันตอนสําคัญ คือ ตองมีการวางแผน 
อยางถูกตองเปนระบบ เพราะจะทําใหการเตรียมการจัดประชุมสามารถดําเนินไปไดอยางเปนข้ันเปนตอน 
ต้ังแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการ และเปนไปในแนวทางเดียวกัน ไมเกิดปญหาในการดําเนินงาน ดังนั้น 
กระบวนการและรายละเอียดในการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ เปนดังนี้ 

๒.๑ บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ 

 ๒.๑.๑ โครงสรางการจัดสวนราชการของศูนยศึกษายุทธศาสตร 
  ศูนยศึกษายุทธศาสตร เปนหนวยข้ึนตรงสถาบันวิชาการปองกันประเทศ กองบัญชาการกองทัพไทย 
ใชอักษร วา “ศศย.สปท.” มีภารกิจในการวางแผน ดําเนินการเพื่อการศึกษา วิจัยและประเมินสภาวะแวดลอม
ทางยุทธศาสตรท่ีมีผลกระทบตอความมั่นคงของชาติทุกดาน ตลอดจนใหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะดาน
ยุทธศาสตรและความมั่นคงแกผูบังคับบัญชาของกองทัพและรัฐบาล มีผูอํานวยการศูนยศึกษายุทธศาสตร เปน
ผูบังคับบัญชา ซึ่งขอบเขตความรับผิดชอบและหนาท่ีท่ีสําคัญของ ศศย.สปท. ประกอบดวย 
 ๑.) การวางแผน จัดทําโครงการและดําเนินการเพื่อการศึกษา วิจัยทางยุทธศาสตรและความมั่นคง 
 ๒.) การศึกษา พิจารณาวัตถุประสงค นโยบาย และยุทธศาสตรของประเทศเพื่อนบานและประเทศอื่น ๆ 
ท่ีมีผลกระทบตอความมั่นคงของชาติ 
 ๓.) การวิเคราะหและประเมินสภาวะแวดลอมทางยุทธศาสตรท่ีมีผลกระทบตอความมั่นคงของชาติ 
 ๔.) การใหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะดานยุทธศาสตรและความมั่นคงแกหนวยงานของกองทัพและรัฐบาล 
 ๕.) การวางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับการเชิญและแตงต้ังท่ีปรึกษา และผูเช่ียวชาญในสาขาตาง ๆ 
รวมดําเนินการศึกษา วิจัยทางยุทธศาสตร ณ ศูนยศึกษายุทธศาสตร 
 ๖.) การวางแผนและดําเนินการจัดการประชุม การสัมมนา การวิจัยหรือการประเมินสภาวะ
แวดลอมทางยุทธศาสตร 
  ๗.) การวางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับการดูแลงานกิจการภายในประเทศและตางประเทศ รวมท้ัง
วิจัยหรือประเมินสภาวะแวดลอมทางยุทธศาสตรกับบุคคลหรือองคกรอื่น ๆ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
  ๘.) การประสานการวิจัย แลกเปล่ียนขอมูล และรวมศึกษาวิเคราะหขอมูลทางยุทธศาสตรกับ
บุคคลหรือองคกรอื่น ท้ังภาครัฐและเอกชนในประเทศและตางประเทศ 
  ๙.) การวางแผนและดําเนินการ ประชาสัมพันธและเผยแพรผลงานการวิจัยทางยุทธศาสตรใน
ระดับชาติและระดับนานาชาติ 
  ๑๐.) การวางแผนและดําเนินการรวบรวมขอมูลดานยุทธศาสตรและจัดทําระบบฐานขอมูล 
ทางอิเล็กทรอนิกส 
  ๑๑.) การวางแผนและดําเนินการจัดทําระบบสารสนเทศสนับสนุนการศึกษาวิจัยทางยุทธศาสตร  
การประชุมทางไกล การเช่ือมโยงและแลกเปล่ียนขอมูลกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
  ๑๒.) การวางแผนและดําเนินการใหการศึกษาอบรมทางยุทธศาสตรแกบุคลากรของกองทัพและ 
นอกกองทัพ 
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การแบงสวนราชการและหนาท่ีของศูนยศึกษายุทธศาสตร 

แผนภาพ ๒.๑ โครงสรางการจัดสวนราชการของศูนยศึกษายุทธศาสตร สถาบันวิชาการปองกันประเทศ 

 ในสวนของการจัดประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar) เปนหนึ่งในภารกิจ
หลักของศูนยศึกษายุทธศาสตรฯ ซึ่งจะเปนการดําเนินการแบบรวมการ โดยมีกองภูมิภาคศึกษาฯ เปนกอง
เลขานุการและเปนกองหลักในการดําเนินการ ทําหนาท่ีในการวางแผนงาน การจัดประชุมเตรียมการ และ
ดําเนินการจัดการประชุมฯ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพเกิดประโยชนสูงสุด  

 ๒.๑.๒ บทบาทความรับผิดชอบ 
  ภารกิจในการจัดการประชุมวิชาการนานาชาติ ของศูนยศึกษายุทธศาสตร มีการแตงต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินการจัดประชุมฯ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย เหมาะสมตามธรรมเนียมปฏิบัติ 
แบบสากล และบรรลุวัตถุประสงคของการจัดการประชุม โดยแบงออกเปนฝายตาง ๆ ตามแผนผัง ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพ ๒.๒ โครงสรางการจัดฝายการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 



๖ 
 
  ๑). คณะกรรมการอํานวยการ 
   คณะกรรมการอํานวยการ ประกอบดวย 
   (๑) ผอ.ศศย.สปท. ประธาน 
   (๒) รอง ผอ.ศศย.สปท. (๑) รองประธาน 
    (๓) รอง ผอ.ศศย.สปท. (๒) รองประธาน 
   (๔) ผูเช่ียวชาญดานการฝกอบรม ศศย.สปท. กรรมการ  
   (๕) ผอ.กสน.ศศย.สปท. กรรมการ 
   (๖) ผอ.กศย.ศศย.สปท. กรรมการ 
   (๗) ผอ.กผค.ศศย.สปท.  กรรมการ 
   (๘) ผอ.กภศ.ศศย.สปท.   กรรมการ/เลขานุการ 
   หนาท่ี 
    - กําหนดนโยบาย อํานวยการ และกํากับดูแล การจัดการประชุมฯ ใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพเกิดประโยชนสูงสุด 
  ๒). คณะกรรมการดําเนินงาน 
   ๒.๑) คณะทํางานฝายเลขานุการ ประกอบดวย 
     (๑) หัวหนาคณะทํางาน  (ผอ.กภศ.ศศย.สปท.) 
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
   หนาท่ี  
    - วางแผน ประสานงาน อํานวยการ และกํากับดูแลการประชุมใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย 
    - วางแผนงบประมาณและควบคุมคาใชจายใหเปนไปตามตามนโยบายผูบังคับบัญชา 
การเบิก-จายเงิน การรวบรวมและสงหลักฐานใบสําคัญตามระเบียบของทางราชการ  
    - จัดทํากําหนดการ กําหนดหัวขอ และขออนุมัติจัดการประชุมฯ 
    - การจัดซื้อจัดจางและการจัดหาตาง ๆ เชน วัสดุ ส่ิงของแจกจายในการลงทะเบียน 
รวมท้ังของท่ีระลึก และปายคลองคอ  
    - กําหนดวิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย พิธีกร 

    - งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒.๒) คณะทํางานฝายพิธีการและวิชาการ ประกอบดวย 
     (๑) หัวหนาคณะทํางาน (ผอ.กศย.ศศย.สปท.) 
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน 
    (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
    (๔) คณะทํางาน /เลขานุการ 
    
   หนาท่ี 
    - จัดหารายช่ือวิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย พิธีกร  
    - ทําหนังสือเชิญหนวยงานตางประเทศ 

    - ประสานวิทยากร ขอรับ Power Point หรือเอกสารประกอบตาง ๆ 
    - สนับสนุนดาน IT ในการกํากับดูแลการฉายภาพและ Power Point บนเวที 
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    - กํากับดูแลข้ันตอนและการปฏิบัติระหวางการประชุมฯ ใหเปนไปตามกําหนดการ 

    - บันทึกและจัดทําสรุปผลการประชุมฯ นําเรียนผูบังคับบัญชา 

    - จัดทําสรุปผลโครงการนําเรียนผูบังคับบัญชา 

    - งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
   ๒.๓) คณะทํางานฝายตอนรับและลงทะเบียน ประกอบดวย 
     (๑) หัวหนาคณะทํางาน (ผอ.กผค.ศศย.สปท.)  
     (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
     (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     (๔) ชุดสนับสนุน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     (๕) คณะทํางาน/เลขานุการ 
   หนาท่ี  
    - ตอนรับและรับรองผูบังคับบัญชา/ ผูรวมพิธีเปด - ปด รวมถึงการนําเขาท่ีนั่งในหองประชุม 
    - ตอนรับและรับรองผูเขารวมประชุมชาวตางประเทศและชาวไทย รวมถึงการนําเขาท่ี
นั่งในหองประชุม 
    - กําหนดรายช่ือและจัดทําผังท่ีนั่งสําหรับผูบังคับบัญชาในหองประชุม และงานเล้ียง 
    - ตอนรับและรับรองผูบังคับบัญชาในชวงพิธีเปด - ปดการประชุม และในงานเล้ียง 
    - ประสาน ศศย.ทท. ในการนําชมพิพิธภัณฑ 
    - ลงทะเบียน แจกจายของท่ีระลึก และเอกสารประกอบการประชุม 
     - ดูแลผูเขารวมประชุมระหวางการจัดกิจกรรม/ การศึกษาดูงาน  
     - จัดทําตารางการรับ - สงผูเขารวมประชุมชาวตางประเทศระหวางท่ีพักกับสนามบิน 

     - จัดทําตารางการรับ - สงผูเขารวมประชุมท้ังหมดตลอดการประชุม 

     - งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ๒.๔) คณะทํางานฝายสนับสนุน ประกอบดวย 
     (๑) หัวหนาคณะทํางาน (ผอ.กสน.ศศย.สปท.)     
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน (๑) 
           (๓) รองหัวหนาคณะทํางาน (๒) 
       (๔) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     (๕) คณะทํางาน/เลขานุการ 

     ๒.๔.๑) ดานธุรการ ประกอบดวย 
      (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
      (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
      (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     หนาท่ี 
     - จัดทําเอกสารตาง ๆ ท่ีใชในการประชุม เชน ปายต้ังโตะ ปายบอกทาง แผนผัง
สถานท่ี เปนตน 
     - จัดทําปายคลองคอ 
     - จัดเตรียมส่ิงของแจกจายในการลงทะเบียน และของท่ีระลึก  
     - ใหการสนับสนุนงานอื่น ๆ ของฝายฯ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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         ๒.๔.๒) ดานสถานท่ี ประกอบดวย 
      (๑) หัวหนาคณะทํางาน 
      (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน 
      (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
      (๔) ชุดสนับสนุน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     หนาท่ี 
     - การจัดเตรียมหองประชุม ตกแตงสถานท่ี จัดโตะลงทะเบียน  
     - การกําหนดจุด Coffee break จุดใหสัมภาษณส่ือมวลชน  
     - ติดต้ัง Backdrop ธงทิว และอื่น ๆ ในอาคารประชุม 
     - การตกแตงพื้นท่ีนอกอาคารการประชุม 
     - การกําหนดท่ีจอดยานพาหนะ  
    ๒.๔.๓) ดานยานพาหนะ ประกอบดวย 
      (๑) หัวหนาคณะทํางาน 
      (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน      
      (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     หนาท่ี 
     - การจัดยานพาหนะรับ - สง กําลังพล ศศย.สปท. ผูเขารวมประชุม วัสดุอุปกรณ 
รวมท้ังการขนสงทางธุรการระหวางการประชุม  
     - การจัดทําแผนการใชรถทุกชนิดตลอดการประชุม (กอน - ระหวาง - หลัง) 
     - การดูแลท่ีจอดยานพาหนะ  
     - การขอรถนําขบวน รถพยาบาลในการเดินทางไปศึกษาดูงาน  
     - การประสานการเดินทางเยี่ยมชมสถานท่ีตาง ๆ ของผูเขารวมประชุม 
     ๒.๔.๔) ดานการจัดเล้ียงและท่ีพัก ประกอบดวย 
      (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
      (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
      (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม)  
     หนาท่ี 
     - ประสานเจาหนาท่ีสถานท่ีจัดการประชุมในการจัดเล้ียงอาหารเครื่องด่ืม
ผูเขารวมประชุมและเจาหนาท่ี หองรับรองผูบังคับบัญชา หองพัก และวิทยากร  
     - การกําหนดรายการอาหาร เครื่องด่ืม  
     - การจัดหาดนตรีและการแสดงระหวางงานเล้ียง 
     - การเตรียมความพรอมของหองอาหาร หองจัดเล้ียง  
     ๒.๔.๕) คณะทํางานฝายงบประมาณและการเงิน ประกอบดวย 
     (๑) หัวหนาคณะทํางาน    
     (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
     (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     (๔) ชุดสนับสนุน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
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    หนาท่ี   
      - วางแผนงบประมาณ การเบิก - จายเงิน การควบคุมคาใชจายใหเปนไปตาม
นโยบายผูบังคับบัญชา  
      - การรวบรวมและสงหลักฐานใบสําคัญตามระเบียบของทางราชการ  
      - การจัดซื้อจัดจางและการจัดหาตาง ๆ  
      - งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     ๒.๔.๖) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ ประกอบดวย 
       (๑) หัวหนาคณะทํางาน 
       (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน     
       (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม)  
     (๔) ชุดสนับสนุน (จํานวนตามความเหมาะสม)   
    หนาท่ี 
     - ดูแลความเรียบรอยของงานดาน IT รวมกับเจาหนาท่ีของ ศศย.ทท.  
     - ดูแลและควบคุมระบบ IT ท้ังหมดภายในหองประชุม 
     - บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว การบันทึกเสียง  
     - จัดทําภาพหมูท่ีระลึก และแผนบันทึกขอมูลแจกจายผูเขารวมประชุม 
     - ประชาสัมพันธการจัดการประชุมผานทางเว็บไซต ศศย.สปท. 
     - งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒.๑.๓ ลักษณะงาน 

   การประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar) เปนการประชุมวิชาการ
นานาชาติ ท่ีมีลักษณะงาน ดังนี้ 
  รูปแบบการจัดประชุม : แบงเปน ๒ รูปแบบ ๓ ชวงการประชุม คือ 
   ชวงท่ี ๑ (Session I) : การรับฟงการบรรยายโดย Guest Speaker (ไทย จีน สหรัฐฯ) 
   ชวงท่ี ๒ และ ๓ (Session II และ Session III) : การอภิปรายเปนคณะพรอมตอบคําถาม 
(Panel discussion) โดยการเชิญผูแทนจากประเทศตาง ๆ ข้ึนเวทีรวมอภิปราย และจัดใหมีผูดําเนินการ
อภิปรายชาวไทย (Moderator) เปนผูขับเคล่ือนกระบวนการ 
  ระยะเวลาการจัดประชุม : ๔ วัน 
   การรับเขา = ๑ วันกอนการประชุม  
   การประชุม + งานเล้ียงรับรอง + Cultural visiting = ๒ วัน  
   การสงกลับ = ๑ วันหลังการประชุม  
  ระยะเวลาเตรียมการ :    
   การประชุมวางแผน  = ๕ เดือนกอนการประชุม  
   การขออนุมัติจัดการประชุม  = ๕ เดือนกอนการประชุม 
    การขออนุมัติดานงบประมาณ = ๔ เดือนกอนการประชุม 
   การสํารวจและจองสถานท่ีประชุม+ท่ีพัก  = ๔ เดือนกอนการประชุม 
   การสงหนังสือเชิญหนวยงานตางประเทศ  = ๓ เดือนกอนการประชุม 
   การสงหนังสือเชิญหนวยงานในประเทศ  = ๒ เดือนกอนการประชุม 
   การขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจาง = ๒ เดือนกอนการประชุม 
   การสงหนังสือเชิญหนวยงานในพื้นท่ี  = ๑ เดือนกอนการประชุม 
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   การประสานขอรับการสนับสนุนจากหนวยงานตาง ๆ  = ๑ เดือนกอนการประชุม 
   การประสานการจัดท่ีพัก อาหาร การแสดง และสถานท่ีดูงาน  = ๑ เดือนกอนการประชุม 
   การจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณตาง ๆ   = ๒ สัปดาหกอนการประชุม 
   การขนยายวัสดุ อุปกรณไปในพื้นท่ี   = ๑ สัปดาหกอนการประชุม 
   การจัดเตรียมความพรอมของสถานท่ี และนอกอาคารประชุม = ๑ สัปดาหกอนการประชุม 
   ตรวจสอบความเรียบรอยสุดทาย = ๑ วันกอนการประชุม 
  หนวยงานท่ีเชิญ : หนวยงานดานความมั่นคง หนวยงานวิชาการ และหนวยงานคลังสมองระดับ
ยุทธศาสตร ประกอบดวย (อาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม) 
    ๑.) หนวยงานในประเทศ (จากสวนกลางและในพื้นท่ี)   จํานวน  ๑๒๐ หนวยงาน 
    ๒.) หนวยงานตางประเทศ ไดแก 
     ๒.๑) หนวยงานจากสมาชิกอาเซียน  จํานวน  ๐๑๒ หนวยงาน 
     ๒.๒) หนวยงานจากประเทศในเอเชีย  จํานวน   ๐๐๕ หนวยงาน 
     ๒.๓) หนวยงานจากประเทศภูมิภาคอื่น ๆ ท่ัวโลก จํานวน  ๐๑๓ หนวยงาน 
  รวมท้ังส้ิน  จํานวน  ๑๕๐ หนวยงาน 
  ผลลัพธท่ีตองการ : แนวทางและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการกําหนดยุทธศาสตรหรือ
ทิศทางในการสรางความรวมมือระหวางกันดานความมั่นคง ซึ่งผลจากการระดมความคิดเห็นในท่ีประชุมจะมีสวน
สําคัญยิ่งตอการกําหนดนโยบาย ท้ังระดับประเทศ และภูมิภาคแกกองทัพและรัฐบาล 

