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ศูนยศึกษายุทธศาสตร สถาบันวิชาการปองกันประเทศ 
  กองบัญชาการกองทัพไทย 

สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๑ 

คูมือการจัดการความรู 

(Knowledge management : KM) 

 

เรื่อง  
 

การจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาต ิ

The International Seminar 



คํานํา 

ศูนยศึกษายุทธศาสตร สถาบันวิชาการปองกันประเทศ ในฐานะของหนวยงานวิชาการดานความม่ันคง

ของกองทัพไทย มีภารกิจดานการจัดการประชุมวิชาการนานาชาติท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการมาอยาง

ตอเนื่อง คือ “การประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar)” ซึ่งเปนการประชุม

ระหวางประเทศ โดยการเชิญผูแทนของหนวยงานวิชาการดานความมั่นคงของกองทัพ คลังสมองทางวิชาการ

ของชาติสมาชิกอาเซียน ประเทศคูเจรจา และนานาอารยประเทศเขารวมประชุมเพื่อแลกเปล่ียนขอมูลและ

ความคิดเห็นทางวิชาการในประเด็นการเตรียมความพรอมและการแกปญหาความมั่นคงในลักษณะองครวม 

(Comprehensive Security) ระหวางกัน ซึ่งผลจากการระดมความคิดเห็นในท่ีประชุมจะมีสวนสําคัญยิ่งตอ

การกําหนดนโยบาย ท้ังระดับประเทศและภูมิภาคแกกองทัพและรัฐบาลตอไป 
ศูนยศึกษายุทธศาสตรฯไดเล็งเห็นวา นอกจากการจัดการประชุมจะเปนภารกิจท่ีสําคัญของหนวยแลว 

ความเปนมืออาชีพในการจัดการประชุมฯ ยังแสดงใหเห็นถึงศักยภาพและเกียรติภูมิในฐานะประเทศเจาภาพอีกดวย 

แตจากการปฏิบัติงานท่ีผานมา อุปสรรคในการดําเนินงานท่ีมักประสบอยูเสมอ คือ ผลกระทบจากการปรับยาย 

เปล่ียนงาน และการออกจากงานของกําลังพลในหนวยท่ีเปล่ียนแปลงอยูตลอดเวลา ทําใหขาดผู ท่ีมี

ประสบการณและความเช่ียวชาญในการจัดประชุมและสัมมนาระหวางประเทศดวยเหตุนี้ คณะผูบริหารศูนยศึกษา

ยุทธศาสตร จึงลงความเห็นวาควรท่ีจะมีการจัดทําคูมือการจัดการความรู (Knowledge Management : KM) 

เรื่อง “การจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ” โดยการรวบรวมขอมูล ตัวอยางเอกสาร รูปถาย การอธิบาย

ข้ันตอนการดําเนินงานผานประสบการณของกําลังพลท่ีเกี่ยวของท้ังหมด เพื่อเปนแนวทางในการนําไปใช

ดําเนินการในปตอไป ลดข้ันตอนการเรียนรูของกําลังพลท่ีทดแทน/เขามาทํางานใหม และเผยแพรใหผูสนใจ

ท่ัวไปท่ีมีการปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันไดใชประโยชน ตอไป 

         ศูนยศึกษายุทธศาสตร 
สถาบันวิชาการปองกันประเทศ 



สารบญั 
เร่ือง  หนา 

คํานํา 

บทท่ี ๑ บทนํา  
 ๑.๑ ความสําคัญ/ความเปนมา ๑ 
 ๑.๒ วัตถุประสงค ๑ 
 ๑.๓ ขอบเขต ๑ 
 ๑.๔ แผนท่ีความรู ๒ 
 ๑.๕ คําจํากัดความ ๓ 

บทท่ี ๒ การประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ 
  ๒.๑ บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ ๔ 
  ๒.๑.๑. โครงสรางการจัดสวนราชการของศูนยศึกษายุทธศาสตร ๔ 
  ๒.๑.๒ บทบาทความรับผิดชอบ ๕ 
  ๒.๑.๓ ลักษณะงาน ๙ 
 ๒.๒ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติของการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ ๑๐ 
  ๒.๒.๑ หลักเกณฑ/ระเบียบ ๑๐ 
  ๒.๒.๒ วิธีการปฏิบัติงาน/กระบวนการ ๑๑ 
  ๒.๒.๓ ขอสังเกต/ส่ิงท่ีควรคํานึงถึง ๑๔ 
บทท่ี ๓ ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีดี  
 ๓.๑ ข้ันเตรียมการกอนการประชุมฯ ๑๕ 
 ๓.๒ ข้ันตอนการดําเนินการระหวางการประชุมฯ ๒๗ 
 ๓.๓ การดําเนินงานหลังการประชุมฯ ๒๘ 
 

บทท่ี ๔ ปญหาและขอเสนอแนะ  
 ๔.๑ ปญหาในการปฏิบัติงาน  ๒๙ 
 ๔.๒ แนวทางแกปญหา  ๒๙ 

ภาคผนวก 
ผนวก ก คําส่ังแตงต้ังคณะทํางานการพัฒนาระบบราชการของ ศศย.สปท. ก 
ผนวก ข แผนท่ีความรู (K-map) และแบบฟอรมเสนอการจัดต้ังกลุมกิจกรรมการจัดการความรูของ ศศย.สปท. ข 
ผนวก ค แผนการจัดการความรู ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ ค 
ผนวก ง ตัวอยางเอกสารประกอบการดําเนนิงาน ง 
 
  
  
   
  

 



๑ 
 

บทท่ี ๑ บทนํา 
 

๑.๑ ความสําคัญ/ความเปนมา 
 ศูนยศึกษายุทธศาสตร สถาบันวิชาการปองกันประเทศ ในฐานะของหนวยงานวิชาการดานความม่ันคง
ของกองทัพไทย มีภารกิจดานการจัดการประชุมวิชาการนานาชาติท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการมาอยาง
ตอเนื่อง คือ “การประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar)” ซึ่งการประชุมดังกลาว 
มีความสําคัญและรูปแบบเฉพาะตัวในการจัดงาน ดังนี้  
 “การประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar)” เปนการประชุมระหวางประเทศ 
ตามกิจกรรม/แผนงาน/โครงการ บรรจุไวในแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป ของ บก.ทท. (พ.ศ.๒๕๕๙ - ๒๕๖๒)
แผนงาน ยุทธศาสตรสงเสริมความสัมพันธระหวางประเทศดานความมั่นคง โครงการ ความรวมมือดานความ
มั่นคงในกรอบอาเซียน กิจกรรมหลัก การดําเนินงานความรวมมือดานความมั่นคงในกรอบอาเซียน กิจกรรมรอง 
การดําเนินการเสริมสรางความรวมมือในกรอบอาเซียน รายการ การประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The 
International Seminar) เปนการประชุมเพื่อแลกเปล่ียนขอมูลและความคิดเห็นทางวิชาการในประเด็นการ
เตรียมความพรอมและการแกปญหาความมั่นคงในลักษณะองครวม (Comprehensive Security) ระหวางกัน 
ซึ่งผลจากการระดมความคิดเห็นในท่ีประชุมจะมีสวนสําคัญยิ่งตอการกําหนดนโยบาย ท้ังระดับประเทศและ
ภูมิภาคแกกองทัพและรัฐบาลตอไป นอกจากนี้ยังไดแนวทางและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการกําหนด
ยุทธศาสตรและทิศทางในการสรางความรวมมือดานความมั่นคงรวมกันของประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก
เพื่อเปนขอมูลสําหรับผูบังคับบัญชาในการประชุม ผบ.ทสส. อาเซียนอยางไมเปนทางการ (ACDFIM) รวมท้ังเปน
โอกาสท่ีกองทัพไทยจะไดขอเสนอแนะและแนวคิดจากนักยุทธศาสตร นักวิชาการดานความมั่นคงท่ีมีช่ือเสียง
จากหลากหลายประเทศ รวมท้ังเปนโอกาสท่ีกองทัพจะไดแสดงศักยภาพทางวิชาการดานความมั่นคงใหกับ
นานาชาติไดรับทราบ โดยมีผูเขารวมประชุมประกอบดวย ผูแทนจากหนวยงานดานความมั่นคง หนวยงานวิชาการ 
และหนวยงานคลังสมองระดับยุทธศาสตรท่ีมีช่ือเสียงท้ังในประเทศและตางประเทศ เชน หนวยงานจากสมาชิก
อาเซียน ประเทศในเอเชีย และภูมิภาคอื่น ๆ ท่ัวโลก จํานวนรวมท้ังส้ิน ๑๕๐ คน  
 ทุกข้ันตอนของการดําเนินการจัดประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติมีความสําคัญ ดังนั้นการจัดทําคูมือ 
“การจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar)” จึงมีความสําคัญเพื่อใชเปน
แนวทางในการในการดําเนินงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ครบถวน และมีประสิทธิภาพ 

๑.๒ วัตถุประสงค 
 ๑. เพื่อรวบรวมองคความรู เรื่อง “การจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International 
Seminar)” ใหเปนระบบและมีข้ันตอนการปฏิบัติงานต้ังแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการ 
 ๒. เพื่อใหเจาหนาท่ีและผูมีสวนเกี่ยวของในการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ สามารถ
ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนระบบ และไมเกิดปญหาในการดําเนินงาน 
 ๓. เพื่อใหผูสนใจทราบถึงความสําคัญ ประวัติความเปนมา และข้ันตอนการปฏิบัติงานต้ังแตเริ่มตนจน
ส้ินสุดกระบวนการ ของการจัดการประชุม/สัมมนาวิชาการนานาชาติและสามารถนําไปประยุกตใชในการจัด
ประชุม/สัมมนาในลักษณะเดียวกันตอไป 
๑.๓ ขอบเขต 
 คูมือการจัดการความรู เรื่อง “การจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ” มีเนื้อหาครอบคลุมการ
ปฏิบัติงานในการจัดการประชุม/สัมมนานานาชาติ ซึ่งมีผูเขารวมประชุมต้ังแต ๒ ประเทศผูรวมข้ึนไป ประกอบดวย 
 ๑. หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ 
 ๒. ข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุมฯ/การประชุมฯ/การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ 
 ๓. ปญหาในการปฏิบัติงาน/แนวทางแกปญหา 



๒ 
 

๑.๔ แผนท่ีความรู 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 
 

๑.๕ คําจํากัดความ 

การประชุมวิชาการนานาชาติ : การประชุมระหวางประเทศ ตามกิจกรรม/แผนงาน/โครงการ ท่ีบรรจุไวใน
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป ของ บก.ทท. (พ.ศ.๒๕๕๙ - ๒๕๖๒) แผนงาน 
ยุทธศาสตรสงเสริมความสัมพันธระหวางประเทศดานความมั่นคง โครงการ 
ความรวมมือดานความมั่นคงในกรอบอาเซียน กิจกรรมหลัก การดําเนินงาน
ความรวมมือดานความมั่นคงในกรอบอาเซียน กิจกรรมรอง การดําเนินการ
เสริมสรางความรวมมือในกรอบอาเซียน รายการ การประชุมสัมมนาวิชาการ
นานาชาติ (The International Seminar) เปนการประชุมเพื่อแลกเปล่ียน
ขอมูลและความคิดเห็นทางวิชาการ ซึ่งผลจากการระดมความคิดเห็นในท่ี
ประชุมจะมีสวนสําคัญยิ่งตอการกําหนดนโยบาย ท้ังระดับประเทศและ
ภูมิภาคแกกองทัพและรัฐบาล โดยมีผูเขารวมประชุมประกอบดวย ผูแทน
จากหนวยงานดานความมั่นคง หนวยงานวิชาการ และหนวยงานคลังสมอง
ระดับยุทธศาสตรท่ีมีช่ือเสียงท้ังในประเทศและตางประเทศ เชน หนวยงาน
จากสมาชิกอาเซียน ประเทศในเอเชีย และภูมิภาคอื่น ๆ ท่ัวโลก จํานวนรวม
ท้ังส้ิน ๑๕๐ คน 

การดูงาน                   : การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ ซึ่งกําหนดไวใน

โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุม

นานาชาติใหมีการดูงาน เชน กอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมหรือการ

ประชุมระหวางประเทศ 

ผูเขารวมประชุม : ผูแทน และผูแทนของตางประเทศท่ีเขารวมการประชุมระหวางประเทศ 

Welcome dinner : งานเล้ียงตอนรับอยางไมเปนทางการ เรียบงาย แตอบอุน โดยมี ผบ.สปท. 
หรือผูแทน เปนประธานในงานเล้ียง ในฐานะหนวยงานรับผิดชอบการ
จัดการประชุม เพื่อใหผูเขารวมประชุมฯ ไดทําความรูจัก และมีปฏิสัมพันธ 
เพื่อสรางความคุนเคยกัน รวมถึงใชโอกาสนี้ในการช้ีแจงงานทางธุรการ 
ท่ีเกี่ยวของกับผูเขารวมประชุม และแจงกําหนดการของในเชาวันตอมา 

Official dinner   : งานเล้ียงรับรองผูเขารวมการประชุมอยางเปนทางการ โดยเรียนเชิญ ผบ.ทสส.
หรือผูแทน เปนประธานในงานเล้ียง เพื่อใหการตอนรับผูเขารวมการประชุม
ในฐานะแขกของกองทัพไทย โดยมีการจัดการแสดงดนตรี และศิลปวัฒนธรรม
ประจําชาติเพื่อสรางความบันเทิงและสืบสานวัฒนธรรมไทย 

ศศย.สปท. : ศูนยศึกษายุทธศาสตร สถาบันวิชาการปองกันประเทศ 

รมว.กห. : รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 

ศศย.ทท. : ศูนยศึกษายุทศาสตรกองทัพไทย เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

(The Internationnal  
Seminar) 
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บทท่ี ๒ 

การประชุมสมัมนาวิชาการนานาชาต ิ
(The International Seminar) 

 ศูนยศึกษายุทธศาสตร สถาบันวิชาการปองกันประเทศ มีภารกิจหลักประการหนึ่ง คือ “การจัดการ
ประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar)” การดําเนินการเพื่อใหการประชุม
ดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย เหมาะสม และสัมฤทธิ์ผลนั้น ข้ันตอนสําคัญ คือ ตองมีการวางแผน 
อยางถูกตองเปนระบบ เพราะจะทําใหการเตรียมการจัดประชุมสามารถดําเนินไปไดอยางเปนข้ันเปนตอน 
ต้ังแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการ และเปนไปในแนวทางเดียวกัน ไมเกิดปญหาในการดําเนินงาน ดังนั้น 
กระบวนการและรายละเอียดในการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ เปนดังนี้ 

๒.๑ บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ 

 ๒.๑.๑ โครงสรางการจัดสวนราชการของศูนยศึกษายุทธศาสตร 
  ศูนยศึกษายุทธศาสตร เปนหนวยข้ึนตรงสถาบันวิชาการปองกันประเทศ กองบัญชาการกองทัพไทย 
ใชอักษร วา “ศศย.สปท.” มีภารกิจในการวางแผน ดําเนินการเพื่อการศึกษา วิจัยและประเมินสภาวะแวดลอม
ทางยุทธศาสตรท่ีมีผลกระทบตอความมั่นคงของชาติทุกดาน ตลอดจนใหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะดาน
ยุทธศาสตรและความมั่นคงแกผูบังคับบัญชาของกองทัพและรัฐบาล มีผูอํานวยการศูนยศึกษายุทธศาสตร เปน
ผูบังคับบัญชา ซึ่งขอบเขตความรับผิดชอบและหนาท่ีท่ีสําคัญของ ศศย.สปท. ประกอบดวย 
 ๑.) การวางแผน จัดทําโครงการและดําเนินการเพื่อการศึกษา วิจัยทางยุทธศาสตรและความมั่นคง 
 ๒.) การศึกษา พิจารณาวัตถุประสงค นโยบาย และยุทธศาสตรของประเทศเพื่อนบานและประเทศอื่น ๆ 
ท่ีมีผลกระทบตอความมั่นคงของชาติ 
 ๓.) การวิเคราะหและประเมินสภาวะแวดลอมทางยุทธศาสตรท่ีมีผลกระทบตอความมั่นคงของชาติ 
 ๔.) การใหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะดานยุทธศาสตรและความมั่นคงแกหนวยงานของกองทัพและรัฐบาล 
 ๕.) การวางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับการเชิญและแตงต้ังท่ีปรึกษา และผูเช่ียวชาญในสาขาตาง ๆ 
รวมดําเนินการศึกษา วิจัยทางยุทธศาสตร ณ ศูนยศึกษายุทธศาสตร 
 ๖.) การวางแผนและดําเนินการจัดการประชุม การสัมมนา การวิจัยหรือการประเมินสภาวะ
แวดลอมทางยุทธศาสตร 
  ๗.) การวางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับการดูแลงานกิจการภายในประเทศและตางประเทศ รวมท้ัง
วิจัยหรือประเมินสภาวะแวดลอมทางยุทธศาสตรกับบุคคลหรือองคกรอื่น ๆ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
  ๘.) การประสานการวิจัย แลกเปล่ียนขอมูล และรวมศึกษาวิเคราะหขอมูลทางยุทธศาสตรกับ
บุคคลหรือองคกรอื่น ท้ังภาครัฐและเอกชนในประเทศและตางประเทศ 
  ๙.) การวางแผนและดําเนินการ ประชาสัมพันธและเผยแพรผลงานการวิจัยทางยุทธศาสตรใน
ระดับชาติและระดับนานาชาติ 
  ๑๐.) การวางแผนและดําเนินการรวบรวมขอมูลดานยุทธศาสตรและจัดทําระบบฐานขอมูล 
ทางอิเล็กทรอนิกส 
  ๑๑.) การวางแผนและดําเนินการจัดทําระบบสารสนเทศสนับสนุนการศึกษาวิจัยทางยุทธศาสตร  
การประชุมทางไกล การเช่ือมโยงและแลกเปล่ียนขอมูลกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
  ๑๒.) การวางแผนและดําเนินการใหการศึกษาอบรมทางยุทธศาสตรแกบุคลากรของกองทัพและ 
นอกกองทัพ 
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การแบงสวนราชการและหนาท่ีของศูนยศึกษายุทธศาสตร 

แผนภาพ ๒.๑ โครงสรางการจัดสวนราชการของศูนยศึกษายุทธศาสตร สถาบันวิชาการปองกันประเทศ 

 ในสวนของการจัดประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar) เปนหนึ่งในภารกิจ
หลักของศูนยศึกษายุทธศาสตรฯ ซึ่งจะเปนการดําเนินการแบบรวมการ โดยมีกองภูมิภาคศึกษาฯ เปนกอง
เลขานุการและเปนกองหลักในการดําเนินการ ทําหนาท่ีในการวางแผนงาน การจัดประชุมเตรียมการ และ
ดําเนินการจัดการประชุมฯ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพเกิดประโยชนสูงสุด  

