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บทคัดย่อ 
 

       รายงานการศึกษาฉบบัน้ีน าเสนอความรู้ท่ีไดจ้ากการฝึกงานในช่วง เดือนมีนาคม เดือนเมษายน 
และเดือนพฤษภาคม ซ่ึงไดมี้โอกาสฝึกงานในสถานประกอบการบริษทั แกท อินเตอร์เนชัน่แนล 
จ ากดั ในส่วนของงาน MICE ส่ิงท่ีได้เรียนรู้จากการฝึกงานคร้ังน้ีคือเร่ืองการจดังานจดัประชุม
วิชาการและนิทรรศการนานาชาติ “โครงการพลงังานและเทคโนโลยีท่ีย ัง่ยืนแห่งเอเชีย 2559 หรือ 
SETA 2016” โดยเน้ือหาในรายงานเล่มน้ีจะเก่ียวขอ้งกบัขั้นตอนการจดังานแถลงข่าวการจดังาน
SETA 2016และขั้นตอนการจดัส่งเอกสารไปยงัลูกคา้เป้าหมาย การจดัท าเอกสารต่างๆโดยการ
ปฏิบติังานต่างๆนั้นไดรั้บการช่วยเหลือจากพนกังานในบริษทั นอกจากน้ียงัไดรั้บขอ้แนะน าและ
แนวทางการแกปั้ญหาและอุปสรรคท่ีเกิดระหวา่งปฏิบติังาน ซ่ึงหากรายงานเล่มน้ีมีความผิดพลาด
ประการใดทางผูจ้ดัท าขออภยัมา ณ ท่ีน้ีดว้ย 
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Abstract 
This academic report summarizes the experience and knowledge, gained during an internship at 
GAT International Company in Meeting Incentive, Conference and Exhibition Department 
(MICE), from 16th March to 22nd May 2558, in a total of ten weeks. I have been involved in a 
project called “Sustainable Energy & Technology Asia 2016”, or SETA 2016 for short. SETA 
2016 consists of academic conference, as well as, and an international exhibition by Government 
sector, semi-government entities, and private sector. Included in this report are description and 
explanations of my involvement with the project which consist of preparation for SETA 2016 
press conference, as well as, the distribution of invitation to participate for prospects from both 
local and international. During my internship, I have received the help and guidance from my 
supervisors in working and completing the tasks assigned to me. Lastly, I do apologize for any 
mistake made in this report. 
 
 
 
 
 
Keyword : Preparation for SETA 2016 press conference / The distribution of invitation to 
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สมิตชัย และ คุณชัชพล ธนเติมชัย ผูท่ี้เป็นท่ีปรึกษาในการปฏิบติังานคร้ังน้ี ท่ีคอยให้ค  าแนะน า 
ช้ีแนะการปฏิบติังาน และขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อเน้ือหารายงาน รวมถึงตรวจรายงานและขดัเกลา
ภาษาท่ีใชใ้นการท ารายงานมาโดยตลอด ผูท้  ารายงานขอกราบขอบพระคุณมา ณ ท่ีน้ีดว้ย 
 

 ขอขอบคุณอาจารยน์ ้ าพร สถิรกุล ซ่ึงเป็นอาจารยท่ี์ปรึกษาท่ีคอยให้ค  าปรึกษา ช้ีแนะ
ทฤษฎีในการท ารายงานและค าแนะน าท่ีเป็นประโยชน์ในการท ารายงานมาโดยตลอด  สุดทา้ยน้ี
ขอขอบคุณครอบครัวและเพื่อนๆท่ีใหก้ าลงัใจ และขอ้แนะน าต่างๆ ท าให้ผูท้  ารายงานไดรั้บก าลงัใจ
ในการท ารายงานและสามารถท ารายงานไดถู้กตอ้งมากยิง่ข้ึน 
 

 นางสาวเมธาว ีคามิยะ 

    คณะบริหารธุรกิจ   สาขาบริหารธุรกิจญ่ีปุ่น                            
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถำนประกอบกำร 
 

 

 

 

 

ภำพที ่1.1.1 โลโกบ้ริษทั แกท อินเตอร์เนชัน่แนล จ ำกดั 

 
ช่ือสถำนประกอบกำร :  บริษทั แกท อินเตอร์เนชัน่แนล จ ำกดั 
ท่ีตั้งของสถำนประกอบกำร : 19/117  ซอยคูบ้อน 28  ถนนคูบ้อน  แขวงรำมอินทรำ เขตคนันำ
ยำว  กรุงเทพมหำนคร 10230 
โทรศพัท ์: 0-2519-2727 

 

 

 

 

 

ภำพที ่1.1.2   แผนท่ีสถำนประกอบกำร 
 



 
2 

 

1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถำนประกอบกำร 
GAT group ประกอบดว้ย 3 กลุ่มธุรกิจในดำ้นธุรกิจกำรท่องเท่ียวและดำ้นอุตสำหกรรมกำร

จดักำรงำนอีเวน้ทท์ั้งตลำดขำเขำ้และตลำดออก ซ่ึงส่วนใหญ่จะเนน้ไปท่ีกลุ่มประเทศแถบเอเชียแป
ซิฟิค 

1. Golf Alliance & Traval 
2. GAT EVENT 
3. GAT MICE 
 

 

 

ภำพที ่1.2.1 โลโก ้Golf Alliance & Travel 

1. Golf Alliance & Travel  คือกำรเป็นผูน้ ำดำ้นบริษทัท่องเท่ียวสนำมกอลฟ์ของประเทศไทย 

เพื่อจดัหำบริกำรกอลฟ์มืออำชีพและผูบ้ริหำรเพื่อบริกำรตลำดขำเขำ้และขำออก โดยเฉพำะอยำ่งยิง่

ลูกคำ้คนส ำคญัส ำหรับกำรบริกำรพิเศษดำ้นกอลฟ์ กำรท่องเท่ียว และบริกำรจดังำนเหมือนเป็น

บริกำรครบวงจร โดยระยะเวลำท่ียำวนำนในบริษทักอลฟ์แห่งน้ี พวกเรำรับประกนัควำมพึงพอใจ

ของคุณดว้ยรำคำท่ีไม่สูงมำก ควำมส ำเร็จของพวกเรำสำมำรถยนืยนัไดจ้ำกรำงวลัดำ้นกำรท่องเท่ียว 

“The outstanding of Travel and Service 2001” ท่ีแสดงใหเ้ห็นถึง คุณภำพ ควำมมุ่งมัน่ และกำร

รับประกนัของพวกเรำ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

1. แพคเกจท่องเท่ียวสนำมกอล์ฟในประเทศไทยและทัว่โลก 

2. กิจกรรมและกำรแข่งขนักอล์ฟ 

3. ท่ีปรึกษำดำ้นกอลฟ์ 

4. โรงแรมสนำมกอลฟ์และแผนกตอ้นรับวไีอพีสนำมกอล์ฟ 

5. กำรจองโรงแรมและกำรจดัหำพื้นท่ีทั้งในประเทศไทยและทัว่โลก 
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ภำพที ่1.2.2 โลโก ้GAT EVENT 

2.GAT EVENT เป็นช่ือท่ีรู้จกัดีในดำ้นกำรจดังำนอีเวน้และกำรแสดงควำมสำมำรถพิเศษ

ผำ่นทำงธุรกิจกำรท่องเท่ียวและกิจกรรมองคก์ร พวกเรำมีควำมกระตือรือร้นในกิจกรรมขององคก์ร

เพื่อจดัหำรูปแบบของวฒันธรรมและวถีิด ำเนินชีวิตดว้ยประสบกำรณ์ของ พวกเรำสำมำรถพดูไดว้ำ่ 

ควำมเช่ียวชำญในกำรท ำงำนเป็นทีมของพวกเรำมีประสิทธิภำพทั้งเครือข่ำยระหวำ่งประเทศและ

ระบบกำรท ำงำน พวกเรำท ำใหม้ัน่ใจวำ่จะบริกำรคุณให้แตกต่ำงจำกบริษทัอ่ืน โดยเฉพำะอยำ่งยิง่

พวกเรำตระหนกัถึงควำมตอ้งกำรของบริษทัขำ้มผำ่นปลำยทำงต่ำง ๆทัว่ประเทศไทยและเอเชีย 

พวกเรำมีควำมภำคภูมิใจในกำรจดัหำตั้งแต่กำรออกแบบแนวคิดกบัขอ้เสนอกำรปรับใหลึ้กลงไปใน

ควำมตอ้งกำรท่ีเฉพำะเจำะจง ตั้งแต่เสร็จส้ินโครงกำรกบักำรแกไ้ขปัญหำของลูกคำ้และมีกำร

ประเมินผล 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

1.ประสำนงำนและจดัท ำสถำนท่ี 

2.กำรท ำเวทีและควำมบนัเทิง 

3. วฒันธรรม วถีิชีวติ และกำรแสดงร่วมสมยั 

4.กำรจดักิจกรรมองคก์ร เช่น กำรจดัตั้งทีม กำรสร้ำงควำมรับผดิชอบต่อสังคมและส่ิงแวดลอ้มของ

องคก์ร วอลค์แรลล่ี เป็นตน้ 

5.กำรจดัหำอุปกรณ์ทำงเทคนิค 

6.กำรผลิต 

  - กำรออกแบบ                                                       - กำรตกแต่งบูธ 

  - เวที                                           - กำรจดัดอกไม ้

  - แสง  เสียง และระบบภำพ                                   - กำรท ำอำหำรส ำหรับงำนต่ำงๆ 
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7.กำรประชำสัมพนัธ์และโฆษณำ 

  -กำรประชำสัมพนัธ์ผำ่นช่องต่ำงๆ   

  -ส่ือและส่ิงพิมพ ์

  -กำรโฆษณำ 

   

 

 

 

ภำพที ่1.2.3 โลโก้ GAT MICE 

3.GAT MICE เป็นบริษทัท่ีเกิดใหม่เพื่อจดัหำระดบัมำตรฐำนในกำรจดังำนกำรประชุม

ระดบัมืออำชีพใหแ้ก่ลูกคำ้ต่ำงๆทั้งสมำคมไทยและนำนำชำติ, รัฐบำล, พรรคกำรเมือง, องคก์รไม่

แสวงหำก ำไร และองคก์รต่ำงๆ GAT MICE เป็นบริษทัผูถื้อหุน้กบับริษทั MV destination 

management ซ่ึงตั้งอยูใ่นเขตบริหำรพิเศษฮ่องกงในกำรวำงต ำแหน่งสภำ และ จดัหำผูท่ี้มีทกัษะ 

และควำมช ำนำญในกำรวำงแผนและจดัประชุมงำนนำนำชำติในระดบัภูมิภำค ทีมงำนของเรำไดรั้บ

กำรรับรองจำกสมำคมรัฐสภำระหวำ่งประเทศและจดักำรมำมำกกวำ่ 100 โปรแกรมในประเทศไทย

และในภูมิภำคดว้ยรัฐสภำและบริกำรกำรประชุม ตั้งแต่กำรขนส่งภำคพื้นดินผำ่นไปถึงกำรบริหำร

จดักำรโครงกำรอยำ่งเตม็รูปแบบ ดว้ยขนำดของกิจกรรมต่ำงๆจำก 100 – 20,000 คน 

ประสิทธิภำพในส่วนของ GAT MICE : 