๒.๒ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ 
 ๒.๒.๑ หลักเกณฑ/ระเบียบ 
  เนื่องจากการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar) เปนการจัดการ
ประชุมสัมมนาท่ีมีผูเขารวมการประชุมเปนชาวตางประเทศต้ังแต ๒ ประเทศข้ึนไป จึงทําใหการดําเนินการขออนุมัติ
จัดการประชุมและการขออนุมัติงบประมาณ ตองยึดถือตามหลักปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑.) การต้ังเรื่องขออนุมัติจัดการประชุม/สัมมนาต้ังแต ๒ ประเทศข้ึนไป ถึง รมว.กห.  
  ๒.) หลักเกณฑรายการและอัตราคาใชจาย 

• ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙  

• ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ โดยขอยกเวนมาตรการประหยัดตามคูมือการควบคุม
งบประมาณการเบิกคาใชจายตาง ๆ 



๑๑ 
 

 

 ๒.๒.๒ วิธีการปฏิบัติงาน/กระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ 



๑๒ 
 
 การจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ ในทุกครั้งท่ีผานมา ศูนยศึกษายุทธศาสตรฯ เริ่มดําเนินการ
เตรียมความพรอมกอนการประชุมประมาณ ๔ เดือน โดยจัดการประชุมเพื่อวางแผน กําหนดหัวขอการประชุม 
วัตถุประสงคและขอบเขตเนื้อหาในการประชุม กลุมเปาหมายและจํานวนผูเขารวมการประชุมท้ังจากในประเทศ
และตางประเทศ การระบุสถานท่ีจัดการประชุม การจัดทํากําหนดการประชุม และวางแผนการดําเนินงาน  
เพื่อเปนขอมูลในการเขียนโครงการ การจัดทําเอกสารประกอบการขออนุมัติจัดการประชุม การขออนุมัติ
งบประมาณคาใชจายในการประชุมฯ และการขออนุมัติอื่น ๆ ตอไป อธิบายเปนข้ันตอนได ดังนี ้

 ข้ันตอนการเขียนโครงการ เพื่อกําหนดความชัดเจนของการดําเนินงานข้ันตอนตาง ๆ ซึ่งจะทําใหการ
ดําเนินการประชุมฯ สามารถดําเนินไปไดดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ โดยท่ัวไปการเขียนโครงการ
ตองประกอบดวยหัวขอตาง ๆ ดังตอไปนี ้
 ๑.) ช่ือโครงการ การต้ังช่ือโครงการสามารถต้ังไดหลายลักษณะ ดังนี้    
  - ต้ังช่ือตามลักษณะของผูเขารวมประชุมฯ 
  - ต้ังช่ือตามเนื้อหาท่ีจะประชุมฯ 
  - ต้ังช่ือตามกิจกรรมท่ีประชุมฯ 
  - ต้ังช่ือตามปญหาท่ีจะประชุมฯ   
 ๒.) ผูรับผิดชอบแผนงาน อาจเปนหนวยงาน องคการ หรือบุคคล 
  - เปนการกลาวถึงปญหาและความจําเปนท่ีจะตองประชุมในหัวขอดังกลาว ซึ่งการเขียนหลักการและ
เหตุผล ทําไดโดยการศึกษาคนควาหาขอมูลมาอางอิงประกอบเพื่อเปนเหตุผลวามีความจําเปนท่ีจัดประชุมฯ ตาม
หัวขอดังกลาว 
  - วัตถุประสงค ตองเขียนใหสัมพันธกับหลักการและเหตุผลโดยเขียนใหชัดเจนวาประชุมฯ เพื่ออะไร มี
เปาหมายท่ีสําคัญอยางไร 
 ๓.) ผูเขารวมการประชุมฯ กําหนดผูท่ีจะเขารวมการประชุมฯ ไวใหชัดเจน ท้ังคุณสมบัติ จํานวนผูเขารวม
การประชุมฯ และหนวยงาน 
 ๔.) วิทยากร กําหนดผูบรรยาย มีคุณสมบัติท่ีเหมาะสม และการติดตอประสานงาน 
 ๕.) ระยะเวลา กําหนดใหแนนอนวาจะจัดกี่วัน เริ่มต้ังแตวันใดและส้ินสุดในวันใด 
 ๖.) สถานท่ีกําหนดใหชัดเจนวาจะใชสถานท่ีใด ในการเลือกสถานท่ีจัดการประชุมฯ ควรสัมพันธกับหัวขอ
การประชุมฯ ดวย และจังหวัดท่ีจะจัดการประชุมฯ ควรเปนจังหวัดท่ีมีสถานท่ีทองเท่ียวหลากหลายทางวัฒนธรรม 
ควรระบุรายละเอียดการใชหอง เชน หองประชุม หองรับรอง หองปฏิบัติงาน เปนตน  
 ๗.) รูปแบบการจัดการประชุมฯ กําหนดลักษณะการจัดประชุมฯ ใหชัดเจน เชน การบรรยาย การอภิปราย 
การปฏิบัติจริง เปนตน 
 ๘.) งบประมาณ ประมาณการใชงบประมาณในการจัดการประชุมฯ 
 ๙.) การประเมินผล กําหนดวิธีการประเมินผลใหชัดเจน จะประเมินผลดวยเครื่องมือหรือเทคนิคท่ีเหมาะสม 
เชน ใชแบบสอบถาม การสัมภาษณ และการสังเกต เปนตน 
 ๑๐.) ผลท่ีคาดวาจะไดรับ มีการคาดคะเนวาหลังจากการประชุมฯ แลวผูเขารวมประชุมฯ จะไดรับประโยชนรวมกัน 
 ๑๑.) กําหนดการ รางกําหนดการประชุมฯ ในแตละวัน โดยระบุเวลาและกิจกรรมท่ีจะทําอยางชัดเจนเพื่อ
ผูท่ีเกี่ยวของและผูเขารวมการประชุมฯ สามารถเตรียมตัวลวงหนาได 

 ข้ันตอนการขออนุมัติการจัดการประชุมฯ การประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ เปนการประชุมฯ 
ระหวางประเทศซึ่งมีผูเขารวมประชุมฯ มากกวา ๒ ประเทศข้ึนไป ในกรณีนี้ ศศย.สปท. เปนหนวยรับผิดชอบ
ในการจัดการประชุมฯ จะตองต้ังเรื่องขออนุมัติจัดการประชุมฯ ตามลําดับ ต้ังแต ผบ.สปท. ผบ.ทสส. จนถึง 



๑๓ 
 
รมว.กห. (ยก.ทหาร จะเปนหนวยต้ังเรื่องขออนุมัติถึง รมว.กห.) การขออนุมัติการจัดการประชุมฯ ประกอบดวย 
รายละเอียดประมาณการคาใชจาย โครงการ รายช่ือหนวยงานท่ีมีหนังสือเชิญประชุมฯ รางกําหนดการ ท้ังนี้ 
การอนุมัติจัดการประชุมระหวางประเทศและวงเงินคาใชจายอยูในอํานาจ รมว.กห. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๔ ขอ ๑๙ 

 ข้ันตอนการจัดทํา การขออนุมัติ และการขอตรวจสอบงบประมาณคาใชจายในการประชุมฯ เนื่องจาก
เปนการประชุมฯ ระหวางประเทศ การเบิกจายงบประมาณใหยึดตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการใช
จายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพิ่มเติม ( พ.ศ.๒๕๕๒ 
และ พ.ศ.๒๕๕๕)  และจากคูมือการควบคุมงบประมาณการเบิกคาใชจายตางๆ ผนวก ค หลักเกณฑ รายการ
และอัตราคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ โดยกองงบประมาณ กองบัญชาการ สถาบันวิชาการปองกัน
ประเทศ ขอยกเวนมาตรการประหยัด หากนอกเหนอืจากท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้หรือไมสามารถปฏิบัติไดตาม
ระเบียบนี้ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานเจาของงบประมาณ โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และ
ประหยัด ภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ โดยยึดผลประโยชนของหนวยงานเปนหลัก คาใชจายในการจัดการ
ประชุมฯ ไดแก 
 ๑.) คาเชาหองประชุม/หองจัดกิจกรรม และตกแตงสถานท่ี (ตองมีใบเสนอราคา) 
 ๒.) คาใชจายในพิธีเปด - ปด เชน คาพวงมาลัย ดอกไม เข็มกลัดติดหนาอก 
 ๓.) คาวัสดุอุปกรณตาง ๆ เชน เครื่องเขียน กระดาษ อุปกรณคาจัดทําปายช่ือและวัสดุอื่น ๆ  
 ๔.) คาพิมพเอกสารและส่ิงตีพิมพ เชน เอกสารประกอบการประชุมฯ เอกสารสรุปการประชุมฯ (ตองมีใบ
เสนอราคา) 
 ๕.) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร เชน คาโทรศัพท โทรสาร คาไปรษณีย 
 ๖.) คาเชาอุปกรณตางๆ เชน คาเชาโปรเจคเตอร เครื่องถายเอกสาร (ตองมีใบเสนอราคา)  
 ๗.) คาอาหาร (อาหารวางและเครื่องด่ืม อาหารกลางวัน อาหารเย็น) 
 ๘.) คาอาหารงานเล้ียงรับรอง ๑ มื้อ 
 ๙.) เงินรางวัลและคาตอบแทน 
 ๑๐.) คาสมนาคุณวิทยากร 
 ๑๑.) คาเชาท่ีพัก และคายานพาหนะ 
 ๑๒.) คาของขวัญและของท่ีระลึก 
 ๑๓.) คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารวมการประชุมฯ (ตองมีใบเสนอราคา) 
 ๑๔.) คาการแสดง เชน การแสดงนาฏศิลป คาดนตรีและนักรอง 
 ๑๕.) คาใชจายอื่นท่ีจําเปนในการจัดประชุมฯ เชน 
  - คาใชจายในการประชาสัมพันธกอนและหลังการสัมมนา เชน คาประชาสัมพันธผานส่ือวิทยุ 
โทรทัศน คาจัดทําเว็บไซต คาจัดทําแผนพับ คาใชจายในการเดินทางไปทําขาวของส่ือมวลชน เปนตน 
  - คาใชจายในการจัดนิทรรศการ 
  - คาใชจายเกี่ยวกับการภาพถาย ลางอัดรูป 

 ข้ันตอนการขออนุมัติอื่น ๆ หลังจากไดรับอนุมัติจัดการประชุมฯ จะเปนการดําเนินการทางธุรการในการ
ขออนุมัติเดินทางสํารวจพื้นท่ี คําส่ังตาง ๆ เชน คําส่ังเดินทาง คําส่ังคณะทํางาน คําส่ังขออนุมัติทํางานนอกเวลา 
เปนตน 
 
 



๑๔ 
 
 
 ๒.๒.๓ ขอสังเกต/สิ่งท่ีควรคํานึงถึง 
การดําเนินงานในข้ันตอนกอนการจัดการประชุม ส่ิงท่ีควรคํานึงถึง คือ  
 ๑.) การเผ่ือเวลาสําหรับข้ันตอนการขออนุมัติจัดการประชุม ซึ่งตองใชระยะเวลาประมาณ ๑ เดือนสําหรับ
การอนุมัติจัดการประชุมจาก ผบ.ทสส. และอกี ๒ สัปดาหสําหรับการขออนุมัติจัดการประชุมจาก รมว.กห. 
 ๒.) การขอตรวจสอบงบประมาณในการจัดประชุมฯ ซึ่งจะดําเนินการไดหลังจากไดรับการอนุมัติจัดการ
ประชุมจาก ผบ.ทสส. การประมาณการคาใชจายตาง ๆ ควรแจกแจงอยางละเอียดทุกข้ันตอน เนื่องจากบาง
รายการอาจขัดตอการเบิกจาย หรือเปนการเบิกซ้ําซอน และจะถูกสงกลับมาใหแกไขทําใหเสียเวลาเพิ่มข้ึน 
 ๓.) การกําหนดหัวขอในการประชุมสัมมนาจะเปนตัวกําหนดจํานวนของผูเขารวมประชุม หากกําหนด
จํานวนผูเขารวมประชุมจํานวนมาก ควรจัดทํารายช่ือหนวยงานท่ีตองการเชิญใหมากกวาจํานวนท่ีตองการ 
ประมาณรอยละ ๓๐ 
 ๔.) ในประเด็นของการกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีจัดการประชุมฯ นั้น นอกจากการคํานึงถึง
งบประมาณแลว ยังตองหลีกเล่ียงการจัดประชุมฯ ท่ีตรงกับชวงเทศกาลหรือวันสําคัญท่ีเปนสากล ชวงเทศกาล
ในพื้นท่ีจัดงาน ซึ่งจะสงผลตอการตอบรับเขารวมงาน และการเขาดําเนินงานในพื้นท่ี เชน การจัดงานท่ีตรงกับ
ชวงเทศกาลแขงรถของบางแสนชวงกลางเดือนกรกฎาคม ของทุกป 
 ๕.) การใหความสําคัญกับการกําหนดจังหวัดท่ีใชเปนสถานท่ีจัดการประชุมใหมีความสัมพันธกับหัวขอ 
การประชุมเปนอนัดับแรก แตหากวาหัวขอดังกลาวนั้นเปนหัวขอท่ีเปนกลางหรือไมมีจังหวัดท่ีโดดเดนในเรื่องนั้น 
จะพิจารณาโดยยึดมาตรการการกระจายรายไดลงสูทองถ่ินเปนอันดับตอมา 



๑๕ 
 

บทท่ี ๓ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิานที่ด ี
 ตามท่ีไดกลาวมาแลวในบทท่ี ๒ วา “ศูนยศึกษายุทธศาสตรฯ” จะเริ่มดําเนินการเตรียมความพรอมสําหรับ 
การประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ กอนการประชุมฯ จะเริ่มข้ึนประมาณ ๔ เดือน ซึ่งข้ันตอนการปฏิบัติงาน
สามารถอธิบายโดยยึดโครงสรางของการแบงฝายตามคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานการประชุมเชิงสัมมนาทางวิชาการ
นานาชาติเปนเกณฑหลัก และนํามาเรียบเรียงเปนกระบวนการปฏิบัติงานโดยแบงเปนข้ันตอน ๓ ข้ันตอน คือ   
 ๓.๑ ข้ันเตรียมการกอนการประชุม 
 ๓.๒ ข้ันตอนการดําเนินการระหวางการประชุม  
 ๓.๓ ข้ันตอนการดําเนินการหลังการประชุม        

๓.๑ ข้ันเตรียมการกอนการประชุมฯ 

 ข้ันเตรียมการกอนการประชุม เปนข้ันตอนการกําหนดนโยบาย หัวขอการประชุมสัมมนาฯ พรอมกรอบเวลาใน 
การดําเนินการ (Topic and Timeline) ใหกับคณะทํางาน บทบาทหลักจึงเปนการดําเนินการของคณะผูบริหาร 
ศศย.สปท. ในฐานะของคณะกรรมการอํานวยการ ตามมีกระบวนการ ดังนี้ (ผนวก ง-๑) 

 ๓.๑.๑) คณะกรรมการอํานวยการ  
ประกอบดวย  ๑) ผอ.ศศย.สปท. ประธาน 
 ๒) รอง ผอ.ศศย.สปท. (๑) รองประธาน 
 ๓) รอง ผอ.ศศย.สปท. (๒) รองประธาน 
 ๔) ผูเช่ียวชาญดานการฝกอบรม ศศย.สปท. กรรมการ 
 ๕) ผอ.กสน.ศศย.สปท. กรรมการ 
 ๖) ผอ.กศย.ศศย.สปท. กรรมการ 
 ๗) ผอ.กผค.ศศย.สปท.  กรรมการ 
 ๘) ผอ.กภศ.ศศย.สปท. กรรมการ/เลขานุการ 

    ภารกิจ 
    การกําหนดหัวขอการประชุมฯ  
  การกําหนดหัวขอการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ มักถูกกําหนดใหสอดรับตอนโยบาย
เรงดวนของ รมว.กห. ดานการเสริมสรางความสัมพันธและพัฒนาความรวมมือดานความมั่นคงและความ
รวมมือดานการทหารกับมิตรประเทศ รวมกับนโยบายผูบัญชาการทหารสูงสุด ดานการสรางความรวมมือดาน
ความมั่นคงกับมิตรประเทศ ตลอดจนสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาลในการสรางความรวมมือกับมิตรประเทศ 
ซึ่งจะเปนประโยชนในการเสริมสรางองคความรูสําหรับการเตรียมความพรอมของกองทัพ อีกท้ังยังมีสวนชวย
พัฒนาความสัมพันธและความรวมมือดานความมั่นคงของ กห. กับ กห.มิตรประเทศในภาพรวมใหมีความ 
แนนแฟนมากยิ่งข้ึน แตก็ยังคงใหความสําคัญกับสถานการณดานความมั่นคงท่ีเปนประเด็นสําคัญรวมของ
ประชาคมโลกในหวงเวลานั้น ๆ ดวย 
    การกําหนดหวงเวลาจัดการประชุมฯ  

 หลังจาก ผบ.ทสส. อนุมัติหัวขอการประชุมแลว คณะกรรมการอํานวยการจะพิจารณาหวงเวลา
ในการจัดการประชุมฯ การกําหนดหวงเวลาจัดการประชุมฯ คณะกรรมการอํานวยการจะพิจารณาโดยคํานึงถึง
ความหลากหลายชองเช้ือชาติ ภาษา วัฒนธรรม ศาสนา และชวงเวลาสําคัญของแตละกลุมคนเปนประการ
แรกๆ เชน การหลีกเล่ียงจัดการประชุมฯ ในหวงเดือนรอมฎอน  การหลีกเล่ียงจัดการประชุมฯ ในเดือนท่ีมีวันหยุด