 ๒.๑.๒ บทบาทความรับผิดชอบ 
  ภารกิจในการจัดการประชุมวิชาการนานาชาติ ของศูนยศึกษายุทธศาสตร มีการแตงต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินการจัดประชุมฯ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย เหมาะสมตามธรรมเนียมปฏิบัติ 
แบบสากล และบรรลุวัตถุประสงคของการจัดการประชุม โดยแบงออกเปนฝายตาง ๆ ตามแผนผัง ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพ ๒.๒ โครงสรางการจัดฝายการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
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  ๑). คณะกรรมการอํานวยการ 
   คณะกรรมการอํานวยการ ประกอบดวย 
   (๑) ผอ.ศศย.สปท. ประธาน 
   (๒) รอง ผอ.ศศย.สปท. (๑) รองประธาน 
    (๓) รอง ผอ.ศศย.สปท. (๒) รองประธาน 
   (๔) ผูเช่ียวชาญดานการฝกอบรม 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 
   หนาท่ี 
    - กําหนดนโยบาย อํานวยการ และกํากับดูแล การจัดการประชุมฯ ใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพเกิดประโยชนสูงสุด 
  ๒). คณะกรรมการดําเนินงาน 
   ๒.๑) คณะทํางานฝายเลขานุการ ประกอบดวย 
     (๑) หัวหนาคณะทํางาน  (ผอ.กภศ.ศศย.สปท.) 
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
   หนาท่ี  
    - วางแผน ประสานงาน อํานวยการ และกํากับดูแลการประชุมใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย 
    - วางแผนงบประมาณและควบคุมคาใชจายใหเปนไปตามตามนโยบายผูบังคับบัญชา 
การเบิก-จายเงิน การรวบรวมและสงหลักฐานใบสําคัญตามระเบียบของทางราชการ  
    - จัดทํากําหนดการ กําหนดหัวขอ และขออนุมัติจัดการประชุมฯ 
    - การจัดซื้อจัดจางและการจัดหาตาง ๆ เชน วัสดุ ส่ิงของแจกจายในการลงทะเบียน 
รวมท้ังของท่ีระลึก และปายคลองคอ  
    - กําหนดวิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย พิธีกร 

    - งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒.๒) คณะทํางานฝายพิธีการและวิชาการ ประกอบดวย 
     (๑) หัวหนาคณะทํางาน (ผอ.กศย.ศศย.สปท.) 
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน 
    (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
    (๔) คณะทํางาน /เลขานุการ 
    
   หนาท่ี 
    - จัดหารายช่ือวิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย พิธีกร  
    - ทําหนังสือเชิญหนวยงานตางประเทศ 

    - ประสานวิทยากร ขอรับ Power Point หรือเอกสารประกอบตาง ๆ 
    - สนับสนุนดาน IT ในการกํากับดูแลการฉายภาพและ Power Point บนเวที 
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    - กํากับดูแลข้ันตอนและการปฏิบัติระหวางการประชุมฯ ใหเปนไปตามกําหนดการ 

    - บันทึกและจัดทําสรุปผลการประชุมฯ นําเรียนผูบังคับบัญชา 

    - จัดทําสรุปผลโครงการนําเรียนผูบังคับบัญชา 

    - งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
   ๒.๓) คณะทํางานฝายตอนรับและลงทะเบียน ประกอบดวย 
     (๑) หัวหนาคณะทํางาน (ผอ.กผค.ศศย.สปท.)  
     (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
     (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     (๔) ชุดสนับสนุน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     (๕) คณะทํางาน/เลขานุการ 
   หนาท่ี  
    - ตอนรับและรับรองผูบังคับบัญชา/ ผูรวมพิธีเปด - ปด รวมถึงการนําเขาท่ีนั่งในหองประชุม 
    - ตอนรับและรับรองผูเขารวมประชุมชาวตางประเทศและชาวไทย รวมถึงการนําเขาท่ี
นั่งในหองประชุม 
    - กําหนดรายช่ือและจัดทําผังท่ีนั่งสําหรับผูบังคับบัญชาในหองประชุม และงานเล้ียง 
    - ตอนรับและรับรองผูบังคับบัญชาในชวงพิธีเปด - ปดการประชุม และในงานเล้ียง 
    - ประสาน ศศย.ทท. ในการนําชมพิพิธภัณฑ 
    - ลงทะเบียน แจกจายของท่ีระลึก และเอกสารประกอบการประชุม 
     - ดูแลผูเขารวมประชุมระหวางการจัดกิจกรรม/ การศึกษาดูงาน  
     - จัดทําตารางการรับ - สงผูเขารวมประชุมชาวตางประเทศระหวางท่ีพักกับสนามบิน 

     - จัดทําตารางการรับ - สงผูเขารวมประชุมท้ังหมดตลอดการประชุม 

     - งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ๒.๔) คณะทํางานฝายสนับสนุน ประกอบดวย 
     (๑) หัวหนาคณะทํางาน (ผอ.กสน.ศศย.สปท.)     
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน (๑) 
           (๓) รองหัวหนาคณะทํางาน (๒) 
       (๔) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     (๕) คณะทํางาน/เลขานุการ 

     ๒.๔.๑) ดานธุรการ ประกอบดวย 
      (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
      (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
      (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     หนาท่ี 
     - จัดทําเอกสารตาง ๆ ท่ีใชในการประชุม เชน ปายต้ังโตะ ปายบอกทาง แผนผัง
สถานท่ี เปนตน 
     - จัดทําปายคลองคอ 
     - จัดเตรียมส่ิงของแจกจายในการลงทะเบียน และของท่ีระลึก  
     - ใหการสนับสนุนงานอื่น ๆ ของฝายฯ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



๘ 
 
         ๒.๔.๒) ดานสถานท่ี ประกอบดวย 
      (๑) หัวหนาคณะทํางาน 
      (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน 
      (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
      (๔) ชุดสนับสนุน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     หนาท่ี 
     - การจัดเตรียมหองประชุม ตกแตงสถานท่ี จัดโตะลงทะเบียน  
     - การกําหนดจุด Coffee break จุดใหสัมภาษณส่ือมวลชน  
     - ติดต้ัง Backdrop ธงทิว และอื่น ๆ ในอาคารประชุม 
     - การตกแตงพื้นท่ีนอกอาคารการประชุม 
     - การกําหนดท่ีจอดยานพาหนะ  
    ๒.๔.๓) ดานยานพาหนะ ประกอบดวย 
      (๑) หัวหนาคณะทํางาน 
      (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน      
      (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     หนาท่ี 
     - การจัดยานพาหนะรับ - สง กําลังพล ศศย.สปท. ผูเขารวมประชุม วัสดุอุปกรณ 
รวมท้ังการขนสงทางธุรการระหวางการประชุม  
     - การจัดทําแผนการใชรถทุกชนิดตลอดการประชุม (กอน - ระหวาง - หลัง) 
     - การดูแลท่ีจอดยานพาหนะ  
     - การขอรถนําขบวน รถพยาบาลในการเดินทางไปศึกษาดูงาน  
     - การประสานการเดินทางเยี่ยมชมสถานท่ีตาง ๆ ของผูเขารวมประชุม 
     ๒.๔.๔) ดานการจัดเล้ียงและท่ีพัก ประกอบดวย 
      (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
      (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
      (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม)  
     หนาท่ี 
     - ประสานเจาหนาท่ีสถานท่ีจัดการประชุมในการจัดเล้ียงอาหารเครื่องด่ืม
ผูเขารวมประชุมและเจาหนาท่ี หองรับรองผูบังคับบัญชา หองพัก และวิทยากร  
     - การกําหนดรายการอาหาร เครื่องด่ืม  
     - การจัดหาดนตรีและการแสดงระหวางงานเล้ียง 
     - การเตรียมความพรอมของหองอาหาร หองจัดเล้ียง  
     ๒.๔.๕) คณะทํางานฝายงบประมาณและการเงิน ประกอบดวย 
     (๑) หัวหนาคณะทํางาน    
     (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
     (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
     (๔) ชุดสนับสนุน (จํานวนตามความเหมาะสม) 
 
 



๙ 
 
    หนาท่ี   
      - วางแผนงบประมาณ การเบิก - จายเงิน การควบคุมคาใชจายใหเปนไปตาม
นโยบายผูบังคับบัญชา  
      - การรวบรวมและสงหลักฐานใบสําคัญตามระเบียบของทางราชการ  
      - การจัดซื้อจัดจางและการจัดหาตาง ๆ  
      - งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     ๒.๔.๖) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ ประกอบดวย 
       (๑) หัวหนาคณะทํางาน 
       (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน     
       (๓) คณะทํางาน (จํานวนตามความเหมาะสม)  
     (๔) ชุดสนับสนุน (จํานวนตามความเหมาะสม)   
    หนาท่ี 
     - ดูแลความเรียบรอยของงานดาน IT รวมกับเจาหนาท่ีของ ศศย.ทท.  
     - ดูแลและควบคุมระบบ IT ท้ังหมดภายในหองประชุม 
     - บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว การบันทึกเสียง  
     - จัดทําภาพหมูท่ีระลึก และแผนบันทึกขอมูลแจกจายผูเขารวมประชุม 
     - ประชาสัมพันธการจัดการประชุมผานทางเว็บไซต ศศย.สปท. 
     - งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒.๑.๓ ลักษณะงาน 

   การประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar) เปนการประชุมวิชาการ
นานาชาติ ท่ีมีลักษณะงาน ดังนี้ 
  รูปแบบการจัดประชุม : แบงเปน ๒ รูปแบบ ๓ ชวงการประชุม คือ 
   ชวงท่ี ๑ (Session I) : การรับฟงการบรรยายโดย Guest Speaker (ไทย จีน สหรัฐฯ) 
   ชวงท่ี ๒ และ ๓ (Session II และ Session III) : การอภิปรายเปนคณะพรอมตอบคําถาม 
(Panel discussion) โดยการเชิญผูแทนจากประเทศตาง ๆ ข้ึนเวทีรวมอภิปราย และจัดใหมีผูดําเนินการ
อภิปรายชาวไทย (Moderator) เปนผูขับเคล่ือนกระบวนการ 
  ระยะเวลาการจัดประชุม : ๔ วัน 
   การรับเขา = ๑ วันกอนการประชุม  
   การประชุม + งานเล้ียงรับรอง + Cultural visiting = ๒ วัน  
   การสงกลับ = ๑ วันหลังการประชุม  
  ระยะเวลาเตรียมการ :    
   การประชุมวางแผน  = ๕ เดือนกอนการประชุม  
   การขออนุมัติจัดการประชุม  = ๕ เดือนกอนการประชุม 
    การขออนุมัติดานงบประมาณ = ๔ เดือนกอนการประชุม 
   การสํารวจและจองสถานท่ีประชุม+ท่ีพัก  = ๔ เดือนกอนการประชุม 
   การสงหนังสือเชิญหนวยงานตางประเทศ  = ๓ เดือนกอนการประชุม 
   การสงหนังสือเชิญหนวยงานในประเทศ  = ๒ เดือนกอนการประชุม 
   การขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจาง = ๒ เดือนกอนการประชุม 
   การสงหนังสือเชิญหนวยงานในพื้นท่ี  = ๑ เดือนกอนการประชุม 



๑๐ 
 
   การประสานขอรับการสนับสนุนจากหนวยงานตาง ๆ  = ๑ เดือนกอนการประชุม 
   การประสานการจัดท่ีพัก อาหาร การแสดง และสถานท่ีดูงาน  = ๑ เดือนกอนการประชุม 
   การจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณตาง ๆ   = ๒ สัปดาหกอนการประชุม 
   การขนยายวัสดุ อุปกรณไปในพื้นท่ี   = ๑ สัปดาหกอนการประชุม 
   การจัดเตรียมความพรอมของสถานท่ี และนอกอาคารประชุม = ๑ สัปดาหกอนการประชุม 
   ตรวจสอบความเรียบรอยสุดทาย = ๑ วันกอนการประชุม 
  หนวยงานท่ีเชิญ : หนวยงานดานความมั่นคง หนวยงานวิชาการ และหนวยงานคลังสมองระดับ
ยุทธศาสตร ประกอบดวย (อาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม) 
    ๑.) หนวยงานในประเทศ (จากสวนกลางและในพื้นท่ี)   จํานวน  ๑๒๐ หนวยงาน 
    ๒.) หนวยงานตางประเทศ ไดแก 
     ๒.๑) หนวยงานจากสมาชิกอาเซียน  จํานวน  ๐๑๒ หนวยงาน 
     ๒.๒) หนวยงานจากประเทศในเอเชีย  จํานวน   ๐๐๕ หนวยงาน 
     ๒.๓) หนวยงานจากประเทศภูมิภาคอื่น ๆ ท่ัวโลก จํานวน  ๐๑๓ หนวยงาน 
  รวมท้ังส้ิน  จํานวน  ๑๕๐ หนวยงาน 
  ผลลัพธท่ีตองการ : แนวทางและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการกําหนดยุทธศาสตรหรือ
ทิศทางในการสรางความรวมมือระหวางกันดานความมั่นคง ซึ่งผลจากการระดมความคิดเห็นในท่ีประชุมจะมีสวน
สําคัญยิ่งตอการกําหนดนโยบาย ท้ังระดับประเทศ และภูมิภาคแกกองทัพและรัฐบาล 

๒.๒ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ 
 ๒.๒.๑ หลักเกณฑ/ระเบียบ 
  เนื่องจากการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ (The International Seminar) เปนการจัดการ
ประชุมสัมมนาท่ีมีผูเขารวมการประชุมเปนชาวตางประเทศต้ังแต ๒ ประเทศข้ึนไป จึงทําใหการดําเนินการขออนุมัติ
จัดการประชุมและการขออนุมัติงบประมาณ ตองยึดถือตามหลักปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑.) การต้ังเรื่องขออนุมัติจัดการประชุม/สัมมนาต้ังแต ๒ ประเทศข้ึนไป ถึง รมว.กห.  
  ๒.) หลักเกณฑรายการและอัตราคาใชจาย 

• ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙  

• ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ โดยขอยกเวนมาตรการประหยัดตามคูมือการควบคุม
งบประมาณการเบิกคาใชจายตาง ๆ 



๑๑ 
 

 

 ๒.๒.๒ วิธีการปฏิบัติงาน/กระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ 
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 การจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ ในทุกครั้งท่ีผานมา ศูนยศึกษายุทธศาสตรฯ เริ่มดําเนินการ
เตรียมความพรอมกอนการประชุมประมาณ ๔ เดือน โดยจัดการประชุมเพื่อวางแผน กําหนดหัวขอการประชุม 
วัตถุประสงคและขอบเขตเนื้อหาในการประชุม กลุมเปาหมายและจํานวนผูเขารวมการประชุมท้ังจากในประเทศ
และตางประเทศ การระบุสถานท่ีจัดการประชุม การจัดทํากําหนดการประชุม และวางแผนการดําเนินงาน  
เพื่อเปนขอมูลในการเขียนโครงการ การจัดทําเอกสารประกอบการขออนุมัติจัดการประชุม การขออนุมัติ
งบประมาณคาใชจายในการประชุมฯ และการขออนุมัติอื่น ๆ ตอไป อธิบายเปนข้ันตอนได ดังนี ้

 ข้ันตอนการเขียนโครงการ เพื่อกําหนดความชัดเจนของการดําเนินงานข้ันตอนตาง ๆ ซึ่งจะทําใหการ
ดําเนินการประชุมฯ สามารถดําเนินไปไดดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ โดยท่ัวไปการเขียนโครงการ
ตองประกอบดวยหัวขอตาง ๆ ดังตอไปนี ้
 ๑.) ช่ือโครงการ การต้ังช่ือโครงการสามารถต้ังไดหลายลักษณะ ดังนี้    
  - ต้ังช่ือตามลักษณะของผูเขารวมประชุมฯ 
  - ต้ังช่ือตามเนื้อหาท่ีจะประชุมฯ 
  - ต้ังช่ือตามกิจกรรมท่ีประชุมฯ 
  - ต้ังช่ือตามปญหาท่ีจะประชุมฯ   
 ๒.) ผูรับผิดชอบแผนงาน อาจเปนหนวยงาน องคการ หรือบุคคล 
  - เปนการกลาวถึงปญหาและความจําเปนท่ีจะตองประชุมในหัวขอดังกลาว ซึ่งการเขียนหลักการและ
เหตุผล ทําไดโดยการศึกษาคนควาหาขอมูลมาอางอิงประกอบเพื่อเปนเหตุผลวามีความจําเปนท่ีจัดประชุมฯ ตาม
หัวขอดังกลาว 
  - วัตถุประสงค ตองเขียนใหสัมพันธกับหลักการและเหตุผลโดยเขียนใหชัดเจนวาประชุมฯ เพื่ออะไร มี
เปาหมายท่ีสําคัญอยางไร 
 ๓.) ผูเขารวมการประชุมฯ กําหนดผูท่ีจะเขารวมการประชุมฯ ไวใหชัดเจน ท้ังคุณสมบัติ จํานวนผูเขารวม
การประชุมฯ และหนวยงาน 
 ๔.) วิทยากร กําหนดผูบรรยาย มีคุณสมบัติท่ีเหมาะสม และการติดตอประสานงาน 
 ๕.) ระยะเวลา กําหนดใหแนนอนวาจะจัดกี่วัน เริ่มต้ังแตวันใดและส้ินสุดในวันใด 
 ๖.) สถานท่ีกําหนดใหชัดเจนวาจะใชสถานท่ีใด ในการเลือกสถานท่ีจัดการประชุมฯ ควรสัมพันธกับหัวขอ
การประชุมฯ ดวย และจังหวัดท่ีจะจัดการประชุมฯ ควรเปนจังหวัดท่ีมีสถานท่ีทองเท่ียวหลากหลายทางวัฒนธรรม 
ควรระบุรายละเอียดการใชหอง เชน หองประชุม หองรับรอง หองปฏิบัติงาน เปนตน  
 ๗.) รูปแบบการจัดการประชุมฯ กําหนดลักษณะการจัดประชุมฯ ใหชัดเจน เชน การบรรยาย การอภิปราย 
การปฏิบัติจริง เปนตน 
 ๘.) งบประมาณ ประมาณการใชงบประมาณในการจัดการประชุมฯ 
 ๙.) การประเมินผล กําหนดวิธีการประเมินผลใหชัดเจน จะประเมินผลดวยเครื่องมือหรือเทคนิคท่ีเหมาะสม 
เชน ใชแบบสอบถาม การสัมภาษณ และการสังเกต เปนตน 
 ๑๐.) ผลท่ีคาดวาจะไดรับ มีการคาดคะเนวาหลังจากการประชุมฯ แลวผูเขารวมประชุมฯ จะไดรับประโยชนรวมกัน 
 ๑๑.) กําหนดการ รางกําหนดการประชุมฯ ในแตละวัน โดยระบุเวลาและกิจกรรมท่ีจะทําอยางชัดเจนเพื่อ
ผูท่ีเกี่ยวของและผูเขารวมการประชุมฯ สามารถเตรียมตัวลวงหนาได 

 ข้ันตอนการขออนุมัติการจัดการประชุมฯ การประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ เปนการประชุมฯ 
ระหวางประเทศซึ่งมีผูเขารวมประชุมฯ มากกวา ๒ ประเทศข้ึนไป ในกรณีนี้ ศศย.สปท. เปนหนวยรับผิดชอบ
ในการจัดการประชุมฯ จะตองต้ังเรื่องขออนุมัติจัดการประชุมฯ ตามลําดับ ต้ังแต ผบ.สปท. ผบ.ทสส. จนถึง 



