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บทนำ�
	 อตุสาหกรรมไมซ์มคีวามส�าคญัอย่างมากต่อเศรษฐกิจของ
ประเทศ	เนือ่งจากนกัเดินทางกลุ่มไมซ์เป็นนกัเดินทางท่ีมคีณุภาพ	
โดยมกีารใช้จ่ายมากกว่ากลุ่มนกัท่องเท่ียวท่ัวไป	ดังนัน้รัฐบาลจึงได้มี
การส่งเสริมอตุสาหกรรมไมซ์อย่างต่อเนือ่ง	โดยมสี�านกังานส่งเสริม
การจัดประชมุและนทิรรศการ	(องค์การมหาชน)		หรือ	ทีเส็บ	เป็น
หน่วยงานหลักในการขับเคล่ือนและผลักดันประเทศไทย	ให้เป็น
ศนูย์กลางการจัดกิจกรรมทางธุรกิจไมซ์ในภมูภิาค	ท้ังนี	้	ทีเส็บ	
ได้เร่งด�าเนนิงานส่งเสริมอตุสาหกรรมไมซ์	และให้ความส�าคญัต่อการ
พฒันาศกัยภาพของบุคลากร	รวมถงึพฒันามาตรฐานการบรกิาร
ของอตุสาหกรรมไมซ์ให้เป็นท่ียอมรับในระดับสากล	การให้บริการ
อย่างมอือาชพีของบรษัิทรับจัดการธุรกิจไมซ์	หรือ	Destination	
Management	Company	(DMC)	เป็นอกีตวัแปรหนึง่ท่ีมคีวาม
ส�าคญัมากต่อการขับเคล่ือนประเทศไทยสู่การเป็นตลาดไมซ์คณุภาพ
อย่างย่ังยืน		ดังนัน้	การส่งเสริมและพฒันาบริษัทรับจัดการธุรกิจไมซ์
ขนาดเล็ก	หรือระดับ	SME	ให้สามารถบริการได้อย่างมมีาตรฐาน	เป็น
ท่ียอมรับในระดับสากล	จึงเป็นส่ิงท่ี	ทีเส็บ	ให้ความส�าคญัมาโดย
ตลอด	
	 เพือ่เผยแพร่แนวทางการบริการของ	DMC	ท่ีมมีาตรฐาน	ทีเส็บ
ได้จัดท�าคูม่อือบรมบริษัทรับจัดการธุรกิจไมซ์ภายในประเทศ	เพือ่
ช่วยพฒันายกระดับการด�าเนนิงานบริษัทรับจัดการธุรกิจไมซ์ภายใน
ประเทศให้มมีาตรฐาน	ตลอดจนสร้างความเชือ่มัน่ต่อนกัธุรกิจชาว
ไทยและต่างชาตท่ีิจะเข้ามาจัดกิจกรรมทางธุรกิจในประเทศไทย	ซ่ึงจะ
ช่วยขับเคล่ือนประเทศไทยไปสู่การเป็นผูน้�าตลาดธุรกิจไมซ์ในภมูภิาค
เอเชยีต่อไปในอนาคต
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ส�านกังานส่งเสริมการจัดประชมุและนทิรรศการ	
(องค์การมหาชน)	หรือ	สสปน.	ได้จัดท�าคูม่อืมาตรฐาน

ส�าหรับบริษัทรับจัดการธุรกิจไมซ์ภายในประเทศ	
(Domestic	Destination	Management	Company	

Standard	:	Domestic	DMC	Standard)	
โดยมวัีตถปุระสงค์ดังนี้

•	เพือ่เพิม่ความเชือ่มัน่ให้
กับนกัธุรกิจท้ังในและต่าง
ประเทศ	ท่ีจะเข้ามาจัด
กิจกรรมทางธุรกิจใน

ประเทศไทยว่าจะได้รบัการ
บริการท่ีมคีณุภาพและ
มาตรฐานจากบริษัทรบัจัด

การธุรกิจไมซ์ใน
ประเทศไทย

•	เพือ่เตรียมความพร้อม
และเพิม่ศกัยภาพการ
ด�าเนนิงานส�าหรับบริษัท
รับจัดการธุรกิจไมซ์ภายใน
ประเทศ	ให้สามารถด�าเนนิ
งานได้อย่างมมีาตรฐาน	
พร้อมก้าวสู่ระดับสากล

•	เพือ่ช่วยส่งเสริมและ
พฒันามาตรฐานส�าหรบั
บริษัทรับจัดการธุรกิจไมซ์
ภายในประเทศ	โดยเฉพาะ
บริษัทประเภท	SME	ให้มี
มาตรฐานในการด�าเนนิ
งานไปในทิศทางเดียวกัน	
โดยสามารถประเมนิ
ตนเองและพฒันาการ
ด�าเนนิงานตามเกณฑ์
มาตรฐานท่ี	สสปน.	

ก�าหนดได้

วัตถุประสงค์
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อุตสาหกรรมการ
จดัประชุม 

(Meetings) 
เป็นการจัดประชมุ	
สัมมนา	ฝึกอบรม
ของบริษัทเอกชน
หรือองค์กรต่างๆ	
รวมถงึกิจกรรม

สังสรรค์นอกสถานท่ี
ประจ�าปี	(company	
outing)	เพือ่สร้าง
สัมพนัธ์ในท่ีท�างาน	
โดยบริษัทเป็น

ผูอ้อกค่าใช้จ่ายให้
ผูเ้ข้าร่วมประชมุ

 อุตสาหกรรมการ
ท่องเท่ียวเพ่ือเป็น

รางวัล 
(Incentives) 
คอืการท่องเท่ียว
เป็นหมูค่ณะโดยเป็น
บริษัทหรอืองค์กร
เป็นผูอ้อกเงินให้	
เพือ่เป็นรางวัลแก่
บุคลากรในบริษัท
หรอืองค์กรท่ีท�า
ยอดขายถงึเป้า	

เพือ่สร้างแรงจูงใจใน
การท�างาน	

 อุตสาหกรรมการ
จดัประชุมนานาชาติ 
(Conventions) 
ซ่ึงหมายถงึงาน
ประชมุท่ีมผีูเ้ข้าร่วม
จากหลากหลาย
ประเทศ	จัดโดย

รัฐบาล	สมาคม	หรือ
องค์กรท่ีไม่แสวงหา
ก�าไร	ซ่ึงส่วนใหญ่จะ
เป็นงานประชมุของ
กลุ่มคนท่ีมคีวาม

สนใจในเร่ืองเดียวกัน	
เช่น	งานประชมุของ
สมาคมการแพทย์
นานาชาต	ิเป็นต้น

 อุตสาหกรรมการ
จดังานแสดงสินค้า 

(Exhibitions) 
ครอบคลุมเร่ืองการ
จัดงานแสดงสินค้า
ในประเทศไทย	โดย
ผูจั้ดอาจเป็นผูจั้ด
งานชาวไทย	หรือ
ผูจั้ดงานจากต่าง
ประเทศก็ได้	

ตวัอย่างงานท่ีเรา
คุน้เคยเช่นงาน	
OTOP	หรืองาน	
BIG&BIH	เป็นต้น

รู้จัก“ไมซ์”(MICE)
อตุสาหกรรมไมซ์เป็นกลไกในการพฒันาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ	
และเป็นอตุสาหกรรมท่ีมคีวามเก่ียวข้องกับการท่องเท่ียวอย่างใกล้ชดิ	

โดยอตุสาหกรรมไมซ์ประกอบด้วย

	 ท้ังนี	้อตุสาหกรรมไมซ์มคีวามสัมพันธ์
ใกล้ชดิธรุกจิบริการด้านการท่องเทีย่ว	เพราะ
เกีย่วข้องกบัการเดนิทางจากทีห่นึง่ไปอกีที่
หน่ึง	ส่วนใหญ่ต้องใช้ทีพั่ก	ทีป่ระชุมในโรงแรม	
จบัจ่ายซือ้ของ	รับประทานอาหาร	ฯลฯ	
ซึง่ในเมอืงไทยเอง	การท่องเทีย่วถอืว่าเป็น
อตุสาหกรรมทีไ่ด้รับการพฒันา	และมีความ
ส�าคญัต่อภาคเศรษฐกิจของประเทศอย่างยิง่	
แต่นอกจากประโยชน์ด้านรายได้ของ 
นักเดนิทางไมซ์ทีใ่ช้จ่ายในประเทศไทย	
อตุสาหกรรมไมซ์ยงัมผีลต่อการพัฒนาเศรษฐกจิ

และสงัคมมากกว่าการท่องเทีย่วธรรมดา	
เพราะการเข้ามาของนกัเดนิทางกลุ่มนีส่้งเสรมิ
ภาคธรุกิจอืน่ๆ	ในทางอ้อม	ไม่ว่าจะเป็นการ
ต่อยอดทางธรุกจิจากการเจรจาการค้า	การ
ลงทนุ	การจดังานแสดงสินค้า	ฯลฯ	ซึง่ล้วน 
ก่อให้เกิดรายได้ต่อประเทศหมนุเวยีนมหาศาล	
นอกจากนี	้อตุสาหกรรมไมซ์ยงัเป็นแหล่งเรยีน
รู	้แลกเปลีย่น	และถ่ายทอดเทคโนโลยเีพือ่
พฒันาทรพัยากรมนษุย์ของประเทศในอกีทาง
หนึง่	จงึนบัว่าไมซ์เป็นกลไกส�าคัญในการ
พฒันาประเทศให้มัง่ค่ังได้อย่างยัง่ยนื

ระยะหลังค�าว่า	“นกัเดินทางไมซ์”	หรือ	“นกัเดินทาง
เพือ่ธุรกิจ”	เร่ิมเป็นท่ีพดูถงึมากข้ึน	โดยนกัเดินทาง
กลุ่มนีม้ลัีกษณะท่ีแตกต่างจากนกัท่องเท่ียวท่ัวไป	

โดยเฉพาะในเร่ืองของค่าใช้จ่ายต่อหวัของ
นกัเดินทางกลุ่มนี	้กล่าวกันว่ามมีลูค่าต่อทริป
เฉล่ียสูงกว่านกัท่องเท่ียวมากกว่า	2-3	เท่าตวั	
โดยไมซ์เดินทางเข้ามาในลักษณะท่ีเฉพาะเจาะจง	
มจุีดประสงค์เชงิธุรกิจท่ีอาจเก่ียวเนือ่งกับการ
เดินทางเพือ่ร่วมประชมุบริษัท	การท่องเท่ียวจาก
รางวัลท่ีท�ายอดขายได้ทะลุเป้า	การเข้าร่วมงาน
ประชมุนานาชาต	ิหรือการเข้าร่วมงานแสดงสินค้า
หรอืนทิรรศการนานาชาต	ิดังนัน้นกัเดินทางไมซ์
กลุ่มนีจึ้งถอืเป็นนกัเดินทางท่ีมคีณุภาพ	และมี
ความส�าคญัอย่างย่ิงต่อระบบเศรษฐกิจไทย