๑๖ 
 
ติดตอกันหลายวัน เชน วันสงกรานต หรือหลีกเล่ียงการจัดงานท่ีตรงกับวันสถาปนา/ กอต้ังองคกรสากลตาง ๆ  
เชน  วันกอต้ังประชาคมอาเซียน เนื่ องจากหนวยงานตาง ๆ จะตองจัดส งผู แทนไปรวมงานท้ังงาน 
ในระดับประเทศและตางประเทศ ซึ่งอาจสงผลกระทบตอจํานวนผูเขาประชุม และผูบังคับบัญชาท่ีจะรวมงาน 
เปนตน 
   การกําหนดสถานท่ีจัดการประชุมฯ  
    สถานท่ีสําหรับจัดการประชุมฯ ตองสัมพันธกับหัวขอการประชุมฯ/การดูงาน ระยะทางการ
เดินทางและความสะดวกในการเคล่ือนยายกําลังพลและอุปกรณไปยังพื้นท่ีปฏิบัติงาน คาใชจายในการเดินทาง 
คาทางดวน  และหากเปนไปไดควรคํานึงถึงการกระจายรายไดลงสูทองถ่ินดวยเพื่อชวยกระตุนเศรษฐกิจระดับ
ชุมชนและตองเหมาะสมกับเกียรติภูมิของกองทัพไทยในฐานะเจาภาพดวย   

 เมื่อท่ีประชุมไดหัวขอการประชุมแลว  คณะกรรมการอํานวยการจะส่ังการใหคณะทํางานฝาย
เลขานุการดําเนินการต้ังเรื่อง “ขออนุมัติหัวขอการประชุมฯ” นําเรียนตอ ผบ.ทสส. ผาน ยก.ทหาร ตอไป 

 เมื่อคณะกรรมการอํานวยการ ไดขอสรุปเรื่องวัน เวลา และสถานท่ีจัดประชุมฯ แลวจะส่ังการให
คณะทํางานฝายเลขานุการดําเนินการต้ังเรื่อง “ขออนุมัติจัดการประชุมฯ” ขณะเดียวกันก็จะส่ังการให
คณะทํางานฝายเลขานุการ รางคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานการประชุมเชิงสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ประจําปนั้น ๆ 
เพื่อแบงความรับผิดชอบและการเริ่มการทํางานของฝายตาง ๆ ตอไป 

 
 ๓.๑.๒) คณะกรรมการดําเนินงาน 

 ๓.๑.๒.๑) ฝายเลขานุการ 
 ประกอบดวย 

     ๑)  ผอ.กภศ.ศศย.สปท.  หัวหนาคณะทํางาน 
    ๒)  รอง ผอ.กภศ.ศศย.สปท.  รองหัวหนาคณะทํางาน  
    ๓)  คณะทํางาน 
    ๔)  คณะทํางาน 
    ๕)  คณะทํางาน 
    ๖)  คณะทํางาน 

 ภารกิจ 
 การดําเนินขออนุมัติจัดการประชุมฯ  

ฝายเลขานุการ จะดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติจัดการประชุมฯ ซึ่งการประชุมสัมมนา
นานาชาตินี้ เปนการประชุมระหวางประเทศ ท่ีมีผูเขารวมประชุมฯ มากกวา ๒ ประเทศข้ึนไป และในกรณีนี้ 
“ศศย.สปท.” เปนหนวยรับผิดชอบในการจัดการประชุมฯ จึงตองต้ังเรื่องขออนุมัติจัดการประชุมฯ ตามลําดับ 
ต้ังแต ผบ.สปท. ผบ.ทสส. จนถึง รมว.กห. (ยก.ทหาร จะเปนหนวยต้ังเรื่องขออนุมัติถึง รมว.กห.) การขออนุมัติ
การจัดการประชุมฯ ประกอบดวย โครงการจัดการประชุมสัมมนานานาชาติ (TOR) รายละเอียดประมาณการ
คาใชจาย รายช่ือหนวยงานท่ีมีหนังสือเชิญประชุมฯ และรางกําหนดการ เปนตน ซึ่งเปนเอกสารอธิบาย
รายละเอียดของการจัดประชุม เพื่อใหผูบังคับบัญชาใชประกอบการพิจารณาอนุมัติ ท้ังนี้ การอนุมัติจัดการ
ประชุมระหวางประเทศและวงเงินคาใชจายอยูในอํานาจ รมว.กห. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
อนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๔ ขอ ๑๙ 

 การดําเนินดานอนุมัติงบประมาณในการจัดประชุม 
ในสวนของงบประมาณคาใชจายในการจัดประชุม ใหฝายเลขานุการดําเนินขออนุมัติงบประมาณ

ในการจัดประชุมฯ โดยการพิจารณา และรายละเอียดคาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย



๑๗ 
 
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย ในการฝกอบรมฯ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ 

และใหฝายเลขานุการจัดทําหนังสือ “ขอใหตรวจสอบงบประมาณ” เสนอตอกองงบประมาณ 
กองบัญชาการสถาบันวิชาการปองกันประเทศ (กงป.บก.สปท.) ควบคูกับการขออนุมัติงบประมาณในการจัด
ประชุม โดยรายละเอียดคาใชจายในการจัดประชุม ประกอบดวย 

๑.) คาเบ้ียเล้ียง/ คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของเจาหนาท่ี (ชุดสํารวจพื้นท่ี ชุดสวนลวงหนา 
ชุดปฏิบัติงานระหวางการประชุม) 

๒.) คาตอบแทนวิทยากร (จํานวนคน อัตรา เวลา) 
๓.) คาท่ีพัก (จํานวนหอง อัตราหองพัก สิทธิในการพักคู-เด่ียว 
๔.) คาอาหาร (จํานวนมื้อ อัตรา/หัว จํานวนคน) 
๕.) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม (จํานวนมื้อ อัตรา/หัว จํานวนคน) 
๖.) คาพาหนะ (อัตราตามท่ีกระทรวงคมนาคมกําหนด ระยะทาง) 
๗.) คาน้ํามันเช้ือเพลิง (สป.๓) 
๘.) คาวัสดุอุปกรณประกอบการจัดประชุม (จํานวนคน จํานวนวัสดุท่ีขออนุมัติจํานวนเงิน) 
๙.) คาถายเอกสาร คาถายภาพ 
๑๐.) คาจัดและตกแตงสถานท่ี  
๑๑.) คาใชจายอื่น ๆ เชน คาทางดวน คาโทรศัพท เปนตน 

 การจัดทํากําหนดการประชุม 
 ฝายเลขานุการจัดทํากําหนดการประชุมเปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ แยกการใชงาน ดังนี้ 

   - กําหนดการภาคภาษาไทย ใชดําเนินงานทางธรุการ การขออนุมัติจัดการประชุม การตรวจสอบ
และขออนุมัติงบประมาณ และการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  
   - กําหนดการภาคภาษาอังกฤษ ใชเปนเอกสารประกอบในการสงหนังสือเชิญหนวยงานท้ังใน
ประเทศและตางประเทศเขารวมการประชุม (ผนวก ง-๒) 

 กําหนดองคปาฐกถาพิเศษ วิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย และพิธีกร  
   เมื่อกําหนดหัวขอการประชุมฯ ไดแลว ฝายเลขานุการควรรีบพิจารณาผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรู 
ความเช่ียวชาญกับเรื่องดังกลาวอยางนอย ๓ - ๕ คน เพื่อนําเสนอใหผูบังคับบัญชาตัดสินใจ และใหฝายพิธีการ
และวิชาการประสานตัวบุคคลในการเชิญเปนองคปาฐกถาพิเศษ (อยางไมเปนทางการ) จากนั้นทําหนังสือเชิญ
อยางเปนทางการ ลงนามโดย ผอ.ศศย.สปท. (ควรดําเนินการสงหนังสือเชิญอยางนอย ๑ เดือน) กอนการ
ประชุมฯ ๒ สัปดาห ควรประสานฝายวิชาการฯ เพื่อขอรายละเอียดเนื้อหาท่ีจะใช รวมถึงประวัติยอ เพื่อเตรียม
ใสในแฟมเอกสารประกอบการประชุมฯ 

 กําหนดหนวยงานท่ีตองการเชิญเขารวมการประชุม 
 ฝายเลขานุการ จะเปนผูรวบรวมรายช่ือหนวยงานดานความมั่นคง หนวยงานวิชาการ และ

หนวยงานคลังสมองระดับยุทธศาสตรท่ีมีช่ือเสียงท้ังในประเทศและตางประเทศ เชน หนวยงานจากสมาชิก
อาเซียน ประเทศในเอเชีย และภูมิภาคอื่น ๆ ท่ัวโลก ซึ่งมีภารกิจเกี่ยวพันท้ังโดยตรงหรือเปนหนวยสนับสนุน
ภารกิจนั้น ๆ เพื่อใหคณะกรรมการอํานวยการ ตรวจสอบเพื่อเปล่ียนแปลง หรือเพิ่มเติมหนวยงานกอนใหฝาย
สนับสนุน (ชุดธุรการ) ดําเนินการออกหนังสือเชิญรวมประชุม จํานวนรวมท้ังส้ิน ๑๕๐ คน 

 



๑๘ 
 

 ๓.๑.๒.๒) ฝายพิธีการและวิชาการ 
  ประกอบดวย 

     ๑.) ผอ.กศย.ศศย.สปท.   หัวหนาคณะทํางาน 
     ๒.) รอง ผอ.กศย.ศศย.สปท.  รองหัวหนาคณะทํางาน 
     ๓.) คณะทํางาน 
     ๔.) คณะทํางาน 
     ๕.) คณะทํางาน 
     ๖.) คณะทํางาน 
     ๘.) คณะทํางาน/เลขานุการ 

 ภารกิจ 
 การประสานเชิญองคปาฐกถาพิเศษ วิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย และพิธีกร  

ฝายพิธีการและวิชาการจะประสานตัวบุคคลในการเชิญเปนองคปาฐกถาพิเศษ วิทยากร 
ผูดําเนินการอภิปราย และพิธีกร ต้ังแตชวงตนซึ่งเปนการประสานงานอยางไมเปนทางการ เพื่อแจงรูปแบบการ
ประชุมฯ ประเภทและจํานวนของผูเขารวมประชุมฯ การบรรยายท่ีใชภาษาอังกฤษตลอดการประชุม และ
สอบถามความสะดวกในการเปนองคปาฐกถาพิเศษ วิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย และพิธีกร เพื่อใหฝาย
สนับสนุน (ชุดธุรการ) ทําหนังสือเชิญอยางเปนทางการ ซึ่งลงนามโดย ผอ.ศศย.สปท. สงใหองคปาฐกถาพิเศษ 
วิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย และพิธีกร โดยตรงหรือตนสังกัดของแตละทาน (ควรดําเนินการสงหนังสือเชิญ
อยางนอย ๑ เดือน) ควรประสานขอรายละเอียดเนื้อหาท่ีจะใช รวมถึงประวัติยอ เพื่อเตรียมใสในแฟมเอกสาร
ประกอบการประชุมฯ อยางนอย ๒ สัปดาหกอนการประชุม 
   การประสานเชิญผูเขารวมการประชุมตางชาติ 

ในการประสานเชิญผูเขารวมการประชุมตางชาติ (หมายความรวมถึง การเชิญผูแทนจากสถานทูต
ประเทศตาง ๆ ท่ีพํานักอยูในประเทศไทยดวย) ฝายพิธีการและวิชาการจะเริม่สงหนังสือเชิญพรอมแนบเอกสาร
ประกอบการประชุม หลังจากไดรับหนังสืออนุมัติจัดการประชุมท่ี ผบ.ทสส.ลงนามแลว โดยจะทําการประสาน
สงหนังสือเชิญและเอกสารประกอบไปยังหนวยตาง ๆ ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิค (E-Mail) เพื่อความรวดเร็ว
และปองกันการสูญหายหรือตกคางระหวางการจัดสง กอนการประชุมฯ ประมาณ ๓ เดือนโดยเอกสารท่ีจัดสง
จะประกอบดวย หนังสือเชิญเขารวมการประชุม (Invitation letter) (ผนวก ง-๓) ใบตอบรับ (Reply form) 
(ผนวก ง-๔, ง-๕) กําหนดการ/วาระการประชุม (ผนวก ง-๖) และขอมูลประกอบการประชุม (Administrative 
Arrangements) (ผนวก ง-๗ ถึง ง-๑๐) และรายงานผลการตอบรับของกลุมตางชาติใหฝายเลขานุการทราบ
เปนระยะ ๆ  

รวบรวมขอมูลการเดินทางมาและการเดินทางกลับของผูเขารวมการประชุมตางชาติ โดยเฉพาะ
เท่ียวบินและเวลาเดินทาง สงใหฝายตอนรับและลงทะเบียน 

 การจัดทําเอกสารประกอบการประชุมฯ  
  เอกสารประกอบการประชุมฯ ควรงายแกการใชงานและเรียงลําดับข้ันตอนกอนหลัง เชน การ

ลงทะเบียน กําหนดการตาง ๆ กิจกรรมนันทนาการ ช่ือ - สกุล รายช่ือคณะผูแทน (โดยระบุตําแหนง ท่ีอยู 
หมายเลข โทรศัพท โทรสาร และอีเมล ตามลําดับอาวุโส) ขอมูลท่ัวไป เชน โรงแรมท่ีพักและสถานท่ีจัดการ
ประชุมฯ (ท่ีอยู โทรศัพท โทรสาร เว็บไซต และอีเมล) การใหบริการพาหนะรับ - สง รายช่ือฝายเลขานุการและ
รายละเอียดติดตอ สภาพภูมิอากาศ การชําระคาใชจายตาง ๆ บริการสนับสนุนการสัมมนาจากฝายเลขานุการ
การประชุมฯ การจัดการท่ัวไป การบริการทางการแพทย ขอมูลการรักษาความปลอดภัย เปนตน โดยจัดสงให
ผูแทนกอนหนาการประชุมฯ เอกสารภายในแฟมประกอบดวย (ผนวก ง-๗ ถึง ง-๑๐)  



๑๙ 
 
   สวนท่ี ๑ (Part I) 
    - กําหนดการและระเบียบวาระการประชุม (Program and Agenda) 
    - กิจกรรมตลอดการประชุม (Activities) 
    - การบริหารจัดการการประชุม (Administrative Arrangements)  
    - รายช่ือหนวยงานและผูเขารวมการประชุม (List of Participations) 
   สวนท่ี ๒ (Part II) 
    - ประวัติผูบรรยายพิเศษ (Guest Speaker and Panelist) 
    - บทบรรยายพิเศษ (Speech) 
   สวนท่ี ๓ (Part III) 
    - การนําเสนอบทความวิชาการของผูเขารวมการประชุม (Presentations of Participants) 
   สวนท่ี ๔ (Part IV) ภาคผนวก (Annex) อาจมีมากกวา ๑ ผนวก  

   ** การจัดทําเอกสารประกอบการประชุมฯ นี้ อาจจัดทําเปนแฟมประกอบการประชุมฯ หรือจัดพิมพเปน
เอกสารประกอบการประชุมฯ ในลักษณะของสูจิบัตรก็ได 

    การจัดทําและติดตามเอกสารวิชาการ 
    การจัดทําเอกสารประกอบการประชุมฯ นับวามีความสําคัญมาก เพราะเปนเอกสารทางวิชาการท่ี 
ศศย.สปท. จะใชในการนําเสนอในท่ีประชุมหรือใชเปนขอมูลในการอภิปรายแลกเปล่ียนขอมูล ความคิดเห็น
ระหวางการประชุม เชนเดียวกับประเทศอื่น ๆ ท่ีจะตองสงขอมูล/ เอกสารทางวิชาการท่ีเกี่ยวของกับหัวขอของ
การประชุมฯ มาใหฝายพิธีการและวิชาการ รวบรวมเปนเอกสารประกอบการประชุมฯ ซึ่งผูรับผิดชอบในสวนนี้
ตองมีการประสานงานอยางใกลชิดเพื่อขอเอกสารท่ีใชในการนําเสนอของประเทศตาง ๆ ใหครบกอนการ
ประชุมฯ อยางนอย ๑ สัปดาห (ในทางปฏิบัติสวนใหญจะนํามาใหกอนการประชุม)   

 การจัดทําคํากลาว และออกแบบใบประกาศนียบัตร 
   การจัดทําคํากลาวเปด/ปดใหกับประธาน ควรดําเนินการอยางนอย ๒ สัปดาห สวนการออกแบบ 
ใบประกาศนียบัตร (Certificate) ในแตละปรูปแบบไมเหมือนกันแลวแตนโยบายผูบังคับบัญชา เมื่อไดรับอนุมัติ
รูปแบบจากผูบังคับบัญชาแลว ใหสง file ตนแบบ เพื่อใหฝายสนับสนุน (ชุดธุรการ) เริ่มดําเนินการผลิต  

 ๓.๑.๒.๓) ฝายตอนรับและลงทะเบียน  
  ประกอบดวย 

    ๑.) ผอ.กผค.ศศย.สปท. หัวหนาคณะทํางาน  
    ๒.) รอง ผอ.กผค.ศศย.สปท.  รองหัวหนาคณะทํางาน  
    ๓.) คณะทํางาน 
    ๔.) คณะทํางาน 
    ๕.) คณะทํางาน 
    ๖.) ชุดสนับสนุน 
    ๗.) ชุดสนับสนุน 
    ๘.) คณะทํางาน/เลขานุการ 

 ภารกิจ 
 การวางแผนและจัดผังฝายตอนรับและลงทะเบียน 

ภารกิจของฝายตอนรับและลงทะเบียน เปนงานท่ีตองปฏิสัมพันธกับผูเขารวมการประชุมในสวน
ของการใหขอมูลและการอํานวยความสะดวกเรื่องตาง ๆ แกผูบังคับบัญชา ผูรวมพิธี ผูเขารวมการประชุมท้ัง