๑๓ 
 
รมว.กห. (ยก.ทหาร จะเปนหนวยต้ังเรื่องขออนุมัติถึง รมว.กห.) การขออนุมัติการจัดการประชุมฯ ประกอบดวย 
รายละเอียดประมาณการคาใชจาย โครงการ รายช่ือหนวยงานท่ีมีหนังสือเชิญประชุมฯ รางกําหนดการ ท้ังนี้ 
การอนุมัติจัดการประชุมระหวางประเทศและวงเงินคาใชจายอยูในอํานาจ รมว.กห. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๔ ขอ ๑๙ 

 ข้ันตอนการจัดทํา การขออนุมัติ และการขอตรวจสอบงบประมาณคาใชจายในการประชุมฯ เนื่องจาก
เปนการประชุมฯ ระหวางประเทศ การเบิกจายงบประมาณใหยึดตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการใช
จายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพิ่มเติม ( พ.ศ.๒๕๕๒ 
และ พ.ศ.๒๕๕๕)  และจากคูมือการควบคุมงบประมาณการเบิกคาใชจายตางๆ ผนวก ค หลักเกณฑ รายการ
และอัตราคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ โดยกองงบประมาณ กองบัญชาการ สถาบันวิชาการปองกัน
ประเทศ ขอยกเวนมาตรการประหยัด หากนอกเหนอืจากท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้หรือไมสามารถปฏิบัติไดตาม
ระเบียบนี้ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานเจาของงบประมาณ โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และ
ประหยัด ภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ โดยยึดผลประโยชนของหนวยงานเปนหลัก คาใชจายในการจัดการ
ประชุมฯ ไดแก 
 ๑.) คาเชาหองประชุม/หองจัดกิจกรรม และตกแตงสถานท่ี (ตองมีใบเสนอราคา) 
 ๒.) คาใชจายในพิธีเปด - ปด เชน คาพวงมาลัย ดอกไม เข็มกลัดติดหนาอก 
 ๓.) คาวัสดุอุปกรณตาง ๆ เชน เครื่องเขียน กระดาษ อุปกรณคาจัดทําปายช่ือและวัสดุอื่น ๆ  
 ๔.) คาพิมพเอกสารและส่ิงตีพิมพ เชน เอกสารประกอบการประชุมฯ เอกสารสรุปการประชุมฯ (ตองมีใบ
เสนอราคา) 
 ๕.) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร เชน คาโทรศัพท โทรสาร คาไปรษณีย 
 ๖.) คาเชาอุปกรณตางๆ เชน คาเชาโปรเจคเตอร เครื่องถายเอกสาร (ตองมีใบเสนอราคา)  
 ๗.) คาอาหาร (อาหารวางและเครื่องด่ืม อาหารกลางวัน อาหารเย็น) 
 ๘.) คาอาหารงานเล้ียงรับรอง ๑ มื้อ 
 ๙.) เงินรางวัลและคาตอบแทน 
 ๑๐.) คาสมนาคุณวิทยากร 
 ๑๑.) คาเชาท่ีพัก และคายานพาหนะ 
 ๑๒.) คาของขวัญและของท่ีระลึก 
 ๑๓.) คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารวมการประชุมฯ (ตองมีใบเสนอราคา) 
 ๑๔.) คาการแสดง เชน การแสดงนาฏศิลป คาดนตรีและนักรอง 
 ๑๕.) คาใชจายอื่นท่ีจําเปนในการจัดประชุมฯ เชน 
  - คาใชจายในการประชาสัมพันธกอนและหลังการสัมมนา เชน คาประชาสัมพันธผานส่ือวิทยุ 
โทรทัศน คาจัดทําเว็บไซต คาจัดทําแผนพับ คาใชจายในการเดินทางไปทําขาวของส่ือมวลชน เปนตน 
  - คาใชจายในการจัดนิทรรศการ 
  - คาใชจายเกี่ยวกับการภาพถาย ลางอัดรูป 

 ข้ันตอนการขออนุมัติอื่น ๆ หลังจากไดรับอนุมัติจัดการประชุมฯ จะเปนการดําเนินการทางธุรการในการ
ขออนุมัติเดินทางสํารวจพื้นท่ี คําส่ังตาง ๆ เชน คําส่ังเดินทาง คําส่ังคณะทํางาน คําส่ังขออนุมัติทํางานนอกเวลา 
เปนตน 
 
 



๑๔ 
 
 
 ๒.๒.๓ ขอสังเกต/สิ่งท่ีควรคํานึงถึง 
การดําเนินงานในข้ันตอนกอนการจัดการประชุม ส่ิงท่ีควรคํานึงถึง คือ  
 ๑.) การเผ่ือเวลาสําหรับข้ันตอนการขออนุมัติจัดการประชุม ซึ่งตองใชระยะเวลาประมาณ ๑ เดือนสําหรับ
การอนุมัติจัดการประชุมจาก ผบ.ทสส. และอกี ๒ สัปดาหสําหรับการขออนุมัติจัดการประชุมจาก รมว.กห. 
 ๒.) การขอตรวจสอบงบประมาณในการจัดประชุมฯ ซึ่งจะดําเนินการไดหลังจากไดรับการอนุมัติจัดการ
ประชุมจาก ผบ.ทสส. การประมาณการคาใชจายตาง ๆ ควรแจกแจงอยางละเอียดทุกข้ันตอน เนื่องจากบาง
รายการอาจขัดตอการเบิกจาย หรือเปนการเบิกซ้ําซอน และจะถูกสงกลับมาใหแกไขทําใหเสียเวลาเพิ่มข้ึน 
 ๓.) การกําหนดหัวขอในการประชุมสัมมนาจะเปนตัวกําหนดจํานวนของผูเขารวมประชุม หากกําหนด
จํานวนผูเขารวมประชุมจํานวนมาก ควรจัดทํารายช่ือหนวยงานท่ีตองการเชิญใหมากกวาจํานวนท่ีตองการ 
ประมาณรอยละ ๓๐ 
 ๔.) ในประเด็นของการกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีจัดการประชุมฯ นั้น นอกจากการคํานึงถึง
งบประมาณแลว ยังตองหลีกเล่ียงการจัดประชุมฯ ท่ีตรงกับชวงเทศกาลหรือวันสําคัญท่ีเปนสากล ชวงเทศกาล
ในพื้นท่ีจัดงาน ซึ่งจะสงผลตอการตอบรับเขารวมงาน และการเขาดําเนินงานในพื้นท่ี เชน การจัดงานท่ีตรงกับ
ชวงเทศกาลแขงรถของบางแสนชวงกลางเดือนกรกฎาคม ของทุกป 
 ๕.) การใหความสําคัญกับการกําหนดจังหวัดท่ีใชเปนสถานท่ีจัดการประชุมใหมีความสัมพันธกับหัวขอ 
การประชุมเปนอนัดับแรก แตหากวาหัวขอดังกลาวนั้นเปนหัวขอท่ีเปนกลางหรือไมมีจังหวัดท่ีโดดเดนในเรื่องนั้น 
จะพิจารณาโดยยึดมาตรการการกระจายรายไดลงสูทองถ่ินเปนอันดับตอมา 



๑๕ 
 

บทท่ี ๓ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิานที่ด ี
 ตามท่ีไดกลาวมาแลวในบทท่ี ๒ วา “ศูนยศึกษายุทธศาสตรฯ” จะเริ่มดําเนินการเตรียมความพรอมสําหรับ 
การประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ กอนการประชุมฯ จะเริ่มข้ึนประมาณ ๔ เดือน ซึ่งข้ันตอนการปฏิบัติงาน
สามารถอธิบายโดยยึดโครงสรางของการแบงฝายตามคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานการประชุมเชิงสัมมนาทางวิชาการ
นานาชาติเปนเกณฑหลัก และนํามาเรียบเรียงเปนกระบวนการปฏิบัติงานโดยแบงเปนข้ันตอน ๓ ข้ันตอน คือ   
 ๓.๑ ข้ันเตรียมการกอนการประชุม 
 ๓.๒ ข้ันตอนการดําเนินการระหวางการประชุม  
 ๓.๓ ข้ันตอนการดําเนินการหลังการประชุม        

๓.๑ ข้ันเตรียมการกอนการประชุมฯ 

 ข้ันเตรียมการกอนการประชุม เปนข้ันตอนการกําหนดนโยบาย หัวขอการประชุมสัมมนาฯ พรอมกรอบเวลาใน 
การดําเนินการ (Topic and Timeline) ใหกับคณะทํางาน บทบาทหลักจึงเปนการดําเนินการของคณะผูบริหาร 
ศศย.สปท. ในฐานะของคณะกรรมการอํานวยการ ตามมีกระบวนการ ดังนี้ (ผนวก ง-๑) 

 ๓.๑.๑) คณะกรรมการอํานวยการ  
ประกอบดวย  ๑) ผอ.ศศย.สปท. ประธาน 
 ๒) รอง ผอ.ศศย.สปท. (๑) รองประธาน 
 ๓) รอง ผอ.ศศย.สปท. (๒) รองประธาน 
 ๔) ผูเช่ียวชาญดานการฝกอบรม 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 
    การกําหนดหัวขอการประชุมฯ  
  การกําหนดหัวขอการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ มักถูกกําหนดใหสอดรับตอนโยบาย
เรงดวนของ รมว.กห. ดานการเสริมสรางความสัมพันธและพัฒนาความรวมมือดานความมั่นคงและความ
รวมมือดานการทหารกับมิตรประเทศ รวมกับนโยบายผูบัญชาการทหารสูงสุด ดานการสรางความรวมมือดาน
ความมั่นคงกับมิตรประเทศ ตลอดจนสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาลในการสรางความรวมมือกับมิตรประเทศ 
ซึ่งจะเปนประโยชนในการเสริมสรางองคความรูสําหรับการเตรียมความพรอมของกองทัพ อีกท้ังยังมีสวนชวย
พัฒนาความสัมพันธและความรวมมือดานความมั่นคงของ กห. กับ กห.มิตรประเทศในภาพรวมใหมีความ 
แนนแฟนมากยิ่งข้ึน แตก็ยังคงใหความสําคัญกับสถานการณดานความมั่นคงท่ีเปนประเด็นสําคัญรวมของ
ประชาคมโลกในหวงเวลานั้น ๆ ดวย 
    การกําหนดหวงเวลาจัดการประชุมฯ  

 หลังจาก ผบ.ทสส. อนุมัติหัวขอการประชุมแลว คณะกรรมการอํานวยการจะพิจารณาหวงเวลา
ในการจัดการประชุมฯ การกําหนดหวงเวลาจัดการประชุมฯ คณะกรรมการอํานวยการจะพิจารณาโดยคํานึงถึง
ความหลากหลายชองเช้ือชาติ ภาษา วัฒนธรรม ศาสนา และชวงเวลาสําคัญของแตละกลุมคนเปนประการ
แรกๆ เชน การหลีกเล่ียงจัดการประชุมฯ ในหวงเดือนรอมฎอน  การหลีกเล่ียงจัดการประชุมฯ ในเดือนท่ีมีวันหยุด



๑๖ 
 
ติดตอกันหลายวัน เชน วันสงกรานต หรือหลีกเล่ียงการจัดงานท่ีตรงกับวันสถาปนา/ กอต้ังองคกรสากลตาง ๆ  
เชน  วันกอต้ังประชาคมอาเซียน เนื่ องจากหนวยงานตาง ๆ จะตองจัดส งผู แทนไปรวมงานท้ังงาน 
ในระดับประเทศและตางประเทศ ซึ่งอาจสงผลกระทบตอจํานวนผูเขาประชุม และผูบังคับบัญชาท่ีจะรวมงาน 
เปนตน 
   การกําหนดสถานท่ีจัดการประชุมฯ  
    สถานท่ีสําหรับจัดการประชุมฯ ตองสัมพันธกับหัวขอการประชุมฯ/การดูงาน ระยะทางการ
เดินทางและความสะดวกในการเคล่ือนยายกําลังพลและอุปกรณไปยังพื้นท่ีปฏิบัติงาน คาใชจายในการเดินทาง 
คาทางดวน  และหากเปนไปไดควรคํานึงถึงการกระจายรายไดลงสูทองถ่ินดวยเพื่อชวยกระตุนเศรษฐกิจระดับ
ชุมชนและตองเหมาะสมกับเกียรติภูมิของกองทัพไทยในฐานะเจาภาพดวย   

 เมื่อท่ีประชุมไดหัวขอการประชุมแลว  คณะกรรมการอํานวยการจะส่ังการใหคณะทํางานฝาย
เลขานุการดําเนินการต้ังเรื่อง “ขออนุมัติหัวขอการประชุมฯ” นําเรียนตอ ผบ.ทสส. ผาน ยก.ทหาร ตอไป 

 เมื่อคณะกรรมการอํานวยการ ไดขอสรุปเรื่องวัน เวลา และสถานท่ีจัดประชุมฯ แลวจะส่ังการให
คณะทํางานฝายเลขานุการดําเนินการต้ังเรื่อง “ขออนุมัติจัดการประชุมฯ” ขณะเดียวกันก็จะส่ังการให
คณะทํางานฝายเลขานุการ รางคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานการประชุมเชิงสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ประจําปนั้น ๆ 
เพื่อแบงความรับผิดชอบและการเริ่มการทํางานของฝายตาง ๆ ตอไป 

 
 ๓.๑.๒) คณะกรรมการดําเนินงาน 

 ๓.๑.๒.๑) ฝายเลขานุการ 
 ประกอบดวย 

     ๑)  ผอ.กภศ.ศศย.สปท.  หัวหนาคณะทํางาน 
    ๒)  รอง ผอ.กภศ.ศศย.สปท.  รองหัวหนาคณะทํางาน  
    ๓)  คณะทํางาน 
    ๔)  คณะทํางาน 
    ๕)  คณะทํางาน 
    ๖)  คณะทํางาน 

 ภารกิจ 
 การดําเนินขออนุมัติจัดการประชุมฯ  

ฝายเลขานุการ จะดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติจัดการประชุมฯ ซึ่งการประชุมสัมมนา
นานาชาตินี้ เปนการประชุมระหวางประเทศ ท่ีมีผูเขารวมประชุมฯ มากกวา ๒ ประเทศข้ึนไป และในกรณีนี้ 
“ศศย.สปท.” เปนหนวยรับผิดชอบในการจัดการประชุมฯ จึงตองต้ังเรื่องขออนุมัติจัดการประชุมฯ ตามลําดับ 
ต้ังแต ผบ.สปท. ผบ.ทสส. จนถึง รมว.กห. (ยก.ทหาร จะเปนหนวยต้ังเรื่องขออนุมัติถึง รมว.กห.) การขออนุมัติ
การจัดการประชุมฯ ประกอบดวย โครงการจัดการประชุมสัมมนานานาชาติ (TOR) รายละเอียดประมาณการ
คาใชจาย รายช่ือหนวยงานท่ีมีหนังสือเชิญประชุมฯ และรางกําหนดการ เปนตน ซึ่งเปนเอกสารอธิบาย
รายละเอียดของการจัดประชุม เพื่อใหผูบังคับบัญชาใชประกอบการพิจารณาอนุมัติ ท้ังนี้ การอนุมัติจัดการ
ประชุมระหวางประเทศและวงเงินคาใชจายอยูในอํานาจ รมว.กห. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
อนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๔ ขอ ๑๙ 

 การดําเนินดานอนุมัติงบประมาณในการจัดประชุม 
ในสวนของงบประมาณคาใชจายในการจัดประชุม ใหฝายเลขานุการดําเนินขออนุมัติงบประมาณ

ในการจัดประชุมฯ โดยการพิจารณา และรายละเอียดคาใชจายตาง ๆ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย



๑๗ 
 
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย ในการฝกอบรมฯ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ 

และใหฝายเลขานุการจัดทําหนังสือ “ขอใหตรวจสอบงบประมาณ” เสนอตอกองงบประมาณ 
กองบัญชาการสถาบันวิชาการปองกันประเทศ (กงป.บก.สปท.) ควบคูกับการขออนุมัติงบประมาณในการจัด
ประชุม โดยรายละเอียดคาใชจายในการจัดประชุม ประกอบดวย 

๑.) คาเบ้ียเล้ียง/ คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของเจาหนาท่ี (ชุดสํารวจพื้นท่ี ชุดสวนลวงหนา 
ชุดปฏิบัติงานระหวางการประชุม) 

๒.) คาตอบแทนวิทยากร (จํานวนคน อัตรา เวลา) 
๓.) คาท่ีพัก (จํานวนหอง อัตราหองพัก สิทธิในการพักคู-เด่ียว 
๔.) คาอาหาร (จํานวนมื้อ อัตรา/หัว จํานวนคน) 
๕.) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม (จํานวนมื้อ อัตรา/หัว จํานวนคน) 
๖.) คาพาหนะ (อัตราตามท่ีกระทรวงคมนาคมกําหนด ระยะทาง) 
๗.) คาน้ํามันเช้ือเพลิง (สป.๓) 
๘.) คาวัสดุอุปกรณประกอบการจัดประชุม (จํานวนคน จํานวนวัสดุท่ีขออนุมัติจํานวนเงิน) 
๙.) คาถายเอกสาร คาถายภาพ 
๑๐.) คาจัดและตกแตงสถานท่ี  
๑๑.) คาใชจายอื่น ๆ เชน คาทางดวน คาโทรศัพท เปนตน 

 การจัดทํากําหนดการประชุม 
 ฝายเลขานุการจัดทํากําหนดการประชุมเปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ แยกการใชงาน ดังนี้ 

   - กําหนดการภาคภาษาไทย ใชดําเนินงานทางธรุการ การขออนุมัติจัดการประชุม การตรวจสอบ
และขออนุมัติงบประมาณ และการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  
   - กําหนดการภาคภาษาอังกฤษ ใชเปนเอกสารประกอบในการสงหนังสือเชิญหนวยงานท้ังใน
ประเทศและตางประเทศเขารวมการประชุม (ผนวก ง-๒) 

 กําหนดองคปาฐกถาพิเศษ วิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย และพิธีกร  
   เมื่อกําหนดหัวขอการประชุมฯ ไดแลว ฝายเลขานุการควรรีบพิจารณาผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรู 
ความเช่ียวชาญกับเรื่องดังกลาวอยางนอย ๓ - ๕ คน เพื่อนําเสนอใหผูบังคับบัญชาตัดสินใจ และใหฝายพิธีการ
และวิชาการประสานตัวบุคคลในการเชิญเปนองคปาฐกถาพิเศษ (อยางไมเปนทางการ) จากนั้นทําหนังสือเชิญ
อยางเปนทางการ ลงนามโดย ผอ.ศศย.สปท. (ควรดําเนินการสงหนังสือเชิญอยางนอย ๑ เดือน) กอนการ
ประชุมฯ ๒ สัปดาห ควรประสานฝายวิชาการฯ เพื่อขอรายละเอียดเนื้อหาท่ีจะใช รวมถึงประวัติยอ เพื่อเตรียม
ใสในแฟมเอกสารประกอบการประชุมฯ 

 กําหนดหนวยงานท่ีตองการเชิญเขารวมการประชุม 
 ฝายเลขานุการ จะเปนผูรวบรวมรายช่ือหนวยงานดานความมั่นคง หนวยงานวิชาการ และ

หนวยงานคลังสมองระดับยุทธศาสตรท่ีมีช่ือเสียงท้ังในประเทศและตางประเทศ เชน หนวยงานจากสมาชิก
อาเซียน ประเทศในเอเชีย และภูมิภาคอื่น ๆ ท่ัวโลก ซึ่งมีภารกิจเกี่ยวพันท้ังโดยตรงหรือเปนหนวยสนับสนุน
ภารกิจนั้น ๆ เพื่อใหคณะกรรมการอํานวยการ ตรวจสอบเพื่อเปล่ียนแปลง หรือเพิ่มเติมหนวยงานกอนใหฝาย
สนับสนุน (ชุดธุรการ) ดําเนินการออกหนังสือเชิญรวมประชุม จํานวนรวมท้ังส้ิน ๑๕๐ คน 

