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สรุปองคความรูของอุทยานเทคโนโลยี มจพ. 
 

เรื่อง    จัดอีเวนทหนางานยังไงไมใหหนาหงาย 
ผูจัดทำ นางสาวเบญสิรยา  กลาแข็ง 

วันท่ีนำเสนอ 31 พฤษภาคม 2567 

ประเภทองคความรู  ดานการเรียนการสอน  ดานวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรม  ดานการบริการวิชาการ  ดานการบริหารจัดการ 
 

กิจกรรมวันแลกเปล่ียนเรียนรู KM Sharing Day ครั้งท่ี 11 ภายใตชือ่งาน “65 ป มจพ. พลิกโฉม พลิกความคิด สูความย่ังยืน” ออกคร้ังท่ี 7       หนา 

ออกโดย : คณะกรรมการดำเนนิการจัดการความรูมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนอื เร่ิมใช 31 พฤษภาคม 2567 

 

 
วัตถุประสงค 1.เพ่ือเปนแนวทางในการจัดงานกิจกรรมงานตางๆ   
                2.เพ่ือลดปญหาหนางานท่ีอาจจะเกิดจากส่ิงท่ีไมคาดการณ 
บทสรุปองคความรู เนื่องจากการรับงานบริการวิชาการ มีท้ังงาน อบรม เสวนา สัมมนา หรือข้ึน อยูกับอีเวนทในแตละรูปแบบ
ท่ีกำหนด แตส่ิงสำคัญหลักๆก็คือ การแบงงานภาระหนาท่ีขอบเขตงานท่ีชัดเจนแบงฝายหลักๆดังนี้ 
1. ฝายอำนวยการและประชาสัมพันธ 

 กำหนดรูปแบบงาน เปาหมายการจัดงาน การโปรโมทงานกิจกรรมและมอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบ  
2. ฝายพิธีการและตอนรับ 

กำหนดข้ันตอนลำดับการจัดงาน เช็คลิสตกอนวันจัดงานและวันจัดงาน พิธีกร การตอนรับผูมารวมงาน 
3. ฝายสถานท่ี 

ดูสถานท่ีหนางานความพรอมส่ิงอำนวยความสะดวกตางๆ อาทิ เวที โตะ เกาอ้ี และรูปแบบการจัดสถานท่ี 
4. ฝายการเงินและอำนวยความสะดวก 

ดูเรื่องงบประมาณคาใชจายตางๆ เอกสารการเบิกจาย ประสานงานกับฝายตางๆ 
พอเราทราบภาระหนาท่ีแบงงานชัดเจนขอบเขตงานตางๆ ในวันจัดงานฝายท่ีจะตองรับผิดชอบรับหนางงานคือแมงาน
หรือฝายพิธีการนั้นเอง ท่ีจะตองรับบทหนัก ขอเนนงานท่ีอยูบนเวทีแบบเปนเสวนา อบรมหรือบรรยาย ท่ีมีวิทยากร เปน
หลัก 
- กอนวันจัดงานติดตอผูท่ีจะบรรยาย ผูเปดงาน สักขีพยาน และคียสำคัญ แจงเวลา กำหนดการสถานท่ี 
- ตรวจสอบ ทดสอบแสงสีเสียง ภาพจอ อุปกรณเครื่องมือ  สักซอมคิวงานและแจงคิวงานใหทุกฝายไดรับทราบ 
- วันจัดงาน รับรองแขกหรือคียหลัก น้ำดื่ม ชากาแฟ หองรับรอง อาหารจัดตามท่ีสำรวจ 
- พิธีกร ตองทราบสโคปงาน พรอมกับมีคนประกบแจงคิวใหกับพิธีการหากมีการปรับกำหนดการ 
- แจงกิจกรรมกำหนดการให ผูท่ีจะบรรยาย ผูเปดงาน สักขีพยาน และคียสำคัญทราบและมีทีมงานประกบ 
- สรุปการจัดงานรับฟดแบ็กเพ่ือการจัดงานครั้งตอไป 

 ขอควรระวัง 
- หากมีการปรับเปล่ียนหรือแกไขใหแจงแมงานและทีมงานทุกฝายทราบโดยท่ัวกัน 
- พิธีกรหรือผูดำเนินรายการจะไมไดทราบเนื้องานเหมือนทีมผูจัดงานดังนั้นพิธีกรจะตองมีทีมงานประกบหากมีการ

ปรับแกไขหรือใหพิธีกรแจงผูรวมงานวาทีมงานจะอยูจุดไหนการมีปญหาหรือขอสงสัย 
- การจัดรูปแบบงานจะตองสรุปใหชัดเจนวาเปนงานแบบพิธีการแบบมีระเบียบขอบังคับ หรือเปนงานท่ีเนนแบบสบาย

ไมตองพิธีมาก 
ประโยชนท่ีไดรับ  

- เปนแนวทางสำหรับผูท่ีไดรับมอบหมายใหดำเนินงานดานอีเวนทกิจกรรมตางๆ 
- ทำใหบุคลากรไดทำงานเปนทีมและสามารถสรางทีมงานท่ีมีคุณภาพไดตอไป 
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