ใครคือ

นักเดินท�งไมซ์
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บรษัิทรบัจดัการธุรกิจไมซ์ (Destination 
Management Company : DMC) 

คอืบริษัทท่ีให้บริการออกแบบและด�าเนนิงานการ
จัดกิจกรรมอเีว้นท์	กิจกรรมท่องเท่ียว	การขนส่ง	
กิจกรรมท่ีเก่ียวข้องกับการเสริมสร้างความ

สัมพนัธ์ของทีมและองค์กร	การให้บริการเก่ียวกับ
การจัดประชมุอย่างมอือาชพี	โดยมคีวามรู้ความ
เชีย่วชาญเก่ียวกับท้องถิน่และมคีวามสัมพนัธ์
หรอืเครือข่ายกับผูป้ระกอบการในท้องถิน่	

จะเหน็ได้ว่าขอบข่ายงานของบริษทัรบัจดัการธรุกิจไมซ์จงึมอียูอ่ย่างกว้างขวาง	 
และเป็นฟันเฟืองทีด่ใีนการขบัเคลือ่นอตุสาหกรรมท่องเทีย่ว	ดงันัน้ยิง่บรษิทัฯ	
สามารถท�างานอย่างมมีาตรฐานและตอบสนองความต้องการของลูกค้าได้ 
มากเท่าไหร่	กย็ิง่มีโอกาสทางธรุกิจมากยิง่ข้ึน	ทัง้ยงัจะเป็นส่วนส�าคญัให้ 

ตลาดไมซ์ภายในประเทศเตบิโตไปสูท่ศิทางทีด่ใีนอนาคต

บริษัทรับจัดก�รธุรกิจไมซ์ 

คือ...

ให้บริการจัดโปรแกรมท่องเท่ียวตาม
ความต้องการของผูใ้ช้บรกิาร	เช่น	
บริการจัดทริปเพือ่เป็นรางวัลให้กับ
พนกังานท่ีท�ายอดขายถงึเป้า

ให้บริการขนส่งและโลจิสตกิส์	โดย
ครอบคลุมการให้บรกิารและ

ประสานงานเก่ียวกับการต้อนรับ
และรบัส่งสนามบิน	

การรบัส่งผูโ้ดยสาร	บรกิาร
พเิศษส�าหรับลูกค้าวีไอพี

จัดกิจกรรมสร้างความสัมพนัธ์
ของทีมและองค์กร	รวมถงึนนัทนาการ
และความบันเทิง	(Entertainment)	
เกมส์	กิจกรรมละลายพฤตกิรรม	
(Team	Building)	กิจกรรมการ
แข่งขันกีฬา	(Recreation	
and	Sporting)	กิจกรรม	
Road	&	Walk	Rally

ให้บริการจัดการเรือ่งท่ีพกัและสถานท่ี
จัดงานไมซ์	เช่น	การเลือก	ตรวจสอบ	
หรอืประสานงานกับสถานท่ีจัด
กิจกรรม	การจัดระบบลงทะเบียน	
การจัดอาหารและเคร่ืองด่ืม	
การจัดหาผูบ้รรยายท้องถิน่

เป็นต้น

DMC

ทำ�อะไรบ้�ง?

รับจัดงานอีเว้นท์	กิจกรรมพเิศษ	
หรอื	Special	events	ต่างๆ	ท่ี
ครอบคลุมท้ัง	Social	events	

และ	Business	events
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SPECIAL	
การวางแผน
และออกแบบ

EVENTS		

งานอเีว้นท์ในรูปแบบพเิศษเป็นส่ิงท่ี	DMC	ควรท�าความรู้จักและสามารถบรกิารลูกค้าได้	
เพือ่จัดงานให้ตรงกับความต้องการและตอบสนองความพงึพอใจสูงสุด	โดยการจัดงาน
อเีว้นท์ลักษณะนีจ้ะเกิดข้ึนในสถานท่ีใดท่ีหนึง่โดยเฉพาะ	และมจุีดประสงค์ของการจัดงาน
แตกต่างกันไป	รวมท้ังมลัีกษณะพเิศษแตกต่างกัน	ตามความต้องการของผูจั้ดงาน	
นอกจากนีง้านอเีว้นท์พเิศษยังรวมถงึการจัดงานประจ�าชาตต่ิางๆ	โดยงานอเีว้นท์

ลักษณะนี	้จะมผีูท่ี้มส่ีวนเก่ียวข้องด้วยกัน	กล่าวคอื

อีเว้นท์

องค์กร
ท้องถ่ิน

ผู้เข้�
ร่วมง�น

ชุมชน
ท้องถ่ิน

ผู้สนับสนุน

ส่ือ

พนักง�น
จัดง�น
อีเว้นท์ 

Impacts

Management

Enterainment/
Reward

Paticipation/
Support

Objectives

Context

Money/ 
In kind

Acknow-
ledgement

Editorial/
Advertising

Promotion

Payment/
Reward

Labour/
Support
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 •	วัตถุประสงค์ของงาน	ถือเป็นจดุเริม่
ต้นของการจดังานเลยทเีดียว	โดยมีหลายแบบ	
เช่น	งานอเีว้นท์เพ่ือให้ข้อมลู	งานอีเว้นท์เพือ่
การบันเทงิ	งานอเีว้นท์เพือ่เพิม่ก�าไร	และงาน
อเีว้นท์เพ่ือชมุชน
 •	ธีมงาน	การสร้างธมีงานอเีว้นท์นอกจาก
จะท�าให้งานน่าสนใจมากขึน้แล้ว	ยงัถือเป็น
สสีนัของงานทีส่ามารถสร้างความประทบัใจ
ให้ลกูค้าได้
 •	สถานท่ีจัดงาน	ควรรูจ้กัเลอืกสถานที่
จดังานให้สอดคล้องกบัธมีงาน	โดยมหีลาย
ปัจจยัทีต้่องค�านงึถงึ	เช่น	สภาพแวดล้อม	ค่า
ตกแต่ง	แสงสเีสยีง	สถานทีต่ัง้	ค่าจ้างพนักงาน	
การเข้าถงึ	ระบบขนส่งเพ่ือติดตัง้	ทีจ่อดรถ	
บรกิารอาหารและเครือ่งดืม่	จ�านวนทีน่ัง่	
ความปลอดภยั	กระบวนการตดิตัง้เวที

 •	ผู้เข้าร่วมงาน	ต้องรูว่้ากลุ่มผู้เข้าร่วมงาน
เป็นใคร	เพือ่จดังานให้สอดคล้องกบักลุ่มนัน้
 •	ค่าใช้จ่าย	ค่าใช้จ่ายนัน้เป็นส่ิงจ�าเป็น	ที่
ส�าคญัควรจดัสรรงบประมาณให้เหมาะสมกบั
ลกัษณะของงานทีจ่ดั
 •	ช่วงเวลาจัดงานอเีว้นท์	พจิารณาจาก
ช่วงเวลาโดยค�านงึถงึปัจจยัหลัก	ได้แก่	ฤดกูาล	
ช่วงวนัในสปัดาห์	ช่วงเวลาในแต่ละวัน	และ
ช่วงเวลาในการจัดงาน
 •	ผู้มส่ีวนร่วมในการจัดงาน	หมายถงึ
ทมีงานการจดังานอเีว้นท์	ทีจ่ะต้องมี
ประสบการณ์	ทกัษะ	ความช�านาญใน
ด้านต่างๆ	ไม่ว่าจะเป็นแผนกแสงสีเสียง	
แผนกอาหารและเครือ่งดืม่	ฯลฯ

คอนเซป็ต์ด ีมีชัยไปกว่าครึง่ 
งานอเีว้นท์สมยัใหม่มกัจะนยิมการจัดงานท่ีม	ี“คอนเซ็ปต์”	นัน่หมายถงึการ
สร้างสรรค์งานอเีว้นท์ด้วยไอเดียแปลกใหม่	เพือ่สร้างความพงึพอใจให้กับผูเ้ข้าร่วม
งาน	อเีว้นท์ท่ีมคีอนเซ็ปต์งานดีมกัจะกลายเป็นท่ีจดจ�าและได้รบัการกล่าวขาน
มากกว่าการจัดงานอเีว้นท์ท่ัวไป

ก่อร่�งคว�มคิด 
กระบวนการจัดงานอเีว้นท์คอืส่ิงส�าคญัอนัดับแรกท่ีบริษัท	DMC	ต้องเรียนรู้และท�าความ
เข้าใจ	รวมท้ังท�างานอย่างเป็นระบบ	ท้ังนี	้การพฒันาแนวคดิและรูปแบบในการจัดงาน 
อเีว้นท์นัน้	ต้องพจิารณาจากหลายส่วนประกอบกัน	ได้แก่

ก�รว�งแผนจัดง�น
การวางแผนจดังานอเีว้นท์ทีด่จีะก่อให้เกดิการท�างานทีเ่ป็น
ระบบ	DMC	ควรเข้าใจถงึกระบวนการจดังานอเีว้นท์	โดย
ประการแรกสุด	ต้องก�าหนดวตัถปุระสงค์เลยว่าการจดังาน
อเีว้นท์นัน้มจีดุมุง่หมายเพือ่อะไร	จากนัน้ก�าหนดเป้าหมาย
ให้ชดัเจนว่า	ต้องการผูเ้ข้าร่วมงานเท่าไหร่	ผูร่้วมงานคอืใคร	
จ�านวนของผู้สนบัสนนุหลกั	(สปอนเซอร์)	ผลกระทบทาง
เศรษฐกจิต่อการจดังานอเีว้นท์	และผลก�าไรทีจ่ะได้รบัจาก
การจดังานครัง้นี	้เมือ่ก�าหนดเป้าหมายได้แล้ว	จงึท�าการ
ร่าง	Event	Proposal	ข้ึนมา	ซึง่จะท�าให้มองเหน็ภาพ
อย่างชดัเจนขึน้	และเพือ่ให้มองเห็นภาพชดัเจนมากขึน้
กว่าเดมิ	DMC	ควรทีจ่ะน�าเครือ่งมอืต่างๆ	ทีใ่ช้ในการ
วางแผน	เช่น	Gantt	chart,	Map,	model,	run	sheet	
และ	checklist	มาช่วยการวางแผนจดังานในครัง้นีด้้วย	