 



๑๘ 
 

 ๓.๑.๒.๒) ฝายพิธีการและวิชาการ 
  ประกอบดวย 

     ๑.) ผอ.กศย.ศศย.สปท.   หัวหนาคณะทํางาน 
     ๒.) รอง ผอ.กศย.ศศย.สปท.  รองหัวหนาคณะทํางาน 
     ๓.) คณะทํางาน 
     ๔.) คณะทํางาน 
     ๕.) คณะทํางาน 
     ๖.) คณะทํางาน 
     ๘.) คณะทํางาน/เลขานุการ 

 ภารกิจ 
 การประสานเชิญองคปาฐกถาพิเศษ วิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย และพิธีกร  

ฝายพิธีการและวิชาการจะประสานตัวบุคคลในการเชิญเปนองคปาฐกถาพิเศษ วิทยากร 
ผูดําเนินการอภิปราย และพิธีกร ต้ังแตชวงตนซึ่งเปนการประสานงานอยางไมเปนทางการ เพื่อแจงรูปแบบการ
ประชุมฯ ประเภทและจํานวนของผูเขารวมประชุมฯ การบรรยายท่ีใชภาษาอังกฤษตลอดการประชุม และ
สอบถามความสะดวกในการเปนองคปาฐกถาพิเศษ วิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย และพิธีกร เพื่อใหฝาย
สนับสนุน (ชุดธุรการ) ทําหนังสือเชิญอยางเปนทางการ ซึ่งลงนามโดย ผอ.ศศย.สปท. สงใหองคปาฐกถาพิเศษ 
วิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย และพิธีกร โดยตรงหรือตนสังกัดของแตละทาน (ควรดําเนินการสงหนังสือเชิญ
อยางนอย ๑ เดือน) ควรประสานขอรายละเอียดเนื้อหาท่ีจะใช รวมถึงประวัติยอ เพื่อเตรียมใสในแฟมเอกสาร
ประกอบการประชุมฯ อยางนอย ๒ สัปดาหกอนการประชุม 
   การประสานเชิญผูเขารวมการประชุมตางชาติ 

ในการประสานเชิญผูเขารวมการประชุมตางชาติ (หมายความรวมถึง การเชิญผูแทนจากสถานทูต
ประเทศตาง ๆ ท่ีพํานักอยูในประเทศไทยดวย) ฝายพิธีการและวิชาการจะเริม่สงหนังสือเชิญพรอมแนบเอกสาร
ประกอบการประชุม หลังจากไดรับหนังสืออนุมัติจัดการประชุมท่ี ผบ.ทสส.ลงนามแลว โดยจะทําการประสาน
สงหนังสือเชิญและเอกสารประกอบไปยังหนวยตาง ๆ ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิค (E-Mail) เพื่อความรวดเร็ว
และปองกันการสูญหายหรือตกคางระหวางการจัดสง กอนการประชุมฯ ประมาณ ๓ เดือนโดยเอกสารท่ีจัดสง
จะประกอบดวย หนังสือเชิญเขารวมการประชุม (Invitation letter) (ผนวก ง-๓) ใบตอบรับ (Reply form) 
(ผนวก ง-๔, ง-๕) กําหนดการ/วาระการประชุม (ผนวก ง-๖) และขอมูลประกอบการประชุม (Administrative 
Arrangements) (ผนวก ง-๗ ถึง ง-๑๐) และรายงานผลการตอบรับของกลุมตางชาติใหฝายเลขานุการทราบ
เปนระยะ ๆ  

รวบรวมขอมูลการเดินทางมาและการเดินทางกลับของผูเขารวมการประชุมตางชาติ โดยเฉพาะ
เท่ียวบินและเวลาเดินทาง สงใหฝายตอนรับและลงทะเบียน 

 การจัดทําเอกสารประกอบการประชุมฯ  
  เอกสารประกอบการประชุมฯ ควรงายแกการใชงานและเรียงลําดับข้ันตอนกอนหลัง เชน การ

ลงทะเบียน กําหนดการตาง ๆ กิจกรรมนันทนาการ ช่ือ - สกุล รายช่ือคณะผูแทน (โดยระบุตําแหนง ท่ีอยู 
หมายเลข โทรศัพท โทรสาร และอีเมล ตามลําดับอาวุโส) ขอมูลท่ัวไป เชน โรงแรมท่ีพักและสถานท่ีจัดการ
ประชุมฯ (ท่ีอยู โทรศัพท โทรสาร เว็บไซต และอีเมล) การใหบริการพาหนะรับ - สง รายช่ือฝายเลขานุการและ
รายละเอียดติดตอ สภาพภูมิอากาศ การชําระคาใชจายตาง ๆ บริการสนับสนุนการสัมมนาจากฝายเลขานุการ
การประชุมฯ การจัดการท่ัวไป การบริการทางการแพทย ขอมูลการรักษาความปลอดภัย เปนตน โดยจัดสงให
ผูแทนกอนหนาการประชุมฯ เอกสารภายในแฟมประกอบดวย (ผนวก ง-๗ ถึง ง-๑๐)  
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   สวนท่ี ๑ (Part I) 
    - กําหนดการและระเบียบวาระการประชุม (Program and Agenda) 
    - กิจกรรมตลอดการประชุม (Activities) 
    - การบริหารจัดการการประชุม (Administrative Arrangements)  
    - รายช่ือหนวยงานและผูเขารวมการประชุม (List of Participations) 
   สวนท่ี ๒ (Part II) 
    - ประวัติผูบรรยายพิเศษ (Guest Speaker and Panelist) 
    - บทบรรยายพิเศษ (Speech) 
   สวนท่ี ๓ (Part III) 
    - การนําเสนอบทความวิชาการของผูเขารวมการประชุม (Presentations of Participants) 
   สวนท่ี ๔ (Part IV) ภาคผนวก (Annex) อาจมีมากกวา ๑ ผนวก  

   ** การจัดทําเอกสารประกอบการประชุมฯ นี้ อาจจัดทําเปนแฟมประกอบการประชุมฯ หรือจัดพิมพเปน
เอกสารประกอบการประชุมฯ ในลักษณะของสูจิบัตรก็ได 

    การจัดทําและติดตามเอกสารวิชาการ 
    การจัดทําเอกสารประกอบการประชุมฯ นับวามีความสําคัญมาก เพราะเปนเอกสารทางวิชาการท่ี 
ศศย.สปท. จะใชในการนําเสนอในท่ีประชุมหรือใชเปนขอมูลในการอภิปรายแลกเปล่ียนขอมูล ความคิดเห็น
ระหวางการประชุม เชนเดียวกับประเทศอื่น ๆ ท่ีจะตองสงขอมูล/ เอกสารทางวิชาการท่ีเกี่ยวของกับหัวขอของ
การประชุมฯ มาใหฝายพิธีการและวิชาการ รวบรวมเปนเอกสารประกอบการประชุมฯ ซึ่งผูรับผิดชอบในสวนนี้
ตองมีการประสานงานอยางใกลชิดเพื่อขอเอกสารท่ีใชในการนําเสนอของประเทศตาง ๆ ใหครบกอนการ
ประชุมฯ อยางนอย ๑ สัปดาห (ในทางปฏิบัติสวนใหญจะนํามาใหกอนการประชุม)   

 การจัดทําคํากลาว และออกแบบใบประกาศนียบัตร 
   การจัดทําคํากลาวเปด/ปดใหกับประธาน ควรดําเนินการอยางนอย ๒ สัปดาห สวนการออกแบบ 
ใบประกาศนียบัตร (Certificate) ในแตละปรูปแบบไมเหมือนกันแลวแตนโยบายผูบังคับบัญชา เมื่อไดรับอนุมัติ
รูปแบบจากผูบังคับบัญชาแลว ใหสง file ตนแบบ เพื่อใหฝายสนับสนุน (ชุดธุรการ) เริ่มดําเนินการผลิต  

 ๓.๑.๒.๓) ฝายตอนรับและลงทะเบียน  
  ประกอบดวย 

    ๑.) ผอ.กผค.ศศย.สปท. หัวหนาคณะทํางาน  
    ๒.) รอง ผอ.กผค.ศศย.สปท.  รองหัวหนาคณะทํางาน  
    ๓.) คณะทํางาน 
    ๔.) คณะทํางาน 
    ๕.) คณะทํางาน 
    ๖.) ชุดสนับสนุน 
    ๗.) ชุดสนับสนุน 
    ๘.) คณะทํางาน/เลขานุการ 

 ภารกิจ 
 การวางแผนและจัดผังฝายตอนรับและลงทะเบียน 

ภารกิจของฝายตอนรับและลงทะเบียน เปนงานท่ีตองปฏิสัมพันธกับผูเขารวมการประชุมในสวน
ของการใหขอมูลและการอํานวยความสะดวกเรื่องตาง ๆ แกผูบังคับบัญชา ผูรวมพิธี ผูเขารวมการประชุมท้ัง
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ชาวไทยและชาวตางชาติ ดังนั้นจึงจําเปนตองเขาใจผังการจัดงานและกําหนดการตาง ๆ อยางชัดเจน เพื่อให
ขอมูลไดอยางถูกตองและรวดเร็ว  

 การตอนรับผูเขารวมประชุม (ณ ทาอากาศยาน) (ผนวก ง-๑๑) 
   ๑.) จัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อประสานการตอนรับหัวหนาคณะ ไดแกการทา
อากาศยานหรือบริษัทสายการบินเพื่อจัดทําบัตรอนุญาตใหเจาหนาท่ีผานเขาเขตหวงหามในทาอากาศยาน 
กระบวนการตรวจคนเขาเมือง และท่ีจอดรถ เปนตน 
          ๒.) จัดเจาหนาท่ีตามความเหมาะสมใหการตอนรับผูเขารวมประชุม ณ ทาอากาศยานอํานวย
ความสะดวกเรื่องการตรวจคนเขาเมืองสําหรับผูเขารวมประชุม 
    ๓.) จัดเตรียมบัญชีรายช่ือผูเขารวมประชุมพรอมหมายเลขเท่ียวบินและเวลาท่ีเครื่องมาถึงเพื่อ
ความสะดวกในการรับผูเขารวมประชุมไดเร็วข้ึน  
    ๔.) ใหขอมูลจุดนัดพบ (Meeting point) ณ สนามบิน แกฝายวิชาการเพื่อแจงใหผูเขารวมประชุม 
ทราบกอนจะเดินทางมา 
   ๕.) จัดเตรียมยานพาหนะท่ีเหมาะสม พรอมพนักงานขับรถสําหรับผูเขารวมประชุม 
   ๖.) จํานวนการจัดเจาหนาท่ีฝายตอนรับ ณ สนามบิน ข้ึนอยูกับจํานวนผูเขารวมประชุมท่ีตอบ
รับมาในแตละป แตควรมีอยางนอย ๔ นาย โดยแบงหนาท่ี ดังนี้ 
     - จนท. ตรวจสอบขอมูลเท่ียวบิน ๑ นาย 
     - จนท. ตอนรับและตรวจตอบความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล ๒ นาย 
     - จนท. ประสานรถตูและสงขอมูลใหชุดตอนรับ ณ โรงแรม หลังสงผูเขารวมประชุมออกจาก
สนามบิน ๑ นาย 
     - กรณีมีมากกวา ๔ นาย สามารถจัดเปนชุดตอนรับอีก ๑ ชุด เพื่อสลับกันปฏิบัติงาน 
    ๗.) เจาหนาท่ีตอนรับควรมี Service mind และใชภาษาอังกฤษข้ันพื้นฐานไดในระดับหนึ่ง (ผนวก ง-๑๘) 

 การตอนรับผูเขารวมประชุม (ณ โรงแรมท่ีพัก) (ผนวก ง-๑๒) 
    ๑.) ใหการตอนรับผูเขารวมประชุม  
    ๒.) นําผูเขารวมประชุมมาลงทะเบียน โดยแยกโตะตางชาติ/ไทย  
    ๓.) ทําการสําเนา Passport ของผูเขารวมประชุมชาวตางชาติ (หนาขอมูลเจาของ Passport 
และหนาท่ีตราประทับตราของ ตม. ในการผานเขาประเทศ) ๑ ชุด สงใหฝายงบประมาณ 
    ๔.) แจกปายช่ือคลองคอ พรอมชุดเอกสารประกอบการประชุม (ผนวก ง-๒๑) 
    ๕.) แจงกําหนดการงานเล้ียงตอนรับชวงเย็น 
    ๖.) แจงการข้ึนรถบัสและเวลารถออกสําหรับเชาวันตอไป 
    ๗.) กรณีมีการแกไขขอมูลของผูเขารวมประชุมใหแจงการแกไขนั้นใหฝายท่ีเกี่ยวของทราบดวย 
    ๘.) จํานวนการจัดเจาหนาท่ีฝายตอนรับ ณ โรงแรม ข้ึนอยูกับจํานวนผูเขารวมประชุมท่ีตอบ
รับมาในแตละป แตควรมีอยางนอย ๔ นาย 

  การเดินทางนอกสถานท่ี / การยายสถานท่ีตาง ๆ โดยยานพาหนะ 
 จัด จนท. ควบคุม และ จนท.ประจํายานพาหนะแตละคัน เพื่อตรวจนับจํานวนผูเขารวมการ
ประชุมกอนออกเดินทางทุกครั้ง 
    การนําเขาท่ีนั่งในหองประชุม (ผนวก ง-๒๒) 

 ๑.) จัดทําผังท่ีนั่งในหองประชุมโดยแบงโซนรับผิดชอบตามประเภทของผูเขาประชุม 
 ๒.) จัด จนท. นําเขาหองประชุมและเขาท่ีนั่งในหองประชุมตามโซนรับผิดชอบ 
 ๓.) จัด จนท. ประจําหองประชุม (ชวง Q & A) 
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 การรับรองแขกผูใหญและการต้ังแถวรับประธาน 
 ๑.) จัดผูประสานงาน ทส.ผบ.ทสส. / น.ผูใหญ   
 ๒.) จัดคณะนายทหาร (น.๔ ข้ึนไป) ในการรับรองแขกผูใหญและการต้ังแถวรับเมื่อประธาน 
นายทหารช้ันผูใหญ และ VIP 
 ๓.) จัดทําผังการต้ังแถวรับประธาน 
 การจัดการดานการตอนรับในพิธีเปด - พิธีปด และงานเลี้ยง (ผนวก ง-๑๔ ถึง ง-๑๖) 
 ๑.) จัดผูประสานงาน ทส.ผบ.ทสส. / น.ผูใหญ   
 ๒.) ดูแลความเรียบรอยของหองจัดเล้ียง การจัดโตะ VIP 
 ๓.) จัดทําปายอาหาร ปายโตะประธาน ปายโตะมังสะวิรัติ 
 ๔.) จัดจนท. หมุนเวียนงานตอนรับกับโตะลงทะเบียน 

 การจัดโปรแกรม Cultural visiting (ผนวก ง-๑๗) 
กรณีการประชุมมีกําหนดหลายวัน มักจัดใหมีโปรแกรมการดูงานในวันสุดทายของการประชุม 

เชน การเยี่ยมชมสถานท่ีสําคัญ การทองเท่ียวดานวัฒนธรรม สะดวก และไมไกลจากท่ีพัก ควรพิจารณาตาม 
ความเหมาะสมกับเวลา และกลุมแขกท่ีนําไป 

 (๓.๑.๒.๔) ฝายสนับสนุน 
 ประกอบดวย 
 ๑.) ผอ.กสน.ศศย.สปท. หัวหนาคณะทํางาน 
 ๒.) รอง ผอ.กสน.ศศย.สปท. รองหัวหนาคณะทํางาน (๑) 
 ๓.) รอง ผอ.กภศ.ศศย.สปท. รองหัวหนาคณะทํางาน (๒) 
 ๔.) คณะทํางาน 
 ๕.) คณะทํางาน/เลขานุการ 
 แบงยอยเปนคณะทํางานแตละฝายได ดังนี้ (ผนวก ง-๒๓) 