- กำรประชุมสมำคมและกำรสัมมนำ 

- กำรประชุมรัฐบำลและกำรสัมมนำ 

- กำรประชุมองคก์รและกำรสัมมนำ 

- รัฐสภำนำนำชำติ 

- งำนแสดงนิทรรศกำรนำนำชำติ 

- กำรตลำดและกำรใหก้ำรสนบัสนุนส ำหรับรัฐสภำและนิทรรศกำร 
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วสัิยทัศน์และพนัธกจิ 

สร้ำงกำรแกปั้ญหำกำรบริกำรท่ีดีท่ีสุด ใหค้วำมส ำคญักบัลูกคำ้และชุมชน รวมทั้งในสังคม

ท่ีพวกเรำด ำเนินงำนอยู ่

กำรสร้ำงควำมพอใจให้กบัลูกค้ำ 

ควำมพอใจของลูกคำ้คือส่ิงท่ีถูกจดัล ำดบัควำมส ำคญัเป็นส่ิงแรก พวกเรำไดต้ั้ง service 

mind ส ำหรับบริกำรส่งสินคำ้ใหลู้กคำ้อยำ่งดีท่ีสุดเท่ำท่ีพวกเขำตอ้งกำร พวกเรำท ำงำนโดยเปิด

หุน้ส่วนกบัผูจ้ดัจ  ำหน่ำยสินคำ้และลูกคำ้ของพวกเรำ โดยท่ีมุ่งมัน่  เรียนรู้วำ่ท ำอยำ่งไรจึงจะสำมำรถ

ท ำใหเ้กิดควำมพึงพอใจมำกข้ึน 

ควำมเป็นเลศิของคุณภำพ 

พวกเรำไดว้ำงคุณภำพใหพ้อดีกบัจุดประสงคท่ี์ตั้งไว ้กำรพบปะตำมท่ีคำดกำรณ์ไวห้รือกำร

ต่อสู้กบัควำมคำดหวงัของลูกคำ้ดว้ยวธีิกำรด ำเนินกำรทำงธุรกิจอยำ่งละเอียดถ่ีถว้น ตั้งแต่กำรสั่ง

สินคำ้จนถึงกำรบริกำรส่งสินคำ้ล ำดบัสุดทำ้ย หมำยถึงกำรอุทิศท่ีจะสนบัสนุนและใหก้ ำลงัใจลูกจำ้ง

ทั้งหมด เพื่อท่ีจะพฒันำควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และปรับปรุงทกัษะ กระบวนกำรกำร

พฒันำคุณภำพของพวกเขำใหดี้ข้ึนอีกดว้ย 

กำรบริกำร – มุ่งเน้นกำรด ำเนินกำร 

พวกเรำเช่ือในกำรบริกำร คือกำรมุ่งเนน้กำรด ำเนินกำร กำรตอบสนองควำมตอ้งกำรและ

ด ำเนินกำรอยำ่งรวดเร็ว หมำยถึงกำรท่ีพวกเรำสำมำรถบรรลุถึงควำมแขง็แกร่งของกำรแข่งขนัและ

เป็นหวัใจหลกัในกำรสร้ำงควำมพึงพอใจใหก้บัลูกคำ้ท่ีตอ้งกำรกำรช้ีแนะกำรปฏิบติังำนของเรำ 

จรรยำบรรณทำงธุรกจิ 

พวกเรำคำดหวงัใหลู้กจำ้งทั้งหมดเพิ่มมำตรฐำนใหสู้งท่ีสุดจำกพฤติกรรมท่ีมีจริยธรรมของ

พวกเขำ ใหบ้รรลุเป้ำหมำยขอ้ผกูมดัของพวกเรำและท ำหนำ้ท่ีใหส้มบูรณ์  พวกเรำควรซ่ือสัตยใ์น

ทุกสถำนกำรณ์และท ำธุรกิจตำมหลกัจริยธรรม ช่ือเสียงของพวกเรำคือทรัพยสิ์นท่ีมีค่ำท่ีสุดและมนั

จะถูกก ำหนดโดยกำรท ำงำนของพวกเรำในขณะน้ี 
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ทศันคติ 

เพื่อบรรลุวสิัยทศัน์และหนำ้ท่ี พวกเรำอุทิศตนและมีจรรยำบรรณในกำรท ำธุรกิจอยำ่ง

ครบถว้นสมบูรณ์  เพื่อท่ีจะเติมเตม็ขอ้ผกูมดัและท ำงำนดว้ยควำมซ่ือสัตยด์ว้ยหลกักำรทำงธุรกิจ 

1.3 รูปแบบกำรจัดองค์กรและกำรบริหำรองค์กร 

 

ภำพที ่1.3 รูปแบบกำรจดัองคก์รของบริษทั แกท อินเตอร์เนชัน่แนล จ ำกดั 

1.4 ต ำแหน่งและหน้ำทีง่ำนทีนั่กศึกษำได้รับมอบหมำย 
ต ำแหน่งท่ีไดรั้บมอบหมำยคือ  

มีหนำ้ท่ีงำนดงัต่อไปน้ี 
- พิมพท่ี์อยูติ่ดต่อกลุ่มเป้ำหมำยท่ีไดจ้ำกกำรไปร่วมงำนนิทรรศกำรต่ำงๆ เช่น จำกนำมบตัร 

อินเตอร์เน็ต นิตยสำร เป็นตน้ 
- ตรวจสอบงำนท่ีไดรั้บมอบหมำยผำ่นอีเมล์ 
- ศึกษำขั้นตอนกำรเตรียมงำนแถลงข่ำว 
- จดัท ำและตรวจสอบเอกสำรบำงส่วนของงำนแถลงข่ำว 
- พิมพจ์ดหมำยเชิญ Supporting  Organization  และ Sponsors 
- ท ำสต๊ิกเกอร์ท่ีอยูบ่ริษทักลุ่มเป้ำหมำยเพื่อจดัส่งโบชวัร์ทำงไปรษณีย ์
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1.5 พนักงำนทีป่รึกษำและต ำแหน่งของพนักงำนทีป่รึกษำ 

 คุณอณิธร ฤทธ์ิสมิตชยั   ต ำแหน่ง เลขำนุกำร 

 คุณชชัพล ธนเติมชยั ต ำแหน่ง Exhibition Sales Executive 

1.6 ระยะเวลำทีป่ฏบิัติงำน 
 ตั้งแต่วนัจนัทร์ท่ี  16 มีนำคม พ.ศ. 2558  ถึง วนัศุกร์ท่ี  22 พฤษภำคม พ.ศ. 2558 รวม
ระยะเวลำ 10 สัปดำห์ ปฏิบติังำนวนัจนัทร์ ถึงวนัศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 8.30 น. ถึง 17.30 น. 

1.7 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมำยของกำรปฏบัิติงำน 

 1. เพื่อศึกษำกำรประสำนงำนของบริษทั ทั้งภำยในประเทศและภำยนอกประเทศ 

 2. เพื่อศึกษำระบบกำรท ำงำนภำยในบริษทั 

 3. เพื่อพฒันำกำรใชภ้ำษำองักฤษในกำรปฏิบติังำนและส่ือสำรในชีวิตประจ ำวนั 

1.8 ผลทีค่ำดว่ำจะได้รับจำกกำรปฏบิัติงำน 

 1. ไดรั้บควำมรู้เก่ียวกบัวธีิกำรประสำนงำนทั้งภำยในประเทศและภำยนอกประเทศ 

 2. ไดเ้รียนรู้วธีิกำรจดัระบบกำรท ำงำนภำยในบริษทั 

 3. ไดเ้รียนรู้วธีิกำรจดัท ำเอกสำรต่ำงๆ 

 4. ไดพ้ฒันำกำรใชภ้ำษำองักฤษมำกยิง่ข้ึน 

 5. ไดเ้รียนรู้วธีิกำรหำกลุ่มลูกคำ้เป้ำหมำย 
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บทที ่2 

ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในกำรปฏบิัติงำน 

กำรท ำโครงงำนกำรฝึกงำน หวัขอ้เร่ือง ขั้นตอนกำรจดังำนแถลงข่ำวงำนนิทรรศกำร

โครงกำรพลงังำนและเทคโนโลยท่ีีย ัง่ยนืแห่งเอเชีย (SETA 2016) และกำรจดัส่งเอกสำรไปยงัลูกคำ้

เป้ำหมำย รวมทั้งช่วงระยะเวลำในกำรปฏิบติังำนไดอ้ำ้งอิงถึงทฤษฎีดงัน้ี 

2.1 กำรน ำกระบวนกำร PDCA มำใช้ในขั้นตอนกำรจัดงำนแถลงข่ำว 

 
ภำพที ่2.1.1 วงจร PDCA 
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PDCA คือ วงจรกำรบริหำรงำนคุณภำพ ประกอบดว้ย 
1. P = Plan   คือ กำรวำงแผนงำนจำกวตัถุประสงค ์และเป้ำหมำยท่ีไดก้  ำหนดข้ึน 
2. D = Do   คือ กำรปฏิบติัตำมขั้นตอนในแผนงำนท่ีไดเ้ขียนไวอ้ยำ่งเป็นระบบและมีควำม

ต่อเน่ือง 
3. C = Check   คือ กำรตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำนในแต่ล่ะขั้นตอนของแผนงำน ถึง

ปัญหำท่ี เกิดข้ึนและจ ำเป็นตอ้งเปล่ียนแปลงแกไ้ขแผนงำนในขั้นตอนใด 
4. A = Action   คือ กำรปรับปรุงแกไ้ขส่วนท่ีมีปัญหำ หรือถำ้ไม่มีปัญหำใดๆ ก็ยอมรับแนว

ทำงกำรปฏิบติัตำมแผนงำนท่ีไดผ้ลส ำเร็จ เพื่อน ำไปใชใ้นกำรท ำงำนคร้ังต่อไป 
 
กำรวำงแผน (Plan) 
 เร่ิมจำกกำรจดัประชุมเร่ืองกำรจดังำนแถลงข่ำวโครงกำรมีวตัถุประสงคเ์พื่อประกำศเปิดตวั
โครงกำร SETA 2016 ไดเ้ลือกสถำนท่ีจดังำนแถลงข่ำวคือ กระทรวงพลงังำน ศูนยเ์อนเนอร์ยีค่อม
เพล็กซ์ และกำรแบ่งหนำ้ท่ี ควำมรับผดิชอบของแต่ละฝ่ำยงำนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย พร้อมทั้งร่ำง
จดหมำยข่ำวประชำสัมพนัธ์ เอกสำรประกอบท่ีใชส้ ำหรับงำนแถลงข่ำว กำรจดัท ำ VTR ส ำหรับ
งำนแถลงข่ำว กำรจดัหำบริษทัรับออกแบบส ำหรับกำรจดัเวที กำรติดต่อส่ือมวลชลเพื่อมำท ำข่ำว 
กำรเชิญคณะกรรมกำรและผูส้นบัสนุน ซ่ึงทุกฝ่ำยตอ้งคอยประสำนงำนเพื่อแจง้ควำมคืบหนำ้ของ
โครงกำรน้ีเป็นระยะๆ