รูจ้กัการเขยีน 5Ws 2Hs
การเขียน	Event	Proposal	
จ�าต้องมรีายละเอยีดท่ีครบ
ถ้วน	ดังนัน้	5Ws	2Hs	คอื
กรอบคร่าวๆ	ท่ีจะมาช่วยให้	
DMC	เขียน	Event	
Proposal	ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน	นัน่ก็
คอื	Why	Who	What	
When	Where	How	และ	
How	much						

ก�รออกแบบง�นอีเว้นท์
การออกแบบงานอเีว้นท์ก็คอืการสร้างบรรยากาศให้ดนู่า
สนใจ	เพือ่สร้างความประทับใจในรปูลกัษณ์ของงาน	แสง	
สี	เสียง	การบรกิาร	ตวัสนิค้า	ฯลฯ	รวมถงึปัจจยัต่างๆ	ที่
ส่งผลกระทบต่องาน	ทัง้นี	้DMC	ควรวางแผนงาน
ออกแบบไว้อย่างละเอยีดรอบคอบ	โดยมปัีจจยัทีค่วร
พจิารณา	ดงันี้
	 •	ประเภทของงานอเีว้นท์	
	 •	แนวคดิในการจดังานอีเว้นท์	
	 •	แผนผังของงานการจดัอีเว้นท์	
	 •	ระบบการเข้างาน	เช่น	ฟร	ีลงทะเบยีน	เสยีเงนิ
	 •	การท�าการตลาด	และโปรโมชัน่
	 •	จ�านวนของผู้เข้าร่วมงาน	หรือร่วมชมงาน

ออกแบบงานดี อีเว้นท์โดนใจ
ในการออกแบบงานอเีว้นท์
จ�าเป็นจะต้องมแีผนงานท่ี
เหมาะสม	โดยมส่ิีงส�าคญั
พืน้ฐานในการออกแบบคอื	
•	การออกแบบจะต้องมจุีด
ส�าคญั
•	การออกแบบจะต้องค�านงึ
ถงึการใช้พืน้ท่ีท่ีเหมาะสม
และคุม้ค่า	
•	การออกแบบต้องค�านงึถงึ
การหมนุเวียนของผูเ้ข้าร่วม	
นอกจากนีก้ารออกแบบต้อง
ค�านงึถงึองค์ประกอบอืน่ๆ	
ท่ีช่วยเพิม่สีสันให้กับงาน
อเีว้นท์	ได้แก่	การจัดวาง
องค์ประกอบ	รูปแบบ	สี	
ความกลมกลืน	
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	 ในกระบวนการจดังานอเีว้นท์นัน้	สามารถแบ่งได้	
6	ส่วนหลกัด้วยกนั	ได้แก่
	 1.	การเงนิ
	 2.	สขุภาพ	ความปลอดภัยและความเสีย่ง
	 3.	การจดัการทรัพยากรมนษุย์
	 4.	การจดัการขนส่ง
	 5.	กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง
	 6.	การตลาด
	 และในส่วนของผูป้ฏบิตังิาน	มาดกัูนซิว่ามีแผนกใด
ทีเ่กีย่วข้องกบัการด�าเนนิงานอเีว้นท์บ้าง

ก�รจัดก�ร
ดำ�เนินง�นอีเว้นท์

อีเว้นท์...ต้องท�าประกันไหม?
ในการจัดงานอเีว้นท์	การท�า
ประกันนัน้เป็นส่ิงส�าคญัท่ีส่งผล
ต่อการด�าเนนิงานให้เป็นไป
อย่างมปีระสิทธิภาพ	โดยใน
หลายประเทศมกีารประกันใน
ด้านการจัดอเีว้นท์	อย่าง
ประเทศไทย	อังกฤษ	เพือ่
ครอบคลุมเหตกุารณ์ท่ีอาจ
เกิดข้ึน	เช่น	ภยัพบัิต	ิโรค
ระบาด	โดยเฉพาะงานอีเว้นท์
ใหญ่ๆ	ระดับภมูภิาคหรือระดับ
สากล	การท�าประกันจึงเป็นเรือ่ง
ท่ี	DMC	ควรค�านงึถึง

ฝ่ายจัดซ้ือ
และจัดเก็บ

ฝ่าย
กฎหมาย

ฝ่ายท�าความ
สะอาดและ
จัดการของเสีย

ฝ่าย 
การตลาด

ฝ่าย
เทคโนโลยี

ฝ่ายจัดเล้ียง

ฝ่ายตัว๋

ฝ่ายส่ือ

ฝ่ายจัดการ
สถานท่ี

ฝ่าย 
ลงทะเบียน

ฝ่ายตดิต่อ
ส่ือสารชมุชน

ฝ่ายจัดการ
ด้านกีฬา

ฝ่ายเสนอ
ขาย

ฝ่ายพนกังาน

ฝ่ายทางการ
แพทย์

ฝ่ายการเงิน

ฝ่ายบรกิาร
และให้ข้อมลู

ฝ่ายรักษา
ความ

ปลอดภยั

ใบอนุญาต กฎระเบยีบ	การจัดงานอเีว้นท์จ�าเป็นต้องมกีฎระเบียบ	เพือ่ให้การท�างาน
เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ	โดยกฎระเบียบ	และใบอนญุาตจะแตกต่างกันในแต่ละ
ประเทศ	ส่วนมากมกัเป็นเร่ืองเก่ียวกับเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอลล์	พนกังาน	Food	
handling	เสียง	มาตรฐานและกฎระเบียบเก่ียวกับตกึ	การจัดการเร่ืองอคัคภียั	
ลิขสิทธ์ิเพลง	ฯลฯ	ส่ิงเหล่านีเ้ป็นเร่ืองส�าคญัท่ีบรษัิท	DMC	ไม่ควรละเลยเช่นกัน

ก�รสรรห�บุคล�กรในก�รจัดง�นอีเว้นท์
	 คนท�างานหรอืบคุลากรในการจัดอเีว้นท์
มคีวามส�าคัญมาก	และต้องมกีระบวนการ
จดัหาอย่างเป็นระบบ	โดยต้องเร่ิมจาก
 •	รวบรวม	ภารกจิการงานทัง้หมดที่
เกีย่วข้องกบังานอเีว้นท์	การวางแผนผงังาน
อเีว้นท์เพือ่ก�าหนดจดุต่างๆ	เช่น	เวท	ีเตน็ท์	
รัว้	ห้องน�า้	ขยะ		
 •	ประเมนิจ�านวนคนทีจ่�าเป็นต้องใช้ใน
งานอเีว้นท์นัน้ๆ	รวมไปถงึกระบวนการท�างาน	
เฉพาะต�าแหน่งนัน้ๆ	ด้วย

 •	ลสิต์จ�านวนพนกังาน	อาสาสมคัร	รวม
ถงึหวัหน้าผูร้บัผดิชอบ	ทกัษะทีจ่�าเป็นต้องมี	
ประสบการณ์	คณุวฒุ	ิทีเ่หมาะสมกับต�าแหน่ง
งานจากนัน้จึงเข้าสูข่ัน้ตอนการสรรหา	 
การคดัเลอืก	และการรับต�าแหน่งเพือ่ให้
เหมาะสมกับงาน	โดยมกีระบวนการดงันี้	

1 การสรรหา 
Recruitment

•	การตดิต่อจากกลุ่ม
ผูม้ส่ีวนร่วม	เช่น	กลุ่ม
ชมุชน	ผูส้นบัสนนุหลัก
•	การเขียนสัญญาข้อ
ตกลงกับผูส้นบัสนนุ
หลัก	เช่น	เซ็นต์สัญญา
ให้มพีนกังานท่ี
เชีย่วชาญมาช่วยเหลือ
ด้านการตลาด	
•	การวิเคราะห์จาก	
บุคลิก	ลักษณะของ	
พนกังาน	เพือ่
สอดคล้องกับกลุ่ม
เป้าหมาย

2 การคดัเลอืก 
Selecting  

•	ใช้ข้อมลูในอดีต	 
ของพนกังาน	เช่น	
ประสบการณ์	 
การท�างาน	
•	เทคนคิอืน่ๆ	เช่น	 
การสอบ	การสัมภาษณ์	
แฟ้มผลงาน
•	การสัมภาษณ์ท่ีมี
การทดสอบ	เช่น	
บทบาทสมมต	ิ	การท�า	
proposal	เสนองาน	
การขอสนบัสนนุจาก
ผูส้นบัสนนุ

3 การรบัต�าแหน่ง 
Induction 

ส่ิงท่ีจ�าเป็นต้องท�าให้แก่
พนกังานคอื	
•	การให้ข้อมลูพืน้ฐาน
เก่ียวกับงานอเีว้นท์	เช่น	
เป้าหมาย	วัตถปุระสงค์	ผูม้ี
ส่วนร่วม	งบประมาณ	
สถานท่ีจัดงาน	และ	โปรแกรม
•	มกีารพาชมสถานท่ีจัดงาน 
ผูผ้ลิตวัตถดิุบ	ส�านกังาน	
•	แนะน�าให้รู้จักพนกังาน	
หรอือาสาสมคัรคนอืน่ๆ	
•	ให้ค�าแนะน�า	เก่ียวกับ	
วัฒนธรรมองค์กร	
•	การฝึกอบรม

กระบวนการจัดหาบคุลากร
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ผู้สนับสนุนในก�รจัดง�น

จะเห็นได้ว่า	งานอเีว้นท์ขนาดใหญ่หลายงาน 
ท่ีส�าเร็จลลุ่วง	ส่วนหนึง่เป็นผลมาจากการมี 
ผูส้นับสนนุหลกั	หรือสปอนเซอร์	เข้ามามีส่วน
สนับสนนุในการจดังาน	ไม่ว่าจะเป็น 
ในรปูแบบของเงนิช่วยเหลือ	อปุกรณ์ต่างๆ	
เทคโนโลยใีนการจดังาน	DMC	จึงควร
พจิารณาในแต่ละงานว่าควรมีสปอนเซอร์

สนบัสนนุหรอืไม่	และด�าเนนิการขอความ 
ร่วมมอืในการจดังานกับสปอนเซอร์ทีเ่หน็ว่า
เหมาะสม	โดยร่าง	proposal	ขึน้มาเพือ่ให้ผู้ที่
จะเป็นสปอนเซอร์เข้าใจอย่างชดัเจน	พร้อม
กับชีแ้จงผลประโยชน์ทีจ่ะได้รบัในการร่วม
สนบัสนนุการจดังานครัง้นี้