๒๐ 
 
ชาวไทยและชาวตางชาติ ดังนั้นจึงจําเปนตองเขาใจผังการจัดงานและกําหนดการตาง ๆ อยางชัดเจน เพื่อให
ขอมูลไดอยางถูกตองและรวดเร็ว  

 การตอนรับผูเขารวมประชุม (ณ ทาอากาศยาน) (ผนวก ง-๑๑) 
   ๑.) จัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อประสานการตอนรับหัวหนาคณะ ไดแกการทา
อากาศยานหรือบริษัทสายการบินเพื่อจัดทําบัตรอนุญาตใหเจาหนาท่ีผานเขาเขตหวงหามในทาอากาศยาน 
กระบวนการตรวจคนเขาเมือง และท่ีจอดรถ เปนตน 
          ๒.) จัดเจาหนาท่ีตามความเหมาะสมใหการตอนรับผูเขารวมประชุม ณ ทาอากาศยานอํานวย
ความสะดวกเรื่องการตรวจคนเขาเมืองสําหรับผูเขารวมประชุม 
    ๓.) จัดเตรียมบัญชีรายช่ือผูเขารวมประชุมพรอมหมายเลขเท่ียวบินและเวลาท่ีเครื่องมาถึงเพื่อ
ความสะดวกในการรับผูเขารวมประชุมไดเร็วข้ึน  
    ๔.) ใหขอมูลจุดนัดพบ (Meeting point) ณ สนามบิน แกฝายวิชาการเพื่อแจงใหผูเขารวมประชุม 
ทราบกอนจะเดินทางมา 
   ๕.) จัดเตรียมยานพาหนะท่ีเหมาะสม พรอมพนักงานขับรถสําหรับผูเขารวมประชุม 
   ๖.) จํานวนการจัดเจาหนาท่ีฝายตอนรับ ณ สนามบิน ข้ึนอยูกับจํานวนผูเขารวมประชุมท่ีตอบ
รับมาในแตละป แตควรมีอยางนอย ๔ นาย โดยแบงหนาท่ี ดังนี้ 
     - จนท. ตรวจสอบขอมูลเท่ียวบิน ๑ นาย 
     - จนท. ตอนรับและตรวจตอบความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล ๒ นาย 
     - จนท. ประสานรถตูและสงขอมูลใหชุดตอนรับ ณ โรงแรม หลังสงผูเขารวมประชุมออกจาก
สนามบิน ๑ นาย 
     - กรณีมีมากกวา ๔ นาย สามารถจัดเปนชุดตอนรับอีก ๑ ชุด เพื่อสลับกันปฏิบัติงาน 
    ๗.) เจาหนาท่ีตอนรับควรมี Service mind และใชภาษาอังกฤษข้ันพื้นฐานไดในระดับหนึ่ง (ผนวก ง-๑๘) 

 การตอนรับผูเขารวมประชุม (ณ โรงแรมท่ีพัก) (ผนวก ง-๑๒) 
    ๑.) ใหการตอนรับผูเขารวมประชุม  
    ๒.) นําผูเขารวมประชุมมาลงทะเบียน โดยแยกโตะตางชาติ/ไทย  
    ๓.) ทําการสําเนา Passport ของผูเขารวมประชุมชาวตางชาติ (หนาขอมูลเจาของ Passport 
และหนาท่ีตราประทับตราของ ตม. ในการผานเขาประเทศ) ๑ ชุด สงใหฝายงบประมาณ 
    ๔.) แจกปายช่ือคลองคอ พรอมชุดเอกสารประกอบการประชุม (ผนวก ง-๒๑) 
    ๕.) แจงกําหนดการงานเล้ียงตอนรับชวงเย็น 
    ๖.) แจงการข้ึนรถบัสและเวลารถออกสําหรับเชาวันตอไป 
    ๗.) กรณีมีการแกไขขอมูลของผูเขารวมประชุมใหแจงการแกไขนั้นใหฝายท่ีเกี่ยวของทราบดวย 
    ๘.) จํานวนการจัดเจาหนาท่ีฝายตอนรับ ณ โรงแรม ข้ึนอยูกับจํานวนผูเขารวมประชุมท่ีตอบ
รับมาในแตละป แตควรมีอยางนอย ๔ นาย 

  การเดินทางนอกสถานท่ี / การยายสถานท่ีตาง ๆ โดยยานพาหนะ 
 จัด จนท. ควบคุม และ จนท.ประจํายานพาหนะแตละคัน เพื่อตรวจนับจํานวนผูเขารวมการ
ประชุมกอนออกเดินทางทุกครั้ง 
    การนําเขาท่ีนั่งในหองประชุม (ผนวก ง-๒๒) 

 ๑.) จัดทําผังท่ีนั่งในหองประชุมโดยแบงโซนรับผิดชอบตามประเภทของผูเขาประชุม 
 ๒.) จัด จนท. นําเขาหองประชุมและเขาท่ีนั่งในหองประชุมตามโซนรับผิดชอบ 
 ๓.) จัด จนท. ประจําหองประชุม (ชวง Q & A) 
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 การรับรองแขกผูใหญและการต้ังแถวรับประธาน 
 ๑.) จัดผูประสานงาน ทส.ผบ.ทสส. / น.ผูใหญ   
 ๒.) จัดคณะนายทหาร (น.๔ ข้ึนไป) ในการรับรองแขกผูใหญและการต้ังแถวรับเมื่อประธาน 
นายทหารช้ันผูใหญ และ VIP 
 ๓.) จัดทําผังการต้ังแถวรับประธาน 
 การจัดการดานการตอนรับในพิธีเปด - พิธีปด และงานเลี้ยง (ผนวก ง-๑๔ ถึง ง-๑๖) 
 ๑.) จัดผูประสานงาน ทส.ผบ.ทสส. / น.ผูใหญ   
 ๒.) ดูแลความเรียบรอยของหองจัดเล้ียง การจัดโตะ VIP 
 ๓.) จัดทําปายอาหาร ปายโตะประธาน ปายโตะมังสะวิรัติ 
 ๔.) จัดจนท. หมุนเวียนงานตอนรับกับโตะลงทะเบียน 

 การจัดโปรแกรม Cultural visiting (ผนวก ง-๑๗) 
กรณีการประชุมมีกําหนดหลายวัน มักจัดใหมีโปรแกรมการดูงานในวันสุดทายของการประชุม 

เชน การเยี่ยมชมสถานท่ีสําคัญ การทองเท่ียวดานวัฒนธรรม สะดวก และไมไกลจากท่ีพัก ควรพิจารณาตาม 
ความเหมาะสมกับเวลา และกลุมแขกท่ีนําไป 

 (๓.๑.๒.๔) ฝายสนับสนุน 
 ประกอบดวย 
 ๑.) ผอ.กสน.ศศย.สปท. หัวหนาคณะทํางาน 
 ๒.) รอง ผอ.กสน.ศศย.สปท. รองหัวหนาคณะทํางาน (๑) 
 ๓.) รอง ผอ.กภศ.ศศย.สปท. รองหัวหนาคณะทํางาน (๒) 
 ๔.) คณะทํางาน 
 ๕.) คณะทํางาน/เลขานุการ 
 แบงยอยเปนคณะทํางานแตละฝายได ดังนี้ (ผนวก ง-๒๓) 

  ๑.) ฝายสนับสนุน (ดานธุรการ)  
    ประกอบดวย 
    (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน 
    (๔) คณะทํางาน 
    (๕.) คณะทํางาน 
    ภารกิจ 
    การจัดทํารางคําสั่งแตงต้ังคณะทํางาน 
    หลังจากไดรับอนุมัติจัดการประชุมฯ แลว คณะทํางานฝายเลขานุการจะ
ดําเนินการรางคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานการประชุมเชิงสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ประจําปนั้น ๆ เพื่อใหการ
ประชุมฯ เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และแบงความรับผิดชอบในการทํางานของฝายสูเจาหนาท่ี
เปนรายบุคคลตอไป  
    คณะกรรมการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ประกอบดวย 
    ๑.) คณะกรรมการอํานวยการ 
    ๒.) คณะกรรมการดําเนินงาน 
      ๒.๑) คณะทํางานฝายเลขานุการ 
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      ๒.๒) คณะทํางานฝายพิธีการและวิชาการ 
      ๒.๓) คณะทํางานฝายตอนรับและลงทะเบียน 
      ๒.๔) คณะทํางานฝายสนับสนุน 
       (๑) ดานธุรการ 
        (๒) ดานสถานท่ี 
        (๓) ดานยานพาหนะ 
        (๔) ดานการจัดเล้ียงและท่ีพัก 
        (๕) คณะทํางานฝายงบประมาณและการเงิน 
        (๖) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ 
      จํานวนข้ึนอยูกับความเหมาะสมและปรับใชกับลักษณะของการประชุมฯ 
โดยจะตองจัดหาเจาหนาท่ีใหมีจํานวนเหมาะสมเพื่อปฏิบัติงานในหนาท่ีตาง ๆ เชน การลงทะเบียน แจกเอกสาร 
ผลิตเอกสารและถายเอกสาร พิมพเอกสาร รวมท้ังงานบริการเกี่ยวกับกิจกรรมการประชุมฯ สถานท่ี การ
สนับสนุนทางดานเทคนิค การสนับสนุนท่ัวไป และการปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามความเหมาะสม  
     (รางคําส่ังฯ ท่ีใช คือ คําส่ังศูนยศึกษายุทธศาสตร สถาบันวิชาการปองกัน
ประเทศ นําเรียน ผอ.ศศย.สปท. ลงนาม และแจกจายผูเกี่ยวของท้ังหมด) 
    การดําเนินขออนุมัติจัดซ้ือ - จัดจางตาง ๆ 
    ใหคณะทํางานฝายเลขานุการจัดทําหนังสือ “ขอใหจัดซื้อ-จัดจาง” เสนอตอ
กองจัดหากองบัญชาการสถาบันวิชาการปองกันประเทศ (กจห.บก.สปท.) โดยรายละเอียดของการจัดซื้อ-จัด
จางในการจัดประชุมฯ เชน 
     ๑.) การจัดหารถตูรับ - สงผูเขารวมประชุมฯ  
     ๒.) การเชาหองประชุมและเครื่องฉายขามศีรษะ (Projector) 
     ๓.) การจัดทําโลท่ีระลึกสําหรับวิทยากร 
     ๔.) การจัดทํากระเปา/เส้ือ/หมวก/ของท่ีระลึกสําหรับผูเขารวมประชุม 
     ๕.) การจัดพิมพเอกสารประกอบการประชุม และเอกสารสรุปการประชุม 
    การผลิตใบประกาศนียบัตร (ผนวก ง-๒๘) 
     เมื่อฝายพิธีการและวิชาการสง  file ตนแบบของใบประกาศนียบัตร 
(Certificate) มาใหแลว ฝายสนับสนุน (ดานธุรการ) จะเริ่มดําเนินการผลิต โดยมีขอควรคํานึง คือ  
     - การใส ช่ือผู เขารวมประชุม ควรใชการคัดลอกจากแบบตอบรับ เพื่อ
หลีกเล่ียงความผิดพลาดท่ีเกิดจากจากการพิมพข้ึนใหม 
     - ประสิทธิภาพของเครื่องพิมพ ควรใชเครื่องท่ีมีความละเอียดสูง เพื่อใหใบ
ประกาศนียบัตร (Certificate) ดูมีคุณคา นาเก็บรักษา 
     - กระดาษท่ีใชผลิตใบประกาศนียบัตร (Certificate) ควรใชกระดาษสําหรับ
ทําใบประกาศนียบัตร  ขนาด เอ ๔ ความหนา ๒๔๐ แกรม ซึ่งจะหนากวากระดาษปกติ  
     - ขออนุมัติใชลายมือช่ือผูบังคับบัญชาแบบ Electronic ในการลงนาม 
    การผลิตปก CD ขอมูลการประชุม 
     เมื่อคณะทํางานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณสง file ตนแบบ
ของปก CD มาแลว ใหฝายสนับสนุน (ดานธุรการ) จะเริ่มดําเนินการผลิต โดยมีขอควรคํานึง คือ 
     - กระดาษท่ีใชผลิตปก CD ควรใชกระดาษ Photo Art มัน  ขนาด เอ ๔  
     



๒๓ 
 
    การจัดทําหนังสือเชิญผูเขารวมประชุมฯ ในสวนชาวไทย  
    ฝายสนับสนุน (ดานธุรการ) ควรออกหนังสือเชิญผูเขารวมประชุมฯ ในสวน
ชาวไทยลวงหนาประมาณ ๒ เดือน หนังสือเชิญประกอบดวย กําหนดการ แบบตอบรับ และควรใหตอบกลับ
กอนถึงวัน ประชุมประมาณ ๑๕ วัน เพื่อการดําเนินการเรื่องหองพัก การจัดรถ และการจัดทําปายช่ือ เปนตน 
    การจัดทําหนังสือตาง ๆ  
    ฝายสนับสนุน (ดานธุรการ) มีหนาท่ีออกหนังสือตาง ๆ ดังนี้ 
     ๑.) หนังสือเชิญ ผบ.ทสส. เปนประธานในพิธีเปด – พิธีปดการประชุม และ
ประธานในงานเล้ียงรับรองอยางเปนทางการ (Official dinner) 
     ๒.) หนังสือเชิญนายทหารช้ันผูใหญและผูแทนกรม สธร.บก.ทท. รวมพิธีเปด 
– พิธีปดการประชุม และรวมงานเล้ียงรับรองอยางเปนทางการ (Official dinner) 
     ๓.) หนังสือเชิญ ผบ.สปท. เปนประธานในงานเล้ียงตอนรับ (Welcome dinner) 
     ๔.) หนังสือเชิญนายทหารช้ันผูใหญและผูแทน นขต.สปท. รวมงานเล้ียง
ตอนรับ (Welcome dinner) 
     ๕.) หนังสือขอรับการสนับสนุนรถยนตนําขบวนพรอมเจาหนาท่ีสารวัตรทหาร 
จาก สน.บก.บก.ทท. 
     ๖.) หนังสือขอรับการสนับสนุนเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยและคัดกรอง
บุคคล จาก ศรภ. 
     ๗.) หนังสือขอรับการสนับสนุนเจาหนาท่ีพยาบาล จาก ยบ.ทหาร 
     ๘.) หนังสือขอสํารองพื้นท่ีจอดรถเพื่อรับรองผูเขารวมประชุม จากการทา
อากาศยานสุวรรณภูมิ 
     ๙.) หนังสือขอรับการสนับสนุนธงชาติประเทศตาง ๆ พรอมเสาและฐานต้ังธง 
     จัดทําปายช่ือท่ีใชในการประชุมฯ พรอมสายคลองคอ  
     จัดเตรียมสิ่งของแจกจายในการลงทะเบียนรวมท้ังของท่ีระลึก 
     การจัดเตรียมของท่ีระลึก ควรจัดเตรียมตามความเหมาะสม โดยคํานึงถึง
ความสะดวกในการนํากลับ ขอหามของแตละประเทศ เปนของท่ีระลึกท่ีแสดงเอกลักษณ ภูมิปญญาหรือ
วัฒนธรรมของไทย 
     ติดต้ัง Backdrop ติดต้ังธงทิว และอื่นๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม 
    จัดเตรียมอุปกรณสํานักงานตาง ๆ 
  ๒.) ฝายสนับสนุน (ดานสถานท่ี)  
    ประกอบดวย 
    (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน 
    (๔) คณะทํางาน 
    (๕) ชุดสนับสนุน 
   ภารกิจ 
  การจัดพื้นท่ีภายในอาคารประชุม  ไดแก 
   ๑.) การจัดโตะลงทะเบียน ณ อาคารประชุม  
   ๒.) ตรวจสอบและติดต้ังผังท่ีนั่งในหองประชุม   
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   ๓.) ตรวจสอบและติดต้ังปายบอกทาง เชน สุขา หองพยาบาล หองละหมาด 
หองอาหารกลางวัน 
   ๔.) ดูแลความพรอมหองรับรองประธาน 
  การจัดพื้นท่ีภายนอกอาคารประชุม  ไดแก 
   ๑.) การออกแบบ/ประสานผูตกแตงตนไมหนาทางเขาอาคารประชุม 
   ๒.) การกําหนดจุดวางอุปกรณรักษาความปลอดภัยและเครื่องตรวจโลหะ 
   ๓.) กําหนดจอดรถประธานและ VIP  
   ๔.) กําหนดจุดต้ังแถวรับประธาน  
   ๕.) กําหนดสถานท่ีจอดรถผูเขารวมประชุม  
  การจัดทําผังอาคารประชุม และการจัดหองประชุมฯ  
  สถานท่ีจัดประชุมฯ อาจเปนหองประชุมของสํานักงาน หองประชุมของโรงแรม หอง
ประชุมควรจะเก็บเสียงไดดี แสงสวางเพียงพอ ไมมีเสียงรบกวน อากาศถายเท เดินทางสะดวก ใกลโรงแรมท่ี
พักหรือท่ีเดียวกับท่ีพัก ซึ่งขนาดหองเหมาะสมกับการใชงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้   
    ๑.) การจัดธงชาติจะยึดตามระเบียบของประเทศเจาบาน (Host country) เปนหลัก
โดยประเทศไทยไดกําหนดหลักการประดับธงชาติใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การใช การ
ชักหรือการแสดงธงชาติ และธงของตางประเทศในราชอาณาจักร พ.ศ.๒๕๒๙ และท่ีแกไขเพิ่มเติมดังนี้ 
  ขอ ๒๑ การใช การชัก หรือการแสดงธงชาติคูหรือรวมกับธงของตางประเทศ จะตอง
เปนไปในลักษณะท่ีเทาเทียมกัน เชน ขนาดและสีของธง และความสูงตํ่าของเสาธง เปนตน 
  ขอ ๒๒ การใช การชัก หรือการแสดงธงชาติคูหรือรวมกับธงของตางประเทศให
ปฏิบัติดังนี้ 
    (๑) ถาใชหรือชักธงของตางประเทศประเทศเดียว ตองใหธงชาติเคียงคูอยู
ทางดานขวาของธงตางประเทศ 
    (๒) ถาใชหรือชักธงของตางประเทศเกินกวาหนึ่งประเทศ ซึ่งเมื่อรวมกับธง
ชาติแลวเปนจํานวนค่ี ตองใหธงชาติอยูกลาง 
    (๓) ถาใชหรอืชักธงของตางประเทศเกินกวาหนึ่งประเทศ ซึ่งเมื่อรวมกับธง
ชาติแลวเปนจํานวนคู ตองใหธงชาติอยูกลางดานขวา 
     ท้ังนี้ เวนแตกรณีท่ีเปนการใช การชัก หรือการแสดงธงชาติในอาคารสถานท่ี หรือมี
ขอตกลงระหวางประเทศ หรือประเทศภาคีกําหนดไวเปนอยางอื่น เชน ใหใช ชัก หรือแสดงเรียงตามลําดับ
อักษร หรือเรียงตามลําดับการเปนสมาชิก เปนตน ก็ใหปฏิบัติตามขอตกลงหรือขอกําหนดนั้น ภายในหอง
ประชุม ตองมีจอโปรเจคเตอรขนาดใหญ (อยางนอย ๑๐๐ นิ้ว) เพื่อใหทุกคนสามารถมองเห็นไดชัดเจน รวมถึง
โทรทัศน ขนาดโดยประมาณ ๕๐ นิ้ว ๕ - ๗ เครื่อง หากจัดหาไมได ควรมีอยางนอย ๑ เครื่องจัดวางไวบริเวณ
หนาประธาน (ผนวก ง-๒๙) 
     - จัดเตรียมโพเดียมพรอมไมโครโฟนสําหรับองคปาฐกถาพิเศษ 
   การจัดเตรียมพื้นท่ี Coffee break  
    ปกติจะใชบริเวณหนาหองประชุม หากสถานท่ีไมอํานวย ควรดูตามความเหมาะสม 
และตองติดปายช่ืออาหารวางดวย 
    