 
ภำพที ่2.1.2 Flowchart ขั้นตอนกำรจดัท ำจดหมำยข่ำวประชำสัมพนัธ์ 
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ขั้นตอนกำรจัดส่งจดหมำยเชิญร่วมงำนแถลงข่ำว 
1. รวบรวมรำยช่ือผูค้ำดหวงัเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว 
2. ส่งจดหมำยเชิญเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำวโครงกำรทำง E-mail จำกรำยช่ือผูค้ำดหวงัเขำ้ร่วมงำนโดย
แนบเอกสำรดงัน้ี 
 - ใบปะหนำ้จดหมำยเชิญเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว 
 - ก ำหนดกำรแถลงข่ำว (Agenda) 
 - จดหมำยข่ำวประชำสัมพนัธ์ (Press Release) 
 - เอกสำรโบชวัร์ของโครงกำร (Call for Participation) 
 - ใบตอบรับเขำ้ร่วมงำน 
3. ติดตำมเร่ืองใบตอบรับ ทำง E-mail หรือทำงโทรศพัท ์
4. รวบรวมรำยช่ือผูท่ี้ตอบรับเขำ้ร่วมงำน 
กำรเตรียมงำนก่อนวันแถลงข่ำว 

- จดัท ำใบลงทะเบียน โดยแยกเป็น คณะกรรมกำร ผูส้นบัสนุน ผูเ้ขำ้ร่วมงำนและส่ือมวลชน 
- เตรียมเอกสำรข่ำวประชำสัมพนัธ์เพื่อแจกจ่ำยให้แก่ผูท่ี้มำเขำ้ร่วมงำน 
- เตรียมของท่ีระลึกใหแ้ก่ผูท่ี้มำเขำ้ร่วมงำน 
- ติดต่อสั่งอำหำรวำ่งใหผู้เ้ขำ้ร่วมงำนในวนัแถลงข่ำว 
- เตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ตกแต่งภำยในงำน เช่น โปสเตอร์,ดอกไมต้กแต่ง, เวที,เคร่ืองเสียง ฯลฯ 
- เตรียมโบชวัร์ Exhibition Prospectus และ Call for Papers เพื่อแจกให้แก่ผูเ้ขำ้ร่วมงำน 

 
กำรปฏิบัติตำมขั้นตอนตำมแผนกำร (Do) 
 เร่ิมด ำเนินกำรตำมแผนงำนของแต่ละฝ่ำยตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย โดยก่อนเร่ิมงำนแถลงข่ำว
ตอ้งจดัตรียมโตะ๊ส ำหรับกำรลงทะเบียน เตรียมของท่ีระลึกส ำหรับแขกท่ีเขำ้ร่วมงำน ตรวจสอบ
ควำมเรียบร้อยของ VTR เคร่ืองเสียง และเวที ท่ีใชป้ระกอบงำนแถลงข่ำว จำกนั้นเม่ือถึงเวลำแถลง
ข่ำวแต่ละฝ่ำยตอ้งท ำหนำ้ท่ีตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย เช่น ฝ่ำย Sales ดูแลผูส้นบัสนุน, ฝ่ำย PR ดูแล
โตะ๊ลงทะเบียน , ฝ่ำย Media ดูแลเร่ืองส่ือมวลชน จนจบงำนแถลงข่ำว 
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กำรตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน (Check) 
 เม่ือเสร็จส้ินงำนแถลงข่ำว จะมีกำรประชุมสรุปเก่ียวกบัปัญหำท่ีเกิดข้ึนในงำนแถลงข่ำว 
ปัญหำท่ีเกิดข้ึนไดแ้ก่ 

ขณะท่ีจดัท ำใบตอบรับไม่ไดใ้ส่แผนท่ีบอกสถำนท่ีใหช้ดัเจน ท ำใหแ้ขกผูเ้ขำ้ร่วมงำนใชเ้วลำใน
กำรหำสถำนท่ีจดังำน 
- ในส่วนของใบเอกสำรข่ำวประชำสัมพนัธ์มีกำรพิมพต์ ำแหน่งคณะกรรมกำรท่ีไม่ถูกตอ้ง 
- จ ำนวนเอกสำรท่ีเตรียมมำเพื่อแจกแขกผูเ้ขำ้ร่วมงำนไม่เพียงพอต่อแขกผูเ้ขำ้ร่วมงำน 
- ใบโบชวัร์ Call for Papers เหลือเป็นจ ำนวนมำก 

 
กำรปรับปรุงแก้ไขส่วนทีม่ีปัญหำ  (Act) 

- ในกำรจดังำนคร้ังต่อไปทุกฝ่ำยควรประสำนงำนกนัใหม้ำกข้ึนกวำ่เดิมโดยเฉพำะเร่ือง
เอกสำรควรมีกำรตรวจสอบอยำ่งละเอียด เพื่อไม่ใหเ้กิดกำรผดิพลำดในส่วนของเอกสำร  

- อพัเดทรำยช่ือจำกผูเ้ขำ้ร่วมงำนเพิ่มเติมท่ีไม่มีในใบลงทะเบียน 
- จดัท ำคลิปสรุปงำนแถลงข่ำวส่งใหผู้เ้ขำ้ร่วมงำนและผูส้นบัสนุนทำง E-mail 
- สรุปจ ำนวนผูเ้ขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำววำ่ตรงตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไวห้รือไม่ 
- คอยติดตำมส่ือท่ีไดเ้ชิญ ท ำข่ำวใหห้รือไม่ 

 

2.2 ควำมสูญเสีย 7 ประกำร (7 Waste) ขั้นตอนกำรจัดส่งเอกสำรไปยงัลูกค้ำเป้ำหมำย 

 

ภำพที ่2.2 7 Waste 
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 ควำมสูญเสีย 7 ประกำร เป็นควำมสูญเสียท่ีแฝงอยูใ่นกระบวนกำรกำรผลิตเอกสำร  

(Exhibitor Prospectus , Call for Paper) กำรผลิตสต๊ิกเกอร์เพื่อจ่ำหนำ้ซองไปรษณียแ์ต่ละประเภท 

ซ่ึงท ำใหเ้กิดปัญหำมำกเกินกวำ่ท่ีควรจะเป็น เช่น ท ำใหเ้กิดควำมล่ำชำ้ในกำรผลิตและผูป้ฏิบติัตอ้ง

เสียเวลำในกำรแกปั้ญหำ แทนท่ีจะสำมำรถน ำช่วงเวลำนั้นจดัส่งไปรษณียแ์ก่ลูกคำ้เป้ำหมำยได ้

ดงันั้นจึงมีแนวคิดเพื่อพยำยำมลดควำมสูญเสียเหล่ำน้ีใหเ้กิดปัญหำนอ้ยลง  

 

1. ควำมสูญเสียจำกกำรผลติมำกเกนิไป 
1.1 กำรผลิต Call for Paper เป็นจ ำนวนมำก ซ่ึงจ ำนวนรำยช่ือเป้ำหมำยท่ีจะส่งไปนั้นมี

จ ำนวนนอ้ยกวำ่ Call for Paper ท่ีสั่งผลิต  
1.2 สต๊ิกเกอร์ ผลิตเกินกวำ่เอกสำร Exhibitor Prospectus ท่ีมีอยู ่ไปยงัลูกคำ้เป้ำหมำย 

ปัญหำท่ีเกิดข้ึนไดแ้ก่ 
- เกิดปัญหำในดำ้นตน้ทุนกำรผลิตท่ีสูงเกิดควำมจ ำเป็น 
- เกิดกำรสับสนในกำรส่งเอกสำร Exhibitor Prospectus ไปยงัลูกคำ้เป้ำหมำย 
- เอกสำรท่ีเหลือไดรั้บควำมเสียหำย อยูใ่นสภำพท่ีไม่พร้อมใชง้ำนจำกกำรจดัเก็บท่ีไม่มี

ประสิทธิภำพ 
- เอกสำรท่ีไม่ไดรั้บกำรตรวจชดัเจน อำทิ ท่ีอยูห่รือช่ือบริษทั ไม่ถูกตอ้ง ท ำใหเ้อกสำรถูกตี

กลบั และไม่ถึงมือลูกคำ้เป้ำหมำย 
แนวทำงในกำรปรับปรุงและแกไ้ข 

- ควรตรวจและพิจำรณำจ ำนวนเป้ำหมำยลูกคำ้และเอกสำรท่ีสั่งผลิตใหมี้ควำมเพียงพอต่อ
ควำมตอ้งกำร 

- ตรวจสอบท่ีอยูแ่ละรำยช่ือ ก่อนจะจดัท ำสต๊ิกเกอร์เพื่อส่งไปยงัลูกคำ้เป้ำหมำย 
- Call for Paper ควรถูกน ำไปแจกยงัมหำลยัในท่ีต่ำงๆ เพื่อขยำยกำรโฆษณำใหก้วำ้งยิง่ข้ึน 
- ควรเก็บเอกสำรใหมี้ควำมเรียบร้อย ปลอดภยั เพื่อลดควำมสูญเสียและสำมำรถน ำไปใช้

ประโยชนใ์นคร้ังต่อไป 
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2. ควำมสูญเสียจำกกำรเกบ็วสัดุคงคลงัทีไ่ม่จ ำเป็น  
จำกเดิมคำดวำ่ กำรผลิตสต๊ิกเกอร์ท่ีมำกเกินกวำ่จ ำนวนเอกสำร Exhibitor 

Prospectus ท่ีส่งไปยงัลูกคำ้เป้ำหมำย เพื่อเป็นกำรลดระยะเวลำในกำรผลิตสต๊ิกเกอร์ในคร้ัง

ต่อไป ควำมจริงนั้น กำรผลิตท่ีมำกเกินไปเป็นควำมคิดท่ีผิด ซ่ึงก่อใหเ้กิดควำมสูญเสีย

หลำยประกำร 

ปัญหำท่ีเกิดข้ึนไดแ้ก่ 

- เกิดควำมสูญหำยของรำยช่ือท่ีจะถูกจดัส่งไปยงัลูกคำ้เป้ำหมำย 
- สต๊ิกเกอร์เกิดควำมเสียหำย อำทิเช่น สีจำงกำรทิ้งไวเ้ป็นเวลำนำน 
- Call for Paper ท่ีถูกเก็บไวเ้ป็นเวลำนำนจะท ำใหเ้กิดควำมเสียหำยต่อเอกสำร อำทิเช่น เกิด

รอยยบัจำกกำรถูกเอกสำรชนิดอ่ืนทบั  
- สูญเสียเวลำในกำรผลิตสต๊ิกเกอร์ท่ีเกินควำมตอ้งกำรในกำรใชง้ำน 
แนวทำงในกำรปรับปรุงและแกไ้ข 

- ควรนบัจ ำนวนเอกสำร Exhibitor Prospectus ท่ีมีอยูน่ั้น มีจ  ำนวนเท่ำไหร่ แลว้จึงผลิต
สต๊ิกเกอร์ให้เพียงพอต่อเอกสำร Exhibitor Prospectus 

- ควรสรรหำท่ีจดัเก็บใหเ้หมำะสมต่อกำรจดัเก็บวสัดุท่ีบอบบำงหรือวสัดุท่ีเสียหำยง่ำย 
- น ำเอกสำร Call for Paper ไปแจกตำมมหำลยั เพื่อเป็นกำรโฆษณำไปในตวั เพื่อป้องกนั