สปอนเซอร์คอืใคร?
การเป็นผูส้นบัสนนุ	(Sponsorship)	หมายถงึ	ความสัมพนัธ์ในทางธุรกิจระหว่างผูใ้ห้
ความช่วยเหลือจากกองทุน	แหล่งทรัพยากร	หรือบริการ	รวมไปถงึความสัมพนัธ์ใน
ลักษณะส่วนบุคคล	ท่ีให้การสนบัสนนุแก่กิจกรรมหรือองค์กร	โดยวัตถปุระสงค์ของ
การเข้ามาเป็นผูส้นบัสนนุทางการตลาดในงานอเีว้นท์นัน้	มกัเก่ียวข้องกับ
	 •	เพือ่เพิม่การตระหนกัรู้ในชือ่และตราสินค้า	
	 •	เพือ่การใช้ส่ือได้อย่างเปิดเผย	โดยปราศจากข้อจ�ากัดต่างๆ	เช่น	กฎหมาย	
เป็นต้น	
	 •	เพือ่เสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่ตราสินค้า	ผลิตภณัฑ์	และองค์กร	
	 •	เพือ่แสดงออกถงึความมเีมตตา	เผือ่แผ่	ท่ีมต่ีอบุคคล	กลุ่มคน	ชมุชน	องค์กร		
 •	เพือ่ส่งเสริมการขาย	(อาทิเช่น	การเป็นสินค้าตวัอย่างพ่วงตดิกับสินค้าหลักอืน่ๆ	) 
	 •	เพือ่สร้างก�าลังขวัญและความภาคภมูใิจในองค์การให้กับพนกังาน	
	 •	เพือ่พฒันาและด�ารงรักษาไว้ซึง่ความสัมพนัธ์ท่ีดีกับลูกค้า	ผูจั้ดจ�าหน่าย	
พนกังานงานและผูถื้อหุ้นของบริษัท	
	 •	เพือ่เพิม่ยอดขายและเป็นโอกาสในการเปิดตลาดท่ีถกูปิดไปในอดีต

จ�าเป็นหรอืไม่ท่ีจะต้องมผีูส้นบัสนนุในการจัดงาน....

ก�รคำ�นวนต้นทุน
การค�านวณต้นทนุและราคาคอืเรือ่งพืน้ฐานทีน่�าไปสูค่วามส�าเร็จทางธรุกจิ	อย่างไรกต็าม
การก�าหนดราคาส�าหรบัลูกค้าแต่ละรายกจ็ะแตกต่างกนัไป	ขึน้อยูก่บัปัจจยัแวดล้อมหลายๆ	
ด้าน	ดงันัน้ในกระบวนการขาย		DMC	จะต้องเลอืกวธิกีารค�านวณต้นทนุและราคาทีเ่หมาะสม
กบัลูกค้ารายนัน้ๆ	โดยต้องมคีวามรูค้วามเข้าใจในเรือ่งต่อไปนี้

• ความสามารถในการท�าก�าไร (Profitability)
มคีวามเข้าใจเกีย่วกับงบประมาณและค่าโสหุย้	(Overhead)	ของบรษิทัก่อน	โดยท่ัวไป	
overhead	คอืค่าใช้จ่ายทีเ่กิดขึน้จากการด�าเนนิธรุกจิทัง้หมด	แต่ไม่รวมต้นทนุของโปรแกรม	
(Program	Costs)	ค่า	overhead	โดยทัว่ไป	ประกอบด้วย

DMC	จะต้องจัดท�างบประมาณประจ�าปี	โดยต้องพจิารณาต้นทุนท้ังหมด	รวมถงึประมาณการ
รายได้ท่ีจะเกิดข้ึนในปีนัน้ๆ	ก�าหนดก�าไรข้ันต้นท่ีต้องการ	ต้นทุนท่ีคาดว่าจะเกิดข้ึน	จะต้องรวมไว้
ในงบประมาณ	อย่างไรก็ตาม	งบประมาณดังกล่าวควรอยู่บนหลักความจริงและสมเหตสุมผล

เงินเดือนพนกังาน	
สิทธิประโยชน์
ต่างๆ	ส�าหรบั
พนกังาน

ค่าโฆษณา	
ประชาสัมพนัธ์

ค่าเช่า	ค่าซ่อม
บ�ารุง	ค่าน�า้ค่าไฟ

ค่าส่งของ

ค่าเส่ือม

ค่าเทคโนโลยี
ต่างๆ

ค่าเดินทาง,	site	
inspection

ค่าการตลาด,	
Hotel	marketing,	

sale	trips,	tradeshows, 
Familiarization	

trips

ค่า	
Overhead
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• ต้นทุนของโปรแกรมหรอืกจิกรรม (Program Costs)
ค่าใช้จ่ายทีเ่กดิขึน้จากการจัดโปรแกรม	ประกอบด้วย	ต้นทนุทางตรง	(Direct	costs)	ต้นทนุ
ทางอ้อม	(Indirect	Costs)	และต้นทนุผนัแปร	(Variable	Costs)	การที	่DMC	จะสามารถตัง้
ราคาทีแ่ข่งขนัได้	จะต้องมคีวามเข้าใจความแตกต่างของต้นทนุทัง้สามนี้

Program Costs

ต้นทุนทางตรง 
Direct	
costs

เป็นต้นทุนท่ีเกิดข้ึน
โดยตรง	จากการด�าเนนิ
การจัดโปรแกรม	เช่น	
vendor	costs	ค่าท�า
สัญญา	ค่าใช้จ่ายท่ีเกิด
ข้ึนระหว่างการวางแผน
และประสานงาน	ค่าตรวจ
เย่ียมสถานท่ี	ค่ากิจกรรม
บันเทิงต่างๆ	ค่าพนกังาน	

เป็นต้น

ต้นทุนทางอ้อม
Indirect	
Costs

หรอืเรยีกว่า	ค่าโสหุ้ยหรือ
ค่าใช้จ่ายด�าเนนิการ	คอื
ค่าใช้จ่ายท่ีไม่ได้เก่ียวข้อง
กับการจัดกิจกรรม	เช่น	
ค่าเช่าส�านกังาน	ค่าฝึก
อบรมพนกังาน	ค่าบริหาร
ความเส่ียง	ค่าประกันภยั	
ค่าชดเชยพนกังาน	

เป็นต้น

ต้นทุนผันแปร
Variable	
Costs

ต้นทุนผนัแปรท่ีเกิดข้ึน
จากปัจจัยหลายอย่าง	
เช่น	จ�านวนผูร่้วมงาน	
ตวัอย่างต้นทุนประเภทนี้
คอื	ต้นทุนอาหารและ

เครือ่งด่ืม

• Margin และ Markup
Markup	คอืส่วนต่างระหว่างราคาขายสนิค้าหรอืบรกิารนัน้ๆ	และต้นทนุ	หรอืส่วนต่างระหว่าง
ราคาสุทธ	ิ(Net	rate)	ทีเ่รยีกเกบ็โดย	tour	operator,	โรงแรม	หรอื	suppliers	ต่างๆ	และ	
ราคาขายบรกิารที	่DMC	เรยีกเกบ็จากลกูค้า	ดงันัน้	DMC	markup	คอื	ร้อยละของก�าไรทีค่ดิ
จากต้นทนุสุทธขิองรายการนัน้ๆ	ซ่ึงต่างจาก	Profit	margin	โดย	DMC	margin	คอื	ร้อยละของ
ก�าไรทีคิ่ดจากราคาขัน้ต้นของรายการนัน้ๆ	ในการก�าหนดราคานัน้	ควรใช้ราคาจาก	margin	
ดงัตวัอย่างต่อไปนี้

	 ต้นทุนท่ีเรยีกเก็บโดยโรงแรม		 10,000	บาท
	 Markup		 30%
	 ราคาขาย		 10,000	+	(10,000	x	0.3)	=	13,000	บาท
	 ก�าไรสุทธิ		 13,000	–	10,000	=	3,000	บาท
	 ร้อยละของก�าไรสุทธิ		 3,000/13,000	x	100	=	23%

	 ต้นทุนท่ีเรยีกเก็บโดยโรงแรม		 10,000	บาท
	 Margin	ท่ีต้องการ		 30%
	 ราคาขาย		 10,000	/	0.7)	=	14,285	บาท
	 ก�าไรสุทธิ		 14,285	–	10,000	=	4,285	บาท
	 ร้อยละของก�าไรสุทธิ		 4,285	/	14,285	x	100	=	30%

การก�าหนดราคาจาก Mark up 30%

การก�าหนดราคาจาก Margin 30%
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ระบบก�รรับส่งผู้ร่วมง�น
การขนส่งถอืเป็นปัจจยัส�าคญัในธรุกิจไมซ์และธรุกิจท่องเทีย่วเป็นอย่างมาก	เนือ่งจากการขนส่ง
คอืการเดนิทางไปยงัแหล่งท่องเทีย่วหรอืสถานทีจ่ดัประชุม	หรอืสถานทีจ่ดังานอเีว้นท์นัน้ๆ	โดย	
DMC	ควรประเมนิระยะทาง	รูจั้กและเลอืกเส้นทางทีจ่ะใช้ในการเดนิทาง	รวมทัง้รูต้�าแหน่งทีต่ัง้
ของสถานขีนส่งผูโ้ดยสารด้วยรถยนต์อย่างชดัเจน	ปัจจบัุนเราสามารถพบรปูแบบของการขนส่ง
ได้	4	ประเภทด้วยกัน	ได้แก่

การขนส่งผู้โดยสารด้วย 
รถยนต์ รถตู ้และรถโค้ช

ถือเป็นช่องทางท่ีนิยมใช้กันอย่างแพร่หลาย และสามารถให้บรกิาร
ผู้โดยสารได้ท้ังระยะใกล้และไกล โดยสามารถแบ่งรปูแบบของ
การขนส่งผู้โดยสารด้วยรถยนต์ได้ดังน้ี
• ผูป้ระกอบก�รขนส่งผูโ้ดยส�รด้วยรถยนต์ 
 • ผูป้ระกอบก�รขนส่งผูโ้ดยส�รด้วยรถยนต์ส�ธ�รณะ 
(Public Carriers)
 • ผูป้ระกอบก�รขนส่งผูโ้ดยส�รด้วยรถยนต์ต�มสัญญ� 
(Contract Carriers)
 • ผูป้ระกอบก�รขนส่งผูโ้ดยส�รด้วยรถยนต์ส่วนบุคคล 
(Private Carriers)
• รถยนต์โดยส�ร 
 • รถยนต์โดยส�รส�ธ�รณะ
  - รถยนต์โดยส�รส�ธ�รณะประจำ�ท�ง (Bus)
  - รถยนต์โดยส�รแท็กซี ่(Taxi)
 • รถยนต์บริก�ร
     - รถเช่� (Rental Car)
     - รถทัวร์เช่�เหม� (Charter Coach Tour)
     - รถรบัส่งสน�มบิน (Limousine)
 • รถยนต์โดยส�รส่วนบุคคล