  ๑.) ฝายสนับสนุน (ดานธุรการ)  
    ประกอบดวย 
    (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน 
    (๔) คณะทํางาน 
    (๕.) คณะทํางาน 
    ภารกิจ 
    การจัดทํารางคําสั่งแตงต้ังคณะทํางาน 
    หลังจากไดรับอนุมัติจัดการประชุมฯ แลว คณะทํางานฝายเลขานุการจะ
ดําเนินการรางคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานการประชุมเชิงสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ประจําปนั้น ๆ เพื่อใหการ
ประชุมฯ เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และแบงความรับผิดชอบในการทํางานของฝายสูเจาหนาท่ี
เปนรายบุคคลตอไป  
    คณะกรรมการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ประกอบดวย 
    ๑.) คณะกรรมการอํานวยการ 
    ๒.) คณะกรรมการดําเนินงาน 
      ๒.๑) คณะทํางานฝายเลขานุการ 
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      ๒.๒) คณะทํางานฝายพิธีการและวิชาการ 
      ๒.๓) คณะทํางานฝายตอนรับและลงทะเบียน 
      ๒.๔) คณะทํางานฝายสนับสนุน 
       (๑) ดานธุรการ 
        (๒) ดานสถานท่ี 
        (๓) ดานยานพาหนะ 
        (๔) ดานการจัดเล้ียงและท่ีพัก 
        (๕) คณะทํางานฝายงบประมาณและการเงิน 
        (๖) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ 
      จํานวนข้ึนอยูกับความเหมาะสมและปรับใชกับลักษณะของการประชุมฯ 
โดยจะตองจัดหาเจาหนาท่ีใหมีจํานวนเหมาะสมเพื่อปฏิบัติงานในหนาท่ีตาง ๆ เชน การลงทะเบียน แจกเอกสาร 
ผลิตเอกสารและถายเอกสาร พิมพเอกสาร รวมท้ังงานบริการเกี่ยวกับกิจกรรมการประชุมฯ สถานท่ี การ
สนับสนุนทางดานเทคนิค การสนับสนุนท่ัวไป และการปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามความเหมาะสม  
     (รางคําส่ังฯ ท่ีใช คือ คําส่ังศูนยศึกษายุทธศาสตร สถาบันวิชาการปองกัน
ประเทศ นําเรียน ผอ.ศศย.สปท. ลงนาม และแจกจายผูเกี่ยวของท้ังหมด) 
    การดําเนินขออนุมัติจัดซ้ือ - จัดจางตาง ๆ 
    ใหคณะทํางานฝายเลขานุการจัดทําหนังสือ “ขอใหจัดซื้อ-จัดจาง” เสนอตอ
กองจัดหากองบัญชาการสถาบันวิชาการปองกันประเทศ (กจห.บก.สปท.) โดยรายละเอียดของการจัดซื้อ-จัด
จางในการจัดประชุมฯ เชน 
     ๑.) การจัดหารถตูรับ - สงผูเขารวมประชุมฯ  
     ๒.) การเชาหองประชุมและเครื่องฉายขามศีรษะ (Projector) 
     ๓.) การจัดทําโลท่ีระลึกสําหรับวิทยากร 
     ๔.) การจัดทํากระเปา/เส้ือ/หมวก/ของท่ีระลึกสําหรับผูเขารวมประชุม 
     ๕.) การจัดพิมพเอกสารประกอบการประชุม และเอกสารสรุปการประชุม 
    การผลิตใบประกาศนียบัตร (ผนวก ง-๒๘) 
     เมื่อฝายพิธีการและวิชาการสง  file ตนแบบของใบประกาศนียบัตร 
(Certificate) มาใหแลว ฝายสนับสนุน (ดานธุรการ) จะเริ่มดําเนินการผลิต โดยมีขอควรคํานึง คือ  
     - การใส ช่ือผู เขารวมประชุม ควรใชการคัดลอกจากแบบตอบรับ เพื่อ
หลีกเล่ียงความผิดพลาดท่ีเกิดจากจากการพิมพข้ึนใหม 
     - ประสิทธิภาพของเครื่องพิมพ ควรใชเครื่องท่ีมีความละเอียดสูง เพื่อใหใบ
ประกาศนียบัตร (Certificate) ดูมีคุณคา นาเก็บรักษา 
     - กระดาษท่ีใชผลิตใบประกาศนียบัตร (Certificate) ควรใชกระดาษสําหรับ
ทําใบประกาศนียบัตร  ขนาด เอ ๔ ความหนา ๒๔๐ แกรม ซึ่งจะหนากวากระดาษปกติ  
     - ขออนุมัติใชลายมือช่ือผูบังคับบัญชาแบบ Electronic ในการลงนาม 
    การผลิตปก CD ขอมูลการประชุม 
     เมื่อคณะทํางานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณสง file ตนแบบ
ของปก CD มาแลว ใหฝายสนับสนุน (ดานธุรการ) จะเริ่มดําเนินการผลิต โดยมีขอควรคํานึง คือ 
     - กระดาษท่ีใชผลิตปก CD ควรใชกระดาษ Photo Art มัน  ขนาด เอ ๔  
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    การจัดทําหนังสือเชิญผูเขารวมประชุมฯ ในสวนชาวไทย  
    ฝายสนับสนุน (ดานธุรการ) ควรออกหนังสือเชิญผูเขารวมประชุมฯ ในสวน
ชาวไทยลวงหนาประมาณ ๒ เดือน หนังสือเชิญประกอบดวย กําหนดการ แบบตอบรับ และควรใหตอบกลับ
กอนถึงวัน ประชุมประมาณ ๑๕ วัน เพื่อการดําเนินการเรื่องหองพัก การจัดรถ และการจัดทําปายช่ือ เปนตน 
    การจัดทําหนังสือตาง ๆ  
    ฝายสนับสนุน (ดานธุรการ) มีหนาท่ีออกหนังสือตาง ๆ ดังนี้ 
     ๑.) หนังสือเชิญ ผบ.ทสส. เปนประธานในพิธีเปด – พิธีปดการประชุม และ
ประธานในงานเล้ียงรับรองอยางเปนทางการ (Official dinner) 
     ๒.) หนังสือเชิญนายทหารช้ันผูใหญและผูแทนกรม สธร.บก.ทท. รวมพิธีเปด 
– พิธีปดการประชุม และรวมงานเล้ียงรับรองอยางเปนทางการ (Official dinner) 
     ๓.) หนังสือเชิญ ผบ.สปท. เปนประธานในงานเล้ียงตอนรับ (Welcome dinner) 
     ๔.) หนังสือเชิญนายทหารช้ันผูใหญและผูแทน นขต.สปท. รวมงานเล้ียง
ตอนรับ (Welcome dinner) 
     ๕.) หนังสือขอรับการสนับสนุนรถยนตนําขบวนพรอมเจาหนาท่ีสารวัตรทหาร 
จาก สน.บก.บก.ทท. 
     ๖.) หนังสือขอรับการสนับสนุนเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยและคัดกรอง
บุคคล จาก ศรภ. 
     ๗.) หนังสือขอรับการสนับสนุนเจาหนาท่ีพยาบาล จาก ยบ.ทหาร 
     ๘.) หนังสือขอสํารองพื้นท่ีจอดรถเพื่อรับรองผูเขารวมประชุม จากการทา
อากาศยานสุวรรณภูมิ 
     ๙.) หนังสือขอรับการสนับสนุนธงชาติประเทศตาง ๆ พรอมเสาและฐานต้ังธง 
     จัดทําปายช่ือท่ีใชในการประชุมฯ พรอมสายคลองคอ  
     จัดเตรียมสิ่งของแจกจายในการลงทะเบียนรวมท้ังของท่ีระลึก 
     การจัดเตรียมของท่ีระลึก ควรจัดเตรียมตามความเหมาะสม โดยคํานึงถึง
ความสะดวกในการนํากลับ ขอหามของแตละประเทศ เปนของท่ีระลึกท่ีแสดงเอกลักษณ ภูมิปญญาหรือ
วัฒนธรรมของไทย 
     ติดต้ัง Backdrop ติดต้ังธงทิว และอื่นๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม 
    จัดเตรียมอุปกรณสํานักงานตาง ๆ 
  ๒.) ฝายสนับสนุน (ดานสถานท่ี)  
    ประกอบดวย 
    (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน 
    (๔) คณะทํางาน 
    (๕) ชุดสนับสนุน 
   ภารกิจ 
  การจัดพื้นท่ีภายในอาคารประชุม  ไดแก 
   ๑.) การจัดโตะลงทะเบียน ณ อาคารประชุม  
   ๒.) ตรวจสอบและติดต้ังผังท่ีนั่งในหองประชุม   
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   ๓.) ตรวจสอบและติดต้ังปายบอกทาง เชน สุขา หองพยาบาล หองละหมาด 
หองอาหารกลางวัน 
   ๔.) ดูแลความพรอมหองรับรองประธาน 
  การจัดพื้นท่ีภายนอกอาคารประชุม  ไดแก 
   ๑.) การออกแบบ/ประสานผูตกแตงตนไมหนาทางเขาอาคารประชุม 
   ๒.) การกําหนดจุดวางอุปกรณรักษาความปลอดภัยและเครื่องตรวจโลหะ 
   ๓.) กําหนดจอดรถประธานและ VIP  
   ๔.) กําหนดจุดต้ังแถวรับประธาน  
   ๕.) กําหนดสถานท่ีจอดรถผูเขารวมประชุม  
  การจัดทําผังอาคารประชุม และการจัดหองประชุมฯ  
  สถานท่ีจัดประชุมฯ อาจเปนหองประชุมของสํานักงาน หองประชุมของโรงแรม หอง
ประชุมควรจะเก็บเสียงไดดี แสงสวางเพียงพอ ไมมีเสียงรบกวน อากาศถายเท เดินทางสะดวก ใกลโรงแรมท่ี
พักหรือท่ีเดียวกับท่ีพัก ซึ่งขนาดหองเหมาะสมกับการใชงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้   
    ๑.) การจัดธงชาติจะยึดตามระเบียบของประเทศเจาบาน (Host country) เปนหลัก
โดยประเทศไทยไดกําหนดหลักการประดับธงชาติใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การใช การ
ชักหรือการแสดงธงชาติ และธงของตางประเทศในราชอาณาจักร พ.ศ.๒๕๒๙ และท่ีแกไขเพิ่มเติมดังนี้ 
  ขอ ๒๑ การใช การชัก หรือการแสดงธงชาติคูหรือรวมกับธงของตางประเทศ จะตอง
เปนไปในลักษณะท่ีเทาเทียมกัน เชน ขนาดและสีของธง และความสูงตํ่าของเสาธง เปนตน 
  ขอ ๒๒ การใช การชัก หรือการแสดงธงชาติคูหรือรวมกับธงของตางประเทศให
ปฏิบัติดังนี้ 
    (๑) ถาใชหรือชักธงของตางประเทศประเทศเดียว ตองใหธงชาติเคียงคูอยู
ทางดานขวาของธงตางประเทศ 
    (๒) ถาใชหรือชักธงของตางประเทศเกินกวาหนึ่งประเทศ ซึ่งเมื่อรวมกับธง
ชาติแลวเปนจํานวนค่ี ตองใหธงชาติอยูกลาง 
    (๓) ถาใชหรอืชักธงของตางประเทศเกินกวาหนึ่งประเทศ ซึ่งเมื่อรวมกับธง
ชาติแลวเปนจํานวนคู ตองใหธงชาติอยูกลางดานขวา 
     ท้ังนี้ เวนแตกรณีท่ีเปนการใช การชัก หรือการแสดงธงชาติในอาคารสถานท่ี หรือมี
ขอตกลงระหวางประเทศ หรือประเทศภาคีกําหนดไวเปนอยางอื่น เชน ใหใช ชัก หรือแสดงเรียงตามลําดับ
อักษร หรือเรียงตามลําดับการเปนสมาชิก เปนตน ก็ใหปฏิบัติตามขอตกลงหรือขอกําหนดนั้น ภายในหอง
ประชุม ตองมีจอโปรเจคเตอรขนาดใหญ (อยางนอย ๑๐๐ นิ้ว) เพื่อใหทุกคนสามารถมองเห็นไดชัดเจน รวมถึง
โทรทัศน ขนาดโดยประมาณ ๕๐ นิ้ว ๕ - ๗ เครื่อง หากจัดหาไมได ควรมีอยางนอย ๑ เครื่องจัดวางไวบริเวณ
หนาประธาน (ผนวก ง-๒๙) 
     - จัดเตรียมโพเดียมพรอมไมโครโฟนสําหรับองคปาฐกถาพิเศษ 
   การจัดเตรียมพื้นท่ี Coffee break  
    ปกติจะใชบริเวณหนาหองประชุม หากสถานท่ีไมอํานวย ควรดูตามความเหมาะสม 
และตองติดปายช่ืออาหารวางดวย 
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   การจัดเตรียมพื้นท่ีและผังโตะอาหารกลางวัน 
   ไมควรไกลจากหองประชุมมากนัก สวนใหญนิยมจัดเล้ียงแบบบุฟเฟต ท้ังนี้มีชาติ
สมาชิกท่ีนับถือศาสนาอิสลาม ดังนั้นตองประสานโรงแรมหลีกเล่ียงรายการอาหารท่ีมีหมูเปนสวนประกอบ หรือ
ควรใชเปนอาหารฮาลาล 
   การจัดทําผังโตะในงานจัดเลี้ยงท้ัง Welcome dinner และ Official dinner 
  ๓.) ฝายสนับสนุน (ดานยานพาหนะ) 
    ประกอบดวย 
    (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน 
   ภารกิจ 
   ๑.) การจัดยานพาหนะรับ – สง กําลังพล ศศย.สปท. ผูเขารวมประชุม วัสดุ
อุปกรณ รวมท้ังการขนสงทางธุรการระหวางการประชุม  
   ๒.) การจัดเตรียมท่ีจอดยานพาหนะ  
   ๓.) การขอรถนําขบวน รถพยาบาลในการเดินทางไปศึกษาดูงาน  
   ๔.) ประสานการเดินทางไปเยี่ยมชมสถานท่ีของผูเขารวมประชุม 
   ๕.) ประสานขอรับการสนับสนุนยานพาหนะ 
   ๖.) กําหนดแผนการใชยานพาหนะตลอดการประชุม (ผนวก ง-๓๐ ถึง ง-๓๕) 
  ๔.) ฝายสนับสนุน (ดานการจัดเลี้ยงและท่ีพัก) 
    ประกอบดวย 
    (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน 
    (๔) คณะทํางาน 
   ภารกิจ 
  ประสานเจาหนาท่ีสถานท่ีจัดการประชุมในการจัดเลี้ยงอาหารเคร่ืองด่ืมผูเขารวม
ประชุมและเจาหนาท่ี/หองรับรองผูบังคับบัญชา/วิทยากร/หองพัก  
  การกําหนดรายการอาหาร เคร่ืองด่ืมและดนตรีในงานเลี้ยง หองอาหาร หองจัดเลี้ยง  
  การจัดดนตรีและการแสดงระหวางงานเลี้ยง 
  การจัดการแสดงทางวัฒนธรรม 
  งานเล้ียงรับรองผูเขารวมประชุมนิยมจัดใหมีการแสดงทางวัฒนธรรม เชน การแสดง
นาฏศิลปะ ดนตรีไทย เปนตน อาจใชบริการจากสถานท่ีท่ีจัดประชุม วิทยาลัยนาฏศิลป หรือหนวยงานเอกชน
อื่น ขอระวังคือไมควรจัดการแสดงท่ีมีเสียงดังจนเกินไป การแสดงท่ีส่ือความหมายใหผูเขารวมประชุมบาดหมาง
กัน และประวัติศาสตรบาดหมางในอดีต 
  การเตรียมการเลี้ยงรับรอง (ผนวก ง-๓๖) 
    - หองเล้ียงรับรองอาหารคํ่า (ข้ึนอยูกับลักษณะการเล้ียงรับรอง เชน แบบบุฟเฟต 
ค็อกเทล พิธีการ งานเล้ียงรับรอง โตะจีน) กําหนดจัดเล้ียง ๒ ครั้ง แบงเปน  
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    - Welcome Drink จะจัดเล้ียงอยางไมเปนทางการ เรียบ งาย โดย ผบ.สปท./ผูแทน 
เปนประธาน เพื่อใหผูเขารวมประชุมฯ ทักทาย ทําความรูจักกันกอนวันประชุมฯ รวมถึงใชโอกาสนี้ใหคําแนะนํา
ในเรื่องตาง ๆ และช้ีแจงกําหนดการอยางไมเปนทางการ (ไมจําเปนตองครบทุกประเทศ) 
    - Official Dinner เปนการจัดเล้ียงแบบเปนทางการ โดยเรียนเชิญ ผบ.ทสส./ผูแทน 
เปนประธาน มีการแสดงดนตรี และศิลปวัฒนธรรมประจําชาติ รูปแบบการจัดหองจัดเล้ียง ใชโตะกลม โตะ VIP 
จัด ๖ ท่ีนั่ง โตะท่ัวไป ๘ ท่ีนั่ง (จํานวนโตะข้ึนกับจํานวนคน ในท่ีนี้นับรวมเจาหนาท่ีจัดงานดวย) การจัดผังท่ีนั่ง
แบงเปน ๒ กรณี หาก ผอ.ศศย.สปท. ไดรับมอบหมายใหเปนประธาน ไมควรวางปายช่ือ หัวหนาคณะ/ ธงชาติ
ของแตละเทศ ควรวางเฉพาะหัวหนาคณะ (Head of Delegations) เทานั้น เพื่อความออนตัว หาก ผบ.สปท./
ผูแทน มารวมงานดวย อาจวางปายช่ือ/ธงชาติของแตละชาติได โดยอาจยึดหลักเรียงตามตัวอักษร  
    ท้ังนี้ท้ังสองรูปแบบตองวางรายการอาหารดวย รวมถึงแสดงปายช่ือของอาหารแตละ
ชนิดดวย เพื่อความสะดวกของผูเขารวมประชุมฯ เจาหนาท่ีฝายตอนรับควรทําผังท่ีนั่งในภาพรวมไวหนาประตู
ทางเขาหองจัดเล้ียงดวย  
  การจัดหองพัก  
     ตองประสานโรงแรมเพื่อสํารองหองพักครอบคลุมท้ังผูเขารวมฯ และเจาหนาท่ี โดย
ใหดําเนินการทันทีหลังจากกําหนดสถานท่ีจัดการประชุมฯ (ในกรณีพักโรงแรมในกรุงเทพ เจาหนาท่ีไมสามารถ
เบิกคาท่ีพักได) รวมถึงสอบถามนโยบายการยกเลิกหองพักจากโรงแรมดวย มิฉะนั้นการยกเลิกหองพักอยาง
กะทันหันจะตองเสียคามัดจําหรือถูกปรับได ดังนั้น คณะทํางานดานการจัดเล้ียงและท่ีพักจะตองสํารองหองพัก
ใหเพียงพอ ตลอดจนส่ิงอํานวยความสะดวกตาง ๆ ภายในหองพัก ในสวนคาใชจายตาง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนภายใน
หองพัก ผูเขารวมการประชุมฯ จะตองรับผิดชอบคาใชจายในสวนนี้ดวยตนเอง ควรพิจารณาและใหความสําคัญ 
พื้นท่ีตอไปนี้ 
     ๑.) บริเวณทางเขาลอบบ้ี 
     ๒.) ลักษณะหองพัก Standard Room ราคา /หอง จํานวนหองท่ีตองการ  
      ๓.) ลักษณะหองพัก Superior Room ราคา /หอง  จํานวนหองท่ีตองการ 
     ๔.) ลักษณะหองพัก Suite Room ราคา /หอง สําหรับผูบริหารและ VIP จํานวนหอง
ท่ีตองการ 
     ๕.) ส่ิงอํานวยความสะดวกอื่น ๆ ภายในหองพัก 
     ๖.) หองอาหาร รองรับผูใชบริการไดสูงสุดจํานวนเทาใด (สําหรับอาหารเชา) 
     ๗.) หองอาหารกลางวัน และหองจัดเล้ียงอาหารเย็น 
  ๕.) ฝายสนับสนุน (ดานงบประมาณและการเงิน) 
    ประกอบดวย 
    (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน 
   ภารกิจ 
  ๑.) วางแผนงบประมาณ การเบิก – จายเงิน การควบคุมคาใชจายใหเปนไปตามนโยบาย
ผูบังคับบัญชา  
  ๒.) การรวบรวมและสงหลักฐานใบสําคัญตามระเบียบของทางราชการ  
  ๓.) การจัดซื้อจัดจางและการจัดหาตาง ๆ 
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  ๖.) ฝายสนับสนุน (ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนปูกรณ) 
    ประกอบดวย 
    (๑) หัวหนาคณะทํางาน  
    (๒) รองหัวหนาคณะทํางาน  
    (๓) คณะทํางาน 
    (๔) ชุดสนับสนุน 
   ภารกิจ 
  จัดระบบงานดาน IT รวมกับเจาหนาท่ีของ ศศย.ทท. 
  การออกแบบและผลิต Backdrop 
  คณะทํางานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณจะออกแบบ Backdrop 
เพื่อใชงานใน ๒ ลักษณะ คือ  
  ๑.) การฉายเปนพื้นหลังบนเวทีตลอดการประชุม ซึ่งจําเปนตองใชไฟลท่ีมีความ
ละเอียดสูง และเลือกงดใชสีในโทนสวาง เนื่องจากจะสงผลตอการถายภาพท่ีทําใหภาพท่ีออกมามืด ไมสวยงาม 
นอกจากนี้แสงท่ีสวางเกินไปจะทําใหผูฟงท่ีอยูหนาเวทีระคายเคืองตา 
  ๒.) การผลิตเปน Backdrop ขนาดใหญท่ีมีขาต้ัง วางหนาทางเขางาน ซึ่งตอง
คํานึงถึงขนาดตัวอักษรและการวางตัวอักษรใหอยูในระดับท่ีเหมาะสมกับการยืนถายรูป 
  การออกแบบปกแฟมเอกสารประกอบการประชุม ปกแผนบันทึกขอมูล และลง
ขอมูลในแผนบันทึกขอมูล (ผนวก ง-๓๗) 
  ฝายสนับสนุน (ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ) จะออกแบบปกแฟม
เอกสารประกอบการประชุม และปกแผนบันทึกขอมูล (CD / DVD) สงใหคณะทํางานดานธุรการผลิตออกมา 
และหลังเสร็จส้ินการประชุม คณะทํางานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ จะนําขอมูลในการ
ประชุม ซึ่งฝายพิธีการและวิชาการรวบรวมไวให มาผลิตเปนแผนบันทึกขอมูลมอบใหผูเขารวมการประชุม ซึ่ง
ภายในแผนบันทึกขอมูล ประกอบดวย สาระสําคัญและขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการประชุม ไดแก 
     - การบริหารจัดการการประชุม (Administrative Arrangements)  
     - กําหนดการและระเบียบวาระการประชุม (Program and Agenda) 
     - รายช่ือหนวยงานและผูเขารวมการประชุม (List of Participations) 
     - บทบรรยายพิเศษ (Keynote Speech) 
     - บทความวิชาการในการประชุม (Presentations of Participants) 
     - สรุปผลการประชุม (Chairman Report / Summary) 
     - ภาพกิจกรรมตลอดการประชุม (Picture of Activities) 
     - การแนะนําศูนยศึกษายุทธศาสตรและชองทางการติดตอ (About SSC & Contact) 