เอกสำรคงคลงัมำกเกินไปและเกิดควำมเสียหำย 
 

3. ควำมสูญเสียจำกกำรขนส่ง 
 เน่ืองจำกไม่ไดค้น้ควำ้หำขอ้มูลก่อนกำรจดัส่งไปรษณีย ์ 

ปัญหำท่ีเกิดข้ึนไดแ้ก่ 

- ไม่ทรำบรำคำในกำรส่งวสัดุเอกสำรของแต่ละประเทศ 

- ไม่ไดแ้ยกเอกสำรของแต่ละประเทศ 

- ไม่ไดน้บัจ ำนวนเอกสำรท่ีจะจดัส่งในแต่ละประเทศใหถู้กตอ้งตั้งแต่แรกก่อนกำรจดัส่ง 

- เสียเวลำในกำรแยกและนบัเอกสำรของแต่ละประเทศท่ีไปรษณียเ์ป็นเวลำนำน 

- จ ำนวนเงินท่ีตอ้งจ่ำยมีมำกเกินไป ท ำใหไ้ม่เพียงพอกบัเงินท่ีเตรียมไป 

 

แนวทำงในกำรปรับปรุงและแกไ้ข 
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- น ำเอกสำรไปประเมินรำคำท่ีไปรษณียก่์อนกำรจดัส่งทุกคร้ัง 
- แบ่งแยกเอกสำรท่ีจะจดัส่งตำมประเทศต่ำงๆ 
- นบัจ ำนวนเอกสำรใหแ้น่ใจและชดัเจนทุกคร้ังก่อนน ำเอกสำรไปจดัส่ง 
- ประมำณกำรรำคำใหเ้พียงพอต่อเงินในกำรส่งไปรษณีย ์

 
4. ควำมสูญเสียจำกกำรเคลือ่นไหว 

กำรเคล่ือนไหวร่ำงกำยดว้ยท่ำทำงท่ีไม่เหมำะสม หรือกำรท ำงำนกบัเคร่ืองมือ 
เอกสำร กล่องเอกสำร ท่ีมีน ้ำหนกั ขนำด หรือสัดส่วนท่ีไม่เหมำะสมกบัร่ำงกำยของ
ผูป้ฏิบติังำนเป็นเวลำนำน จะท ำใหเ้กิดควำมเม่ือยลำ้ต่อร่ำงกำย และเกิดวำมล่ำชำ้ในกำร
จดัส่งเอกสำร 

ปัญหำท่ีเกิดข้ึนไดแ้ก่  
- เกิดควำมลำ้และเครียดจำกกำรท ำงำนหนกัเกินควำมจ ำเป็น 
- เสียเวลำและแรงงำนในกำรท ำงำนท่ีไม่จ  ำเป็น 
- เกิดกำรบำดเจบ็จำกกำรยกของ 

แนวทำงกำรปรับปรุงและแกไ้ข 
- ควรมีรถเขน็ในกำรขนส่งของท่ีมีมีน ้ำหนกัมำก 
- ศึกษำกำรเคล่ือนไหวใหมี้ควำมเส่ียงต่อกำรเกิดอุบติัเหตุใหน้อ้ยท่ีสุด 
- น ำเอกสำรใส่กล่องใหมี้น ้ำหนกัท่ีเหมำะสม ไม่หนกัและมำกจนเกินไป 

 
5. ควำมสูญเสียเน่ืองจำกกระบวนกำรกำรผลติ 

เรำสำมำรถคิดคน้หำกระบวนกำรกำรผลิตให้ดียิง่ข้ึนไดอี้กมำกมำย แต่บำงคร้ังกำรขำด

ประสบกำรณ์ของเรำ ท ำให้เรำมองไม่เห็นควำมบกพร่อง ควำมสูญเสียท่ีแผงอยูใ่น

กระบวนกำรกำรผลิต 

ปัญหำท่ีเกิดข้ึนไดแ้ก่ 

- เกิดตน้ทุนท่ีไม่จ ำเป็น 
- เสียเวลำในกำรเตรียมกำรผลิตท่ีไม่จ  ำเป็น 
- มีปัญหำท่ีเกิดจำกกระบวนกำรกำรผลิตมำกเกินควำมคำดหมำย 
- สูญเสียควำมคล่องตวัในกำรท ำงำน ประสิทธิภำพในกำรท ำงำนลดนอ้ยลง 

แนวทำงในกำรปรับปรุงและแกไ้ข 
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- ควรใชโ้ปรแกรมในกำรผลิตสต๊ิกเกอร์ให้เหมำะสมกบังำนท่ีไดรั้บมอบหมำย 
- ปรับปรุงและแกไ้ขประสิทธิภำพในกำรท ำงำนใหดี้ยิง่ข้ึน 

 
6. ควำมสูญเสียเน่ืองจำกกำรรอคอย 

ในกระบวนกำรผลิตจะประกอบดว้ยขั้นตอนงำนหลำยขั้นตอน หำกขำดกำร

จดักำรและควบคุมปัจจยัต่ำงๆ ท่ีมีผลต่อกำรผลิต จะท ำใหก้ระบวนกำรผลิตเกิดควำมล่ำชำ้  

ปัญหำท่ีเกิดข้ึนไดแ้ก่ 

- เสียเวลำ 
- เกิดตน้ทุนค่ำเสียโอกำสในกำรท ำงำนอ่ืน 
- ขวญัและก ำลงัใจตกต ่ำลง 

แนวทำงในกำรปรับปรุงและแกไ้ข 

- วำงแผนกำรผลิต  
- ลดเวลำในกำรผลิตให้ต ่ำลงจำกท่ีคำดหมำยไว ้
- ฝึกใหพ้นกังำนในบริษทัมีควำมรู้และควำมสำมำรถท่ีหลำกหลำย 

 
7. ควำมสูญเสียเน่ืองจำกกำรผลิตของเสีย 

กำรผลิตสต๊ิกเกอร์จ ำนวนมำกนั้น มีจ  ำนวนลูกคำ้เป้ำหมำยท่ีเสียหำยเป็นจ ำนวนหน่ึง  

ปัญหำท่ีเกิดข้ึนไดแ้ก่ 

- ผลิตจำกท่ีอยู ่ท่ีไม่สมบูรณ์ 
- เอกสำรถูกตีกลบัจำกกำรขนส่ง 
- ท ำใหเ้สียตน้ทุนกำรผลิตท่ีไม่จ ำเป็น 

แนวทำงในกำรปรับปรุงและแกไ้ข 

- ควรตรวจเช็คขอ้มูลหลงัจำกกำรน ำขอ้มูลเขำ้ฐำนขอ้มูล 
- ควรปรับแผนกำรด ำเนินงำนใหมี้ควำมสะดวกและรวดเร็วมำกกวำ่น้ี เพื่อไม่ตอ้งเสียตน้ทุน

กำรผลิตและเวลำในกำรจดัส่งไปยงัลูกคำ้เป้ำหมำย 
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2.3 ทฤษฎ ี5 ส ทีน่ ำไปประยุกต์ใช้ในบริษทั  

 
ภำพที ่2.3 หลกัของ5 ส 

1. สะสำง ควรเร่ิมจำกกำรแกไ้ขเอกสำรเป็นประเภทต่ำงๆ เอกสำรท่ีน ำไปใชแ้ละ
เอกสำรท่ีไม่ถูกน ำไปใช ้เช่น เอกสำรประกอบกำรส่งไปรษณียค์วรแยกไวเ้พื่อ
กำรส่งไปรษณีย ์เอกสำรส ำหรับติดต่อ นำมบตัร ควรแยกไวเ้ก็บในแฟ้ม
นำมบตัรให้เรียบร้อยและไม่ใหม้ำปะปนกบัเอกสำรอ่ืนๆ  

2. สะดวก กำรจดัเรียงล ำดบัของควำมส ำคญั ของกำรใชง้ำน โดยเอกสำรท่ีส ำคญัจะ
ถูกวำงไวด้ำ้นบนสุดหรือดำ้นนอก ในส่วนท่ีไม่ค่อยไดใ้ชง้ำนนั้น ควรจดัเรียงไว้
ดำ้นใน หรือดำ้นล่ำงสุด 

3. สะอำด กำรจดัเก็บเอกสำรให้มีระเบียบและสะอำดนั้นเป็นส่ิงส ำคญัในกำร
น ำไปใชง้ำน และยดือำยกุำรใชง้ำนของเอกสำรนั้นๆ เช่น น ำเอกสำรท่ีมี
ควำมส ำคญัจ ำพวกนำมบตัรหรือขอ้มูลติดต่อบุคคลไวใ้นแฟ้มนำมบตัร หรือ
แฟ้มเอกสำรแลว้จดัเรียงใหดู้สะอำดตำและเป็นระเบียบเรียบร้อย 

4. สุขลกัษณะ ปฏิบติัใน 3 ขั้นตอนแรก เพื่อควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อ
กำรใชง้ำนทุกคร้ังท่ีมีกำรน ำขอ้มูลมำใช ้

5. สร้ำงนิสัย ท ำเป็นประจ ำอยำ่งสม ่ำเสมอ เน่ืองจำกขอ้มูลนั้นไดถู้กน ำมำใช้
บ่อยคร้ัง จึงตอ้งปฏิบติัตำมขั้นตอนอยำ่งเคร่งครัด เพื่อควำมเป็นระเบียบและยดื
อำยกุำรใชง้ำนของเอกสำ 
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บทที ่3 

แผนงำนกำรปฏบิัติงำนและขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

3.1 แผนงำนกำรฝึกงำน 

ตำรำงที ่3.1 แผนกำรฝึกงำน 
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3.2 รำยละเอยีดงำนทีนั่กศึกษำปฏบิัติงำน 
3.2.1 เรียนรู้ภำพรวมของโครงกำร SETA 

 
ภำพที ่3.2.1 โลโกโ้ครงกำร SETA 2016 

 ควำมเป็นมำ 
 พลงังำนเป็นปัจจยัส ำคญัยิง่ต่อกำรพฒันำเศรษฐกิจและสังคมโลก เม่ือมีกำรพฒันำ
เศรษฐกิจในประเทศต่ำงๆทัว่ทุกมุมโลก เกิดข้ึนอยำ่งต่อเน่ือง ท ำใหเ้กิดควำมตอ้งกำรใชพ้ลงังำน
เพิ่มข้ึน ถึงแมว้ำ่จะเกิดปัญหำเศรษฐกิจโลกถดถอยในช่วงสองปีท่ีผำ่นมำ แต่ปริมำณกำรใชพ้ลงังำน
โดยรวมยงัคงมีเพิ่มข้ึน โดยเฉพำะประเทศเศรษฐกิจใหม่ ซ่ึงมีควำมตอ้งกำรกำรใชพ้ลงังำนโดยรวม
ยงัคงมีเพิ่มข้ึน โดยเฉพำะประเทศเศรษฐกิจใหม่ ซ่ึงมีควำมตอ้งกำรกำรใชพ้ลงังำนสูงมำกเม่ือเทียบ
กบัปริมำณกำรใชพ้ลงังำนทัว่โลก โดยจำกสถิติในปี 2556 พบวำ่ประเทศเหล่ำน้ีใชพ้ลงังำนถึงร้อย
ละ 80 ของปริมำณกำรใชท่ี้เพิ่มขั้นทัว่โลก 
 ปัจจยัควำมตอ้งกำรทำงดำ้นพลงังำนเป็นควำมทำ้ทำยท่ีส่งผลกระทบอยำ่งมำกต่อควำม
มัน่คงทำงดำ้นพลงังำน ซ่ึงยงัคงพึ่งพำน ้ำมนัดิบเป็นหลกั ท ำใหเ้กิดปัญหำดำ้นรำคำพลงังำนและ
ปัญหำส่ิงแวดลอ้ม โดนเฉพำะกำรปล่อยก๊ำซคำร์บอนไดออกไซดท่ี์ส่งผลต่อกำรเปล่ียนแปลงสภำพ
ภูมิอำกำศ รวมทั้งปัญหำอ่ืนๆอีกมำกมำย ท ำใหป้ระเทศต่ำงๆพยำยำมท่ีจะหำแนวทำงกำรแกไ้ข
ปัญหำดงักล่ำวโดยกำรแสวงหำพลงังำนทดแทนและส่งเสริมกำรใชพ้ลงังำนอยำ่งประหยดั รวมถึง
กำรพฒันำเทคโนโลยแีละอุปกรณ์ต่ำงๆ เพื่อใหเ้กิดกำรใชพ้ลงังำนอยำ่งมีประสิทธิภำพและมีกำร
ลงทุนใหม้ำกข้ึนอนัจะน ำไปสู่กำรแกไ้ขปัญหำดำ้นส่ิงแวดลอ้มอยำ่งย ัง่ยนื 