การขนส่งผู้โดยสาร
ด้วยรถไฟ 

การขนส่งผู้โดยสาร
ด้วยเรอื

ก�รรถไฟแห่งประเทศไทยเป็นหน่วยง�นเดียวท่ีดูแลเร่ืองก�ร
ขนส่งด้วยรถไฟท่ัวประเทศ สำ�หรับก�รขนส่งท�งรถไฟเพือ่ก�ร
ท่องเท่ียว ก�รขนส่งด้วยรถไฟนี ้ส่วนม�กจะใช้บริก�รเมือ่มกี�ร
จัดโปรแกรมพเิศษให้กับนกัท่องเท่ียว เช่น โครงก�รเท่ียวท่ัวไทย
ไปได้ทุกเดือนของก�รท่องเท่ียวแห่งประเทศไทย หรือโปรแกรม
ของก�รรถไฟเอง ท่ีมกี�รพ�จัดไปเท่ียวแบบไปเช้�เย็นกลับใน
หล�ยเส้นท�ง เช่น ชมทุ่งดอกกระเจียวบ�นท่ีชยัภมู ิชมทุ่งดอก
ท�นตะวันท่ีสระบุรี เป็นต้น นอกจ�กนียั้งมรีถไฟสำ�ร�ญ โดยได้
ออกแบบตกแต่งอย่�งหรูหร�ตูน้อนทุกตูต้ดิแอร์ มห้ีองอ�บนำ�้ 
อ่�งล้�งหน้� และห้องนำ�้ โดยระหว่�งรับประท�นอ�ห�รเยน็
เจ้�หน้�ท่ีดูแลจะทำ�ก�รเปล่ียนจ�กท่ีนัง่แสนสบ�ยตอนกล�งวัน
เป็นห้องนอน ในปัจจุบันรถไฟส�ยนีม้กัว่ิงเส้นท�งระหว่�งประเทศ 
อ�ทิเช่น เส้นท�งระหว่�งประเทศสิงคโปร์ กัวล�ลัมเปอร์ถงึ
กรุงเทพฯ บ�งคร้ังก็เดินท�งถงึเชยีงใหม่เลยทีเดียว จริงๆ แล้ว
ก�รจัดอเีว้นท์บ�งง�นก็ส�ม�รถใช้โบก้ีรถไฟเป็นสถ�นท่ีจัดง�นได้
ด้วยเช่นกัน เพือ่สร้�งคว�มแปลกใหม่และแตกต่�ง

ส่วนใหญ่ก�รขนส่งท�งนำ�้มกัเป็นไปเพือ่พกัผ่อนหย่อนใจ หรือ
ส�ม�รถใช้เป็นสถ�นท่ีจัดง�นได้เช่นกัน อย่�งเช่น ก�รจัดง�น
อเีว้นท์บนเรือสำ�ร�ญท่ีเคยจัดข้ึนในหล�ยประเทศท่ัวโลก 
ท้ังนี ้บรกิ�รของเรือสำ�ร�ญนัน้ ส�ม�รถแบ่งได้ 2 แบบคอื
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1 Cruise Line 
ก�รเดินท�งท่องเท่ียวด้วยเรือ
ท่ีมกี�รแวะต�มจุดต่�งๆ เพือ่
ก�รท่องเท่ียวโดยมท่ีีพกัและ
อ�ห�รให้บริก�รบนเรือ อกีท้ัง
ยังมกี�รนำ�ผูโ้ดยส�รกลับม�
ยังจุดเร่ิมต้น โดยกำ�หนด
เส้นท�งในก�รเดินเรือให้
เหม�ะสมกับกลุ่มผูโ้ดยส�ร

2 Ocean Line 
ก�รเดินท�งด้วยเรอืเดินสมทุร 
ท่ีมกี�รขนส่งผูโ้ดยส�รจ�ก
จุดเร่ิมต้นไปยังจุดหม�ย
ปล�ยท�ง โดยไม่มกี�ร
แวะพกัเพือ่ท่องเท่ียว

บรกิารเรอืส�าราญในไทย
	 ประเทศไทยมภีมูศิาสตร์เป็นชายฝ่ัง
ทะเลขนาบท้ังด้านอ่าวไทย	และอนัดามนั	
ซ่ึงจะมฤีดูท่องเท่ียวท่ีแตกต่างกัน	ฝ่ัง
อนัดามนัจะอยู่ในช่วงเดือนตลุาคม	
-	พฤษภาคม	ส่วนฝ่ังอ่าวไทยจะอยู่ในช่วง
เดือนพฤษภาคม	–	กันยายน	ส�าหรับ
ธุรกิจเรือส�าราญในปัจจุบัน	ประเทศไทย
ยังไม่ใช่ท่าเรือต้นทางหรือปลายทาง	
เป็นเพยีงแต่จุดแวะรับส่งเท่านัน้	

นอกจากนี	้การให้บริการเรอืส�าราญสามารถแบ่งตามลักษณะของการ
บริการโดยมรีาคาเป็นตวัก�าหนด	3	ระดบั	คอื
 • Mass Market Cruises เป็นช้ันทีม่ผีูบ้รกิารมาก	ใครมเีงินก็
สามารถลงเรือส�าราญได้	ตลาดกว้างและราคาถูก	
 • Upscale Cruises	ราคาจะแพงข้ึน	ลกัษณะคล้าย	First	Class	
ผูโ้ดยสารจะเป็นกลุม่ทีมี่อ�านาจในการจบัจ่ายค่อนข้างสูง
 • Luxury Cruises	ราคาจะแพงขึน้กว่า	First	Class	มคีวาม
หรูหราอลงัการมากขึน้ผู้โดยสารเป็นกลุม่ท่ีมีอ�านาจในการจบัจ่ายสูง

จับตา “ดนิเนอร์ ครสู”
	 Dinner	cruises	เป็นเรือท่ีให้บริการ
อาหาร	โดยล่องไปตามแม่น�า้ในระยะเวลา
ประมาณ	2	ชัว่โมง	เพือ่ให้ผูโ้ดยสาร
บนเรอืนัน้ได้รับความเพลิดเพลินวิว
ทิวทัศน์สองฝ่ังแม่น�า้พร้อมไปกับการรับ
ประทานอาหารมือ้ค�า่	ท่ีมกัเสิร์ฟเป็น
บุฟเฟ่ต์	ปัจจุบัน	ดินเนอร์	ครูสก�าลังได้รับ
ความนยิมมากข้ึนเร่ือยๆ	ในการจัดงาน
อเีว้นท์ท่ีต้องการความแตกต่างและ
มเีอกลักษณ์เฉพาะ

การขนส่งผู้โดยสาร
ด้วยเครือ่งบนิ  

ก�รเดินท�งด้วยเคร่ืองบินได้รับคว�มนยิมม�กข้ึนในปัจจุบัน และ
ทำ�ให้เกิดก�รขย�ยตวัอย่�งรวดเร็วของก�รบริก�รส�ยก�รบิน
ต้นทุนตำ�่ท่ัวโลก เกิดก�รแข่งขันท�งด้�นก�รตล�ด เนือ่งจ�กก�ร
เดินท�งด้วยเคร่ืองบินนัน้มคีว�มรวดเร็ว ประหยดัเวล� มหีล�ก
หล�ยเส้นท�งให้เลือกท้ังในประเทศและต่�งประเทศ ก�รเลือกใช้
บริก�รนัน้จะเป็นในรูปแบบก�รบริก�รก�รบินประจำ�ต�มเส้นท�งท่ี
มกี�รกำ�หนดต�ร�งเวล�ท่ีแน่นอนไว้ของบริษัทนัน้ๆ และบรกิ�ร
ก�รบินท่ีไม่ประจำ�หรือบริก�รเช่�เหม�ลำ� (Charter) ซึง่รูปแบบ
ก�รให้บริก�รผูโ้ดยส�รบนเคร่ืองบินส�ม�รถแบ่งออกได้ดังนี้

ชัน้หนึง่ 
First	
Class

เป็นชัน้ท่ีอยู่ด้านหน้าของ
เครือ่งบิน	ท่ีนัง่จะใหญ่
และสะดวกสบายกว่าชัน้
อืน่ๆ	มกีารบริการอาหาร
ให้กับผูโ้ดยสารตลอด
ระยะเวลาการเดินทาง	

ช้ันธุรกจิ
Business	Class	
or	Executive	

Class

เป็นชัน้ท่ีอยู่ระหว่างชัน้
หนึง่กับชัน้ประหยัด	มี

ท่ีนัง่กว้างกว่าชัน้ประหยัด	
เหมาะส�าหรับนกัธุรกิจ
ท่ีต้องการความ
สะดวกสบาย

ช้ันประหยดั
Economic	
Class

เป็นชัน้ท่ีราคาถกูกว่า
ทุกชัน้	เก้าอีแ้คบปรบั
เอนได้แต่ไม่มาก	และมี
บริการอาหารบางมือ้

เท่านัน้
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มีการก�าหนด
วัตถปุระสงค์หรอื
เป้าหมายทางการ
ขนส่งผู้โดยสาร

ก�าหนดวิธีการ
ปฏบิตัใินอนาคต เพือ่เพิม่
ประสทิธิภาพการด�าเนิน
งานขนส่งผู้โดยสาร และ
ป้องกนัไม่ให้เกดิสิง่ท่ี

ไม่ต้องการ 

มกีารก�าหนด
ผู้รบัผิดชอบท่ีจะ

ปฏบิตังิานตามแผน
ขนส่งผู้โดยสาร

มกีารวางแผนการ
ใช้ทรัพยากรท้ังก�าลงัคน 
เงิน วัสด ุและเวลาอย่าง

มีประสทิธิภาพ

มกีารใช้ความรู้
และวิจารณญาณ

มาประเมนิรแูบบการ
ขนส่งผู้โดยสาร

ก�รออกแบบ
และให้บริก�รขนส่ง

ส่ิงส�าคัญคือการจัดการท่ีเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ	ซ่ึงการวางแผน
ขนส่งผู้โดยสารควรค�านึงถึงปัจจัยต่างๆ	เหล่าน้ี กล่าวโดยสรปุได้ว่า	ก่อนน�าเสนอการบริการด้านการขนส่งให้กบัลกูค้า		