๓.๒  ข้ันตอนการดําเนินการระหวางการประชุม        
       การดําเนินการระหวางการประชุมฯ ภายหลังการวางแผนและเตรียมการประชุมฯ ดานตางๆ เรียบรอย
แลว เม่ือถึงกําหนดวันจัดประชุมฯ คณะกรรมการจัดประชุมฯ แตละฝายจะตองดําเนินกจิกรรมตางๆ ตาม
กําหนดการท่ีวางแผนไว ซึ่งในทางปฏิบัติจะดําเนินการตามดําเนินการตามลําดับข้ัน ดังนี ้
 ๑.) การเตรียมความพรอมกอนการประชุมฯ เจาหนาท่ีฝายสถานท่ี และฝายเทคนิค ควรมากอนเวลา
อยางนอย ๑ – ๑.๓๐ ชม. เพื่อทดสอบระบบและดูแลความเรียบรอยครั้งสุดทายกอนเริ่มการประชุม 
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 ๒.) การตอนรับผูเขาประชุมฯ เจาหนาท่ีฝายตอนรับ ควรมากอนเวลาอยางนอย ๔๕ นาที - ๑ ชม. เพื่อ
รอรับประธาน ผูเขารวมประชุมฯ องคปาฐกถาพิเศษ 
 ๓.) เริ่มการประชุม เมื่อองคประชุมครบ เลขาฯ การประชุมฯ (ผอ.กภศ.ศศย.สปท.) หรือพิธีกรช้ีแจง
กําหนดการและเขาสูพิธีเปดการประชุม เริ่มการประชุมฯ จากนั้นเปนการบรรยายพิเศษ โดยองคปาฐกถาพิเศษ 
 ๔.) หลังการบรรยายพิเศษเปนข้ันตอนการถายรูปรวมกัน การถายรูปจะแบงเปน ๒ ครั้ง ไดแก (ผนวก ง-๓๘) 

(๑) กลุมหัวหนาคณะของประเทศสมาชิกอาเซียน  
(๒) หัวหนาคณะและผูเขารวมประชุมฯ ทุกคน  

 ๕.) ชวงพักรับประทานอาหารวาง ใชเวลา ๒๐ - ๓๐ นาที และเจาหนาท่ีผายวิชาการ สถานท่ี และ
เทคนิค ตรวจสอบความเรียบรอยกอนเขาสูการประชุมฯ อยางเปนทางการ  
 ๖.) สําหรับการพักรับประทานอาหารกลางวัน ควรใหเวลาไมนอยกวา ๑.๓๐ ชม. 
 ๗.) การเตรียมเอกสารสรุป เจาหนาท่ีฝายวิชาการจะตองพิมพเอกสารสรุปการประชุมฯ ใหแลวเสร็จอยาง
ชาไมควรเกินเวลา ๒๐๐๐ เพื่อสงใหผูบังคับบัญชาตรวจสอบ 
 ๘.) เจาหนาท่ีฝายวิชาการจะตองนําเอกสารวิชาการท้ังหมดท่ีตองแจกจายใหผูเขารวมประชุมฯ สงให 
เจาหนาท่ีฝาย IT เพื่อรวมกับภาพถายตลอดการประชุมฯ บันทึกลงแผนซีดี เพื่อแจกจายใหผูเขารวมประชุมฯ 
 ๙.) การเดินทางกลับ เจาหนาท่ีฝายตอนรับตองตรวจสอบตารางเท่ียวบินของผูเขารวมประชุมฯ แตละ
คณะ เพื่อจัดเจาหนาท่ีและยานพาหนะในการอํานวยความสะดวกสงผูเขารวมประชุมฯ 

๓.๓  การดําเนินการหลังการประชุมฯ        
 ๑.) ฝายพิธีการและวิชาการ 
  - บันทึกและจัดทําสรุปผลการประชุมนําเรียนผูบังคับบัญชา 
 ๒.) ฝายตอนรับและลงทะเบียน 
  - จัดสงผูเขารวมประชุมชาวตางประเทศ ไปยังสนามบนิเพือ่เดินทางกลับ 
 ๓.) ฝายสนับสนุน 
  - ดานสถานท่ีและ  IT ดําเนินการรื้อถอนอุปกรณท้ังภายในอาคารและนอกอาคาร 
  - ดาน IT ดําเนินการประชาสัมพันธผลการประชุมผานทางเว็บไซต ศศย.สปท. 
   - ดานการจัดเล้ียงและท่ีพัก ดําเนินการดานหลักฐาน คาใชจายกับโรงแรม รานอาหาร 
 ๔.) ฝายงบประมาณและการเงิน 
   - ควบคุมคาใชจายใหเปนไปตามนโยบายผูบังคับบัญชา  
   - การรวบรวมและสงหลักฐานใบสําคัญตามระเบียบของทางราชการ 
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บทที่ ๔ 

ปญหาและขอเสนอแนะ 

๔.๑ ปญหาในการปฏิบัติงาน 

 การประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ การเตรียมการตางๆ เพื่อไมใหเกิดปญหาจึงตองใชความละเอียด 
รอบคอบ และการติดตามงานอยางใกลชิด ปญหาสวนใหญท่ีพบในการจัดการประชุมฯ มีดังนี ้
  - หนังสือเชิญสงไมถึงผูรับ 

  - หนวยงานตางประเทศท่ีไดรับเชิญเพิกเฉย 

  - การตอบแบบตอบรับลาชากวากําหนด 

  - การสงขอมูลจากหนวยงานท่ีรับเชิญมีความลาชา 

  - วิทยากรท่ีรับเชิญบอกปฏิเสธชวงใกลวันประชุมฯ 

  - การสะกดช่ือ นามสกุล หนวยงาน ของผูเขารวมประชุมฯ ผิด 

  - สถานท่ีในการจัดการประชุมฯ  
จะเห็นไดวาปญหาสวนใหญท่ีพบเปนปญหาท่ีไมสามารถควบคุมได เนื่องจากเปนปญหาท่ีเกิดข้ึนกับหนวยงาน
ในตางประเทศ และเปนปญหาท่ีเกิดข้ึนทุกครั้งของการจัดการประชุมฯ 

๔.๒ แนวทางแกไขปญหา 

 จากปญหาดังกลาวหากมีการประสานและติดตามงานอยางใกลชิด ปญหาดังกลาวอาจลดนอยลง แนวทาง
ในการแกปญหามีดังนี้ 
 หนังสือเชิญสงไมถึงผูรับ  
 แนวทางในการแกไข เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตองทํา Check list หนวยงานท่ีจัดสงหนังสือเชิญประชุมฯ ทุก
ประเทศ พรอมท้ังรายละเอียดดังนี้ ท่ีอยูการจัดสง e-mail เบอรโทรศัพท ช่ือผูติดตอ วัน เวลา ในการจัดสงหนังสือ 
ในการจัดสงหนังสือเชิญใหใชตัวจริง และสําเนาหนังสือเชิญท่ีจัดสงแตละหนวยงานเก็บไว ๑ ชุด 
 หนวยงานตางประเทศท่ีไดรับเชิญเพิกเฉย อาจมีความเปนไปไดท่ีหนวยงานนั้นๆ ไมไดรับหนังสือเชิญ หรืออาจ
เกี่ยวของกับงบประมาณของหนวยงานนั้นๆ ท่ีมีไมเพียงพอ 

 แนวทางในการแกไข เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจเช็คจากแบบตอบรับ หากครบกําหนดเวลาแลวไมไดรับ
การติดตอกลับควร e-mail/โทรศัพท ถามกลับไปยังผูติดตอประสานงาน อาจใหผูชวยทูตทหารประจําประเทศ
นั้นๆ ชวยประสานงานเพิ่มเติมอีกชองทางหนึ่ง 

 การตอบแบบตอบรับลาชากวากําหนด 

 แนวทางในการแกไข เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบควรมีการติดตามและประสานงานอยางใกลชิด เนื่องจากการ
ตอบรับมีความเกี่ยวของสัมพันธกับการเตรียมงานในสวนอื่น เชน การจัดยานพาหนะรับ – สง การจัดเตรียมท่ี
พัก/อาหาร เปนตน 
 การสงขอมูลจากหนวยงานท่ีรับเชิญมีความลาชา เนื่องจากการประชุมทางวิชาการ ท่ีมีหนวยงานคลัง
สมองของชาติสมาชิกอาเซียนเขารวม โดยรูปแบบการประชุม เปนการนําเสนอขอมูลท่ีเกี่ยวของกับหัวขอการ
ประชุมฯ จึงมีความจําเปนท่ีตองรวบรวมขอมูลเพื่อการจัดทําแฟมประกอบการประชุมฯ แจกจายในวันประชุมฯ 
และตองนําขอมูลใหเจาหนาท่ีเทคนิคเพื่ออํานวยความสะดวกแกผูเขารวมประชุมฯ ของแตละประเทศ ในวัน
ประชุมฯ 

 แนวทางในการแกไข เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบควรมีการติดตามและประสานงานอยางใกลชิด 



๓๐ 
 
 วิทยากรท่ีรับเชิญบอกปฏิเสธชวงใกลวันประชุมฯ การคัดสรรวิทยากร ควรเปนผูท่ีมีความรูความเช่ียวชาญ
เฉพาะเรื่อง รวมถึงการใชภาษาอังกฤษ เนื่องจากเปนการประชุมฯ ระหวางประเทศจึงตองใชภาษาอังกฤษใน
การบรรยาย ดังนั้นการประสานวิทยากรควรแจงใหรายละเอียดตางๆ ใหวิทยากรทราบลวงหนาดวยเพื่อเปน
ขอมูล และควรดูหวงเวลาในการประสานใหเหมาะสม ไมนานเกินไป และไมนอยเกินไป 

 แนวทางในการแกไข เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบควรมีการติดตามและประสานงานอยางใกลชิด 

 การสะกดช่ือ นามสกุล หนวยงาน ของผูเขารวมประชุมฯ ผิด 

 แนวทางในการแกไข เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมควรพิมพใหม ควรใชการคัดลอกจากแบบตอบรับมาจัดทํา
ปายตางๆ เพื่อปองกันความผิดพลาด 

 สถานท่ีในการจัดการประชุมฯ การเลือกสถานท่ีการจัดการประชุมฯ มีความสําคัญ ตองเหมาะสมกับ
หัวขอการประชุมฯ ท่ีตองมีการเยี่ยมชมกิจการ ตองเลือกจังหวัดท่ีมีความหลากหลายทางวัฒนธรรม และตอง
ไมไกลจากกรุงเทพมากนัก 

 แนวทางในการแกไข ในการกําหนดหัวขอการประชุมฯ/สถานท่ีเยี่ยมชมกิจการ ควรคํานึงถึงสถานท่ีท่ี
จัดการประชุมฯ ดวย 
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สําเนาคูฉบับ 

บันทึกแบบฟอรมเสนอการจัดต้ังกลุมกิจกรรมจัดการความรูของ ศศย.สปท. 

ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๑ 
๑. ชื่อหนวยงาน ศศย.สปท. 

๒. ชื่อกลุม ศศย.สปท. 

๓. ประเด็นยุทธศาสตร/ ภารกิจหลกั ยุทธศาสตรท่ี ๓ การสรางเครือขายความรวมมือทางการศึกษากับตางประเทศ 

  สรางเครือขายความรวมมือทางวิชาการดานยุทธศาสตรและความมั่นคงกับตางประเทศ 

๔. ท่ีปรึกษากลุม พล.ต. อภิศักด์ิ สมบัติเจริญนนท 

๕. รายชื่อสมาชิกกลุม ลําดับ ยศ, ชื่อ-สกุล ตําแหนง โทรศัพท 

  ๑ พ.อ.ประเทือง ปยกะโพธ์ิ หัวหนากลุม  

๒ น.อ.หญิง พัณณชิตา ธีวราอุดมวิทย เลขาฯ   

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

๔ พ.ท.หญิง วาทินี ติงสมบัติยุทธ ผูประสานงาน  

๕ นาย ศักดา พาณิชยพิเชฐ ผูประสานงาน ๐๘๙๑๐๘๐๕๑๐ 

๖. ชื่อเรื่องท่ีดําเนินกิจกรรม คูมือการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ (The International Seminar) 

๗. วัตถุประสงคของการดําเนิน
กิจกรรม 

เพ่ือจัดทําคูมือแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติของ 
ศศย.สปท. 

  



๘. ข้ันตอนการดําเนินกิจกรรม 
(อธิบายพอสังเขป วาหนวยดําเนินการ
อยางไร ) 

๑. การบงชี้ความรู 
    ๑.๑ แตงต้ังคณะกรรมการจัดการความรูของ ศศย.สปท. 
    ๑.๒ ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือบงชี้องคความรู 
    ๑.๓ กําหนดองคความรูท่ีตองมี 
          - ลักษณะของการจัดการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ/กิจกรรมการ
จัดการความรู 
          - ขออนุมัติจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
          - การใชงบประมาณในการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
          - การเตรียมการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติกิจกรรมการจัดการความรู 
          - การดําเนินการระหวางการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
          - การดําเนินงานภายหลังเสร็จสิ้นการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
          - การผลิตและแจกจายคูมือการจัดการความรู 
๒. การสรางและแสวงหาความรู 
    ๒.๑ แสวงหาความรูจากภายใน 
          - คนหาผูเชี่ยวชาญดานการดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
    ๒.๒ แสวงหาความรูจากภายนอก 
          - คนหารวบรวมขอมูลการดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
    ๒.๓ กําหนดผูเชี่ยวชาญ 
๓. การจัดความรูใหเปนระบบ 
    ๓.๑ รวบรวมและเรียบเรียงความรูท่ีได 
    ๓.๒ วิเคราะห สังเคราะหองคความรูของงาน 
    ๓.๓ ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือจัดการความรูใหเปนระบบและมอบหมายผูรวบรวมขอมูล 
ในแตละองคความรูท่ีกําหนดไดในข้ันตอนท่ี ๑ – ๗ 
๔. การประมวลและกลั่นกรองความรู 
    ๔.๒ ปรับปรุงเน้ือหา ภาษา และรูปแบบขอมูลนํามาจัดทําคูมือ 
    ๔.๓ ตรวจสอบ ยืนยันความถูกตอง เหมาะสม  
๕. การเขาถึงความรู 
    ๕.๑ จัดทําขอมูลเปนอิเล็กทรอนิกสไฟล เพ่ือเผยแพรบน Website ของ ศศย.สปท. 
    ๕.๒ จัดทําคูมือไวประจําหนวยท่ีปฏิบัติ (กภศ.ศศย.สปท.) และหองสมุด ศศย.สปท. 
๖. การแบงปนและแลกเปลี่ยนความรู 
    - นําเสนอองคความรูท่ีไดในท่ีประชุมของ ศศย.สปท. และเวทีอ่ืนๆ 
๗. การเรียนรู 
    - ใหสมาชิกไดศึกษาคูมือและมีการทบทวนคูมือทุก ๒ ป 
    - นําเสนอแลกเปลี่ยนเรียนรูกับหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีมีลักษณะงานแบบเดียวกัน 

๙. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ ปรับปรุงคูมือแนวทางการดําเนินงาน ข้ันตอนตางๆ ในการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการ 

นานาชาติของ ศศย.สปท. เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย คงไวซึ่งมาตรฐาน

ของกระบวนการต้ังแตเริ่มตน สมาชิกของ สปท. สามารถเขามาศึกษาขอมูล เขาใจและเห็น

ภาพรวมของการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการ นานาชาติ ท้ังกระบวนการ ระบุถึงงานแตละสวน 

ผูรับผิดชอบและอธิบายไดวาเชื่อมโยงกับสวนงานอ่ืนๆ อยางไร ทําใหภารกิจบรรลุวัตถุประสงค

ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑๐. หวงเวลาดําเนินการ 
(แนบท่ีเปน Gantt Chart) 

 พ.ย.๖๐ – ส.ค.๖๑ 

 ตรวจถูกตอง 

     พ.อ. 

                  (ประเทือง ปยกะโพธ์ิ) 
                    ผอ.กภศ.ศศย.สปท. 
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ผนวก ง 
 



ง - ๑ 
 

ตัวอยาง การจัดเจาหนาท่ีประจําฝายในการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 

 

ตัวอยาง การระบุการแตงกายสําหรับเจาหนาท่ีจัดการประชุมนานาชาติ 

   



ง - ๒ 
 

ตัวอยางกําหนดการการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันรับจากสนามบินและเลี้ยงตอนรับ 

วันจัดประชุมและกิจกรรมตาง ๆ 



ง - ๓ 
 

ตัวอยาง หนังสือเชิญเขารวมการประชุม (Invitation letter)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัน/เดือน/ป 

เลขที่หนังสือออก 

รายละเอียดการจัดประชุมและการเรียนเชิญเขารวม 

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

วิธีการตอบกลับ กําหนดระยะเวลา และผูประสานงาน พรอม E-mail และเบอรโทร. ติดตอ  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

สรุปปดทาย 

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



ง - ๔ 
 

ตัวอยาง ใบตอบรับ หนาท่ี ๑ (Reply form, page 1) 

ชื่อการประชุม 

หัวขอ 

หวงเวลา , สถานที ่
 

กําหนดสงภายในวันที่ 



ง - ๕ 
 

ตัวอยาง ใบตอบรับ หนาท่ี ๒ (Reply form, page 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดสงเอกสารวิชาการและวิธีการสง 

ชื่อ-สกุล ตําแหนงของผูประสานงาน และชองทางการติดตอประสานงาน โทร. / E-mail 

1. 
2. 



ง - ๖ 
 
ตัวอยาง กําหนดการ/วาระการประชุม 

Conclusion 

ชื่อการประชุม 

หวงการจัดงาน 

ชื่อการประชุม 

หัวขอ 

หวงเวลา , สถานที ่
 



ง - ๗ 
 
 

ตัวอยาง ขอมูลประกอบการประชุมหนาท่ี ๑  (Administrative Arrangements, Page 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อการประชุม 

หัวขอ 

หวงเวลา , สถานที ่
 

ช่ือและขอมูลโรงแรม/ ที่พัก 

รายละเอียด ที่ต้ังและบริการของโรงแรม 

เชน ส่ิงอํานวยความสะดวก สถานที่ใกลเคียง จุดเดนของโรงแรม อาหาร 



ง - ๘ 
 

 

 

ตัวอยาง ขอมูลประกอบการประชุม หนาท่ี ๒ (Administrative Arrangements, Page 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลส่ิงอํานวยความสะดวกของโรงแรม/ ท่ีพัก 

การแจงการแตงกายในวันและกิจกรรมตางๆ 

วันท่ี..................., กิจกรรม.................................             การแตงกาย....................... 

