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สรุปองคความรูของอุทยานเทคโนโลยี มจพ. 
 

เรื่อง    จัดอีเวนทหนางานยังไงไมใหหนาหงาย 
ผูจัดทำ นางสาวเบญสิรยา  กลาแข็ง 

วันท่ีนำเสนอ 31 พฤษภาคม 2567 

ประเภทองคความรู  ดานการเรียนการสอน  ดานวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรม  ดานการบริการวิชาการ  ดานการบริหารจัดการ 
 

กิจกรรมวันแลกเปล่ียนเรียนรู KM Sharing Day ครั้งท่ี 11 ภายใตชือ่งาน “65 ป มจพ. พลิกโฉม พลิกความคิด สูความย่ังยืน” ออกคร้ังท่ี 7       หนา 

ออกโดย : คณะกรรมการดำเนนิการจัดการความรูมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนอื เร่ิมใช 31 พฤษภาคม 2567 

 

 
วัตถุประสงค 1.เพ่ือเปนแนวทางในการจัดงานกิจกรรมงานตางๆ   
                2.เพ่ือลดปญหาหนางานท่ีอาจจะเกิดจากส่ิงท่ีไมคาดการณ 
บทสรุปองคความรู เนื่องจากการรับงานบริการวิชาการ มีท้ังงาน อบรม เสวนา สัมมนา หรือข้ึน อยูกับอีเวนทในแตละรูปแบบ
ท่ีกำหนด แตส่ิงสำคัญหลักๆก็คือ การแบงงานภาระหนาท่ีขอบเขตงานท่ีชัดเจนแบงฝายหลักๆดังนี้ 
1. ฝายอำนวยการและประชาสัมพันธ 

 กำหนดรูปแบบงาน เปาหมายการจัดงาน การโปรโมทงานกิจกรรมและมอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบ  
2. ฝายพิธีการและตอนรับ 

กำหนดข้ันตอนลำดับการจัดงาน เช็คลิสตกอนวันจัดงานและวันจัดงาน พิธีกร การตอนรับผูมารวมงาน 
3. ฝายสถานท่ี 

ดูสถานท่ีหนางานความพรอมส่ิงอำนวยความสะดวกตางๆ อาทิ เวที โตะ เกาอ้ี และรูปแบบการจัดสถานท่ี 
4. ฝายการเงินและอำนวยความสะดวก 

ดูเรื่องงบประมาณคาใชจายตางๆ เอกสารการเบิกจาย ประสานงานกับฝายตางๆ 
พอเราทราบภาระหนาท่ีแบงงานชัดเจนขอบเขตงานตางๆ ในวันจัดงานฝายท่ีจะตองรับผิดชอบรับหนางงานคือแมงาน
หรือฝายพิธีการนั้นเอง ท่ีจะตองรับบทหนัก ขอเนนงานท่ีอยูบนเวทีแบบเปนเสวนา อบรมหรือบรรยาย ท่ีมีวิทยากร เปน
หลัก 
- กอนวันจัดงานติดตอผูท่ีจะบรรยาย ผูเปดงาน สักขีพยาน และคียสำคัญ แจงเวลา กำหนดการสถานท่ี 
- ตรวจสอบ ทดสอบแสงสีเสียง ภาพจอ อุปกรณเครื่องมือ  สักซอมคิวงานและแจงคิวงานใหทุกฝายไดรับทราบ 
- วันจัดงาน รับรองแขกหรือคียหลัก น้ำดื่ม ชากาแฟ หองรับรอง อาหารจัดตามท่ีสำรวจ 
- พิธีกร ตองทราบสโคปงาน พรอมกับมีคนประกบแจงคิวใหกับพิธีการหากมีการปรับกำหนดการ 
- แจงกิจกรรมกำหนดการให ผูท่ีจะบรรยาย ผูเปดงาน สักขีพยาน และคียสำคัญทราบและมีทีมงานประกบ 
- สรุปการจัดงานรับฟดแบ็กเพ่ือการจัดงานครั้งตอไป 

 ขอควรระวัง 
- หากมีการปรับเปล่ียนหรือแกไขใหแจงแมงานและทีมงานทุกฝายทราบโดยท่ัวกัน 
- พิธีกรหรือผูดำเนินรายการจะไมไดทราบเนื้องานเหมือนทีมผูจัดงานดังนั้นพิธีกรจะตองมีทีมงานประกบหากมีการ

ปรับแกไขหรือใหพิธีกรแจงผูรวมงานวาทีมงานจะอยูจุดไหนการมีปญหาหรือขอสงสัย 
- การจัดรูปแบบงานจะตองสรุปใหชัดเจนวาเปนงานแบบพิธีการแบบมีระเบียบขอบังคับ หรือเปนงานท่ีเนนแบบสบาย

ไมตองพิธีมาก 
ประโยชนท่ีไดรับ  

- เปนแนวทางสำหรับผูท่ีไดรับมอบหมายใหดำเนินงานดานอีเวนทกิจกรรมตางๆ 
- ทำใหบุคลากรไดทำงานเปนทีมและสามารถสรางทีมงานท่ีมีคุณภาพไดตอไป 
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