หำกจะพิจำรณำถึงปริมำณควำมตอ้งกำรพลงังำนในภูมิภำคอำเซียน ประเทศไทยเป็น
ประเทศท่ีมีกำรใชพ้ลงังำนมำกเป็นล ำดบั 2 โดยเพิ่มข้ึนถึงร้อยละ 75 ในช่วงทศวรรษท่ีผำ่นมำ จึงได้
มีควำมพยำยำมท่ีจะลดปริมำณกำรใชพ้ลงังำนโดยไดก้ ำหนดใหมี้แผนพฒันำพลงังำนทดแทน 10 ปี
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ท่ีมีเป้ำหมำยในกำรลดกำรใชใ้ชพ้ลงังำนลงร้อยละ 25 ในปี 2564 และไดด้ ำเนินมำตรกำรต่ำงๆ เพื่อ
น ำไปสู่เป้ำหมำยดงักล่ำว ประเทศไทยกำรลงทุนทำงดำ้นพลงังำนทั้งในรับดบัประเทศและระดบั
ภูมิภำค เช่น ASEAN Power Grid และ Trans ASEAN Gas Pipeline ซ่ึงถึงแมจ้ะส่งผลต่อกำร
แข่งขนัทำงดำ้นกำรตลำด แต่ก็ยงัไม่สำมำรถท่ีจะช่วยลดปัญหำดำ้นพลงังำนไดม้ำกนกั 
วตัถุประสงค์ 
 “โครงกำรจดัประชุมวชิำกำรและนิทรรศกำรนำนำชำติ เร่ืองพลงังำนและเทคโนโลยท่ีี
ย ัง่ยนื 2559” เป็นกำรจดังำนระดบันำนำชำติ ท่ีจดัข้ึนเป็นคร้ังแรกของประเทศไทย ถือเป็นกำ้วยำ่งท่ี
ส ำคญัในควำมร่วมมือของหน่วยงำนหลกัของประเทศ โดยกระทรวงพลงังำน กระทรวงคมนำคม 
และกระทรวงวทิยำศำสตร์และเทคโนโลย ีรวมทั้งองคก์รภำคเอกชน ผูมี้ส่วนไดเ้สีย ในกำรมีส่วน
ร่วมต่อกำรสร้ำงบทบำทและควำมควำมร่วมมือระหวำ่งหน่วยงำน ในกำรผลกัดนัประเทศไทย ให้
กำ้วสู่ควำมเป็นผูน้ ำดำ้นพลงังำนในภูมิภำคอำเซียนอยำ่งแทจ้ริง 
 โดยเล็งเห็นควำมส ำคญัของเอเชีย จำกำรเป็นตลำดพลงังำนส ำคญัในอนำคตแห่งใหม่ท่ีทัว่
โลกใหค้วำมสนใจเป็นอนัมำก และกำรมีนโยบำยและแผนพฒันำท่ีส ำคญัของประชำคมอำเซียน ใน
กำรส่งเสริมและสนบัสนุนดำ้นพลงังำนท่ีย ัง่ยนืรวมไปถึงกำรขนส่งและกำรลดปริมำณคำร์บอนใน
อำกำศ ก็ไดน้ ำมำเป็นประเด็นทำงดำ้นกำรประชุมวชิำกำรและนิทรรศกำรของโครงกำรพลงังำน
และเทคโนโลยท่ีีย ัง่ยนืแห่งเอเชีย 2559 ในคร้ังน้ีอีกดว้ย 
 ดงันั้นกำรส่งเสริมพฒันำและอนุรักษพ์ลงังำนท่ีทุกประเทศก ำลงัใหค้วำมสนใจเพื่อกำ้ว
ไปสู่กำรสร้ำงควำมย ัง่ยนืทำงดำ้นพลงังำนและส่ิงแวดลอ้มท่ีเป็นมิตรนั้น เป็นเร่ืองท่ีทุกภำคส่วน
จะตอ้งใหค้วำมร่วมมือและด ำเนินกำรอยำ่งจริงจงัและต่อเน่ือง ไม่วำ่จะเป็นหน่วยงำนภำครัฐ 
ผูป้ระกอบกำร ผูล้งทุนและแหล่งเงินทุน ตลอดจนนกัวชิำกำร/นกัวิจยั 
 กระทรวงพลงังำนและผูส้นบัสนุนทุกหน่วยงำนไดเ้ล็งเห็นควำมส ำคญัและมีเจตนำรมณ์ท่ี
จะเป็นส่วนหน่ึงของกำรสนบัสนุนกำรแกไ้ขปัญหำพลงังำนและส่ิงแวดลอ้ม รวมไปถึงกำรพฒันำ
วทิยำศำสตร์และเทคโนโลยีสะอำด เพื่อให้เกิดกำรส่งเสริมตลำดพลงังำนใหม้ำกข้ึน จึงมีแนวคิดท่ี
จะใหป้ระเทศร่วมเป็นเวทีนำนำชำติในกำรระดมควำมคิดเห็นและแลกเปล่ียนประสบกำรณ์ 
ตลอดจนกำรพฒันำตลำดพลงังำนระหวำ่งผูเ้ก่ียวขอ้งทั้งภำครัฐและภำคเอกชน รวมถึงหน่อยงำน
ควำมร่วมมือทำงเศรษฐกิจระหวำ่งประเทศ เพื่อใหเ้กิดกำรสร้ำงตลำดควำมรู้และธุรกิจทำงดำ้น
พลงังำนไดม้ำกข้ึน 
  

จึงไดจ้ดัท ำโครงกำรประชุมวิชำกำรและนิทรรศกำรนำนำชำติ เร่ืองพลงังำนและ
เทคโนโลยท่ีีย ัง่ยนืแห่งเอเชีย 2559 (SETA 2016) โดยมีวตัถุประสงค ์
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1. เพื่อส่งเสริมและสนบัสนุนกิจกรรมและกำรด ำเนินธุรกิจพลงังำนเงินทุนของประเทศ
ไทยไปสู่ประเทศต่ำงๆมำกข้ึน ทั้งในประเทศสมำชิกอำเซียนและเอเชีย 

2. เพื่อเป็นเวทีในกำรแลกเปล่ียนควำมรู้และประสบกำรณ์ทำงดำ้นพลงังำน ส่ิงแวดลอ้ม 
ตลอดจนวทิยำศำสตร์และเทคโนโลยใีหม่ๆ ระหวำ่งผูบ้ริหำรระดบันโยบำยภำครัฐ 
ภำคเอกชน นกัวชิำกำร นกัลงทุนจำกประเทศไทยและต่ำงประเทศ 

3. เพื่อเป็นเวทีในกำรส่งเสริมและขยำยธุรกิจดำ้นพลงังำน และธุรกิจอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
4. เพี่อสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือทำงดำ้นพลงังำนใหม่ๆอยำ่งต่อเน่ือง 
5. เพื่อส่งเสริมและกระตุน้ในวงกวำ้งใหค้นไทยไดรู้้จกัและตระหนกั รวมไปถึงกำรมี

ส่วนร่วมต่อควำมส ำคญัของกำรมีควำมมัน่คงดำ้นพลงังำนของชำติ 

องค์ประกอบของกำรจัดงำน 
1. กำรจดัสัมมนำ/ประชุมทำงวิชำกำรทำงดำ้นพลงังำนหลกั พลงังำนทดแทนและ

ทำงเลือก กำรอนุรักษพ์ลงังำนและส่ิงแวดลอ้ม แหล่งเงินทุนและกำรจดัประชุมเชิง
ปฏิบติักำรของอำเซียนและเอเปค 

2. กำรจดัแสดงนิทรรศกำร (Booth) จำกบริษทัทั้งในและต่ำงประเทศ 
3. กำรจบัคู่ทำงธุรกิจ 
4. กำรจดัใหมี้กำรทศันศึกษำดูงำน 

ผู้เข้ำร่วมงำน 
 ผูบ้ริหำรภำครัฐและภำคเอกชน ผูผ้ลิต บริษทัผูผ้ลิตไฟฟ้ำ นกัวชิำกำร ผูเ้ช่ียวชำญ 
บริษทัผูผ้ลิตพลงังำนทดแทน ธนำคำร นกัลงทุน จำกทุกภำคส่วนและผูส้นใจทัว่ไป ทั้งในและ
ต่ำงประเทศกวำ่ 1,500 คน 
ผู้ร่วมจัดแสดงนิทรรศกำร 

1. บริษทัผลิตพลงังำนทดแทนละอนุรักษพ์ลงังำนพลงังำน เช่น แสงอำทิตย ์ลม นิวเคลียร์ 
พลงังำนน ้ำ เป็นตน้ 

2. บริษทัผลิตไฟฟ้ำ และจ่ำยไฟฟ้ำ 
3. ผูผ้ลิตรถยนตด์ว้ยพลงังำนไฮโดรเจน หรือ Fuel Cell หรือรถไฟฟ้ำ 
4. ผูผ้ลิตแบตเตอร์ร่ี 
5. กำรขนส่งดว้ยระบบไบโอดีเซล และเอทำนอล 
6. กำรขนส่งสำธำรณะ 
7. กำรบริหำรจดักำรระบบ โลจิสติกส์ 
8. บริษทัท่ีปรึกษำ 
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9. เจำ้ของอำคำร Green Building 
10. หน่วยงำนท่ีรับผดิชอบดำ้นระบบคุณภำพและโครงสร้ำงพื้นฐำนดำ้นพลงังำน เป็นตน้ 

ผู้ร่วมจัดงำนหลกั 
1. กระทรวงพลงังำน 
2. สมำคมนิวเคลียร์แห่งประเทศไทย 

ผู้ให้กำรสนับสนุนหลกั 
3. กระทรวงวทิยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
4. กระทรวงคมนำคม 

ก ำหนดกำร  ระหวำ่งวนัท่ี 23-25 มีนำคม 2559 

สถำนทีจั่ดงำน    ศูนยนิ์ทรรศกำรและกำรประชุม BITEC 

ผู้รับผดิชอบด ำเนินกำรจัดงำน  บริษทั แกท อินเตอร์เนชัน่แนล จ ำกดั 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
1. ส่งเสริมภำพลกัษณ์ใหแ้ก่ประเทศและผูป้ระกอบกำรไทยใหเ้ป็นท่ีรู้จกั 
2. ขยำยธุรกิจและสร้ำงโอกำสในกำรแข่งขนัในตลำดพลงังำนและเทคโนโลยสีะอำดใน 