วันท่ี..................., กิจกรรม.................................             การแตงกาย....................... 

วันท่ี..................., กิจกรรม.................................             การแตงกาย....................... 

วันท่ี..................., กิจกรรม.................................             การแตงกาย....................... 



ง - ๙ 
 
 

 

ตัวอยาง ขอมูลประกอบการประชุม หนาท่ี ๓ (Administrative Arrangements, Page 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนที่และขอมูลการเดินทางไปโรงแรม/ ที่พัก 



ง - ๑๐ 
 
 

 

ตัวอยาง ขอมูลประกอบการประชุม หนาท่ี ๔ (Administrative Arrangements, Page 4 



ง - ๑๑ 
 

ตัวอยางการแบงงาน 

สวนตอนรับ – ลงทะเบียน และ สวนดแูลผูติดตาม  
เวลา กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

 ๑. สวนตอนรับและลงทะเบียน 
๑.๑ ชุดตอนรับสวนสนามบิน 
( ๔ นาย) 

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

๑.๒ ชุดตอนรับ-ลงทะเบียนท่ี
โรงแรม ( ๔ นาย) 

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

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

๑. สวนตอนรับและลงทะเบียน 
หนาท่ี  
๑) ตอนรับและรับรอง

ผูบังคับบัญชา และผูรวมพิธี
เปด – ปด 

๒) ตอนรับและรับรองผูเขารวม
ประชุมชาวตางประเทศ และ
ชาวไทย 

๓)  ตอนรับและรับรอง
ผูบังคับบัญชาในงานเล้ียง 

๔)  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 
๒. สวนดูแลผูติดตาม 
หนาท่ี 
๑) ดูแล และอํานวยความสะดวก

ให กั บคณะ ผู ติ ดตามข อ ง
ประเทศตาง ๆ  

๒) นําคณะผูติดตามเดินทางศึกษา
วัฒนธรรมประเพณีไทย ตาม
โปรแกรมท่ีกําหนด 

๓) งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

วันตอนรับ - ลงทะเบียน 
เวลา กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
ตลอด
วัน 

๑. ชุดตอนรับสวนสนามบิน ( ๔ 
นาย)  

สวนตอนรับ ( ๓ นาย) 
 รับผูรวมประชุมฯ บริเวณ

อาคารผูโดยสารขาเขา  
ช้ัน ๒ จุดรับผูโดยสารขา
เขาท่ี ๓ (Exit 3, GATE 
10) ไปโรงแรมท่ีพัก  
(จุดนัดตามแผนภาพ) 

 
สวนตอนรับ ( ๓ นาย) 

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

 
 
 
 

 
 

๑. รับขอมูล รายช่ือผูรวม
ประ ชุมฯ และ Flight 
ม า -ก ลั บ จ า ก ฝ า ย
เลขานุการ 

๒. จัดตารางรถรับ – สง 
๓. จัดทําปายช่ือแขกท่ีรับ

ขนาด A4 



ง - ๑๒ 
 

 รายงานการมาถึงของ
ผูเขารวมการประชุมฯ 
แตละคณะดวยภาพถาย
ผาน Line กลาง 

 ตรวจสอบรายช่ือและ
ความถูกตองของช่ือ 
ตําแหนง และหนวยงาน 
แจงการแกไขใหชุด
ลงทะเบียน 

 
ผูประสานงาน ( ๑ นาย) 
 ประสานงานสวนตอนรับ

สนามบิน-คนขับรถตู- 
ผู ป ร ะ ส า น ง า น ส ว น
ตอนรับ -ลงทะ เบียน ท่ี
โรงแรม  

 แจงเวลารถออกจาก
สนามบิน และเวลารถถึง
โรงแรมท่ีพัก 

 
จํานวนรถตูเชา: .........

๔.......... คัน  
ใชเสนทาง: 

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

 
ผูประสานงาน ( ๑ นาย) 

………………………………  
 
 
การแตงกาย เสื้อ………. + 

เบเซอร + กระโปรง/
กางเกงสแล็คสีดํา + ปาย 
STAFF 

๔. ปายติดหนารถตูทุกคัน 
(คันท่ี+SSC) 

๕. ช่ือ เบอรโทร และทะเบียน
รถตูเชา ท้ังหมด 

๖. ขอหนังสืออํานวยความ
สะดวกดานศุลกากร/
ตรวจคนเขาเมือง และ
ท่ีจอดรถ 
 

ขอพิจารณา 
สัมภาระฝากไปพรอม

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียนท่ี
โรงแรม 

 ๒. ชุดตอนรับ-ลงทะเบียนท่ี
โรงแรม ( ๔ นาย) 

ชวงตอน รับ -ลงทะเบียน ท่ี
โรงแรม ( ๔ นาย) 
 รับของท่ีตองแจกจายใหผูเขา

ประชุมฯ จากฝายสนับสนุน 
 รับรองผู เข าประชุมฯ ท่ี

เ ดิ น ทา ง ไป ถึ ง โ ร ง แร ม 
ลงทะเบียนพรอมตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูลสวน
บุคคลในเอกสารรายละเอียด
ขอมูลผูเขารวมฯ เชน 

(๑) ช่ือ – สกุล, 
ตําแหนง, หนวยงาน 

 
ชุดตอนรับ-ลงทะเบียนท่ีโรงแรม 

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

การแตงกาย เสื้อโปโลสีฟา + 
เบเซอร  + กระโปรง /
กางเกงสแล็คสีดํา + ปาย 
STAFF 

 
 

 
อุปกรณและเอกสารท่ีตอง

เตรียม 
 ร า ย ก า ร ข อ ง ท่ี ต อ ง

แจกจาย 
 ใบลงทะเบียนท่ีโรงแรม 

+ ปากกา 
 กระเปา + แฟมเอกสาร 

+ ปายช่ือ 
 Computer + Printer 

๑ ชุด 
 ปายลงทะเบียน 
 กําหนดการรายวัน

ขนาด A3 



ง - ๑๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๒) E-mail (เพื่อการ
ประสานงานภายหลัง) 

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

ทาน 
 แจกกระเปาเอกสาร + 

ปายคลองคอ + แฟม
เอกสาร 
 แจงเวลางานเล้ียงตอนรับ

ชวงเย็น  
 นําผูเขาประชุมฯ ไป 

check in ท่ี Front ของ
โรงแรม 

ชวงงานเลี้ยงตอนรับ ( ๘ 
นาย) 
 ตอนรับและรับรอง

ผูบังคับบัญชาในงาน
เล้ียง 

 ตอนรับและรับรองผูเขา
ประชุมฯ ในงานเล้ียง 

 นําผูเขาประชุมฯ ไปยังท่ี
นั่ง 

 
 
 
 
 
 

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน ( ๘ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
๕) …………………………… 
๖) …………………………...   
๗) ……………………….….. 
๘) ……………………………. 
 

การแตงกาย ชุดสุภาพ 

 ผั ง สถาน ท่ีพั ก  ห อ ง
ประชุม หองอาหาร 
ขนาด A3 

 
 
 
 
 
 

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 ผังท่ีนั่ง ขนาด A3 
 



ง - ๑๔ 
 
 
 

วันพิธีเปดการประชุม 

เวล
า 

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

0745  
-  

0830 
 
 
 
 
 
 

0930 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1030 
- 

1100 
 
 
 

ชวงลงทะเบียนหนาหองประชุม 
 สนับสนุนคณะกรรมการ

ดําเนินงาน ในการตอนรับ 
และรับรอง ผู บั ง คับบัญชา 
ผูบรรยายพิเศษ และผูรวม 
พิธีเปด  
 ประจําจุดลงทะเบียน 

 
 
การดูแลผูติดตาม/ ค ู สมรส  
 นําคณะผูติดตามเดินทางศึกษา

วั ฒนธ ร รมประ เพ ณี ไทย 
ตามโปรแกรมท่ีกําหนด 
 จนท. + รถตู ยบ. (พรอมพล

ขับ) พรอม 09.30 น. 
ออกเดินทาง 10.00 น.  
เดินทางกลับ ................. 
 สถานท่ี................................ 

 
 

Coffee Break และ อาหาร
กลางวัน 
 ชวยฝายสถานท่ีดูแลภาพรวม

ของการจัดของวาง 
 ประจําพื้นท่ีจัดเล้ียงของวาง/ 

ทางไปหองอาหาร 
 ประจําจุด Information (๒ 

นาย) 
 เชิญแขกกลับเขาหองประชุม 
 

ชวงงานเลี้ยงทางการ ( ๘ นาย) 
 ตอนรับและรับรอง

ผูบังคับบัญชาในงานเล้ียง 

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน  
( ๘ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
๕) …………………………… 
๖) …………………………...   
๗) ……………………….….. 
๘) ……………………………. 

 
 
สวนดูแลผูติดตาม  (เดินทาง
กับคณะ ๒ นาย) 
๑) ……………………………   
๒) …………………………… 
 
 
 
 
ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน  
( ๔ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 

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

การแตงกาย เส้ือเช้ิต/โปโล
สี ………… เ บ เ ซ อ ร  + 
กระโปรง/กางเกงสแล็ค
สีดํา + ปาย STAFF 

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 กําหนดการประชุมขนาด 
A3 
 ใบลงทะเบียน 
 เอกสาร Flight กลับของผู

เขาประชุม (เพื่อการแกไข/
ตรวจสอบ /  จัดรอบรถ 
และเผ่ือแขกขอดูอีกครั้ง) 

 ผังสถานท่ีพัก หองประชุม 
หองอาหาร ขนาด A3 

 ผังท่ีต้ังของโรงแรมไปจุดตาง  ๆ
ของ Cultural visit 

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 ประสานเรื่องรถกับสวน
สถานท่ี อาหาร และ
ยานพาหนะ 
 กําหนดการ คาใชจาย 

 
อุปกรณและเอกสารท่ีตอง

เตรียม 
 คําอธิบายช่ือและ

รายละเอียดของอาหารและ
ของวางท่ีจัด 

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 ขอมูลเกี่ยวกับการประชุม 
 ปาย Information  

 
อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 
 ผังท่ีนั่ง ขนาด A3 



ง - ๑๕ 
 

 
 
 
 

 ตอนรับและรับรองผูเขา
ประชุมฯ ในงานเล้ียงนําผูเขา
ประชุมฯ ไปยังท่ีนั่ง 
 ชวยฝายสถานท่ีดูแลภาพรวม 

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน  
( ๘ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
๕) …………………………… 
๖) …………………………...   
๗) ……………………….….. 
๘) ……………………………. 

 
การแตงกาย  ชุดไทย + ปาย 
STAFF 

 การแสดงและหองเตรียมตัว
นั ก แ ส ด ง 
(พี่มะติดตอการแสดง) ๒ 
ชุด 

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



ง - ๑๖ 
 
 

วันพิธีปดการประชมุ 

เวลา กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
0800 

-  
0900 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1030 
- 

1100 
 
 
 
 
 
 
 
 

บาย 

ชวงลงทะเบียนหนาหองประชุม 
 สนั บสนุ นคณะกรรมการ

ดําเนินงาน ในการตอนรับ 
และรับรองผู บั ง คับบัญชา 
ผูบรรยายพิ เศษ และผูรวม 
พิธีปด 

 ประจําจุด Information  
 แจงรอบและเวลาจัดรอบรถ

เพื่อสงกลับสนามบิน 
 
 
 
 
Coffee Break และ อาหาร
กลางวัน 
 ชวยฝายสถานท่ีดูแลภาพรวม

ของการจัดของวาง 
 ประจําพื้นท่ีจัดเล้ียงของวาง/ 

ทางไปหองอาหาร 
ประจําจุด Information  
 ใหขอมูลเกี่ยวกับการประชุม

แ ล ะ เ ชิ ญ แ ข ก ก ลั บ เ ข า 
หองประชุม 

 
Cultural Visit:  
 ข่ีชาง / Shopping (Big C)  
ชวงอาหารคํ่า ( ๘ นาย) 
 ตอนรับและรับรอง

ผูบังคับบัญชา (ผอ.ศศย.ฯ - 
น.4) 
 ตอนรับผูเขาประชุมฯ  
 ชวยฝายสถานท่ีดูแลภาพรวม 

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน  
( ๘ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
๕) …………………………… 
๖) …………………………...   
๗) ……………………….….. 
๘) ……………………………. 

 
 
 
การแตงกาย เส้ือเช้ิต/โปโล

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

 
ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน  
( ๘ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
๕) …………………………… 
๖) …………………………...   
๗) ……………………….….. 
๘) ……………………………. 

 
การแตงกาย เส้ือเช้ิต/โปโล

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 กําหนดการประชุม
ขนาด A3 

 กําหนดการ Cultural 
Visiting วันต อไป 
ขนาด A3 

 เอกสารแจง Flight ของผู
เขาประชุม วันและเวลา
จัดรอบรถออกจากท่ีพัก
ไปสนามบินในวันสงกลับ 
ขนาด A3 

 
อุปกรณและเอกสารท่ีตอง

เตรียม 
 คําอธิบายช่ือและ
รายละเอียดของอาหารและ
ของวางท่ีจัด 
 ขอมูลการเดินทางไป
สถานท่ีตางๆ ชวงบาย 

 
 
 
 

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 กระเปายาสามัญประจํา
คณะประชุม  
 

 
 
 

 



ง - ๑๗ 
 

 

สี……+ เบเซอร + กระโปรง/
กางเกงสแล็คสีดํา + ปาย 
STAFF 



ง - ๑๘ 
 
 

 

วันสงกลับ  
เวลา กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
ตลอด
วัน 

ผูเขารวมประชุมฯ จากประเทศ
ตางๆ เดินทางกลับ 
 
 

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน  
(๘ นาย) 
๑) …………………………… 
๒) …………………………...   
๓) ……………………….….. 
๔) ……………………………. 
๕) …………………………… 
๖) …………………………...   
๗) ……………………….….. 
๘) ……………………………. 

การแตงกาย  ชุดสุภาพ (Free 
Style) 

 เอกสารแจง Flight ของผู
เขาประชุม วันและเวลาจัด
รอบรถออกจากท่ีพกัไป
สนามบินในวันสงกลับ 
ขนาด A3 

 เลขหองพักของผูเขา
ประชุม 

 

 
 
 

วัน Cultural Visiting  
เวลา กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
ตลอด
วัน 
 
 
 
 
 
 

ชวงเตรียมการเดินทาง 
 ตรวจสอบรายช่ือผูเดินทาง

ท้ังหมด 
 รวมกับฝายสนับสนุนใน

การดูแลผูรวมประชุมฯ  
 ประจํารถคันท่ีรับผิดชอบ 
 Check จํานวนคน ทุกครั้ง

ท่ีข้ึน – ลงรถ/ จอดพัก 
 ประสานคนขับ 

จํานวนรถ Bus: .............. คัน 

สถานท่ี 
เชา   ……………………………… 
เท่ียง  อาหารกลางวัน @ 
……………… 
บาย   ……………………………… 
เย็น    อาหารเยน็ @ ………… 
 

ชุดตอนรับ-ลงทะเบียน ( ๘ 
นาย) 

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

 
การแตงกาย เสื้อโปโลชมพู+ 
กระโปรง/กางเกงสแล็คสีดํา + 
ปาย STAFF (งดสูท) 
อาจใช ชุดไทย  
 

อุปกรณและเอกสารท่ีตอง
เตรียม 

 รายช่ือ - เบอรโทร.
หองพักของผูรวมประชุม 
ท่ีเดินทางพรอมคณะ 
 ปายติดหนารถตูทุกคัน 

(คันท่ี +SSC) 
 ช่ือ เบอรโทร และ

ทะเบียนรถท้ังหมด 
 ขอมูลสถานท่ีๆ นําไป 
 กําหนดการ Cultural 

Visiting 
 



ง - ๑๙ 
 



ง - ๒๐ 
 

ตัวอยางการจัดรอบรถรับ- สง สนามบิน 
รับผูเขารวมประชุม ………………………….. 

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

Country Department Participants Arrival Time คันท่ี 

 
 

 
    

 

 

 

 

    

 

 

  

 
    

 

 
 

    

  

 
    

 

รถตูคันท่ี 1 รับ จนท. จาก ศูนยศึกษายุทธศาสตร ไป โรงแรม………….. เวลา  …………… น. 

รถตูคันท่ี 2 -4 รับคณะหมวดตาลไปสนามบิน เวลา ………….. น. รับเท่ียวแรกเวลา ………. น. 

 
สงผูเขารวมประชุม NADI 

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

Country Department Participants Departure Time  

 
 

 

   
 

 

 

 

 

   
 

 

 

  

 

   
 

 

 

  

 

   
 

 

* Suvarnabhumi International Airport (BKK) 

วันท่ีรับ..... 

วันท่ีสง 
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 ปายช่ือท่ีใชในการประชุมฯ พรอมสายคลองคอ (ขนาดโดยประมาณ) 

 

                     ดานหนา               ดานหลัง 

    

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง ปายช่ือท่ีใชในการประชุมฯ 

 

 ปายช่ือต้ังโตะในหองประชุมฯ และปายทางธุรการ (ขนาดโดยประมาณ) 

 

(๒.๔.) ใบประกาศฯ 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง ปายช่ือต้ังโตะในหองประชุมฯ 

๑๒  นิ้ว 

๓ นิ้ว 

๓ นิ้ว 

สวนพับ 

๐.๕ นิ้ว 

กระดาษ 

Art มัน

สีขาว 
 

 

ชื่อ - สกุล 

ตําแหนง, หนวยงาน 

 

 

 

 

 

๕.๕ นิ้ว 

๔ นิ้ว 

๕.๕ นิ้ว 

๔ นิ้ว 

ธงชาติ 
ชื่อ-สกุล 

ชื่อหัวขอ 

ชื่อการประชุม 

หวงเวลา, สถานที ่

  

 
 

 
 

 
 

Conclusion 
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ตัวอยาง การจัดผังท่ีนั่งการประชุมฯ  
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การจัดทีมงานแตละฝาย 

1. ฝายสถานที ่

ช่ือเจาหนาที่ 

2. ฝายยานพาหนะ 

ช่ือเจาหนาที่ 

3. ฝายจัดเลี้ยงและที่พัก 

ช่ือเจาหนาที่ 

4. ฝายงบประมาณและการเงิน 

ช่ือเจาหนาที่ 

 

ตัวอยาง ฝายสนับสนุนสายงานธุรการ 

พ.อ.หญิง อภันตรี  ทองเนียม ผูควบคุมการปฏิบัติ 

งานเอกสาร จนท. งานเตรียมอปุกรณ จนท. 