DMC	ต้องตดัสนิใจเลอืกและตรวจสอบพาหนะชนดินัน้ๆ	เป็นต้นว่า	
หากตดัสนิใจเลอืกใช้บรกิารการขนส่งทัง้รถและคนขบั	(coach,	van,	
car)	ต้องดสูภาพของรถ	และอปุกรณ์อ�านวยความสะดวกต่างๆ	ว่าอยู่
ในสภาพดพีร้อมใช้งานหรือไม่	ทัง้เครือ่งปรบัอากาศ	ส�าหรบัรถโค้ชต้อง
ดไูปถงึพืน้ทีส่่วนกลางว่ามคีวามเหมาะสมหรอืไม่	ในส่วนคนขบัรถต้อง
มคีวามสภุาพ	และรูจ้กัพืน้ทีห่รอืเส้นทางในโปรแกรมทวัร์เป็นอย่างดี	
นอกจากนีใ้นบางกรณ	ีDMC	ยงัมกีารช่วยเหลอืลกูค้าในการส�ารองที่
นัง่เครือ่งบนิให้กบัลกูค้า	ทัง้แบบเป็นกรุ๊ป	และแบบส่วนตวัให้ลกูค้า
พเิศษ	(VIP)	อกีด้วย	

ข้อคดิส�าคญัในการขนส่ง
DMC	ควรพจิารณาถงึความเหมาะสมต่างๆ	ระหว่างรูปแบบการขนส่ง
ท่ีมหีลากหลายประเภท	โดยพจิารณาว่ายานพาหนะชนดิใดท่ีเหมาะกับ

การเดินทางท่ีต้องการ	เหมาะกับปริมาณผูโ้ดยสารหรือผูเ้ข้าร่วมงาน	พาหนะนัน้
ควรมส่ิีงอ�านวยความสะดวกอะไรบ้าง	รวมถงึบุคคลท่ีปฏบัิตหิน้าท่ีบนพาหนะนัน้

ควรได้รบัการฝึกฝนมาอย่างดี	บริการด้วยความเตม็ใจ	นอกจากนี	้
DMC	ควรมสัีมพนัธภาพท่ีดีกับผูป้ระกอบการธุรกิจประเภทอืน่ๆ	เช่น	

สถานต่ีางๆ	สนามบิน	เป็นต้น
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เพ่ือเป็นรางวัล

การจัดทัวร์
หรือโปรแกรม
ท่องเท่ียว

26    Domestic	DMC	Standard

การจดัโปรแกรมทวัร์	หรอืการท่องเทีย่วเพือ่เป็นรางวลั	
เป็นส่วนหนึง่ของธรุกจิไมซ์	ที	่DMC	จะต้องมคีวาม
เชีย่วชาญในการให้บริการ	รวมทัง้รูจ้กัเครอืข่ายในการ
ด�าเนนิงานในพืน้ทีน่ัน้ๆ	โดยสามารถสร้างสรรค์โปรแกรม
ทวัร์ผ่านมมุมองของท้องถิน่	เลอืกกิจกรรมทีเ่หมาะสมทัง้
กบัผู้ร่วมเดนิทางและท้องถิน่	แม้ว่า	DMC	มคีวามช�านาญ
ในสถานทีท่่องเทีย่วหรอืพืน้ทีบ่รกิารนัน้ๆ	กต็าม	แต่การ
วางแผนจดัรายการน�าเทีย่วหรอืโปรแกรมท่องเทีย่วไว้
ล่วงหน้า	ถอืเป็นส่ิงส�าคญัทีน่�าไปสูก่ารจดัโปรแกรมทวัร์
ทีม่คีณุภาพและประสบความส�าเรจ็ได้	

ว�งแผนเร่ิมต้น
	 ในการวางแผนจดัโปรแกรมน�าเทีย่วนัน้	ผูจ้ดัต้องมี
ข้อมลูการเตรยีมการต่างๆ	ทีค่่อนข้างรดักมุ	จากการหา
ข้อมลูเบือ้งต้น	การเข้าไปส�ารวจและสัมผสัประสบการณ์
จรงิในพืน้ทีท่ีจ่ะจดัโปรแกรม	หากผู้จดัเป็นบคุคลในพืน้ที่
หรอืมคีวามช�านาญ	กจ็ะมข้ีอได้เปรยีบในการจดัโปรแกรม
ให้มคีวามโดดเด่น	และสามารถใช้ทรพัยากรท้องถิน่ได้
อย่างเหมาะสม	นอกจากนี	้ความรูใ้นท้องถิน่ยงัสามารถ
เลือกสถานประกอบการทีดี่ท่ีเหมาะสมกบัโปรแกรมนัน้ๆ	
เช่น	โรงแรมดมีเีอกลกัษณ์	สถานทีท่่องเทีย่วทีน่่าสนใจ	
ร้านอาหารอร่อย	ยานพาหนะ	แหล่งซ้ือของทีม่คีณุภาพ	
เป็นต้น	ในการเลือกนัน้ต้องค�านงึถึงความเหมาะสมทัง้
ด้านราคา	ท�าเลทีต่ัง้	การเดนิทาง		ความพงึพอใจของ
ลูกค้า	ความสามารถในการบรหิารเวลา	ซึง่ผูจ้ดัต้องหา
ข้อมลูทกุด้านให้มากทีส่ดุ	เพือ่ป้องกันความผดิพลาดที่
อาจเกดิขึน้ได้	

วางแผนดี...ทรปิดี
ในการวางแผนท�าโปรแกรม
ทัวร์ใดๆ	ก็ตาม	DMC	ควร
เร่ิมต้นจากการท�าความ
เข้าใจส่ิงเหล่านีใ้นเบ้ืองต้น	
•	ประเภทการจัดน�าเท่ียว
•	ภมูภิาค/จุดหมาย
ปลายทาง
•	วัตถปุระสงค์
•	ช่วงเวลาการจัด	
จ�านวนวัน	และระยะเวลา
ในการจัดน�าเท่ียว
•	ความคาดหวังของ
ลูกค้าเป้าหมาย
•	กิจกรรม
•	แหล่งท่องเท่ียว
•	งบประมาณ
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อย่างไรก็ตาม	ปัจจัยท่ีเป็นองค์ประกอบของโปรแกรมท่องเท่ียว	ซ่ึง	DMC	ควรต้องค�านงึ
ถงึ	เพือ่ใช้เป็นข้อมลูในการตดัสินใจเลือกใช้ทรัพยากร	สินค้า	และบริการในโปรแกรม
ท่องเท่ียวนัน้	มดัีงต่อไปนี้

ทีพ่กั  
•	ท�าเลท่ีตัง้ของโรงแรม	
•	ระดับของโรงแรม	
•	ควรเลือกโรงแรมท่ีมภีาพลักษณ์ดี	
หรอืมชีือ่เสียงในทางท่ีดี
•	ชนดิของห้องพกั
•	การมบีรกิารเสรมิ
•	ท่ีจอดรถภายในบริเวณโรงแรม	และมี
สถานท่ีเพยีงพอท่ีสามารถจอดรถโค้ชได้		
(กรณีจัดน�าเท่ียวเป็นหมูค่ณะใหญ่)
•	ควรเลือกโรงแรมท่ีมอีภนินัทนาการ
ห้องพกัฟรีรวมอาหารเช้าส�าหรับ
คนขับรถและผูน้�าเท่ียว
•	ควรเลือกบริษัทท่ีผูน้�าเท่ียวหรือ
ผูจั้ดม	ีcontract	อยู่
•	ควรค�านงึถงึจุดหมายท่ีจะเดินทาง
ต่อจากโรงแรมด้วย
•	ควรค�านงึถงึส่ิงอ�านวยความสะดวก
ในโรงแรมท่ีเหมาะสมกับความต้องการ
ของกลุ่มลูกค้าของตน
•	หลักการจองท่ีพกัควรจองไว้เผือ่
เหลือดีกว่าขาด
•	บริษัทควรเลือกโรงแรมท่ีมกีารบริการ
อาหารเช้าด้วย

ร้านอาหาร  
• ควรเป็นร้านท่ีมคีณุภาพ	สะอาด	รสชาติ
อาหารดี	มบีริการและพนกังานท่ีเพยีงพอ
•	ราคาอาหารมคีวามเหมาะสม	และ
สามารถต่อรองได้
•	รูปแบบของการบริการอาหาร
•	มกีารแสดงให้ชมระหว่างรับประทาน
อาหาร
•	มท่ีีจอดรถเพยีงพอ	โดยเฉพาะรถโค้ช
•	มอีภนินัทนาการจัดอาหารให้ผูน้�าเท่ียว	
คนขับรถ	และผูต้ดิตาม
•	เป็นทางผ่านไปยังสถานท่ีต่อไปได้สะดวก
•	มรีายการอาหารท้องถิน่
•	รายการอาหารแต่ละมือ้ควรมคีวาม
หลากหลาย
•	กรณีมมีือ้อาหารท่ีลูกค้าจ�าเป็นต้อง
รับประทานเอง	ควรมัน่ใจว่าในจุดท่ี
จอดรถมร้ีานอาหารมากพอ	
•	ต้องมปีระสิทธิภาพในการจัดอาหารได้
อย่างรวดเร็ว
•	ต้องมส่ิีงอ�านวยความสะดวกมากพอท่ี
จะรบัลูกค้ากลุ่มใหญ่ได้
•	บริษัทควรจัดน�าเท่ียวโดยคดิค่าบริการ
รวมอาหาร	3	มือ้
•	บริษัทควรค�านงึว่าการรบัประทาน
อาหารแบบบุฟเฟ่ต์	อาจใช้เวลานานกว่า
แบบเซ็ตเมนู

ยานพาหนะ   
•	ในกรณีท่ีเป็นเคร่ืองบิน	เรอื	หรือรถไฟ	
ต้องทราบตารางเวลาและราคาท่ีชดัเจน
•	ควรเลือกท่ีนัง่ให้ลูกค้ากลุ่มของตนเอง
ได้นัง่ใกล้ๆ	กันโดยเน้นริมหน้าต่าง
•	เลือกเวลาการเดินทางท่ีลูกค้า
ส่วนมากสะดวก	และง่ายต่อการตดัสินใจ
•	หากเป็นรถโค้ชควรเน้นบริการท่ีมี
มาตรฐานปลอดภยั	คนขับมคีวาม
ช�านาญ	ส่ิงอ�านวยความสะดวก
ครบครันและทันสมยั		
•	ค�านงึถงึขนาดท่ีนัง่	ต้องเพยีงพอต่อ
จ�านวนของลูกค้า	ไม่แน่นเกินไป	และไม่
เหลือเยอะจนเกินไป
•	เลือกพนกังานขับรถท่ีมปีระสบการณ์	
ไว้ใจได้	มมีนษุย์สัมพนัธ์ดี	ขับรถดี	
รู้และช�านาญในเส้นทาง
•	เลือกรถท่ีมส่ิีงอ�านวยความสะดวก
ครบครัน	และมปีระกันภยัทางรถยนต์
ให้ด้วย
•	เลือกรถท่ีอยู่ในสภาพดี	ถกู
สุขลักษณะตามพระราชบัญญัติ
การขนส่ง
•	บริษัทต้องท�าประกันภยัระหว่าง
การเดินทางให้ลูกค้า