AEC และภูมิภำคอ่ืนๆ 
3. สร้ำงเครือข่ำยทำงดำ้นพลงังำน โครงสร้ำงพื้นฐำนและเทคโนโลย ี
4. ควำมรู้และประสบกำรณ์กำรพฒันำในสำขำท่ีเก่ียวขอ้ง 
5. สนบัสนุนนโยบำยรัฐบำลในกำรพฒันำและส่งเสริมกำรใชพ้ลงังำนทดแทนและ

เทคโนโลยสีะอำด 
Supporting Organization 

 คือหน่วยงำนหรือองคก์รท่ีเก่ียวขอ้งกบัพลงังำนท่ีทำงโครงกำร SETA 2016 ไดข้อตรำ
สัญลกัษณ์เพื่อมำลงเป็นฝ่ำยสนบัสนุนเป็นกำรสร้ำงภำพลกัษณ์และสร้ำงควำมน่ำเช่ือถือใหแ้ก่
โครงกำร เช่น สถำบนัเทคโนโลยนิีวเคลียร์แห่งชำติ กระทรวงพลงังำน 

Sponsors 

 คือหน่วยงำนหรือบริษทัท่ีใหเ้งินทุนสนบัสนุนในกำรจดัโครงกำร SETA 2016 เช่น บริษทั
ปตท.จ ำกดั บริษทัไทยออยลจ์  ำกดั  
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3.2.2 ร่ำงจดหมำยเชิญเข้ำร่วมงำนแถลงข่ำว 

 รวบรวมรำยช่ือผูค้ำดหวงัวำ่จะเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำวในส่วนของ Supporting Organization, 

Sponsors และส่งเชิญทำง E-mail พร้อมทั้งติดตำมผลควำมคืบหนำ้ 

 
ภำพที ่3.2.2 ใบปะหนำ้จดหมำยเชิญเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว 
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3.2.3 จัดท ำแบบตอบรับเข้ำร่วมงำนแถลงข่ำว 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที ่3.2.3 แบบตอบรับเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำวภำษำไทยและภำษำองักฤษ 

3.2.4 รวบรวมรำยช่ือและจัดท ำใบลงทะเบียนเข้ำร่วมงำนแถลงข่ำวในส่วนของ Supporting 

Organization, Sponsors, Organizing 

 

ภำพที ่3.2.4 จดัท ำใบลงทะเบียนในโปรแกรม Microsoft Excel 
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3.2.5 จัดเตรียมเอกสำรประกอบงำนวนัแถลงข่ำวและเตรียมของที่ระลกึ 

 - เตรียมเอกสำรข่ำวประชำสัมพนัธ์โครงกำร 
 - ใส่ขอ้มูลงำนโครงกำรลง USB เพื่อเป็นของท่ีระลึกใหก้บัผูร่้วมงำน 
 - เตรียมใบลงทะเบียน 
 - เตรียมโบชวัร์ใหก้บัผูเ้ขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว 
3.2.6 ร่ำงจดหมำยขอนัดพบเพือ่รำยงำนควำมคืบหน้ำของโครงกำร ให้แก่ผู้สนับสนุน 

 
 

ภำพที ่3.2.6  จดหมำยขอนดัพบเพื่อรำยงำนควำมคืบหนำ้โครงกำร 
3.2.7  พมิพ์ฐำนข้อมูลลูกค้ำเป้ำหมำย (น ำมำจำกหนังสือ โบชัวร์ วำรสำร เป็นต้น) 

3.2.8 พมิพ์ข้อมูลรำยช่ือ อพัเดทข้อมูลติดต่อ ของ Supporting Organization , Sponsor s (จำก

นำมบัตร) 
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3.2.9  จัดท ำสติ๊กเกอร์จ่ำหน้ำซอง 

3.2.10  น ำโบชัวร์ใส่ซองพร้อมแปะสติ๊กเกอร์จ่ำหน้ำซองพร้อมส่งไปรษณย์ีไปยังลูกค้ำเป้ำหมำย 

 

ภำพที ่3.2.10 โบชวัร์เอกสำรโครงกำรพร้อมส่ง 

3.2.11 ตรวจเช็คเอกสำรต่ำงๆ 
3.2.12 ร่ำงจดหมำยขอน ำฝำกโบชัวร์ประชำสัมพนัธ์โครงกำร 

 

ภำพที ่3.2.12 จดหมำยขอน ำฝำกโบชวัร์เอกสำรโครงกำร 
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3.3 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนทีนั่กศึกษำปฏบิัติงำน 

3.3.1 กำรพมิพ์ฐำนข้อมูลลูกค้ำเป้ำหมำย 

 - คน้หำขอ้มูลบริษทัท่ีเก่ียวขอ้งกบัพลงังำน ไม่วำ่จะเป็นพลงังำนไฟฟ้ำ พลงังำนย ัง่ยนื หรือ

พลงังำนอ่ืนๆ ตำมวำรสำร โบชวัร์ หนงัสือ ฯลฯ 

 - พิมพช่ื์อ ท่ีอยู ่E-mail เบอร์โทรศพัท ์เป็นตำรำงในโปรแกรม Microsoft Excel 

 - หำกมีบริษทัท่ีขอ้มูลไม่ครบถว้น ใหท้  ำกำรคน้หำขอ้มูลจำกอินเตอร์เน็ต 

3.3.2 กำรอพัเดทข้อมูลลงในฐำนข้อมูล 

 - ตรวจเช็คขอ้มูลทำงท่ีหวัหนำ้อพัเดทงำนทำง E-mail  

 - น ำขอ้มูลจำก E-mail ท่ีถูกส่งมำเพื่ออพัเดทในไฟลง์ำนต่ำงๆในฐำนขอ้มูล เช่น กำรจดัเก็บ

ขอ้มูลหลกัฐำนจำกบริษทัท่ีตอ้งกำรร่วมงำน กำรอพัเดทรำยช่ือวทิยำกร 

 

3.3.3 กำรอพัเดทรำยช่ือจำกนำมบัตร 

 - เม่ือมีนำมบตัรใหม่ท่ีไดม้ำใหถ่้ำยเอกสำรเพื่อเป็นกำรส ำรองแลว้น ำไปจดัเก็บไวใ้นแฟ้ม 

 - ตรวจเช็คนำมบตัรวำ่อยูใ่นประเภทใดแลว้จึงพิมพข์อ้มูลจำกนำมบตัรลงในฐำนขอ้มูล

ประเภทนั้น เช่น องคก์รต่ำงๆจะจดัเก็บไวใ้นไฟลง์ำนฐำนขอ้มูลประเภท Supporting Organization 

3.3.4 กำรจัดเตรียมเอกสำรและของที่ระลกึเพือ่ใช้ในวนังำนแถลงข่ำว 

 -  จดัเตรียมแฟ้มใส่จดหมำยข่ำวประชำสัมพนัธ์ 

 - น ำขอ้มูลรำยละเอียดโครงกำร ใส่ Flash drive เพื่อแจกเป็นของท่ีระลึกใหก้บัผูเ้ขำ้ร่วมงำน 

 - จดัเตรียมใบลงทะเบียนและอุปกรณ์ต่ำงๆจะใชใ้นวนัแถลงข่ำว 
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3.3.5 ร่ำงจดหมำยต่ำงๆ 

 - รวบรวมรำยช่ือผูท่ี้ตอ้งกำรน ำส่งจดหมำย 

 - หำขอ้มูลติดต่อเพื่อขอน ำส่งจดหมำย เช่น ท่ีอยู,่ E-mail, เบอร์โทรศพัท ์เพื่อใชใ้นกำร

ติดต่อยนืยนักำรจดัส่ง 

 - ร่ำงจดหมำยขอน ำฝำกโบชวัร์ 

 -ร่ำงจดหมำยเชิญร่วมงำนแถลงข่ำว 

 - ร่ำงจดหมำยขอนดัพบเพื่อรำยงำนควำมคืบหนำ้โครงกำร 

3.3.6 กำรจัดเกบ็เอกสำรและอุปกรณ์ในส ำนักงำน 

 - แยกประเภทนำมบตัรใส่แฟ้มนำมบตัร 

 - จดัเก็บอุปกรณ์ต่ำงๆในส ำนกังำน 

 - จดัท ำแฟ้มเอกสำรและสรรแฟ้มเอกสำร 

3.3.7 กำรจัดส่งเอกสำรไปยังลูกค้ำเป้ำหมำย 

 - รวบรวมรำยช่ือลูกคำ้เป้ำหมำย 

 - จดัหำบริษทัเพื่อผลิตซองใส่เอกสำร 

 - จดัท ำสต๊ิกเกอร์เพื่อจ่ำหนำ้ซองจดหมำย 

 - น ำเอกสำรโบชวัร์ใส่ซองพร้อมติดสต๊ิกเกอร์ 

 - น ำเอกสำรโบชวัร์จดัส่งไปรษณีย ์
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บทที ่4 

ผลกำรด ำเนินงำน กำรวเิครำะห์และสรุปผลต่ำง 

 4.1 ขั้นตอนและผลกำรด ำเนินงำน 

 เน่ืองจำกระยะเวลำในกำรฝึกงำนนั้นมีระยะเวลำ 2 เดือน งำนท่ีไดรั้บมอบหมำยจำกกำรจดั

โครงกำร SETA 2016 จึงอยูใ่นช่วงกำรจดังำนแถลงข่ำว(งำนแถลงข่ำวโครงกำร SETA 2016 จดัข้ึน

ในวนัท่ี 22 เมษำยน 2558) และกำรจดัส่งเอกสำรไปยงักลุ่มลูกคำ้บริษทัท่ีเก่ียวขอ้งกบัพลงังำน  

4.1.1 ขั้นตอนกำรจัดงำนแถลงข่ำวโครงกำร SETA 2016 

 กำรเตรียมงำนก่อนวันงำนแถลงข่ำว 

- รวบรวมรำยช่ือผูค้ำดหวงัวำ่จะเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำวในส่วนของ Supporting Organizations, 

Sponsors 

- ร่ำงจดหมำยเชิญเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว 

- ส่งจดหมำยเชิญเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำวและแบบตอบรับเขำ้ร่วมงำน พร้อมทั้งติดตำมผลกำร

ด ำเนินงำน 

- รวบรวมรำยช่ือผูท่ี้ตอบรับเขำ้ร่วมงำน 

- จดัท ำใบลงทะเบียนเขำ้งำนแถลงข่ำว 

- จดัเตรียมเอกสำรและของท่ีระลึกเพื่อแจกใหแ้ก่ผูเ้ขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว  

 กำรเตรียมงำนในวนังำนแถลงข่ำว 

- จดัโตะ๊ลงทะเบียน 

- จดัเตรียมเอกสำรและของท่ีระลึกไวท่ี้โตะ๊ลงทะเบียน เพื่อใหง่้ำยต่อกำรแจกจ่ำยใหก้บั

ผูเ้ขำ้ร่วมงำน 

- ตอ้นรับแขกผูเ้ขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำวท่ีโตะ๊ลงทะเบียน 