 
 



๒๕ 
 
   การจัดเตรียมพื้นท่ีและผังโตะอาหารกลางวัน 
   ไมควรไกลจากหองประชุมมากนัก สวนใหญนิยมจัดเล้ียงแบบบุฟเฟต ท้ังนี้มีชาติ
สมาชิกท่ีนับถือศาสนาอิสลาม ดังนั้นตองประสานโรงแรมหลีกเล่ียงรายการอาหารท่ีมีหมูเปนสวนประกอบ หรือ
ควรใชเปนอาหารฮาลาล 
   การจัดทําผังโตะในงานจัดเลี้ยงท้ัง Welcome dinner และ Official dinner 
  ๓.) ฝายสนับสนุน (ดานยานพาหนะ) 
    ประกอบดวย 
    (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน 
   ภารกิจ 
   ๑.) การจัดยานพาหนะรับ – สง กําลังพล ศศย.สปท. ผูเขารวมประชุม วัสดุ
อุปกรณ รวมท้ังการขนสงทางธุรการระหวางการประชุม  
   ๒.) การจัดเตรียมท่ีจอดยานพาหนะ  
   ๓.) การขอรถนําขบวน รถพยาบาลในการเดินทางไปศึกษาดูงาน  
   ๔.) ประสานการเดินทางไปเยี่ยมชมสถานท่ีของผูเขารวมประชุม 
   ๕.) ประสานขอรับการสนับสนุนยานพาหนะ 
   ๖.) กําหนดแผนการใชยานพาหนะตลอดการประชุม (ผนวก ง-๓๐ ถึง ง-๓๕) 
  ๔.) ฝายสนับสนุน (ดานการจัดเลี้ยงและท่ีพัก) 
    ประกอบดวย 
    (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน 
    (๔) คณะทํางาน 
   ภารกิจ 
  ประสานเจาหนาท่ีสถานท่ีจัดการประชุมในการจัดเลี้ยงอาหารเคร่ืองด่ืมผูเขารวม
ประชุมและเจาหนาท่ี/หองรับรองผูบังคับบัญชา/วิทยากร/หองพัก  
  การกําหนดรายการอาหาร เคร่ืองด่ืมและดนตรีในงานเลี้ยง หองอาหาร หองจัดเลี้ยง  
  การจัดดนตรีและการแสดงระหวางงานเลี้ยง 
  การจัดการแสดงทางวัฒนธรรม 
  งานเล้ียงรับรองผูเขารวมประชุมนิยมจัดใหมีการแสดงทางวัฒนธรรม เชน การแสดง
นาฏศิลปะ ดนตรีไทย เปนตน อาจใชบริการจากสถานท่ีท่ีจัดประชุม วิทยาลัยนาฏศิลป หรือหนวยงานเอกชน
อื่น ขอระวังคือไมควรจัดการแสดงท่ีมีเสียงดังจนเกินไป การแสดงท่ีส่ือความหมายใหผูเขารวมประชุมบาดหมาง
กัน และประวัติศาสตรบาดหมางในอดีต 
  การเตรียมการเลี้ยงรับรอง (ผนวก ง-๓๖) 
    - หองเล้ียงรับรองอาหารคํ่า (ข้ึนอยูกับลักษณะการเล้ียงรับรอง เชน แบบบุฟเฟต 
ค็อกเทล พิธีการ งานเล้ียงรับรอง โตะจีน) กําหนดจัดเล้ียง ๒ ครั้ง แบงเปน  
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    - Welcome Drink จะจัดเล้ียงอยางไมเปนทางการ เรียบ งาย โดย ผบ.สปท./ผูแทน 
เปนประธาน เพื่อใหผูเขารวมประชุมฯ ทักทาย ทําความรูจักกันกอนวันประชุมฯ รวมถึงใชโอกาสนี้ใหคําแนะนํา
ในเรื่องตาง ๆ และช้ีแจงกําหนดการอยางไมเปนทางการ (ไมจําเปนตองครบทุกประเทศ) 
    - Official Dinner เปนการจัดเล้ียงแบบเปนทางการ โดยเรียนเชิญ ผบ.ทสส./ผูแทน 
เปนประธาน มีการแสดงดนตรี และศิลปวัฒนธรรมประจําชาติ รูปแบบการจัดหองจัดเล้ียง ใชโตะกลม โตะ VIP 
จัด ๖ ท่ีนั่ง โตะท่ัวไป ๘ ท่ีนั่ง (จํานวนโตะข้ึนกับจํานวนคน ในท่ีนี้นับรวมเจาหนาท่ีจัดงานดวย) การจัดผังท่ีนั่ง
แบงเปน ๒ กรณี หาก ผอ.ศศย.สปท. ไดรับมอบหมายใหเปนประธาน ไมควรวางปายช่ือ หัวหนาคณะ/ ธงชาติ
ของแตละเทศ ควรวางเฉพาะหัวหนาคณะ (Head of Delegations) เทานั้น เพื่อความออนตัว หาก ผบ.สปท./
ผูแทน มารวมงานดวย อาจวางปายช่ือ/ธงชาติของแตละชาติได โดยอาจยึดหลักเรียงตามตัวอักษร  
    ท้ังนี้ท้ังสองรูปแบบตองวางรายการอาหารดวย รวมถึงแสดงปายช่ือของอาหารแตละ
ชนิดดวย เพื่อความสะดวกของผูเขารวมประชุมฯ เจาหนาท่ีฝายตอนรับควรทําผังท่ีนั่งในภาพรวมไวหนาประตู
ทางเขาหองจัดเล้ียงดวย  
  การจัดหองพัก  
     ตองประสานโรงแรมเพื่อสํารองหองพักครอบคลุมท้ังผูเขารวมฯ และเจาหนาท่ี โดย
ใหดําเนินการทันทีหลังจากกําหนดสถานท่ีจัดการประชุมฯ (ในกรณีพักโรงแรมในกรุงเทพ เจาหนาท่ีไมสามารถ
เบิกคาท่ีพักได) รวมถึงสอบถามนโยบายการยกเลิกหองพักจากโรงแรมดวย มิฉะนั้นการยกเลิกหองพักอยาง
กะทันหันจะตองเสียคามัดจําหรือถูกปรับได ดังนั้น คณะทํางานดานการจัดเล้ียงและท่ีพักจะตองสํารองหองพัก
ใหเพียงพอ ตลอดจนส่ิงอํานวยความสะดวกตาง ๆ ภายในหองพัก ในสวนคาใชจายตาง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนภายใน
หองพัก ผูเขารวมการประชุมฯ จะตองรับผิดชอบคาใชจายในสวนนี้ดวยตนเอง ควรพิจารณาและใหความสําคัญ 
พื้นท่ีตอไปนี้ 
     ๑.) บริเวณทางเขาลอบบ้ี 
     ๒.) ลักษณะหองพัก Standard Room ราคา /หอง จํานวนหองท่ีตองการ  
      ๓.) ลักษณะหองพัก Superior Room ราคา /หอง  จํานวนหองท่ีตองการ 
     ๔.) ลักษณะหองพัก Suite Room ราคา /หอง สําหรับผูบริหารและ VIP จํานวนหอง
ท่ีตองการ 
     ๕.) ส่ิงอํานวยความสะดวกอื่น ๆ ภายในหองพัก 
     ๖.) หองอาหาร รองรับผูใชบริการไดสูงสุดจํานวนเทาใด (สําหรับอาหารเชา) 
     ๗.) หองอาหารกลางวัน และหองจัดเล้ียงอาหารเย็น 
  ๕.) ฝายสนับสนุน (ดานงบประมาณและการเงิน) 
    ประกอบดวย 
    (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน 
   ภารกิจ 
  ๑.) วางแผนงบประมาณ การเบิก – จายเงิน การควบคุมคาใชจายใหเปนไปตามนโยบาย
ผูบังคับบัญชา  
  ๒.) การรวบรวมและสงหลักฐานใบสําคัญตามระเบียบของทางราชการ  
  ๓.) การจัดซื้อจัดจางและการจัดหาตาง ๆ 
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  ๖.) ฝายสนับสนุน (ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนปูกรณ) 
    ประกอบดวย 
    (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน 
    (๔) ชุดสนับสนุน 
   ภารกิจ 
  จัดระบบงานดาน IT รวมกับเจาหนาท่ีของ ศศย.ทท. 
  การออกแบบและผลิต Backdrop 
  คณะทํางานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณจะออกแบบ Backdrop 
เพื่อใชงานใน ๒ ลักษณะ คือ  
  ๑.) การฉายเปนพื้นหลังบนเวทีตลอดการประชุม ซึ่งจําเปนตองใชไฟลท่ีมีความ
ละเอียดสูง และเลือกงดใชสีในโทนสวาง เนื่องจากจะสงผลตอการถายภาพท่ีทําใหภาพท่ีออกมามืด ไมสวยงาม 
นอกจากนี้แสงท่ีสวางเกินไปจะทําใหผูฟงท่ีอยูหนาเวทีระคายเคืองตา 
  ๒.) การผลิตเปน Backdrop ขนาดใหญท่ีมีขาต้ัง วางหนาทางเขางาน ซึ่งตอง
คํานึงถึงขนาดตัวอักษรและการวางตัวอักษรใหอยูในระดับท่ีเหมาะสมกับการยืนถายรูป 
  การออกแบบปกแฟมเอกสารประกอบการประชุม ปกแผนบันทึกขอมูล และลง
ขอมูลในแผนบันทึกขอมูล (ผนวก ง-๓๗) 
  ฝายสนับสนุน (ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ) จะออกแบบปกแฟม
เอกสารประกอบการประชุม และปกแผนบันทึกขอมูล (CD / DVD) สงใหคณะทํางานดานธุรการผลิตออกมา 
และหลังเสร็จส้ินการประชุม คณะทํางานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ จะนําขอมูลในการ
ประชุม ซึ่งฝายพิธีการและวิชาการรวบรวมไวให มาผลิตเปนแผนบันทึกขอมูลมอบใหผูเขารวมการประชุม ซึ่ง
ภายในแผนบันทึกขอมูล ประกอบดวย สาระสําคัญและขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการประชุม ไดแก 
     - การบริหารจัดการการประชุม (Administrative Arrangements)  
     - กําหนดการและระเบียบวาระการประชุม (Program and Agenda) 
     - รายช่ือหนวยงานและผูเขารวมการประชุม (List of Participations) 
     - บทบรรยายพิเศษ (Keynote Speech) 
     - บทความวิชาการในการประชุม (Presentations of Participants) 
     - สรุปผลการประชุม (Chairman Report / Summary) 
     - ภาพกิจกรรมตลอดการประชุม (Picture of Activities) 
     - การแนะนําศูนยศึกษายุทธศาสตรและชองทางการติดตอ (About SSC & Contact) 

๓.๒  ข้ันตอนการดําเนินการระหวางการประชุม        
       การดําเนินการระหวางการประชุมฯ ภายหลังการวางแผนและเตรียมการประชุมฯ ดานตางๆ เรียบรอย
แลว เม่ือถึงกําหนดวันจัดประชุมฯ คณะกรรมการจัดประชุมฯ แตละฝายจะตองดําเนินกจิกรรมตางๆ ตาม
กําหนดการท่ีวางแผนไว ซึ่งในทางปฏิบัติจะดําเนินการตามดําเนินการตามลําดับข้ัน ดังนี ้
 ๑.) การเตรียมความพรอมกอนการประชุมฯ เจาหนาท่ีฝายสถานท่ี และฝายเทคนิค ควรมากอนเวลา
อยางนอย ๑ – ๑.๓๐ ชม. เพื่อทดสอบระบบและดูแลความเรียบรอยครั้งสุดทายกอนเริ่มการประชุม 
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 ๒.) การตอนรับผูเขาประชุมฯ เจาหนาท่ีฝายตอนรับ ควรมากอนเวลาอยางนอย ๔๕ นาที - ๑ ชม. เพื่อ
รอรับประธาน ผูเขารวมประชุมฯ องคปาฐกถาพิเศษ 
 ๓.) เริ่มการประชุม เมื่อองคประชุมครบ เลขาฯ การประชุมฯ (ผอ.กภศ.ศศย.สปท.) หรือพิธีกรช้ีแจง
กําหนดการและเขาสูพิธีเปดการประชุม เริ่มการประชุมฯ จากนั้นเปนการบรรยายพิเศษ โดยองคปาฐกถาพิเศษ 
 ๔.) หลังการบรรยายพิเศษเปนข้ันตอนการถายรูปรวมกัน การถายรูปจะแบงเปน ๒ ครั้ง ไดแก (ผนวก ง-๓๘) 

(๑) กลุมหัวหนาคณะของประเทศสมาชิกอาเซียน  
(๒) หัวหนาคณะและผูเขารวมประชุมฯ ทุกคน  

 ๕.) ชวงพักรับประทานอาหารวาง ใชเวลา ๒๐ - ๓๐ นาที และเจาหนาท่ีผายวิชาการ สถานท่ี และ
เทคนิค ตรวจสอบความเรียบรอยกอนเขาสูการประชุมฯ อยางเปนทางการ  
 ๖.) สําหรับการพักรับประทานอาหารกลางวัน ควรใหเวลาไมนอยกวา ๑.๓๐ ชม. 
 ๗.) การเตรียมเอกสารสรุป เจาหนาท่ีฝายวิชาการจะตองพิมพเอกสารสรุปการประชุมฯ ใหแลวเสร็จอยาง
ชาไมควรเกินเวลา ๒๐๐๐ เพื่อสงใหผูบังคับบัญชาตรวจสอบ 
 ๘.) เจาหนาท่ีฝายวิชาการจะตองนําเอกสารวิชาการท้ังหมดท่ีตองแจกจายใหผูเขารวมประชุมฯ สงให 
เจาหนาท่ีฝาย IT เพื่อรวมกับภาพถายตลอดการประชุมฯ บันทึกลงแผนซีดี เพื่อแจกจายใหผูเขารวมประชุมฯ 
 ๙.) การเดินทางกลับ เจาหนาท่ีฝายตอนรับตองตรวจสอบตารางเท่ียวบินของผูเขารวมประชุมฯ แตละ
คณะ เพื่อจัดเจาหนาท่ีและยานพาหนะในการอํานวยความสะดวกสงผูเขารวมประชุมฯ 

๓.๓  การดําเนินการหลังการประชุมฯ        
 ๑.) ฝายพิธีการและวิชาการ 
  - บันทึกและจัดทําสรุปผลการประชุมนําเรียนผูบังคับบัญชา 
 ๒.) ฝายตอนรับและลงทะเบียน 
  - จัดสงผูเขารวมประชุมชาวตางประเทศ ไปยังสนามบนิเพือ่เดินทางกลับ 
 ๓.) ฝายสนับสนุน 
  - ดานสถานท่ีและ  IT ดําเนินการรื้อถอนอุปกรณท้ังภายในอาคารและนอกอาคาร 
  - ดาน IT ดําเนินการประชาสัมพันธผลการประชุมผานทางเว็บไซต ศศย.สปท. 
   - ดานการจัดเล้ียงและท่ีพัก ดําเนินการดานหลักฐาน คาใชจายกับโรงแรม รานอาหาร 
 ๔.) ฝายงบประมาณและการเงิน 
   - ควบคุมคาใชจายใหเปนไปตามนโยบายผูบังคับบัญชา  
   - การรวบรวมและสงหลักฐานใบสําคัญตามระเบียบของทางราชการ 
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บทที่ ๔ 

ปญหาและขอเสนอแนะ 

๔.๑ ปญหาในการปฏิบัติงาน 

 การประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ การเตรียมการตางๆ เพื่อไมใหเกิดปญหาจึงตองใชความละเอียด 
รอบคอบ และการติดตามงานอยางใกลชิด ปญหาสวนใหญท่ีพบในการจัดการประชุมฯ มีดังนี ้
  - หนังสือเชิญสงไมถึงผูรับ 