จุดแวะพกั  
•	ส่วนมากแล้วสถานท่ีพกัรถมกัเป็น
ป๊ัมน�า้มนัและร้านอาหาร	ท่ีมห้ีองน�า้และ
ร้านอาหารให้นกัท่องเท่ียวได้ลงไปเปล่ียน
อริิยาบถ	ผ่อนคลาย	ซือ้ขนม	เข้าห้องน�า้
•	ส่วนใหญ่แล้วจอดพกัทุก	2-4	ชัว่โมง	
เนือ่งจากนกัท่องเท่ียวบางคนไม่สะดวกท่ี
จะเข้าห้องน�า้บนรถ	และยังเป็นการพกั
คลายความเมือ่ยล้าของพนกังานขับรถ
อกีด้วย
•	ควรรู้ว่าท่ีพกัรถจุดใดสะอาด	มี
มาตรฐานและเหมาะสมกับกลุ่ม
นกัท่องเท่ียวของตน
•	มร้ีานขายของท่ีระลึก
•	เลือกร้านท่ีอยู่ระหว่างทางจุดต่อไป
•	ควรเป็นร้านท่ีมสิีนค้าอนัเป็นเอกลัก
ษณ์ะของท้องถิน่	หรือเป็นร้านท่ีรัฐบาล
ของประเทศนัน้ๆ	รบัรอง	ไม่ควรเลือกร้าน
ท่ีจ�าหน่ายสินค้าท่ัวไป
•	การแวะร้านในแต่ละครัง้	ควรเป็นร้านท่ีมี
สินค้าแตกต่างกัน
• ร้านควรตัง้อยู่ในบริเวณทางผ่านหรือใกล้
กับสถานท่ีท่ีจะไป	ไม่ต้องขับรถอ้อมไกลๆ
• เลือกร้านท่ีมกีารสาธิตวิธีการผลิตสินค้า
•	ผูจั้ดโปรแกรม	หรือผูน้�าเท่ียวไม่ควร
ค�านงึถงึผลประโยชน์ท่ีจะได้รับจากร้านค้า
จนลืมนกึถงึคณุภาพของสินค้าและบริการ
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แหล่งท่องเท่ียว  
•	สถานท่ีท่องเท่ียวนัน้ควรมคีวาม
น่าดึงดูด	และมจุีดเด่นควรค่าแก่การ
เย่ียมชม	
•	ควรมโีครงสร้างพืน้ฐานท่ีค่อนข้างดี	มี
ถนนสภาพดีท่ีเข้าสู่แหล่งท่องเท่ียว	และ
เข้าออกได้หลายทาง
•	ในแหล่งท่องเท่ียวควรมร้ีานอาหารท่ี
สะอาดถกูสุขอนามยั	และมร้ีานเพยีงพอ
ส�าหรับนกัท่องเท่ียว	
•	คนในพืน้ท่ีต้องมอีธัยาศยัดี	จะช่วยให้
นกัท่องเท่ียวประทับใจมากข้ึน	
•	หากเป็นไปได้	ควรจัดทริปให้ตรงกับ
ช่วงมเีทศกาลท้องถิน่	
•	ควรดูว่าแหล่งท่องเท่ียวอยูใ่นความ
สนใจของนกัท่องเท่ียวหรือไม่
•	เวลาในการเปิดและปิด
•	เสียค่าเข้าชมหรือไม่
•	แหล่งท่องเท่ียวให้เข้าชมได้เฉพาะกลุ่ม
พเิศษหรือไม่
•	มร้ีานอาหารบริการหรือไม่
• มส่ิีงอ�านวยความสะดวก	ท่ีซ้ือของ 
จุดนัง่พกั	ห้องน�า้ท่ีสะอาดและเพยีงพอ
•	มบีริการมคัคเุทศก์น�าชมหรือไม่
•	มคีวามปลอดภยัมากน้อยเพยีงใด
•	แหล่งท่องเท่ียวมกีารเดินต่อเนือ่งเป็น
วงรอบหรือไม่	ไม่วกวน	และมคีวาม
หลากหลายในกิจกรรมท่องเท่ียว

บรกิารน�าเท่ียว
และมัคคเุทศก์ 

•	มบัีตรมคัคเุทศก์ท่ีถกูต้องตาม
กฎหมาย
•	มปีระสบการณ์ในการน�าเท่ียวใน
โปรแกรมนัน้มาแล้ว
•	มจิีตวิทยาในการน�าเท่ียว	มใีจรักการ
บริการ	ทราบความต้องการของลูกค้า
•	สามารถสร้างความคร้ืนเครง	
สนกุสนานให้ลูกค้าได้
•	เป็นผูม้คีวามซ่ือสัตย์
•	สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี

โปรแกรมการท่องเท่ียวนัน้เป็นส่ิงทีท่�าให้	
DMC	มีความแตกต่างจากบรษิทัทวัร์ทัว่ไป	
โดยจะต้องเป็นโปรแกรมทีม่คีวามสร้างสรรค์	
(Creative	programs)	จากการทีบ่รษิทัมี
บคุคลากรหรอืเครือข่ายทีม่คีวามช�านาญใน
ท้องถิน่	สามารถสร้างความแตกต่างทีม่ี
เอกลกัษณ์ท้องถิน่เข้ามาผสมผสานเป็น
โปรแกรมท่องเทีย่วของตนเองได้	สามารถ
ตอบสนองความต้องการของลูกค้าได้เป็นอย่าง
ด	ีในขณะเดยีวกนั		DMC	กต้็องมคีวาม
รบัผดิชอบต่อสงัคมด้วยโดยการเลือกใช้
ทรพัยากรทีม่ผีลกระทบต่อชมุชนน้อยทีสุ่ด

สถานท่ีจัดงาน
การเลือก
ประสบการณ์และความช�านาญในพืน้ท่ี	ประกอบกับความสัมพนัธ์ท่ีดีกับ
โรงแรมและสถานท่ีจัดงานในท้องถิน่ท�าให้	DMC	มบีทบาทอย่างมากใน
การช่วยลูกค้าเลือกสถานท่ีจัดงาน	โดยท่ัวไปกระบวนการเลือกสถานท่ี
ในการจัดงานจะมข้ัีนตอน	ดังนี้

	 1	ก�าหนดเป้าหมายและวัตถปุระสงค์ในการจัดงาน
	 2	รวบรวมข้อมลูในอดีต	ได้แก่	โรงแรมท่ีลูกค้าเคยเลือกจัดงาน	จ�านวน
ของห้องพกัท่ีจองไว้และได้มกีารเชก็อนิจริง	ประเภทของห้องพกั	งบ
ประมาณส�าหรับค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม	จ�านวนและขนาดของห้องประชมุ	
ขนาดของพืน้ท่ีแสดงนทิรรศการ	เป็นต้น
	 3	ก�าหนดรายละเอยีดและส่ิงท่ีต้องการส�าหรับการจัดงาน	ได้แก่	วันท่ี
จัดงาน	จ�านวนผูเ้ข้าร่วมงานท่ีคาดไว้	จ�านวนห้องพกัท่ีต้องการ	จ�านวนห้อง
ประชมุ	พืน้ท่ีแสดงนทิรรศการ	จ�านวนอาหารและเคร่ืองด่ืม	การลงทะเบียน	
กิจกรรมพเิศษต่างๆ	บริการพเิศษต่างๆ	ส�าหรับผูพ้กิาร	เป็นต้น
	 4	พจิารณาความต้องการและความคาดหวังของผูท่ี้จะเข้าร่วมงาน
	 5	เลือกบริเวณหรือประเภทของสถานท่ีจัดงาน	เช่น	แถบชานเมอืง	หรือ
ในเมอืง	รีสอร์ต	หรือศนูย์ประชมุ
 6	การขอเอกสารเสนอราคาจากสถานท่ี	(Request	for	Proposal:	RFP)
	 7	การเย่ียมชมหรือตรวจเชค็สถานท่ี	(Site	inspection)
	 8	เลือกสถานท่ีจัดงาน
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ก�รเย่ียมชมหรือตรวจเช็คสถ�นท่ี
การเยีย่มชมหรือตรวจเช็คสถานที	่(Site	inspection)	นัน้เป็นรปูแบบหนึง่ของ	Experiential	
Marketing	ซึง่จะช่วยให้ลกูค้าสามารถได้รบัข้อมลูและประสบการณ์โดยตรงจากสถานทีจ่ดังาน	
นอกเหนอืไปจากสือ่โฆษณาทางวทิย	ุโทรทศัน์	สือ่สิง่พมิพ์	เวบ็ไซต์หรอือนิเทอร์เนต็	การเยีย่ม
ชมสถานทีจ่ดังานอาจจดัขึน้โดยสถานทีน่ัน้ๆ	เอง	หรือเป็นส่วนหนึง่ของ	Familiarisation	Trip	
(Fam	Trip)	หรือ	Press	Trip	ซ่ึงมักจดัโดยหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง	

ประเภทของ Site Inspection

การเยีย่มชมก่อนกระบวนการขาย 
บางครัง้เรยีกว่า Venue Tour
•	ให้ข้อมลูต่างๆ	เก่ียวกับสถานท่ีและ
ส่ิงอ�านวยความสะดวกท่ัวไป
•	สร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีกับกลุ่มเป้าหมาย
ท้ังก่อน	ระหว่าง	และหลังทัวร์
•	พดูคยุเก่ียวกับความต้องการของกลุ่ม
เป้าหมายส�าหรับการจัดงานในอนาคต

องค์ประกอบของสถานท่ีท่ีมผีลต่อการเลอืกสถานท่ีจัดงาน
 • ขน�ดของสถ�นท่ี (Venue Size)
 • ตำ�แหน่งท่ีตัง้ของสถ�นท่ีจัดง�น (Venue Location)
 • แผนผงัของสถ�นท่ีจัดง�น (Venue Layout)
 • โครงสร้�งพืน้ฐ�นและส่ิงอำ�นวยคว�มสะดวกของสถ�นท่ีจัดง�น 
 (Venue Infrastructure & Facilities)
 • ก�รเดินท�งสู่สถ�นท่ีจัดง�น (Accessibility)
 • บริก�รต่�งๆ (Other Services)

การเยีย่มชมระหว่างกระบวนการขาย 
หรอื Venue Inspection
•	น�าเสนอสถานท่ีและส่ิงอ�านวยความ
สะดวกต่างๆ	ท่ีตรงตามความต้องการ
ของลูกค้า
•	สร้างความมัน่ใจให้กับลูกค้าในการ
เลือก	Venue	เป็นสถานท่ีจัดงาน