- แจกเอกสำรและของท่ีระลึกใหแ้ก่ผูเ้ขำ้ร่วมงำน 

- เม่ืองำนแถลงข่ำวเสร็จส้ินเก็บอุปกรณ์ เอกสำรต่ำงๆกลบัส ำนกังำน 
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 หลงัจำกงำนแถลงข่ำวเสร็จส้ิน 

- น ำใบลงทะเบียนถ่ำยเอกสำรและสแกนเพื่อใชเ้ป็นส ำเนำกำรจดัเก็บขอ้มูล 

- น ำรำยช่ือผูเ้ขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำวเพิ่มเติมจำกใบลงทะเบียน เพิ่มเขำ้ไปยงัฐำนขอ้มูล 

- จดัส่ง VDO ประมวลภำพงำนแถลงข่ำวใหแ้ก่ผูเ้ขำ้ร่วมงำนทำง E-mail 

- ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน เช่น ติดตำมภำพข่ำวจำกหนงัสือพิมพต่์ำงๆ 

 

4.1.2  ข้ันตอนกำรจัดส่งเอกสำรไปยงัลูกค้ำเป้ำหมำย 

 ก่อนกำรจัดส่งเอกสำร 

- คน้หำขอ้มูลบริษทัท่ีเก่ียวขอ้งกบัพลงังำน ตำมวำรสำร โบชวัร์ หนงัสือ ฯลฯ  

- น ำขอ้มูลจำกบริษทักลุ่มลูกคำ้เป้ำหมำยท่ีไดค้น้หำ (ช่ือบริษทั ท่ีอยู ่เบอร์โทรศพัท ์E-mail) 

น ำลงในฐำนขอ้มูล 

- น ำท่ีอยูจ่ำกฐำนขอ้มูลมำจดัท ำสต๊ิกเกอร์เพื่อจ่ำหนำ้ซองในกำรจดัส่งเอกสำร 

- จดัหำและติดต่อบริษทัเพื่อผลิตซองใส่เอกสำรโบชวัร์ 

- บรรจุเอกสำรโบชวัร์ใส่ซองพร้อมติดสต๊ิกเกอร์จ่ำหนำ้ซอง 

- จดัส่งไปยงักลุ่มลูกคำ้เป้ำหมำย 

 หลงักำรจัดส่ง 

- มีเอกสำรโบชวัร์บำงส่วนถูกน ำส่งกลบัคืน เน่ืองจำกไม่มีผูรั้บหรือท่ีอยูผ่ดิพลำด 

- ตรวจเช็คท่ีอยูบ่ริษทัจำกฐำนขอ้มูลและอำ้งอิงจำกเวบ็ไซด์วำ่ขอ้มูลในฐำนขอ้มูลถูกตอ้ง

หรือไม่ 

- ถำ้หำกขอ้มูลในฐำนขอ้มูลผิดพลำด ใหแ้กไ้ขขอ้มูลใหถู้กตอ้ง หรือบำงบริษทัไม่มีกำรท ำ

กิจกำรแลว้ก็ใหล้บขอ้มูลออกจำกฐำนขอ้มูล เพื่อใหเ้ป็นฐำนขอ้มูลท่ีสำมำรถใชใ้นคร้ัง

ต่อไปได ้
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4.2 ผลสรุปงำนแถลงข่ำวโครงกำร 

ตำรำงที ่4.2.1 ตำรำงสรุปผลจ ำนวนผูเ้ขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว 

ประเภทของผู้เข้ำร่วมงำน 
จ ำนวนผู้เข้ำร่วมงำนแถลงข่ำว 

(คน) 

คณะกรรมกำร 4 

Supporting Organizations 31 

Sponsors 19 

ส่ือมวลชนแขนงต่ำงๆ 38 

รวม 92 

 

รวมผูเ้ขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำวทั้งหมด   :   92 คน 

 

ภำพที ่4.2.1 บรรยำกำศภำยในงำนแถลงข่ำว 
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ภำพที ่4.2.2 คณะกรรมกำรและผูส้นบัสนุนกำรจดัโครงกำร ไดแ้ก่  
 
คุณนภปฎล สุขเกษม - CEO บริษทั แกท อินเตอร์เนชัน่แนล จ ำกดั 
รศ.ดร.ธัชชัย สุมิตร - ประธำนคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำรพลงังำนและเทคโนโลยท่ีีย ัง่ยนื
แห่งเอเชีย 2559 
คุณอลงกรณ์ เหล่ำงำม - ผูช่้วยปลดักระทรวงวทิยำศำสตร์และเทคโนโลย ี 
คุณทวำรัฐ สูตะบุตร - รองปลดักระทรวงพลงังำน  
คุณสมศักดิ์ ห่มม่วง - ท่ีปรึกษำดำ้นเศรษฐกิจกำรขนส่งทำงน ้ำ กระทรวงคมนำคม 
รศ. พล. ต. ดร.ชัยณรงค์ เชิดชู – นำยกสมำคมนิวเคลียร์แห่งประเทศไทย 
คุณสหรัฐ บุญโพธิภักดี - รองผูว้ำ่กำรกิจกำรสังคมและส่ิงแวดลอ้ม กำรไฟฟ้ำฝ่ำยผลิตแห่งประเทศ
ไทย 
Mr. Neil Walker – Director of International Marketing 
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ภำพที ่4.2.3 ตอนรับแขกผูเ้ขำ้ร่วมงำน ณ โตะ๊ลงทะเบียน 

 

ภำพที ่4.2.4  VDO ประมวลภำพรวมงำนแถลงข่ำว : 

https://www.youtube.com/watch?v=aFnFiX91m-Q&feature=youtu.be 
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ตำรำงที ่4.2.2 ตำรำงสรุปส่ือมวลชนแขนงต่ำงๆท่ีเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำวและประชำสัมพนัธ์

โครงกำร 

Newspaper Magazine  Television / Other  

1. ASTV Manager 1. Engineering Today  1. NBT (4) 

2. Krungthep Turakij 2. Green Network 2. Energy Update, NBT (2) 

3. Thansettakij 3. Kullasatree 3. NBT World (2) 

4. Kom Chad Luek  4. Change into  4. Nation TV (3) 

5. Naewna (2)    5. MGTV (2) 

6. Banmuang   6. Energy Time (2)  

7. Pimthai   7. Kaomaadoo 

8. Thunhoon   8. Campusfarm.net 

9. Siam dara   9. NNT (2) 
10. Bangkok Shuho (2) 

  
10. PR Science and 
Technology Ministry (3) 

10 Publications 4 Publications 10 Media 

12 People  4 People 22 People 

    Total 24 media 

    Total 38 People 
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กำรติดตำมผลงำนประชำสัมพนัธ์โครงกำรจำกส่ือต่ำงๆ 

 

ภำพที ่4.2.5 ภำพข่ำวจำกหนงัสือพิมพส์ยำมดำรำ วนัองัคำรท่ี 28 เมษำยน 2558 หนำ้ท่ี 6 

 

ภำพที ่4.2.6 คลิปข่ำวประชำสัมพนัธ์โครงกำร จำก MGTV วนัศุกร์ท่ี 24 เมษำยน 2558 

https://www.youtube.com/watch?v=PACV-RjEeJQ 

https://www.youtube.com/watch?v=PACV-RjEeJQ
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4.3 ผลสรุปกำรจัดส่งเอกสำรไปยงักลุ่มลูกค้ำเป้ำหมำย 

ตำรำงที ่4.3.1 ตำรำงสรุปจ ำนวนกำรจดัส่งเอกสำรโบชวัร์ภำยในประเทศและนอกประเทศ 

จัดส่งเอกสำรโบ
ชัวร์ 

Exhibition 
Prospectus (ช้ิน) 

Call For 
Papers (ช้ิน) 

ในประเทศ 1,780 116 

ต่ำงประเทศ 1,029 0 

รวม 2,809 116 
 

ตำรำงที ่4.3.2 ตำรำงสรุปค่ำใชจ่้ำยในกำรจดัส่งเอกสำรโบชวัร์ภำยในประเทศและนอกประเทศ 

จัดส่งเอกสำรโบชัวร์ Exhibition 
Prospectus (บำท) 

Call For 
Papers (บำท) 

ในประเทศ 7,120 348 

ต่ำงประเทศ 44,713 0 

รวม 51,833 348 

 

กำรจดัส่งเอกสำรโบชวัร์ Exhibition Prospectus ภำยในประเทศ รำคำหน่วยละ 4 บำท 

จดัส่ง 1,780 ช้ิน รวมเป็นเงิน 7,120 บำท และกำรจดัส่งไปต่ำงประเทศจ ำนวน 1,029 ช้ิน เน่ืองจำก

กำรจดัส่งเอกสำรไปต่ำงประเทศรำคำเฉล่ียต่อหน่วยของแต่ละประเทศต่ำงกนัจึงรวมเป็นเงิน 

44,713 บำท 

กำรจดัส่งเอกสำรโบชวัร์ Call For Papers ภำยในประเทศรำคำหน่วยละ 3 บำท จดัส่ง

จ ำนวน 116 ช้ิน รวมเป็นเงิน 348 บำท 
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4.4 วเิครำะห์และวจิำรณ์ข้อมูลโดยเปรียบเทยีบผลทีไ่ด้รับจำกกำรปฏิบัติงำนหรือกำรจัดท ำ

โครงงำน 

4.4.1 ผลกำรวเิครำะห์เปรียบเทยีบจ ำนวนผู้เข้ำร่วมงำนแถลงข่ำว 

 ในส่วนของ Supporting Organizations ไดต้ั้งเป้ำหมำยวำ่จะมีผูเ้ขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว

มำกกวำ่ 33 คนจำกจดหมำยท่ีไดจ้ดัส่งเชิญเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว แต่มีผูต้อบรับเขำ้ร่วมงำน

แถลงข่ำวจ ำนวน 25 คน เน่ืองจำกกำรส่งจดหมำยกระชั้นชิดกบัวนังำนแถลงข่ำว จึงท ำให้

บำงท่ำนไม่สำมำรถยนืยนัได ้แต่ในวนังำนแถลงข่ำวในส่วนของ Supporting 

Organizations มีผูเ้ขำ้ร่วมงำน 31 คน 

 ในส่วนของ Sponsors ไดต้ั้งเป้ำหมำยวำ่จะมีผูเ้ขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำวมำกกวำ่ 26 คน จำก

จดหมำยท่ีไดจ้ดัส่งเชิญเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว แต่มีผูต้อบรับเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำวนอ้ยจำก

เป้ำหมำยท่ีตั้งไว ้มีจ  ำนวนผูต้อบรับเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำวจ ำนวน 7 คน ทำงบริษทัจึงตอ้ง

แกไ้ขปัญหำดว้ยกำรโทรติดต่อเพื่อเชิญเชำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว จึงมีผูเ้ขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว

จ ำนวน 19 ท่ำน ถึงแมว้ำ่จะมีผูเ้ขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำวไม่ถึงตำมเป้ำหมำย แต่ก็มีผูเ้ขำ้ร่วม

มำกกวำ่จ ำนวนผูต้อบรับเขำ้ร่วมงำนจริง 

ตำรำงที ่4.4.1 ตำรำงแสดงจ ำนวนจดหมำยท่ีจดัส่ง จ ำนวนผูต้อบรับเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว จ ำนวน