  - หนวยงานตางประเทศท่ีไดรับเชิญเพิกเฉย 

  - การตอบแบบตอบรับลาชากวากําหนด 

  - การสงขอมูลจากหนวยงานท่ีรับเชิญมีความลาชา 

  - วิทยากรท่ีรับเชิญบอกปฏิเสธชวงใกลวันประชุมฯ 

  - การสะกดช่ือ นามสกุล หนวยงาน ของผูเขารวมประชุมฯ ผิด 

  - สถานท่ีในการจัดการประชุมฯ  
จะเห็นไดวาปญหาสวนใหญท่ีพบเปนปญหาท่ีไมสามารถควบคุมได เนื่องจากเปนปญหาท่ีเกิดข้ึนกับหนวยงาน
ในตางประเทศ และเปนปญหาท่ีเกิดข้ึนทุกครั้งของการจัดการประชุมฯ 

๔.๒ แนวทางแกไขปญหา 

 จากปญหาดังกลาวหากมีการประสานและติดตามงานอยางใกลชิด ปญหาดังกลาวอาจลดนอยลง แนวทาง
ในการแกปญหามีดังนี้ 
 หนังสือเชิญสงไมถึงผูรับ  
 แนวทางในการแกไข เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตองทํา Check list หนวยงานท่ีจัดสงหนังสือเชิญประชุมฯ ทุก
ประเทศ พรอมท้ังรายละเอียดดังนี้ ท่ีอยูการจัดสง e-mail เบอรโทรศัพท ช่ือผูติดตอ วัน เวลา ในการจัดสงหนังสือ 
ในการจัดสงหนังสือเชิญใหใชตัวจริง และสําเนาหนังสือเชิญท่ีจัดสงแตละหนวยงานเก็บไว ๑ ชุด 
 หนวยงานตางประเทศท่ีไดรับเชิญเพิกเฉย อาจมีความเปนไปไดท่ีหนวยงานนั้นๆ ไมไดรับหนังสือเชิญ หรืออาจ
เกี่ยวของกับงบประมาณของหนวยงานนั้นๆ ท่ีมีไมเพียงพอ 

 แนวทางในการแกไข เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจเช็คจากแบบตอบรับ หากครบกําหนดเวลาแลวไมไดรับ
การติดตอกลับควร e-mail/โทรศัพท ถามกลับไปยังผูติดตอประสานงาน อาจใหผูชวยทูตทหารประจําประเทศ
นั้นๆ ชวยประสานงานเพิ่มเติมอีกชองทางหนึ่ง 

 การตอบแบบตอบรับลาชากวากําหนด 

 แนวทางในการแกไข เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบควรมีการติดตามและประสานงานอยางใกลชิด เนื่องจากการ
ตอบรับมีความเกี่ยวของสัมพันธกับการเตรียมงานในสวนอื่น เชน การจัดยานพาหนะรับ – สง การจัดเตรียมท่ี
พัก/อาหาร เปนตน 
 การสงขอมูลจากหนวยงานท่ีรับเชิญมีความลาชา เนื่องจากการประชุมทางวิชาการ ท่ีมีหนวยงานคลัง
สมองของชาติสมาชิกอาเซียนเขารวม โดยรูปแบบการประชุม เปนการนําเสนอขอมูลท่ีเกี่ยวของกับหัวขอการ
ประชุมฯ จึงมีความจําเปนท่ีตองรวบรวมขอมูลเพื่อการจัดทําแฟมประกอบการประชุมฯ แจกจายในวันประชุมฯ 
และตองนําขอมูลใหเจาหนาท่ีเทคนิคเพื่ออํานวยความสะดวกแกผูเขารวมประชุมฯ ของแตละประเทศ ในวัน
ประชุมฯ 

 แนวทางในการแกไข เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบควรมีการติดตามและประสานงานอยางใกลชิด 



๓๐ 
 
 วิทยากรท่ีรับเชิญบอกปฏิเสธชวงใกลวันประชุมฯ การคัดสรรวิทยากร ควรเปนผูท่ีมีความรูความเช่ียวชาญ
เฉพาะเรื่อง รวมถึงการใชภาษาอังกฤษ เนื่องจากเปนการประชุมฯ ระหวางประเทศจึงตองใชภาษาอังกฤษใน
การบรรยาย ดังนั้นการประสานวิทยากรควรแจงใหรายละเอียดตางๆ ใหวิทยากรทราบลวงหนาดวยเพื่อเปน
ขอมูล และควรดูหวงเวลาในการประสานใหเหมาะสม ไมนานเกินไป และไมนอยเกินไป 

 แนวทางในการแกไข เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบควรมีการติดตามและประสานงานอยางใกลชิด 

 การสะกดช่ือ นามสกุล หนวยงาน ของผูเขารวมประชุมฯ ผิด 

 แนวทางในการแกไข เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมควรพิมพใหม ควรใชการคัดลอกจากแบบตอบรับมาจัดทํา
ปายตางๆ เพื่อปองกันความผิดพลาด 

 สถานท่ีในการจัดการประชุมฯ การเลือกสถานท่ีการจัดการประชุมฯ มีความสําคัญ ตองเหมาะสมกับ
หัวขอการประชุมฯ ท่ีตองมีการเยี่ยมชมกิจการ ตองเลือกจังหวัดท่ีมีความหลากหลายทางวัฒนธรรม และตอง
ไมไกลจากกรุงเทพมากนัก 

 แนวทางในการแกไข ในการกําหนดหัวขอการประชุมฯ/สถานท่ีเยี่ยมชมกิจการ ควรคํานึงถึงสถานท่ีท่ี
จัดการประชุมฯ ดวย 
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สําเนาคูฉบับ 

บันทึกแบบฟอรมเสนอการจัดต้ังกลุมกิจกรรมจัดการความรูของ ศศย.สปท. 

ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๑ 
๑. ชื่อหนวยงาน ศศย.สปท. 

๒. ชื่อกลุม ศศย.สปท. 

๓. ประเด็นยุทธศาสตร/ ภารกิจหลกั ยุทธศาสตรท่ี ๓ การสรางเครือขายความรวมมือทางการศึกษากับตางประเทศ 

  สรางเครือขายความรวมมือทางวิชาการดานยุทธศาสตรและความมั่นคงกับตางประเทศ 

๔. ท่ีปรึกษากลุม พล.ต. อภิศักด์ิ สมบัติเจริญนนท 

๕. รายชื่อสมาชิกกลุม ลําดับ ยศ, ชื่อ-สกุล ตําแหนง โทรศัพท 

  ๑ พ.อ.ประเทือง ปยกะโพธ์ิ หัวหนากลุม  

๒ น.อ.หญิง พัณณชิตา ธีวราอุดมวิทย เลขาฯ   

๓ ร.ท.หญิง จิตราภรณ  จิตรธร ร.น. สมาชิก  

๔ พ.ท.หญิง วาทินี ติงสมบัติยุทธ ผูประสานงาน  

๕ นาย ศักดา พาณิชยพิเชฐ ผูประสานงาน ๐๘๙๑๐๘๐๕๑๐ 

๖. ชื่อเรื่องท่ีดําเนินกิจกรรม คูมือการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ (The International Seminar) 

๗. วัตถุประสงคของการดําเนิน
กิจกรรม 

เพ่ือจัดทําคูมือแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติของ 
ศศย.สปท. 

  



๘. ข้ันตอนการดําเนินกิจกรรม 
(อธิบายพอสังเขป วาหนวยดําเนินการ
อยางไร ) 

๑. การบงชี้ความรู 
    ๑.๑ แตงต้ังคณะกรรมการจัดการความรูของ ศศย.สปท. 
    ๑.๒ ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือบงชี้องคความรู 
    ๑.๓ กําหนดองคความรูท่ีตองมี 
          - ลักษณะของการจัดการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ/กิจกรรมการ
จัดการความรู 
          - ขออนุมัติจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
          - การใชงบประมาณในการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
          - การเตรียมการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติกิจกรรมการจัดการความรู 
          - การดําเนินการระหวางการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
          - การดําเนินงานภายหลังเสร็จสิ้นการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
          - การผลิตและแจกจายคูมือการจัดการความรู 
๒. การสรางและแสวงหาความรู 
    ๒.๑ แสวงหาความรูจากภายใน 
          - คนหาผูเชี่ยวชาญดานการดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
    ๒.๒ แสวงหาความรูจากภายนอก 
          - คนหารวบรวมขอมูลการดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
    ๒.๓ กําหนดผูเชี่ยวชาญ 
๓. การจัดความรูใหเปนระบบ 
    ๓.๑ รวบรวมและเรียบเรียงความรูท่ีได 
    ๓.๒ วิเคราะห สังเคราะหองคความรูของงาน 
    ๓.๓ ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือจัดการความรูใหเปนระบบและมอบหมายผูรวบรวมขอมูล 
ในแตละองคความรูท่ีกําหนดไดในข้ันตอนท่ี ๑ – ๗ 
๔. การประมวลและกลั่นกรองความรู 
    ๔.๒ ปรับปรุงเน้ือหา ภาษา และรูปแบบขอมูลนํามาจัดทําคูมือ 
    ๔.๓ ตรวจสอบ ยืนยันความถูกตอง เหมาะสม  
๕. การเขาถึงความรู 
    ๕.๑ จัดทําขอมูลเปนอิเล็กทรอนิกสไฟล เพ่ือเผยแพรบน Website ของ ศศย.สปท. 
    ๕.๒ จัดทําคูมือไวประจําหนวยท่ีปฏิบัติ (กภศ.ศศย.สปท.) และหองสมุด ศศย.สปท. 
๖. การแบงปนและแลกเปลี่ยนความรู 
    - นําเสนอองคความรูท่ีไดในท่ีประชุมของ ศศย.สปท. และเวทีอ่ืนๆ 
๗. การเรียนรู 
    - ใหสมาชิกไดศึกษาคูมือและมีการทบทวนคูมือทุก ๒ ป 
    - นําเสนอแลกเปลี่ยนเรียนรูกับหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีมีลักษณะงานแบบเดียวกัน 

๙. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ ปรับปรุงคูมือแนวทางการดําเนินงาน ข้ันตอนตางๆ ในการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการ 

นานาชาติของ ศศย.สปท. เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย คงไวซึ่งมาตรฐาน

ของกระบวนการต้ังแตเริ่มตน สมาชิกของ สปท. สามารถเขามาศึกษาขอมูล เขาใจและเห็น

ภาพรวมของการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการ นานาชาติ ท้ังกระบวนการ ระบุถึงงานแตละสวน 

ผูรับผิดชอบและอธิบายไดวาเชื่อมโยงกับสวนงานอ่ืนๆ อยางไร ทําใหภารกิจบรรลุวัตถุประสงค

ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑๐. หวงเวลาดําเนินการ 
(แนบท่ีเปน Gantt Chart) 

 พ.ย.๖๐ – ส.ค.๖๑ 

 ตรวจถูกตอง 

     พ.อ. 

                  (ประเทือง ปยกะโพธ์ิ) 
                    ผอ.กภศ.ศศย.สปท. 
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ตัวอยาง การระบุการแตงกายสําหรับเจาหนาท่ีจัดการประชุมนานาชาติ 

   



ง - ๒ 
 

ตัวอยางกําหนดการการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันรับจากสนามบินและเลี้ยงตอนรับ 

วันจัดประชุมและกิจกรรมตาง ๆ 



ง - ๓ 
 

ตัวอยาง หนังสือเชิญเขารวมการประชุม (Invitation letter)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัน/เดือน/ป 

เลขที่หนังสือออก 

รายละเอียดการจัดประชุมและการเรียนเชิญเขารวม 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

วิธีการตอบกลับ กําหนดระยะเวลา และผูประสานงาน พรอม E-mail และเบอรโทร. ติดตอ  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

สรุปปดทาย 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



ง - ๔ 
 

ตัวอยาง ใบตอบรับ หนาท่ี ๑ (Reply form, page 1) 

ชื่อการประชุม 

หัวขอ 

หวงเวลา , สถานที ่
 

กําหนดสงภายในวันที่ 



ง - ๕ 
 

ตัวอยาง ใบตอบรับ หนาท่ี ๒ (Reply form, page 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดสงเอกสารวิชาการและวิธีการสง 

ชื่อ-สกุล ตําแหนงของผูประสานงาน และชองทางการติดตอประสานงาน โทร. / E-mail 

1. 
2. 



ง - ๖ 
 
ตัวอยาง กําหนดการ/วาระการประชุม 

Conclusion 

ชื่อการประชุม 

หวงการจัดงาน 

ชื่อการประชุม 

หัวขอ 

หวงเวลา , สถานที ่
 



ง - ๗ 
 
 

ตัวอยาง ขอมูลประกอบการประชุมหนาท่ี ๑  (Administrative Arrangements, Page 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อการประชุม 

หัวขอ 

หวงเวลา , สถานที ่
 

ช่ือและขอมูลโรงแรม/ ที่พัก 

รายละเอียด ที่ต้ังและบริการของโรงแรม 

เชน ส่ิงอํานวยความสะดวก สถานที่ใกลเคียง จุดเดนของโรงแรม อาหาร 



ง - ๘ 
 

 

 

ตัวอยาง ขอมูลประกอบการประชุม หนาท่ี ๒ (Administrative Arrangements, Page 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลส่ิงอํานวยความสะดวกของโรงแรม/ ท่ีพัก 

การแจงการแตงกายในวันและกิจกรรมตางๆ 

วันท่ี..................., กิจกรรม.................................             การแตงกาย....................... 

วันท่ี..................., กิจกรรม.................................             การแตงกาย....................... 

วันท่ี..................., กิจกรรม.................................             การแตงกาย....................... 

วันท่ี..................., กิจกรรม.................................             การแตงกาย....................... 



ง - ๙ 
 
 

 

ตัวอยาง ขอมูลประกอบการประชุม หนาท่ี ๓ (Administrative Arrangements, Page 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนที่และขอมูลการเดินทางไปโรงแรม/ ที่พัก 



ง - ๑๐ 
 
 

 

ตัวอยาง ขอมูลประกอบการประชุม หนาท่ี ๔ (Administrative Arrangements, Page 4 



ง - ๑๑ 
 

ตัวอยางการแบงงาน 

สวนตอนรับ – ลงทะเบียน และ สวนดแูลผูติดตาม  
เวลา กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

 ๑. สวนตอนรับและลงทะเบียน 
๑.๑ ชุดตอนรับสวนสนามบิน 
( ๔ นาย) 

๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 

๑.๒ ชุดตอนรับ-ลงทะเบียนท่ี
โรงแรม ( ๔ นาย) 

๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 

๒. สวนดูแลผูติดตาม 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
 

๑. สวนตอนรับและลงทะเบียน 
หนาท่ี  
๑) ตอนรับและรับรอง

ผูบังคับบัญชา และผูรวมพิธี
เปด – ปด 

๒) ตอนรับและรับรองผูเขารวม
ประชุมชาวตางประเทศ และ
ชาวไทย 

๓)  ตอนรับและรับรอง
ผูบังคับบัญชาในงานเล้ียง 

๔)  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 
๒. สวนดูแลผูติดตาม 
หนาท่ี 
๑) ดูแล และอํานวยความสะดวก

ให กั บคณะ ผู ติ ดตามข อ ง
ประเทศตาง ๆ  

๒) นําคณะผูติดตามเดินทางศึกษา
วัฒนธรรมประเพณีไทย ตาม
โปรแกรมท่ีกําหนด 

๓) งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

วันตอนรับ - ลงทะเบียน 
เวลา กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
ตลอด
วัน 

๑. ชุดตอนรับสวนสนามบิน ( ๔ 
นาย)  

สวนตอนรับ ( ๓ นาย) 
 รับผูรวมประชุมฯ บริเวณ

อาคารผูโดยสารขาเขา  
ช้ัน ๒ จุดรับผูโดยสารขา
เขาท่ี ๓ (Exit 3, GATE 
10) ไปโรงแรมท่ีพัก  
(จุดนัดตามแผนภาพ) 

 
สวนตอนรับ ( ๓ นาย) 

๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 

 
 
 
 

 
 

๑. รับขอมูล รายช่ือผูรวม
ประ ชุมฯ และ Flight 
ม า -ก ลั บ จ า ก ฝ า ย
เลขานุการ 

๒. จัดตารางรถรับ – สง 
๓. จัดทําปายช่ือแขกท่ีรับ

ขนาด A4 



ง - ๑๒ 
 

 รายงานการมาถึงของ
ผูเขารวมการประชุมฯ 
แตละคณะดวยภาพถาย
ผาน Line กลาง 

 ตรวจสอบรายช่ือและ
ความถูกตองของช่ือ 
ตําแหนง และหนวยงาน 
แจงการแกไขใหชุด
ลงทะเบียน 

 
ผูประสานงาน ( ๑ นาย) 
 ประสานงานสวนตอนรับ

สนามบิน-คนขับรถตู- 
ผู ป ร ะ ส า น ง า น ส ว น
ตอนรับ -ลงทะ เบียน ท่ี
โรงแรม  

 แจงเวลารถออกจาก
สนามบิน และเวลารถถึง
โรงแรมท่ีพัก 

 
จํานวนรถตูเชา: .........

๔.......... คัน  
ใชเสนทาง: 

................................................. 

