
🛠️ คู่มอืสำหรบัเจา้ภาพ: 3 เสาหลักของการเตรยีมงาน 
1.​ โครงสรา้งทมีและผูร้บัผดิชอบ (Roles & Responsibilities): 
○​ Host / MC: พธิกีรดำเนินรายการตามสครปิต์ 
○​ Stage Manager (SM): ดแูลคิวบนเวท ีลำดับพธิกีาร และวทิยากร/ประธาน 
○​ Audio / Visual (AV): ควบคมุแสง สี เสียง สไลด์ presentation และเพลงคิว 
○​ Registration & Reception: ต้อนรบั ลงทะเบยีน แจกของรางวลั/ของขวญั 
2.​ การรนัคิวและสครปิต์ (Rundown & Script): 
○​ จดัทำ Master Rundown ทีร่ะบ ุเวลา, กิจกรรม, ผูร้บัผดิชอบ, เพลง/ภาพประกอบ อยา่งชดัเจน 
3.​ แผนสำรอง (Contingency Plan): 
○​ เตรยีมแผนรองรบัหากประธานมาเล่ือมเวลา, ระบบเสียงขดัขอ้ง หรอืจำนวนแขกเกิน/ขาดจากทีค่าดการณ์ 

📋 เชก็ลิสต์เตรยีมความพรอ้มก่อนวนังาน (Pre-Event 
Checklist) 
🗓️ 1-2 สัปดาห์ก่อนวนังาน (Finalizing & Confirming) 

●​ [ ] ยนืยนัยอดผูเ้ขา้รว่ม: สรปุจำนวนพนักงาน/แขกผูม้เีกียรติเพ่ือส่งให้สถานที/่แคเทอริง่ 
●​ [ ] ส่ง Master Rundown: กระจายคิวงานให้ทมีงาน ผูบ้รหิาร และพธิกีร 
●​ [ ] ตรวจสอบอาหารและเครือ่งด่ืม: ยนืยนัเมนู (รวมถึงอาหารเจ/ฮาลาล/มงัสวริติั หรอืผูแ้พ้อาหาร) 
●​ [ ] จดัทำส่ือและกราฟิก: ตรวจสอบความถกูต้องของสไลด์ Presentation, วดีิโอเปิดงาน, โลโก้ และป้าย

ต่างๆ 
●​ [ ] เตรยีมของรางวลั/ของทีร่ะลึก: ตรวจนับจำนวนของรางวลังานจบัฉลาก หรอืของขวญัพนักงานให้

ครบถ้วน 
🗓️ 2-3 วนัก่อนวนังาน (Logistics & Rehearsal) 

●​ [ ] ประชุมซอ้มคิว (Dry Run): นัดทมีงานและพธิกีรไล่เชก็คิวทลีะขัน้ตอน 
●​ [ ] พมิพเ์อกสารทีต้่องใช:้ 
○​ [ ] รายชือ่ผูเ้ขา้รว่มงานสำหรบัจุดลงทะเบยีน 
○​ [ ] สครปิต์พธิกีร (พมิพใ์ส่กระดาษแขง็หรอืตารางอ่านงา่ย) 
○​ [ ] Master Rundown สำหรบัทมีงานทกุคน 
●​ [ ] เตรยีมอปุกรณ์กลาง (Event Kit): 
○​ [ ] ปากกา, ป้ายชือ่, เทปกาว (กาวสองหน้า/แลกซนี), กรรไกร, คัตเตอร,์ สายรดั (Cable Ties), ปลัก๊สามตา 
🗓️ 1 วนัก่อนวนังาน / วนัติดต้ัง (Setup & Tech Check) 

●​ [ ] เขา้พืน้ทีจ่ดัสถานที ่(Site Setup): 
○​ [ ] จดัวางโต๊ะ เก้าอ้ี เวท ีและจุดลงทะเบยีนตาม Layout ทีว่างไว ้
○​ [ ] ติดตัง้ป้ายงาน (Backdrop / Roll-up / Signage) 
●​ [ ] ทดสอบระบบเทคโนโลย ี(AV & Technical Sound Check): 
○​ [ ] ทดสอบไมโครโฟน (ไมค์สาย/ไมค์ไรส้าย เปล่ียนแบตเตอรีใ่หมท่ัง้หมด) 
○​ [ ] ทดสอบระบบภาพ (เปิดสไลด์/วดีิโอผา่นโปรเจกเตอรห์รอืจอ LED ตรวจสอบสเกลภาพ) 
○​ [ ] ทดสอบระบบเสียงและเพลงคิว (เพลงเปิดงาน, เพลงมงคล/เปิดตัว, เพลงจบัรางวลั) 
○​ [ ] ทดสอบระบบ Wi-Fi หรอืสัญญาณอินเทอรเ์น็ต (หากมกีารสแกน QR Code เล่นเกม) 
●​ [ ] ตรวจสอบจุดลงทะเบยีนและของรางวลั: 
○​ [ ] นำของรางวลัจดัเรยีงตามลำดับการแจก 
○​ [ ] เตรยีมกล่องจบัฉลาก / อปุกรณ์เล่นเกมให้พรอ้ม 



🗓️ เชา้วนังาน (Final Sweep - ก่อนงานเริม่ 2-3 ชม.) 
●​ [ ] Briefing ทมีงาน: นัดรวมทมีสรปุคิวงานครัง้สดุทา้ย ปรบัแก้คิวเฉพาะหน้า (ถ้าม)ี 
●​ [ ] เชก็ความสะอาดและความเรยีบรอ้ย: ดแูลความพรอ้มของห้องน้ำ โต๊ะอาหาร จุดทิง้ขยะ 
●​ [ ] พรอ้มใชง้านบนเวท:ี วางโพเดียม ไมโครโฟน รโีมตเปล่ียนสไลด์ (Presenter Clicker) และน้ำด่ืม

สำหรบัวทิยากร/ประธาน 
●​ [ ] Standby: ทมีงานทกุคนประจำจุดก่อนประตเูปิดอยา่งน้อย 30-45 นาท ี
💡 Tip สำคัญสำหรบัเจา้ภาพ: 
●​ อยา่ลืมสรา้งกลุ่ม Line / WhatsApp เฉพาะกิจสำหรบัทมีงาน เพือ่ใชส่ื้อสารด่วนในวนังาน 
●​ กำหนด "ผูม้อีำนาจตัดสินใจสูงสุด (Single Decision Maker)" ในวนังานเพยีง 1 คน หากเกิด

ปัญหาเฉพาะหน้า เพือ่ให้การแก้ปัญหาเป็นไปอยา่งรวดเรว็และไมสั่บสนครบั 
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