ผูเ้ขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว 

  
จ ำนวนจดหมำยท่ีจดัส่งเชิญ
เขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว (ฉบบั) 

จ ำนวนผูต้อบรับ 
เขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว 

(คน) 

จ ำนวนผูเ้ขำ้ร่วมงำน
ในวนังำนแถลงข่ำว 

(คน) 
Supporting 
Organizations 33 25 31 

Sponsors 26 7 19 
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ภำพที ่4.4.1 เปรียบเทียบจ ำนวนท่ีจดัส่งจดหมำยท่ีจดัส่งเชิญเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว  จ  ำนวนผูต้อบ

รับเขำ้ร่วมงำนแถลงข่ำว และจ ำนวนผูเ้ขำ้ร่วมงำนในวนังำนแถลงข่ำว 

 

4.4.2 ผลกำรวเิครำะห์กำรจัดส่งเอกสำรไปยังลูกค้ำเป้ำหมำย 

 กำรจดัส่งเอกสำรไปยงักลุ่มลูกคำ้เป้ำหมำยนั้น มีส่วนท่ีเอกสำรถูกส่งกลบัคืนมำ เน่ืองจำก

ขอ้มูลท่ีอยูใ่นฐำนขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง ท ำใหเ้กิดกำรเสียตน้ทุนท่ีไม่จ  ำเป็น ดงันั้นควรแกไ้ขขอ้มูลท่ีผดิ

ใหถู้กตอ้งและตรวจสอบไฟลฐ์ำนขอ้มูลใหถู้กตอ้งชดัเจนก่อนน ำไปใชใ้นคร้ังต่อไป 
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ตำรำงที ่4.4.2 ตำรำงเปรียบเทียบเอกสำรท่ีจดัส่งไปยงัลูกคำ้เป้ำหมำยและจ ำนวนเอกสำรท่ีถูก

ส่งกลบั 

 

สถำนทีจั่ดส่ง จ ำนวนทีจั่ดส่ง จ ำนวนทีถู่กส่งกลบั 

ในประเทศ 1780 62 

ต่ำงประเทศ 1029 1 

 

 เน่ืองจำกเอกสำรโบชวัร์ในส่วนของ Call for Papers ไม่มีถูกส่งกลบัคืนมำยงับริษทั ส่วนท่ี

ถูกส่งกลบัจึงมีแต่ส่วนของ Exhibition Prospectus เท่ำนั้น 
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บทที ่5 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 จำกกำรฝึกงำนเป็นระยะเวลำ 10 สัปดำห์ไดเ้รียนรู้ขอบเขตงำนและระบบกำรท ำงำนของ

บริษทัและเรียนรู้กระบวนกำรขั้นตอนกำรจดัโครงกำรSETA 2016 และไดเ้รียนรู้กระบวนกำร

ท ำงำนในฝ่ำยงำนต่ำงๆ ควำมรับผดิชอบของฝ่ำยงำนต่ำงๆ ซ่ึงสำมำรถน ำควำมรู้ท่ีไดรั้บจำกกำร

ฝึกงำนคร้ังน้ีไปใชไ้ดจ้ริงในกำรน ำไปใชใ้นชีวติประจ ำวนัหรือน ำไปใชก้บักำรท ำงำนในอนำคต 

 นอกจำกน้ีได้เรียนรู้วิธีกำรจดัท ำและจดัเตรียมเอกสำรต่ำงๆ ไม่ว่ำจะเป็นกำรจดัเตรียม
เอกสำรงำนแถลงข่ำว เอกสำรโครงกำรเป็นตน้  ร่วมกบักำรร่ำงจดหมำยวิชำกำร กำรส่งจดหมำย
ต่ำงๆทำง E-mail โดยใชถ้อ้ยค ำท่ีเป็นทำงกำรในกำรร่ำงจดหมำยหรือส่ง Email ต่ำงๆ และเรียนรู้
ขั้นตอนกำรสร้ำงไฟลฐ์ำนขอ้มูลโดยกำรแบ่งเป็นประเภทต่ำงๆพร้อมทั้งใส่ขอ้มูลติดต่อให้ครบถว้น 
เพื่อท่ีจะไดน้ ำส่งเอกสำรไม่ว่ำจะทำงไปรษณียห์รือทำง E-mail ในทุกคร้ังท่ีไดรั้บกำรมอบหมำย
งำนจำกหัวหน้ำจะตอ้งมีกำรรำยงำนควำมคืบหน้ำของงำนท่ีได้รับมอบหมำยให้แก่หัวหน้ำทรำบ 
ดงันั้นกำรท่ีจะติดต่อประสำนงำนกบัพนกังำนภำยในบริษทั จะตอ้งมีกำรวำงตวัท่ีดี เป็นกลำง และ
น่ำเช่ือถือ และกำรท่ีจะปฏิบติัไดร้วดเร็วช ำนำญ ตอ้งอำศยัประสบกำรณ์ ยิ่งท ำมำก ยิ่งรู้มำก งำนแต่
ละช้ินก็จะมีประสิทธิภำพมำกข้ึน 

 

5.2 แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
 เน่ืองจำกระยะกำรฝึกงำนใชเ้วลำเพียง 2 เดือน ท ำใหง้ำนท่ีไดรั้บมอบหมำยเป็นงำนพื้นฐำน

ท่ีไม่ตอ้งลงรำยละเอียดกบังำนมำกนกั ดงันั้นหำกเรำมีขอ้สงสัยท่ีอยำกเรียนรู้เพิ่มเติม ก็สำมำรถ
ซกัถำมพนกังำนเพิ่มเติม เพื่อเป็นกำรศึกษำเรียนรู้เพิ่มเติม  

ปัญหำทีพ่บ 
- ไฟล์ฐำนขอ้มูลมีขอ้มูลท่ีซ ้ ำกนัเป็นจ ำนวนมำก  เน่ืองจำกฐำนขอ้มูลถูกจดัท ำโดยหลำย

บุคคล ท ำใหต้อ้งใชเ้วลำในกำรตรวจเช็คและลบขอ้มูลท่ีซ ้ ำกนัออก 
- รำยช่ือขอ้มูลผดิ เช่น ท่ีอยูไ่ม่ถูกตอ้ง, กำรใส่ขอ้มูลไม่ครบถว้น 
- กำรแยกประเภทฐำนขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง 
- ปร้ินเอกสำรท่ีไม่จ  ำเป็นมำกเกินไป 
- ในบริษทัมีเอกสำรปะปนกนัมำก ท ำใหย้ำกต่อกำรคน้หำ 
- จดัท ำเอกสำรผดิ 
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แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
- ก่อนมีกำรอพัเดทขอ้มูลใหต้รวจสอบดูก่อนวำ่มีขอ้มูลอยูห่รือไม่ 
- ตรวจสอบขอ้มูลอีกคร้ังเพื่อควำมถูกตอ้ง และเม่ือน ำส่งเอกสำรจะไดไ้ม่เกิดควำมผดิพลำด 
- ตรวจสอบใหแ้น่ชดั แลว้จึงน ำไปอพัเดทขอ้มูลในไฟลใ์หถู้กประเภท 
- เอกสำรท่ีปร้ินมำเกิน น ำไป Reuse 
- น ำ 5 ส มำจดัระเบียบเอกสำรภำยในบริษทั 
- ก่อนจดัท ำเอกสำรต่ำงๆ ตอ้งมีกำรตรวจสอบใหถู้กตอ้งก่อนทุกคร้ัง 
 

5.3 ข้อเสนอแนะจำกกำรฝึกงำน 

 5.3.1 ข้อเสนอแนะต่อสถำนประกอบกำร 
 จำกท่ีไดป้ฏิบติังำนมำ ส่ิงท่ีเป็นปัญหำของบริษทัคือมีพนกังำนประจ ำนอ้ยเกินไป อตัรำกำร
เขำ้-ออกของพนกังำนมีค่อนขำ้งสูง เม่ือเกิดกำรลำออกจะส่งผลใหไ้ม่ทรำบควำมคืบหนำ้ของงำนได ้
ท ำใหไ้ม่ทรำบไฟลง์ำนไหนท่ีถูกอพัเดทและท ำใหพ้นกังำนท่ีเขำ้มำใหม่เกิดปัญหำกำรประสำนงำน
ต่อ ดงันั้นควรจะให้พนกังำนคนเก่ำตรวจเช็คไฟล์งำนท่ีไดรั้บผิดชอบพร้อมบอกควำมคืบหน้ำเพื่อ
ไม่ใหเ้กิดปัญหำในบริษทั และสรรหำบุคลำกรท่ีมีควำมสำมำรถใหต้รงกบังำน 

 5.3.2 ข้อเสนอแนะต่อสถำบัน 

 กำรส่งนักศึกษำฝึกงำนไปยังสถำนประกอบกำรต่ำงๆ ควรมีกำรติดต่อกับสถำน
ประกอบกำรใหม้ำกยิง่ข้ึน เพื่อเป็นกำรอธิบำยเก่ียวกบัโครงงำน รำยละเอียดเน้ือหำท่ีตอ้งปฏิบติังำน
และอธิบำยกำรท ำโครงงำนในหวัขอ้ต่ำงๆใหล้ะเลียดและกระจ่ำงมำกกวำ่น้ี  

 5.3.3 ข้อเสนอแนะต่อนักศึกษำ 
 ก่อนกำรปฏิบติังำนควรเขำ้ใจวตัถุประสงค์ของงำน หำกมีขอ้สงสัยท่ีไม่เขำ้ใจ ควรปรึกษำ
พี่พนกังำนเพื่อให้พนกังำนแนะแนวทำงกำรท ำงำนให้เขำ้ใจ แลว้จึงควรตรวจเช็คงำนท่ีท ำทุกคร้ัง
ควรใหพ้นกังำนท่ีปรึกษำตรวจเช็คควำมถูกตอ้งทุกคร้ัง 
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1. เอกสำรประกอบทีใ่ช้ในงำนแถลงข่ำวโครงกำร SETA 2016 

1.1 ก ำหนดกำรงำนแถลงข่ำว 
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1.2 ข่ำวประชำสัมพนัธ์ 
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2. เอกสำรทีใ่ช้ในกำรจัดส่งไปยงัลูกค้ำเป้ำหมำย 

2.1 เอกสำร Exhibitor Prospectus 
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2.2 เอกสำร Call for Papers 

  

  



 
56 

 

3. แบบฟอร์มแจ้งรำยละเอยีดงำน ต ำแหน่ง พนักงำนทีป่รึกษำและทีต่ั้งหน่วยงำน 
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ประวตัผิู้จดัท ำ 

 

ช่ือ – สกุล   นำงสำวเมธำว ีคำมิยะ 

วนั เดือน ปี เกดิ   23 มกรำคม 2537 

ประวตัิกำรศึกษำ 

ระดบัประถมศึกษำ   โรงเรียนพระหฤทยัเชียงใหม่ 

ระดบัมธัยมศึกษำตอนตน้  โรงเรียนพระหฤทยัเชียงใหม่ 

ระดบัมธัยมศึกษำตอนปลำย โรงเรียนยพุรำชวทิยำลยัเชียงใหม่ 

ระดบัอุดมศึกษำ   คณะบริหำรธุรกิจ สำขำบริหำรธุรกิจญ่ีปุ่น 

    สถำบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น 
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