 
ผูประสานงาน ( ๑ นาย) 

………………………………  
 
 
การแตงกาย เสื้อ………. + 

เบเซอร + กระโปรง/
กางเกงสแล็คสีดํา + ปาย 
STAFF 

๔. ปายติดหนารถตูทุกคัน 
(คันท่ี+SSC) 

๕. ช่ือ เบอรโทร และทะเบียน
รถตูเชา ท้ังหมด 

๖. ขอหนังสืออํานวยความ
สะดวกดานศุลกากร/
ตรวจคนเขาเมือง และ
ท่ีจอดรถ 
 

ขอพิจารณา 
สัมภาระฝากไปพรอม

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียนท่ี
โรงแรม 

 ๒. ชุดตอนรับ-ลงทะเบียนท่ี
โรงแรม ( ๔ นาย) 

ชวงตอน รับ -ลงทะเบียน ท่ี
โรงแรม ( ๔ นาย) 
 รับของท่ีตองแจกจายใหผูเขา

ประชุมฯ จากฝายสนับสนุน 
 รับรองผู เข าประชุมฯ ท่ี

เ ดิ น ทา ง ไป ถึ ง โ ร ง แร ม 
ลงทะเบียนพรอมตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูลสวน
บุคคลในเอกสารรายละเอียด
ขอมูลผูเขารวมฯ เชน 

(๑) ช่ือ – สกุล, 
ตําแหนง, หนวยงาน 

 
ชุดตอนรับ-ลงทะเบียนท่ีโรงแรม 

( ๔ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
 

การแตงกาย เสื้อโปโลสีฟา + 
เบเซอร  + กระโปรง /
กางเกงสแล็คสีดํา + ปาย 
STAFF 

 
 

 
อุปกรณและเอกสารท่ีตอง

เตรียม 
 ร า ย ก า ร ข อ ง ท่ี ต อ ง

แจกจาย 
 ใบลงทะเบียนท่ีโรงแรม 

+ ปากกา 
 กระเปา + แฟมเอกสาร 

+ ปายช่ือ 
 Computer + Printer 

๑ ชุด 
 ปายลงทะเบียน 
 กําหนดการรายวัน

ขนาด A3 



ง - ๑๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๒) E-mail (เพื่อการ
ประสานงานภายหลัง) 

 ตรวจสอบเท่ียวบินขา
กลับ (flight no./ วัน/ 
เวลา) 
 สําเนา Passport ทุก

ทาน 
 แจกกระเปาเอกสาร + 

ปายคลองคอ + แฟม
เอกสาร 
 แจงเวลางานเล้ียงตอนรับ

ชวงเย็น  
 นําผูเขาประชุมฯ ไป 

check in ท่ี Front ของ
โรงแรม 

ชวงงานเลี้ยงตอนรับ ( ๘ 
นาย) 
 ตอนรับและรับรอง

ผูบังคับบัญชาในงาน
เล้ียง 

 ตอนรับและรับรองผูเขา
ประชุมฯ ในงานเล้ียง 

 นําผูเขาประชุมฯ ไปยังท่ี
นั่ง 

 
 
 
 
 
 

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน ( ๘ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
๕) …………………………… 
๖) …………………………...   
๗) ……………………….….. 
๘) ……………………………. 
 

การแตงกาย ชุดสุภาพ 

 ผั ง สถาน ท่ีพั ก  ห อ ง
ประชุม หองอาหาร 
ขนาด A3 

 
 
 
 
 
 

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 ผังท่ีนั่ง ขนาด A3 
 



ง - ๑๔ 
 
 
 

วันพิธีเปดการประชุม 

เวล
า 

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

0745  
-  

0830 
 
 
 
 
 
 

0930 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1030 
- 

1100 
 
 
 

ชวงลงทะเบียนหนาหองประชุม 
 สนับสนุนคณะกรรมการ

ดําเนินงาน ในการตอนรับ 
และรับรอง ผู บั ง คับบัญชา 
ผูบรรยายพิเศษ และผูรวม 
พิธีเปด  
 ประจําจุดลงทะเบียน 

 
 
การดูแลผูติดตาม/ ค ู สมรส  
 นําคณะผูติดตามเดินทางศึกษา

วั ฒนธ ร รมประ เพ ณี ไทย 
ตามโปรแกรมท่ีกําหนด 
 จนท. + รถตู ยบ. (พรอมพล

ขับ) พรอม 09.30 น. 
ออกเดินทาง 10.00 น.  
เดินทางกลับ ................. 
 สถานท่ี................................ 

 
 

Coffee Break และ อาหาร
กลางวัน 
 ชวยฝายสถานท่ีดูแลภาพรวม

ของการจัดของวาง 
 ประจําพื้นท่ีจัดเล้ียงของวาง/ 

ทางไปหองอาหาร 
 ประจําจุด Information (๒ 

นาย) 
 เชิญแขกกลับเขาหองประชุม 
 

ชวงงานเลี้ยงทางการ ( ๘ นาย) 
 ตอนรับและรับรอง

ผูบังคับบัญชาในงานเล้ียง 

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน  
( ๘ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
๕) …………………………… 
๖) …………………………...   
๗) ……………………….….. 
๘) ……………………………. 

 
 
สวนดูแลผูติดตาม  (เดินทาง
กับคณะ ๒ นาย) 
๑) ……………………………   
๒) …………………………… 
 
 
 
 
ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน  
( ๔ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 

๔) ……………………………. 
ประจําจุด Information  
(๒ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   

การแตงกาย เส้ือเช้ิต/โปโล
สี ………… เ บ เ ซ อ ร  + 
กระโปรง/กางเกงสแล็ค
สีดํา + ปาย STAFF 

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 กําหนดการประชุมขนาด 
A3 
 ใบลงทะเบียน 
 เอกสาร Flight กลับของผู

เขาประชุม (เพื่อการแกไข/
ตรวจสอบ /  จัดรอบรถ 
และเผ่ือแขกขอดูอีกครั้ง) 

 ผังสถานท่ีพัก หองประชุม 
หองอาหาร ขนาด A3 

 ผังท่ีต้ังของโรงแรมไปจุดตาง  ๆ
ของ Cultural visit 

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 ประสานเรื่องรถกับสวน
สถานท่ี อาหาร และ
ยานพาหนะ 
 กําหนดการ คาใชจาย 

 
อุปกรณและเอกสารท่ีตอง

เตรียม 
 คําอธิบายช่ือและ

รายละเอียดของอาหารและ
ของวางท่ีจัด 

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 ขอมูลเกี่ยวกับการประชุม 
 ปาย Information  

 
อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 
 ผังท่ีนั่ง ขนาด A3 



ง - ๑๕ 
 

 
 
 
 

 ตอนรับและรับรองผูเขา
ประชุมฯ ในงานเล้ียงนําผูเขา
ประชุมฯ ไปยังท่ีนั่ง 
 ชวยฝายสถานท่ีดูแลภาพรวม 

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน  
( ๘ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
๕) …………………………… 
๖) …………………………...   
๗) ……………………….….. 
๘) ……………………………. 

 
การแตงกาย  ชุดไทย + ปาย 
STAFF 

 การแสดงและหองเตรียมตัว
นั ก แ ส ด ง 
(พี่มะติดตอการแสดง) ๒ 
ชุด 

(๑) ………………… 
(๒) .................... 



ง - ๑๖ 
 
 

วันพิธีปดการประชมุ 

เวลา กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
0800 

-  
0900 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1030 
- 

1100 
 
 
 
 
 
 
 
 

บาย 

ชวงลงทะเบียนหนาหองประชุม 
 สนั บสนุ นคณะกรรมการ

ดําเนินงาน ในการตอนรับ 
และรับรองผู บั ง คับบัญชา 
ผูบรรยายพิ เศษ และผูรวม 
พิธีปด 

 ประจําจุด Information  
 แจงรอบและเวลาจัดรอบรถ

เพื่อสงกลับสนามบิน 
 
 
 
 
Coffee Break และ อาหาร
กลางวัน 
 ชวยฝายสถานท่ีดูแลภาพรวม

ของการจัดของวาง 
 ประจําพื้นท่ีจัดเล้ียงของวาง/ 

ทางไปหองอาหาร 
ประจําจุด Information  
 ใหขอมูลเกี่ยวกับการประชุม

แ ล ะ เ ชิ ญ แ ข ก ก ลั บ เ ข า 
หองประชุม 

 
Cultural Visit:  
 ข่ีชาง / Shopping (Big C)  
ชวงอาหารคํ่า ( ๘ นาย) 
 ตอนรับและรับรอง

ผูบังคับบัญชา (ผอ.ศศย.ฯ - 
น.4) 
 ตอนรับผูเขาประชุมฯ  
 ชวยฝายสถานท่ีดูแลภาพรวม 

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน  
( ๘ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
๕) …………………………… 
๖) …………………………...   
๗) ……………………….….. 
๘) ……………………………. 

 
 
 
การแตงกาย เส้ือเช้ิต/โปโล

สี ………+  เ บ เ ซ อ ร  + 
กระโปรง/กางเกงสแล็คสีดํา + 
ปาย STAFF 
 
 
ประจําจุด Information  
(๒ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   

 
ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน  
( ๘ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
๕) …………………………… 
๖) …………………………...   
๗) ……………………….….. 
๘) ……………………………. 

 
การแตงกาย เส้ือเช้ิต/โปโล

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 กําหนดการประชุม
ขนาด A3 

 กําหนดการ Cultural 
Visiting วันต อไป 
ขนาด A3 

 เอกสารแจง Flight ของผู
เขาประชุม วันและเวลา
จัดรอบรถออกจากท่ีพัก
ไปสนามบินในวันสงกลับ 
ขนาด A3 

 
อุปกรณและเอกสารท่ีตอง

เตรียม 
 คําอธิบายช่ือและ
รายละเอียดของอาหารและ
ของวางท่ีจัด 
 ขอมูลการเดินทางไป
สถานท่ีตางๆ ชวงบาย 

 
 
 
 

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 กระเปายาสามัญประจํา
คณะประชุม  
 

 
 
 

 



ง - ๑๗ 
 

 

สี……+ เบเซอร + กระโปรง/
กางเกงสแล็คสีดํา + ปาย 
STAFF 



ง - ๑๘ 
 
 

 

วันสงกลับ  
เวลา กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
ตลอด
วัน 

ผูเขารวมประชุมฯ จากประเทศ
ตางๆ เดินทางกลับ 
 
 

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน  
(๘ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
๕) …………………………… 
๖) …………………………...   
๗) ……………………….….. 
๘) ……………………………. 

การแตงกาย  ชุดสุภาพ (Free 
Style) 

 เอกสารแจง Flight ของผู
เขาประชุม วันและเวลาจัด
รอบรถออกจากท่ีพกัไป
สนามบินในวันสงกลับ 
ขนาด A3 

 เลขหองพักของผูเขา
ประชุม 

 

 
 
 

วัน Cultural Visiting  
เวลา กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
ตลอด
วัน 
 
 
 
 
 
 

ชวงเตรียมการเดินทาง 
 ตรวจสอบรายช่ือผูเดินทาง

ท้ังหมด 
 รวมกับฝายสนับสนุนใน

การดูแลผูรวมประชุมฯ  
 ประจํารถคันท่ีรับผิดชอบ 
 Check จํานวนคน ทุกครั้ง

ท่ีข้ึน – ลงรถ/ จอดพัก 
 ประสานคนขับ 

จํานวนรถ Bus: .............. คัน 

สถานท่ี 
เชา   ……………………………… 
เท่ียง  อาหารกลางวัน @ 
……………… 
บาย   ……………………………… 
เย็น    อาหารเยน็ @ ………… 
 

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน ( ๘ 
นาย) 

๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
๕) …………………………… 
๖) …………………………...   
๗) ……………………….….. 
๘) ……………………………. 

 
การแตงกาย เสื้อโปโลชมพู+ 
กระโปรง/กางเกงสแล็คสีดํา + 
ปาย STAFF (งดสูท) 
อาจใช ชุดไทย  
 

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 รายช่ือ - เบอรโทร.
หองพักของผูรวมประชุม 
ท่ีเดินทางพรอมคณะ 
 ปายติดหนารถตูทุกคัน 

(คันท่ี +SSC) 
 ช่ือ เบอรโทร และ

ทะเบียนรถท้ังหมด 
 ขอมูลสถานท่ีๆ นําไป 
 กําหนดการ Cultural 

Visiting 
 



ง - ๑๙ 
 



ง - ๒๐ 
 

ตัวอยางการจัดรอบรถรับ- สง สนามบิน 
รับผูเขารวมประชุม ………………………….. 

จากสนามบิน ไป โรงแรม …………………………………………. 
 

Country Department Participants Arrival Time คันท่ี 

 
 

 
    

 

 

 

 

    

 

 

  

 
    

 

 
 

    

  

 
    

 

รถตูคันท่ี 1 รับ จนท. จาก ศูนยศึกษายุทธศาสตร ไป โรงแรม………….. เวลา  …………… น. 

รถตูคันท่ี 2 -4 รับคณะหมวดตาลไปสนามบิน เวลา ………….. น. รับเท่ียวแรกเวลา ………. น. 

 
สงผูเขารวมประชุม NADI 

จาก โรงแรม ………………………………………  ไป สนามบินสุวรรณภูม ิ
 

Country Department Participants Departure Time  

 
 

 

   
 

 

 

 

 

   
 

 

 

  

 

   
 

 

 

  

 

   
 

 

* Suvarnabhumi International Airport (BKK) 

วันท่ีรับ..... 

วันท่ีสง 



ง - ๒๑ 
 
 

 ปายช่ือท่ีใชในการประชุมฯ พรอมสายคลองคอ (ขนาดโดยประมาณ) 

 

                     ดานหนา               ดานหลัง 

    

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง ปายช่ือท่ีใชในการประชุมฯ 

 

 ปายช่ือต้ังโตะในหองประชุมฯ และปายทางธุรการ (ขนาดโดยประมาณ) 

 

(๒.๔.) ใบประกาศฯ 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง ปายช่ือต้ังโตะในหองประชุมฯ 

๑๒  นิ้ว 

๓ นิ้ว 

๓ นิ้ว 

สวนพับ 

๐.๕ นิ้ว 

กระดาษ 

Art มัน

สีขาว 
 

 

ชื่อ - สกุล 

ตําแหนง, หนวยงาน 

 

 

 

 

 

๕.๕ นิ้ว 

๔ นิ้ว 

๕.๕ นิ้ว 

๔ นิ้ว 

ธงชาติ 
ชื่อ-สกุล 

ชื่อหัวขอ 

ชื่อการประชุม 

หวงเวลา, สถานที ่

  

 
 

 
 

 
 

Conclusion 
 

 

 

 

 



ง - ๒๒ 
 
ตัวอยาง การจัดผังท่ีนั่งการประชุมฯ  

 
 



ง - ๒๓ 
 

การจัดทีมงานแตละฝาย 

1. ฝายสถานที ่

ช่ือเจาหนาที่ 

2. ฝายยานพาหนะ 

ช่ือเจาหนาที่ 

3. ฝายจัดเลี้ยงและที่พัก 

ช่ือเจาหนาที่ 

4. ฝายงบประมาณและการเงิน 

ช่ือเจาหนาที่ 

 

ตัวอยาง ฝายสนับสนุนสายงานธุรการ 

พ.อ.หญิง อภันตรี  ทองเนียม ผูควบคุมการปฏิบัติ 

งานเอกสาร จนท. งานเตรียมอปุกรณ จนท. 

- หนังสือเชิญประชุม หนวยงานในประเทศ

ไทย 

- หนังสือขอเขาพ้ืนที่สนามบนิ / ตม. / 

ศุลกากร 

- จัดทําบัญชีการตอบรับผูรวมประชุม 

- จัดเตรียมแฟมลงทะเบียน (ประสานฝาย

ตอนรับ) 

- จัดเตรียมอุปกรณสํานักงาน 

- อื่นๆ ตามทีไ่ดรับหมาย 

 - รับเอกสารประกอบการประชุมจากฝาย

วิชาการมาประกอบแฟม  

- เตรียมปายคลองคอ / โลโกติดกระเปา / 

แผนที่+ผังตางๆ 

- Backdrop งานเลี้ยงรับรอง 

- ประสาน/จัดเตรียมอุปกรณส่ือสาร (วิทยุ

ส่ือสาร) 

- อื่นๆ ตามทีไ่ดรับหมาย 

 

- ขออนุมัติเบิกผัดสง 

- ขอรับการสนับสนุนยานพาหนะ / สห. / 

พยาบาล / เส่ือละหมาด / วิทยุส่ือสาร / รถ 6 

ลอ สปท. /  

อื่นๆ สําหรับการประชุม 

- ขอให กจห.บก.สปท. ดําเนินการใน

รายการจัดซ้ือจัดจาง 

- อื่นๆ ตามทีไ่ดรับหมาย 

 - ปายสามเหลี่ยมต้ังโตะ / ปายช่ือติดที่นั่ง / 

ปายโตะลงทะเบียน / ปายติดรถบัส-รถตู / 

ปาย VIP ตามโตะอาหาร (ถาม)ี  

- ปก CD  

- ดอกไม / ผลไม / ของไหว ทานทาว 

- อื่นๆ ตามทีไ่ดรับหมาย 

 

 

ช่ือ จนท. 



ง - ๒๔ 
 

งานฝายสนับสนุน 

วันที่ 1 

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

เวลา ................... 

ฝายสนับสนุน ชุดท่ี 1 ออกเดินทางจาก ศศย.ฯ โดย รถกระบะ  

ดูแลรับผิดชอบสถานท่ีจัดการประชุม ศศย.ทท. 

ประกอบ/จัดวาง ธงตกแตง Backdrop ผังหองประชุม ระบุจุด 

วางโพเดียม / โตะวิทยากร ติดปายตามโซนท่ีน่ัง / หอง

ละหมาด / หองรับรองผูบังคับบัญชา / หองกองอํานวยการ / 

หองหรือท่ีน่ังสําหรับลาม / จัดทําแผนบันทึกขอมูล / การ

จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ กลอง

วีดีโอ / การบันทึกเสียง / อุปกรณสื่อสาร (วทิยุ) / อุปกรณ

สํานักงาน  วางผังโตะลงทะเบียน จอ LCD จุดใหสัมภาษณ / 

นักขาว (ประสานกับฝายตอนรับ)  ซักซอมลําดับพิธีการ   

..................... 

 

 

 

เวลา ........................ 