- หนังสือเชิญประชุม หนวยงานในประเทศ

ไทย 

- หนังสือขอเขาพ้ืนที่สนามบนิ / ตม. / 

ศุลกากร 

- จัดทําบัญชีการตอบรับผูรวมประชุม 

- จัดเตรียมแฟมลงทะเบียน (ประสานฝาย

ตอนรับ) 

- จัดเตรียมอุปกรณสํานักงาน 

- อื่นๆ ตามทีไ่ดรับหมาย 

 - รับเอกสารประกอบการประชุมจากฝาย

วิชาการมาประกอบแฟม  

- เตรียมปายคลองคอ / โลโกติดกระเปา / 

แผนที่+ผังตางๆ 

- Backdrop งานเลี้ยงรับรอง 

- ประสาน/จัดเตรียมอุปกรณส่ือสาร (วิทยุ

ส่ือสาร) 

- อื่นๆ ตามทีไ่ดรับหมาย 

 

- ขออนุมัติเบิกผัดสง 

- ขอรับการสนับสนุนยานพาหนะ / สห. / 

พยาบาล / เส่ือละหมาด / วิทยุส่ือสาร / รถ 6 

ลอ สปท. /  

อื่นๆ สําหรับการประชุม 

- ขอให กจห.บก.สปท. ดําเนินการใน

รายการจัดซ้ือจัดจาง 

- อื่นๆ ตามทีไ่ดรับหมาย 

 - ปายสามเหลี่ยมต้ังโตะ / ปายช่ือติดที่นั่ง / 

ปายโตะลงทะเบียน / ปายติดรถบัส-รถตู / 

ปาย VIP ตามโตะอาหาร (ถาม)ี  

- ปก CD  

- ดอกไม / ผลไม / ของไหว ทานทาว 

- อื่นๆ ตามทีไ่ดรับหมาย 

 

 

ช่ือ จนท. 
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งานฝายสนับสนุน 

วันที่ 1 

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

เวลา ................... 

ฝายสนับสนุน ชุดท่ี 1 ออกเดินทางจาก ศศย.ฯ โดย รถกระบะ  

ดูแลรับผิดชอบสถานท่ีจัดการประชุม ศศย.ทท. 

ประกอบ/จัดวาง ธงตกแตง Backdrop ผังหองประชุม ระบุจุด 

วางโพเดียม / โตะวิทยากร ติดปายตามโซนท่ีน่ัง / หอง

ละหมาด / หองรับรองผูบังคับบัญชา / หองกองอํานวยการ / 

หองหรือท่ีน่ังสําหรับลาม / จัดทําแผนบันทึกขอมูล / การ

จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ กลอง

วีดีโอ / การบันทึกเสียง / อุปกรณสื่อสาร (วทิยุ) / อุปกรณ

สํานักงาน  วางผังโตะลงทะเบียน จอ LCD จุดใหสัมภาษณ / 

นักขาว (ประสานกับฝายตอนรับ)  ซักซอมลําดับพิธีการ   

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

 

 

 

เวลา ........................ 

ฝายสนับสนุน ชุดท่ี 2 ออกเดินทางจาก ศศย.ฯ  

โดย รถตู ศศย.ฯ 

เตรียมความเรียบรอยของโตะลงทะเบียน / กระเปา / แฟม / 

ปายคลองคอ แจกผูรวมประชุม 

ทําผังหองพัก / คูปองอาหารเชา  

   

วางแผนงบประมาณและควบคุมการใชจาย   

ประสานการปฏิบัติภาพรวม   
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งานฝายสนับสนุน 

วันที่ 1 

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
เวลา ......................... 
จัดรถบัส ยบ.ทหาร จํานวน 1 คัน ใหฝายวิชาการเดินทางไปเตรียม
งาน ศศย.ทท.  

 
 

 
- 

เวลา 1300  
- รถตูผูบังคับบัญชา จํานวน 1 คัน ช่ือพลขับ........................ 
- รถบัส ยบ.ทหาร  จํานวน 4 คัน 
- รถ สห. / พยาบาล 

  

ตลอดวัน 
- เช็คอินคณะผูรวมประชุม  

  

- เตรียมความพรอมจัดเล้ียงเย็น   
วางแผนงบประมาณและควบคุมการใชจาย   
ประสานการปฏิบัติภาพรวม   
 

งานฝายสนับสนุน 

วันที่ 2  

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
เวลา ..................  (และเตรียมรถกลับโรงแรมชวงเย็น) 
- จัดเตรียมรถกระบะ 1 คัน เจาหนาท่ี IT 
- จัดเตรียมรถตู 1 คัน สําหรับฝายตอนรับและลงทะเบียน ช่ือพล
ขับ........................ 

  
 

เวลา ...................... (และเตรียมรถกลับโรงแรมชวงเย็น) 
- จัดเตรียมรถตูผูบังคับบัญชา จํานวน 1 คัน  
ช่ือพลขับ........................ 
- จัดเตรียมรถบัส ยบ.ทหาร  จํานวน 5 คัน 
ช่ือพลขับ........................ 
- จัดเตรียม รถ สห. / พยาบาล 
ช่ือพลขับ........................ 

  

- ประสานเตรียมอาหารวาง สําหรับรับรองผูบังคับบัญชาและผูรวม
พิธีเปด 
อาหารวางเชา – บาย สําหรับผูรวมประชุมและเจาหนาท่ี 

  

อาหารกลางวันรานอบอุน จัดเล้ียงท่ี...................... 
อาหารเย็น งานเล้ียงรับรองอยางเปนทางการ ท่ี.................. 

  

การบันทึกภาพนิ่ง / ภาพเคล่ือนไหว และบันทึกเสียง   
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กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
เจาหนาท่ีดูแลความเรียบรอยในหองประชุม (เดินไมค)   
รวบรวมหลักฐาน / ใบเสร็จ / ใบกํากับภาษี    
ควบคุมเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ   
วางแผนงบประมาณและควบคุมการใชจาย   
ประสานการปฏิบัติภาพรวม   

 

งานฝายสนับสนุน 

วันที่ 3  

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
เวลา ……………………….   
- จัดเตรียมรถกระบะ 1 คัน เจาหนาท่ี IT 
- จัดเตรียมรถตู 1 คัน สําหรับฝายตอนรับและลงทะเบียน ช่ือพลขับ
........................ 

  

เวลา……………………….  
- จัดเตรียมรถตูผูบังคับบัญชา จํานวน 1 คัน  
ช่ือพลขับ........................ 
- จัดเตรียมรถบัส .  จํานวน 5 คัน / จัดเตรียม รถ สห. / พยาบาล 
ช่ือพลขับ........................ 

  

เวลา …………………………… 
- เตรียมความพรอมออกเดินทางไป………..  รถบัส  
- รถ สห. / พยาบาล / รถตูผูบังคับบัญชา จํานวน 1 คัน  
Stand By เดินทางกลับ ศศย.ฯ 
- รถบัส ยบ.ทหาร จํานวน 1 - 2 คัน Stand By สง คณะผูรวม
ประชุมชาวไทยเดินทางกลับ 

  

อาหารวางเชา สําหรับผูรวมประชุมและเจาหนาท่ี   
อาหารกลางวันราน………… จัดเล้ียงท่ี.........................   
การบันทึกภาพนิ่ง / ภาพเคล่ือนไหว และบันทึกเสียง   
รวบรวมหลักฐาน / ใบเสร็จ / ใบกํากับภาษี / ดูแล/ติดตามการคืน
หองพัก เช็คเอาท 

  

ควบคุมเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ   
วางแผนงบประมาณและควบคุมการใชจาย   
ประสานการปฏิบัติภาพรวม   
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งานฝายสนับสนุน 

วันที่ 4  

กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
รวบรวมหลักฐาน / ใบเสร็จ / ใบกํากับภาษี / ดูแล / ติดตามการ
คืนหองพัก เช็คเอาท  

  

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

  

วางแผนงบประมาณและควบคุมการใชจาย   
ประสานการปฏิบัติภาพรวม   
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 ประกาศนียบัตรสําหรับผูเขารวมการประชุม (ขนาดโดยประมาณ) 

ตัวอยาง ประกาศนียบัตรสําหรับผูเขารวมการประชุม 

 
 
การประดับธงของประเทศท่ีมีผูแทนเขารวมประชุม  ดานหนาอาคารจัดการประชุม 

๑๒ นิ้ว 

๘.๕ นิ้ว 

กระดาษ 

Card ดาน 

๒๐๐ แกรม 

ชื่อหัวขอ 

วัน/เดือน/ป ที่จัดการประชุม, สถานที่ 
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แผนการใชยานพาหนะ การประชุมสัมมนานานาชาติ (International Seminar) 

วันท่ี คณะฯ หมายเหตุ 

10 ก.ค.61 เจาหนาท่ี ขนยายอุปกรณหนักไปเตรียมการ 
 (เดินทางไป – กลับ) 

12 ก.ค.61 
(12-16) 

เจาหนาท่ีสวนลวงหนา เตรียมการ ณ ศศย.ทท. 
 

17 ก.ค.61 สวนสถานท่ี + สวนตอนรับ เตรียมการ ณ แหลมแทน 

 สวนตอนรับ รับผูเขารวมประชุม ณ Airport 

 สวนวิชาการ, 
สวนตอนรับ 

เตรียมการ ณ ศศย.ทท.  
เตรียมการ ณ The Tide 

1330 ผูเขารวมประชุมคนไทย จาก ศศย.สปท. ไป The Tide 

1830 งานเล้ียงตอนรับ @ The Tide 

18 ก.ค.61 พิธีเปด @ แหลมแทน 

 การประชุม @ แหลมแทน 

 Official dinner @ The Tide 

19 ก.ค.61 การประชุม @ แหลมแทน 

 พิธีปด @ แหลมแทน 

ชวงบาย - ผูเขารวมประชุมคนไทย 
- เจาหนาท่ีบางสวน 

เดินทางกลับ กทม. 

 - ผูเขารวมประชุมตางชาติ 
- สวนตอนรับ 

เดินทางไป พัทยา 

 อาหารเย็น @ The Tide 

20 ก.ค.61 สวนตอนรับ สงผูเขารวมประชุมไป Airport 

 เจาหนาท่ี พรอมเก็บส่ิงของอุปกรณข้ึนรถบัส เดินทางกลับ 
กทม. 
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แผนการใชยานพาหนะ การประชุมสัมมนานานาชาติ (International Seminar) 

วันท่ี เวลา ยานพาหนะ ตนทาง ปลายทาง คณะฯ หมายเหตุ 

10 ก.ค.
61 

0900 - รถกระบะ 1 คัน 
- รถบรรทุก 6 ลอ  1 
คัน 
- รถตู ศศย.ฯ 1 คัน 

ศศย.สปท. แหลมแทน เจาหนาที่ นําส่ิงของอุปกรณไปเตรียมการ 
 (เดินทางไป – กลับ) 

12 ก.ค.
61 

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

ศศย.สปท. แหลมแทน เจาหนาที่ สวนลวงหนาเตรียมการ 
( รถตู ศศย.ฯ ไป – กลับ) 

17 ก.ค.
61 

0800 - รถบัส ยบ.ทหาร 2 
คัน 

- แหลมแทน - พรอมที่แหลมแทน 

 0800 - รถตูเชา 6 คัน ศศย.สปท. สนามบิน เจาหนาที่ รับผูเขารวมประชุม 

 0800 - รถบัส ยบ.ทหาร 1 
คัน 

ศศย.สปท. - แหลมแทน 
- รร.เดอะไทด 

สวนวิชาการ, 
สวนตอนรับ 

อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 

ชวงบาย 1300 - รถบัส ยบ.ทหาร 1 
คัน 

ศศย.สปท. - แหลมแทน 
- รร.เดอะไทด 

ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 

 - - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน ศศย.สปท. - แหลมแทน 
- รร.เดอะไทด 

สนับสนุนการจัดงาน
ฯ 

อาจใชรับผูเขารวมประชุม 

 - - รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน  ศศย.สปท. - แหลมแทน 
- รร.เดอะไทด 

สนับสนุนการจัดงาน
ฯ 

อาจใชรับผูเขารวมประชุม 



ง - ๓๒ 
 

วันท่ี เวลา ยานพาหนะ ตนทาง ปลายทาง คณะฯ หมายเหตุ 

 1300 - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน - รร.เดอะไทด สวนสถานที ่ จัดสถานที่งานเล้ียงตอนรับ 

 1500 - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน ศศย.สปท. รร.เดอะไทด ผูบังคับบัญชา รวมงานเล้ียงตอนรับ 

 1630 - รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน - รร.เดอะไทด สวนตอนรับ, 
เจาหนาที่ 

ปฏิบัติงานในสวนตอนรับงาน
เล้ียง 

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

รร.บางแสนเฮอริเทจ รร.เดอะไทด ผูเขารวมประชุม รวมงานเล้ียงตอนรับ 

 1800 - รถบัส 1 คัน แหลมแทน รร.เดอะไทด เจาหนาที่ รวมงานเล้ียงตอนรับ 

 หลังจบงาน
เล้ียง 

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

รร.เดอะไทด รร.บางแสนเฮอริ
เทจ 

ผูเขารวมประชุม  

  - รถบัส 1 คัน 
- รถกระบะ 

รร.เดอะไทด แหลมแทน เจาหนาที่ อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับจํานวนเจาหนาที ่

  - รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน เจาหนาที่ เก็บตก คณะเจาหนาที่ชุดสุดทาย 

18 ก.ค.
61 

0800 - รถบัส 3 คัน  รร.เดอะไทด แหลมแทน ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 

 0800 - รถบัส 1 คัน รร.บางแสนเฮอริเทจ แหลมแทน ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 

 - - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน ผูบังคับบัญชา  



ง - ๓๓ 
 

วันท่ี เวลา ยานพาหนะ ตนทาง ปลายทาง คณะฯ หมายเหตุ 

 0820 
0900 

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

แหลมแทน ผูเขารวมประชุม เก็บตก ผูเขารวมประชุม 

ชวงบาย หลังเลิก
ประชุม 20 

นาที 

- รถบัส 3 คัน แหลมแทน รร.เดอะไทด ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 

 - 
 

1730 

- รถบัส 1 คัน แหลมแทน 
 

รร.บางแสนเฮอริเทจ 

รร.บางแสนเฮอริ
เทจ 

 
รร.เดอะไทด 

ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 
* หลังจากสงผูเขารวมเสร็จแลว 
ใหรอรับ เพ่ือรวมงานเล้ียง 

 - - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน แหลมแทน รร.เดอะไทด ผูบังคับบัญชา  

 1730 - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน รร.บางแสนเฮอริเทจ รร.เดอะไทด ผูเขารวมประชุม รอเก็บตกผูเขารวมประชุม 

 1730 - รถบัส 1 คัน 
- รถกระบะ 1 คัน 

แหลมแทน รร.เดอะไทด เจาหนาที่ อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับจํานวนเจาหนาที ่

 หลังจบงาน
เล้ียง 

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

รร.เดอะไทด รร.บางแสนเฮอริ
เทจ 

ผูเขารวมประชุม  

  รถบัส 1 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน เจาหนาที่ อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับจํานวนเจาหนาที ่



ง - ๓๔ 
 

วันท่ี เวลา ยานพาหนะ ตนทาง ปลายทาง คณะฯ หมายเหตุ 

  - รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน เจาหนาที่ เก็บตก คณะเจาหนาที่ชุดสุดทาย 

19 ก.ค.
61 

0800 - รถบัส 3 คัน  รร.เดอะไทด แหลมแทน ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 

 0800 - รถบัส 1 คัน รร.บางแสนเฮอริเทจ แหลมแทน ผูเขารวมประชุม อาจมีการเปล่ียนแปลงจํานวนรถ 
ขึ้นอยูกับผูเขารวมประชุม 
* ใหผูเขารวมประชุมชาวไทย 
นํากระเปาขึ้นรถมาดวย 

 - - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน ผูบังคับบัญชา  

 0820 
0900 

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

แหลมแทน ผูเขารวมประชุม เก็บตก ผูเขารวมประชุม 

ชวงบาย 1330 - รถบัส 2 คัน แหลมแทน ศศย.สปท. - ผูเขารวมประชุม 
- เจาหนาที่บางสวน 

เดินทางกลับ กทม. 

 1330 - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน แหลมแทน ศศย.สปท. - ผูบังคับบัญชา
บางสวน 

เดินทางกลับ กทม. 

 1400 - รถบัส 2 คัน รร.เดอะไทด พัทยา ผูเขารวมประชุม  

 1700 - รถบัส 2 คัน พัทยา รร.เดอะไทด ผูเขารวมประชุม เดินทางกลับ รร.เดอะไทด 

       



ง - ๓๕ 
 

วันท่ี เวลา ยานพาหนะ ตนทาง ปลายทาง คณะฯ หมายเหตุ 

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

แหลมแทน รร.เดอะไทด เจาหนาที่ รวมงานเล้ียง 
อาจมีการเปล่ียนแปลงขึ้นอยูกับ
ภาระกิจ 

 หลังจบงาน
เล้ียง 

- รถบัส 2 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน เจาหนาที่  

  - รถตู ยบ.ทหาร 1 คัน รร.เดอะไทด แหลมแทน  เก็บตก คณะเจาหนาที่ชุดสุดทาย 

20 ก.ค.
61 

1000 - รถตูเชา แหลมแทน สนามบินฯ ผูเขารวมประชุม
เจาหนาที่ 

สงผูเขารวมประชุม 

  - รถบัส 2 คัน แหลมแทน ศศย.สปท. เจาหนาที่ พรอมเก็บส่ิงของอุปกรณขึ้นรถ
บัส 

  - รถตู ศศย.ฯ 1 คัน แหลมแทน  ศศย.สปท เจาหนาที่  

  - รถกระบะ แหลมแทน ศศย.สปท. เจาหนาที่ พรอมเก็บอุปกรณ IT  

       



ง - ๓๖ 
 

 

    
     

  

กําหนดการงานเล้ียงตอนรับและงานเล้ียงรับรอง 

การประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 

หัวขอ “เช่ือมอาเซียนเช่ือมโลก: ในโอกาส ๕๐ ปอาเซียน” 

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

งานเล้ียงตอนรับ 
วันอังคารท่ี ๑ สิงหาคม ๒๕๖๐ 

 

เวลา กิจกรรม หมายเหตุ 

๑๘๓๐ - ๑๙๐๐ - รับรองเครื่องดื่ม (Soft Drink)  

๑๙๐๐ - ๑๙๓๐ - ผบ.สปท. / ผูแทน กลาวตอนรับผูเขารวมการประชุมสัมมนาฯ  

๑๙๓๐ - ๒๑๐๐ - รับประทานอาหาร  
 

หมายเหต:ุ การแตงกาย ชุดสุภาพ (Smart Casual) 
 

งานเล้ียงรับรอง  
วันพุธท่ี ๒ สิงหาคม ๒๕๖๐ 

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

๑๘๔๕ - ๑๙๐๐ งานเล้ียงรับรองอยางเปนทางการ  
- ผบ.ทสส. / ผูแทน กลาวตอนรับผูเขารวมการประชุมสัมมนาฯ 
- รับประทานอาหารคํ่า  
- ชมการนําเสนอภาพกิจกรรม  

 

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

โดย พล.อ. พหล สงาเนตร  
อดีตรองปลัดกระทรวงกลาโหม 

 

๑๙๓๐ - ๒๑๐๐ - ประธานมอบของท่ีระลึกใหแกผูปาฐกถาพิเศษ 
- การบรรเลงบทเพลงพระราชนิพนธและดนตรีคลาสสิค 

โดย คณะศิลปกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
- ประธานกลาวขอบคุณและปดงานเลี้ยงรับรอง 

 

หมายเหตุ: การแตงกาย ชุดสุภาพ (Smart Casual) 
 
 
 



ง - ๓๗ 
 
 

 การใชโลโกหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตัวอยางปกแฟมเอกสาร 

 

ตัวอยางการจัดเรียงโลโก 



ง - ๓๘ 
 
ตัวอยาง การจัดผังถายรูป 

 

ตัวอยาง การจัดผังรับประกาศนียบัตร (พิธีปด) 

 