ฝายสนับสนุน ชุดท่ี 2 ออกเดินทางจาก ศศย.ฯ  

โดย รถตู ศศย.ฯ 

เตรียมความเรียบรอยของโตะลงทะเบียน / กระเปา / แฟม / 

ปายคลองคอ แจกผูรวมประชุม 

ทําผังหองพัก / คูปองอาหารเชา  

   

วางแผนงบประมาณและควบคุมการใชจาย   

ประสานการปฏิบัติภาพรวม   

 

 



ง - ๒๕ 
 

งานฝายสนับสนุน 

วันที่ 1 

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
เวลา ......................... 
จัดรถบัส ยบ.ทหาร จํานวน 1 คัน ใหฝายวิชาการเดินทางไปเตรียม
งาน ศศย.ทท.  

 
 

 
- 

เวลา 1300  
- รถตูผูบังคับบัญชา จํานวน 1 คัน ช่ือพลขับ........................ 
- รถบัส ยบ.ทหาร  จํานวน 4 คัน 
- รถ สห. / พยาบาล 

  

ตลอดวัน 
- เช็คอินคณะผูรวมประชุม  

  

- เตรียมความพรอมจัดเล้ียงเย็น   
วางแผนงบประมาณและควบคุมการใชจาย   
ประสานการปฏิบัติภาพรวม   
 

งานฝายสนับสนุน 

วันที่ 2  

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
เวลา ..................  (และเตรียมรถกลับโรงแรมชวงเย็น) 
- จัดเตรียมรถกระบะ 1 คัน เจาหนาท่ี IT 
- จัดเตรียมรถตู 1 คัน สําหรับฝายตอนรับและลงทะเบียน ช่ือพล
ขับ........................ 

  
 

เวลา ...................... (และเตรียมรถกลับโรงแรมชวงเย็น) 
- จัดเตรียมรถตูผูบังคับบัญชา จํานวน 1 คัน  
ช่ือพลขับ........................ 
- จัดเตรียมรถบัส ยบ.ทหาร  จํานวน 5 คัน 
ช่ือพลขับ........................ 
- จัดเตรียม รถ สห. / พยาบาล 
ช่ือพลขับ........................ 

  

- ประสานเตรียมอาหารวาง สําหรับรับรองผูบังคับบัญชาและผูรวม
พิธีเปด 
อาหารวางเชา – บาย สําหรับผูรวมประชุมและเจาหนาท่ี 

  

อาหารกลางวันรานอบอุน จัดเล้ียงท่ี...................... 
อาหารเย็น งานเล้ียงรับรองอยางเปนทางการ ท่ี.................. 

  

การบันทึกภาพนิ่ง / ภาพเคล่ือนไหว และบันทึกเสียง   



ง - ๒๖ 
 

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
เจาหนาท่ีดูแลความเรียบรอยในหองประชุม (เดินไมค)   
รวบรวมหลักฐาน / ใบเสร็จ / ใบกํากับภาษี    
ควบคุมเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ   
วางแผนงบประมาณและควบคุมการใชจาย   
ประสานการปฏิบัติภาพรวม   

 

งานฝายสนับสนุน 

วันที่ 3  

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
เวลา ……………………….   
- จัดเตรียมรถกระบะ 1 คัน เจาหนาท่ี IT 
- จัดเตรียมรถตู 1 คัน สําหรับฝายตอนรับและลงทะเบียน ช่ือพลขับ
........................ 

  

เวลา……………………….  
- จัดเตรียมรถตูผูบังคับบัญชา จํานวน 1 คัน  
ช่ือพลขับ........................ 
- จัดเตรียมรถบัส .  จํานวน 5 คัน / จัดเตรียม รถ สห. / พยาบาล 
ช่ือพลขับ........................ 

  

เวลา …………………………… 
- เตรียมความพรอมออกเดินทางไป………..  รถบัส  
- รถ สห. / พยาบาล / รถตูผูบังคับบัญชา จํานวน 1 คัน  
Stand By เดินทางกลับ ศศย.ฯ 
- รถบัส ยบ.ทหาร จํานวน 1 - 2 คัน Stand By สง คณะผูรวม
ประชุมชาวไทยเดินทางกลับ 

  

อาหารวางเชา สําหรับผูรวมประชุมและเจาหนาท่ี   
อาหารกลางวันราน………… จัดเล้ียงท่ี.........................   
การบันทึกภาพนิ่ง / ภาพเคล่ือนไหว และบันทึกเสียง   
รวบรวมหลักฐาน / ใบเสร็จ / ใบกํากับภาษี / ดูแล/ติดตามการคืน
หองพัก เช็คเอาท 

  

ควบคุมเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ   
วางแผนงบประมาณและควบคุมการใชจาย   
ประสานการปฏิบัติภาพรวม   

 



ง - ๒๗ 
 

งานฝายสนับสนุน 

วันที่ 4  

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
รวบรวมหลักฐาน / ใบเสร็จ / ใบกํากับภาษี / ดูแล / ติดตามการ
คืนหองพัก เช็คเอาท  

  

เวลา ……………………….เดินทางกลับ  
- รถตู ศศย.ฯ ช่ือพลขับ........................ 
- รถบัส . จํานวน 3 - 4 คัน  

  

วางแผนงบประมาณและควบคุมการใชจาย   
ประสานการปฏิบัติภาพรวม   
 
 
 



ง - ๒๘ 
 

 ประกาศนียบัตรสําหรับผูเขารวมการประชุม (ขนาดโดยประมาณ) 

ตัวอยาง ประกาศนียบัตรสําหรับผูเขารวมการประชุม 

 
 
การประดับธงของประเทศท่ีมีผูแทนเขารวมประชุม  ดานหนาอาคารจัดการประชุม 

๑๒ นิ้ว 

๘.๕ นิ้ว 

กระดาษ 

Card ดาน 

๒๐๐ แกรม 

ชื่อหัวขอ 

วัน/เดือน/ป ที่จัดการประชุม, สถานที่ 

  



ง - ๒๙ 
 



ง - ๓๐ 
 
 

แผนการใชยานพาหนะ การประชุมสัมมนานานาชาติ (International Seminar) 

วันท่ี คณะฯ หมายเหตุ 

10 ก.ค.61 เจาหนาท่ี ขนยายอุปกรณหนักไปเตรียมการ 
 (เดินทางไป – กลับ) 

12 ก.ค.61 
(12-16) 

เจาหนาท่ีสวนลวงหนา เตรียมการ ณ ศศย.ทท. 
 

17 ก.ค.61 สวนสถานท่ี + สวนตอนรับ เตรียมการ ณ แหลมแทน 

 สวนตอนรับ รับผูเขารวมประชุม ณ Airport 

 สวนวิชาการ, 
สวนตอนรับ 

เตรียมการ ณ ศศย.ทท.  
เตรียมการ ณ The Tide 

1330 ผูเขารวมประชุมคนไทย จาก ศศย.สปท. ไป The Tide 

1830 งานเล้ียงตอนรับ @ The Tide 

18 ก.ค.61 พิธีเปด @ แหลมแทน 

 การประชุม @ แหลมแทน 

 Official dinner @ The Tide 

19 ก.ค.61 การประชุม @ แหลมแทน 

 พิธีปด @ แหลมแทน 

ชวงบาย - ผูเขารวมประชุมคนไทย 
- เจาหนาท่ีบางสวน 

เดินทางกลับ กทม. 

 - ผูเขารวมประชุมตางชาติ 
- สวนตอนรับ 

เดินทางไป พัทยา 

 อาหารเย็น @ The Tide 

20 ก.ค.61 สวนตอนรับ สงผูเขารวมประชุมไป Airport 

 เจาหนาท่ี พรอมเก็บส่ิงของอุปกรณข้ึนรถบัส เดินทางกลับ 
กทม. 

 

 

 

 



ง - ๓๑ 
 

 
แผนการใชยานพาหนะ การประชุมสัมมนานานาชาติ (International Seminar) 

วันท่ี เวลา ยานพาหนะ ตนทาง ปลายทาง คณะฯ หมายเหตุ 

10 ก.ค.
61 

0900 - รถกระบะ 1 คัน 
- รถบรรทุก 6 ลอ  1 
คัน 
- รถตู ศศย.ฯ 1 คัน 

ศศย.สปท. แหลมแทน เจาหนาที่ นําส่ิงของอุปกรณไปเตรียมการ 
 (เดินทางไป – กลับ) 

12 ก.ค.
61 

1500 - รถกระบะ 1 คัน 
- รถตู ศศย.ฯ 1 คัน  

ศศย.สปท. แหลมแทน เจาหนาที่ สวนลวงหนาเตรียมการ 
( รถตู ศศย.ฯ ไป – กลับ) 

17 ก.ค.
61 

0800 - รถบัส ยบ.ทหาร 2 
คัน 

- แหลมแทน - พรอมที่แหลมแทน 

 0800 - รถตูเชา 6 คัน ศศย.สปท. สนามบิน เจาหนาที่ รับผูเขารวมประชุม 

 0800 - รถบัส ยบ.ทหาร 1 
คัน 

ศศย.สปท. - แหลมแทน 
- รร.เดอะไทด 

สวนวิชาการ, 
สวนตอนรับ 

อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 

ชวงบาย 1300 - รถบัส ยบ.ทหาร 1 
คัน 

ศศย.สปท. - แหลมแทน 
- รร.เดอะไทด 

ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 

 - - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน ศศย.สปท. - แหลมแทน 
- รร.เดอะไทด 

สนับสนุนการจัดงาน
ฯ 

อาจใชรับผูเขารวมประชุม 

 - - รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน  ศศย.สปท. - แหลมแทน 
- รร.เดอะไทด 

สนับสนุนการจัดงาน
ฯ 

อาจใชรับผูเขารวมประชุม 



ง - ๓๒ 
 

วันท่ี เวลา ยานพาหนะ ตนทาง ปลายทาง คณะฯ หมายเหตุ 

 1300 - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน - รร.เดอะไทด สวนสถานที ่ จัดสถานที่งานเล้ียงตอนรับ 

 1500 - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน ศศย.สปท. รร.เดอะไทด ผูบังคับบัญชา รวมงานเล้ียงตอนรับ 

 1630 - รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน - รร.เดอะไทด สวนตอนรับ, 
เจาหนาที่ 

ปฏิบัติงานในสวนตอนรับงาน
เล้ียง 

 1700 - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน 
- รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน 

รร.บางแสนเฮอริเทจ รร.เดอะไทด ผูเขารวมประชุม รวมงานเล้ียงตอนรับ 

 1800 - รถบัส 1 คัน แหลมแทน รร.เดอะไทด เจาหนาที่ รวมงานเล้ียงตอนรับ 

 หลังจบงาน
เล้ียง 

- รถตู ศศย.ฯ 1 คัน 
- รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน 
(หรือ รถบัส 1 คัน) 

รร.เดอะไทด รร.บางแสนเฮอริ
เทจ 

ผูเขารวมประชุม  

  - รถบัส 1 คัน 
- รถกระบะ 

รร.เดอะไทด แหลมแทน เจาหนาที่ อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับจํานวนเจาหนาที ่

  - รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน เจาหนาที่ เก็บตก คณะเจาหนาที่ชุดสุดทาย 

18 ก.ค.
61 

0800 - รถบัส 3 คัน  รร.เดอะไทด แหลมแทน ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 

 0800 - รถบัส 1 คัน รร.บางแสนเฮอริเทจ แหลมแทน ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 

 - - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน ผูบังคับบัญชา  



ง - ๓๓ 
 

วันท่ี เวลา ยานพาหนะ ตนทาง ปลายทาง คณะฯ หมายเหตุ 

 0820 
0900 

- รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน - รร.เดอะไทด 
- รร.บางแสนเฮอริ
เทจ 

แหลมแทน ผูเขารวมประชุม เก็บตก ผูเขารวมประชุม 

ชวงบาย หลังเลิก
ประชุม 20 

นาที 

- รถบัส 3 คัน แหลมแทน รร.เดอะไทด ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 

 - 
 

1730 

- รถบัส 1 คัน แหลมแทน 
 

รร.บางแสนเฮอริเทจ 

รร.บางแสนเฮอริ
เทจ 

 
รร.เดอะไทด 

ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 
* หลังจากสงผูเขารวมเสร็จแลว 
ใหรอรับ เพ่ือรวมงานเล้ียง 

 - - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน แหลมแทน รร.เดอะไทด ผูบังคับบัญชา  

 1730 - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน รร.บางแสนเฮอริเทจ รร.เดอะไทด ผูเขารวมประชุม รอเก็บตกผูเขารวมประชุม 

 1730 - รถบัส 1 คัน 
- รถกระบะ 1 คัน 

แหลมแทน รร.เดอะไทด เจาหนาที่ อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับจํานวนเจาหนาที ่

 หลังจบงาน
เล้ียง 

- รถตู ศศย.ฯ 1 คัน 
- รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน 
(หรือ รถบัส 1 คัน) 

รร.เดอะไทด รร.บางแสนเฮอริ
เทจ 

ผูเขารวมประชุม  

  รถบัส 1 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน เจาหนาที่ อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับจํานวนเจาหนาที ่



ง - ๓๔ 
 

วันท่ี เวลา ยานพาหนะ ตนทาง ปลายทาง คณะฯ หมายเหตุ 

  - รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน เจาหนาที่ เก็บตก คณะเจาหนาที่ชุดสุดทาย 
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0800 - รถบัส 3 คัน  รร.เดอะไทด แหลมแทน ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 

 0800 - รถบัส 1 คัน รร.บางแสนเฮอริเทจ แหลมแทน ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 
* ใหผูเขารวมประชุมชาวไทย 
นํากระเปาขึ้นรถมาดวย 

 - - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน ผูบังคับบัญชา  

 0820 
0900 

- รถตู ศศย.ฯ 1 คัน - รร.เดอะไทด 
- รร.บางแสนเฮอริ
เทจ 

แหลมแทน ผูเขารวมประชุม เก็บตก ผูเขารวมประชุม 

ชวงบาย 1330 - รถบัส 2 คัน แหลมแทน ศศย.สปท. - ผูเขารวมประชุม 
- เจาหนาที่บางสวน 

เดินทางกลับ กทม. 

 1330 - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน แหลมแทน ศศย.สปท. - ผูบังคับบัญชา
บางสวน 

เดินทางกลับ กทม. 

 1400 - รถบัส 2 คัน รร.เดอะไทด พัทยา ผูเขารวมประชุม  

 1700 - รถบัส 2 คัน พัทยา รร.เดอะไทด ผูเขารวมประชุม เดินทางกลับ รร.เดอะไทด 

       



ง - ๓๕ 
 

วันท่ี เวลา ยานพาหนะ ตนทาง ปลายทาง คณะฯ หมายเหตุ 

 1800 - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน 
- รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน 
-รถกระบะ 1 คัน 

แหลมแทน รร.เดอะไทด เจาหนาที่ รวมงานเล้ียง 
อาจมีการเปล่ียนแปลงขึ้นอยูกับ
ภาระกิจ 

 หลังจบงาน
เล้ียง 

- รถบัส 2 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน เจาหนาที่  

  - รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน  เก็บตก คณะเจาหนาที่ชุดสุดทาย 
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1000 - รถตูเชา แหลมแทน สนามบินฯ ผูเขารวมประชุม
เจาหนาที่ 

สงผูเขารวมประชุม 

  - รถบัส 2 คัน แหลมแทน ศศย.สปท. เจาหนาที่ พรอมเก็บส่ิงของอุปกรณขึ้นรถ
บัส 

  - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน แหลมแทน  ศศย.สปท เจาหนาที่  

  - รถกระบะ แหลมแทน ศศย.สปท. เจาหนาที่ พรอมเก็บอุปกรณ IT  

       



ง - ๓๖ 
 

 

    
     

  

กําหนดการงานเล้ียงตอนรับและงานเล้ียงรับรอง 

การประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 

หัวขอ “เช่ือมอาเซียนเช่ือมโลก: ในโอกาส ๕๐ ปอาเซียน” 

ณ โรงแรมบางแสน เฮอริเทจ จ.ชลบุรี 
--------------------------------------------------- 

งานเล้ียงตอนรับ 
วันอังคารท่ี ๑ สิงหาคม ๒๕๖๐ 

 

เวลา กิจกรรม หมายเหตุ 

๑๘๓๐ - ๑๙๐๐ - รับรองเครื่องดื่ม (Soft Drink)  

๑๙๐๐ - ๑๙๓๐ - ผบ.สปท. / ผูแทน กลาวตอนรับผูเขารวมการประชุมสัมมนาฯ  

๑๙๓๐ - ๒๑๐๐ - รับประทานอาหาร  
 

หมายเหต:ุ การแตงกาย ชุดสุภาพ (Smart Casual) 
 

งานเล้ียงรับรอง  
วันพุธท่ี ๒ สิงหาคม ๒๕๖๐ 

เวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
๑๘๓๐ – ๑๘๔๕ - รับรองเครื่องดื่ม (Soft Drink)  

๑๘๔๕ - ๑๙๐๐ งานเล้ียงรับรองอยางเปนทางการ  
- ผบ.ทสส. / ผูแทน กลาวตอนรับผูเขารวมการประชุมสัมมนาฯ 
- รับประทานอาหารคํ่า  
- ชมการนําเสนอภาพกิจกรรม  

 

๑๙๐๐ - ๑๙๓๐ Dinner talk  
“The King’s Wisdom for People Development” 

โดย พล.อ. พหล สงาเนตร  
อดีตรองปลัดกระทรวงกลาโหม 

 

๑๙๓๐ - ๒๑๐๐ - ประธานมอบของท่ีระลึกใหแกผูปาฐกถาพิเศษ 
- การบรรเลงบทเพลงพระราชนิพนธและดนตรีคลาสสิค 

โดย คณะศิลปกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
- ประธานกลาวขอบคุณและปดงานเลี้ยงรับรอง 

 

หมายเหตุ: การแตงกาย ชุดสุภาพ (Smart Casual) 
 
 
 



ง - ๓๗ 
 
 

 การใชโลโกหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตัวอยางปกแฟมเอกสาร 

 

ตัวอยางการจัดเรียงโลโก 



ง - ๓๘ 
 
ตัวอยาง การจัดผังถายรูป 

 

ตัวอยาง การจัดผังรับประกาศนียบัตร (พิธีปด) 

 