  พืน้ท่ี/สิง่อ�านวยความสะดวกส�าหรบัผู้พกิาร
  พืน้ท่ีส�าหรบัลงทะเบยีน
  ลอ็บบีแ้ละพืน้ท่ีต้อนรบั
  ห้องพกั/พ้ืนท่ีเกบ็ของ
  พืน้ท่ีส�าหรบัจัดงาน ห้องประชุมย่อย
  ระบบแสง ส ีเสยีง
  ห้องน�า้
  ความสวยงามของสถานท่ี
  การจัดเลีย้ง Catering
  ระบบรกัษาความปลอดภยั
  บรกิารช่วยเหลอือ่ืนๆ

  (Support services)
  การสอบถามข้อมลูเกีย่วกบั

  ผู้ตดิต่อของสถานท่ี 
  ข้อมลูการเดนิทาง 
  แผนฉุกเฉินต่างๆ เป็นต้น

เช็คลิสต์ว่�ควรตรวจสอบ
บริเวณไหนบ้�ง
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	 ในการท�างานของ	DMC	การจัดการเร่ืองของอาหารและเคร่ืองด่ืม	
ถือว่าเป็นปัจจัยท่ีไม่ควรมองข้าม	การคดัสรร	เลือกอาหารท่ีมคีวาม
เหมาะสมกับกลุ่มของลูกค้า	ประเภทของลูกค้า	ธีมของงานนัน้	จึงเป็นส่ิงท่ีมี
ความส�าคญั	ดังนัน้	อาจกล่าวได้ว่า	DMC	จ�าเป็นต้องมคีวามรู้เก่ียวกับการ
จัดการอาหารและเคร่ืองด่ืมเบ้ืองต้น	เพือ่สามารถจัดการการท�างานได้
อย่างมปีระสิทธิภาพ	ดังนัน้ควรมคีวามรู้เบ้ืองต้นในการจัดการอาหาร	ดังนี	้
	 1.	ประเภทของร้านอาหาร
	 2.	กระบวนการบริการ	
	 3.	การจัดการรายการอาหารและเคร่ืองด่ืม	
	 4.	การก�าหนดราคารายการอาหารและเคร่ืองด่ืม
	 5.	การออกแบบและวางแผนรายการอาหารและเคร่ืองด่ืม
	 6.	การจัดการงานจัดเล้ียง

และเคร่ืองด่ืม
การจัดอาหาร

ประเภทของร้�นอ�ห�ร
(Type of Restaurant)

ประเภทของร้านอาหารสามารถแบ่งได้สองประเภทใหญ่	คือ	
แบ่งตามการบริการ	และ	แบ่งตามประเภทของร้านอาหาร
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แบ่งตามการบรกิาร

Self Service: 
เน้นการบริการตวัเอง	

เช่น	ชาบูชิ

Limited Service: 
ราคาไม่แพง	เร็ว	ดี	อาจเป็น

แบบ	Fast	casual	/	
Counter	service	เช่น	KFC

Full service: 
การบริการท่ีดี	ดูแล	เอาใจใส่	
การแต่งกายสุภาพ	เช่น	Fine	
dining,	Casual	/	Family

แบ่งตามประเภทร้านอาหาร

Ethnic Restaurant: 
ร้านอาหารออกแบบ
ข้ึนมาให้ท่ีมลัีกษณะ
เฉพาะของท้องถิน่
นัน้ๆ	เช่น	ร้านอาหาร
พืน้เมอืง	เป็นต้น

Chef-Owner 
Restaurant: 
การตกแต่งร้านดี	
มมีาตรฐาน	วัตถดิุบ
คณุภาพ	มกัมรีาคา
แพง	ส่วนใหญ่มกั
เป็นร้านของเชฟท่ีมี
ชือ่เสียง

Fast /Quick 
Restaurant: 
บริการรวดเร็ว	ราคา
เหมาะสมกับอาหาร	
อาหารบางอย่างถกูท�า
ไว้ก่อนแล้ว	เมนท่ีูมใีห้
มกัไม่หลากหลาย	และ
บางร้านอาจมรีะบบ
จ่ายก่อนเสิร์ฟ

Fast Casual 
Restaurant: 
ร้านอาหารจานด่วน	
Quick	service	&	
Casual	dining	
ลูกค้าสามารถส่ังได้ว่า
ต้องการอะไร	เป็น
อาหารคณุภาพดี	มี
ประโยชน์	ท�าสดใหม่

Fine dining restaurant: 
เป็นร้านอาหารระดับหรูท่ีมกัมรีาคาแพง	มี
ความสะดวกสบาย	มกีารอบรมพนกังาน
มาอย่างดี	การบรกิารดีเย่ียม	กลุ่มเป้าหมาย
คอืลูกค้าท่ีมรีายได้สูง	นกัธุรกิจ	เป็นต้น	มท่ีีนัง่
มากกว่า	100	ท่ี	มเีมนหูลากหลาย	เช่น	ร้าน
อาหารหรูในโรงแรมระดับห้าดาวต่างๆ

Family restaurant: 
การบริการเป็นแบบ	
Casual	Restaurant	
แต่มเีมนอูาหารท่ีได้รบั
การออกแบบมาเพือ่
เด็กๆ	และราคาไม่แพง	
เหมาะกับครอบครวั

Casual Restaurant: 
หรหูราน้อยกว่า	มกีาร
ตกแต่งแบบเรยีบง่าย
มกีารบริการค่อนข้าง
ดี	และเมนขูองร้านมกั
มคีวามคดิสร้างสรรค์
เพ่ือให้น่าสนใจ
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2 การบรกิารแบบบรกิารตนเอง

1 การบรกิารท่ีโต๊ะโดยใช้พนักงาน

Russian Style
•เสิร์ฟท่ีมกีารโชว์อาหาร	

น�ามาท้ังชิน้ใหญ่
•ผูเ้สิร์ฟจ�าเป็นต้องมทัีกษะพเิศษ

English Style
•เจ้าภาพจะตกัอาหาร

แจกทุกคน	ต่อมามอบให้	Butler		
เป็นผูต้กัน�าไปเสิร์ฟท่ีโต๊ะ

•ตัง้โต๊ะพกัอาหาร	Side	Board	
หรอื	รถเสิร์ฟ	Trolley	มท่ีีอุน่
ส�าหรับจานเนือ้	เพือ่ให้ร้อนเสมอ

Buffet Service
เน้นการบริการตนเอง	พนกังาน

จะเสิร์ฟเคร่ืองด่ืมบ้าง	
และเก็บภาชนะท่ีใช้แล้ว

American Style
•พนกังานจะมาเสิร์ฟแขกท่ีโต๊ะ

•การเสิร์ฟแบบนีเ้หมาะส�าหรบัร้าน
อาหารปัจจุบันซ่ึงมพีืน้ท่ีจ�ากัด
•การบริการ:	เข้าซ้าย	ออกขวา	 

ต่อมา	เข้าขวา	ออกขวา
•เดินเสิร์ฟทวนเข็มนาฬิกา	
เสิร์ฟผูห้ญิงก่อนผูช้าย

Cafeteria Service 
จะรบัถาดมาและเลือกอาหาร
ท่ีต้องการด้วยตวัเอง
เมือ่เสร็จ	เก็บภาชนะไว้
ท่ีส่วนรับภาชนะ

รปูแบบในการจัดการรายการอาหารและเครือ่งดืม่ สามารถแบ่งได้ดงัน้ี 
	 •	การออกแบบเมนจูะมหีลากหลายตามสถานการณ์	เช่น	Menu	Fix,	Banquet,	Special
	 •	เมนปูระจ�า/	เมนมูาตรฐาน	(Static	Menu	or	Standard	Menu)
	 •	เมนรูายวัน	(Daily	Menu	or	Single	Use	Menu)	เช่น	อาหารของโรงเรียน
	 •	เมนหูมนุเวียน	(Cycle	Menu)
	 •	รายการอาหารพเิศษ	(Special	Menu)
	 •	ออกแบบตามความต้องการของลูกค้า	เช่น	อาหารเพือ่สุขภาพ	อาหารลดน�า้หนกั	อาหารเจ
	 •	ออกแบบตามเทศกาล	เช่น	เทศกาลปีใหม่
	 •	Menu	of	the	day	or	Chalkboard	Menu

การก�าหนดราคาของอาหารและเครือ่งดืม่ 
หลกัการท่ีใช้ก�าหนดราคามีดงัน้ี

เมนูอาหารชุด 
Set Menu

•	รายการอาหารจ�ากัด
•	ราคาต่อชดุแน่นอน

เมนูแบบเลอืกสัง่ 
A la carte Menu
•	อาหารมใีห้เลือกมาก

•	จัดแบ่งอาหารเป็นประเภท
•	ราคาแยกตามรายการ

•	อาหารจะปรุงข้ึนต่อเมือ่มผีูส่ั้ง

French Style
•เหมาะส�าหรับเสิร์ฟลูกค้า	4	ท่าน
ข้ึนไป	อาจเป็น	Side	Board/

Queridon
•เป็น	Silver	service
•เสิร์ฟทวนเข็มนาฬิกา	 
ตามต�าแหน่งทางสังคม

•ถอืเปลอาหารด้วยมอืซ้าย
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กระบวนก�รบริก�รอ�ห�รและเคร่ืองด่ืม 
สามารถแบ่งแยกได้เป็น	2	ประเภทใหญ่ๆ	ดังน้ี

ก�รจัดก�รร�ยก�รอ�ห�รและเคร่ืองด่ืม  
ในการจัดการอาหารและเคร่ืองด่ืมน้ัน	DMC	จ�าเป็นต้องทราบถึงประเภท
ของรายการอาหารในแบบต่างๆ	ว่ามีอะไรบ้าง	เพ่ือจะได้คัดสรรให้เหมาะสม

กับกลุ่มลูกค้า	โดยการแบ่งประเภทของรายการอาหารและ
เคร่ืองด่ืม	สามารถแบ่งเป็นสองประเภทใหญ่ๆ	คือ

อปุสงค์ คูแ่ข่ง ต้นทุน



ปัจจัยท่ีส่งผลต่อการก�าหนด
ราคาอาหารและเครือ่งด่ืม
•	 การแข่งขันในชมุชนและละแวกใกล้เคยีง	(Local	competition)
•	 ระดับของการบรกิาร	(Service	Levels)
•	 ประเภทของลูกค้า	(Guest	type	–price	Sensitivity)
•	 คณุภาพของสินค้า	(Product	Quality)
•	 ขนาดอาหารและเคร่ืองด่ืม	(Size)
•	 บรรยากาศการตกแต่ง	(Atmosphere)
•	 ช่วงเวลาในการให้บริการ	(Period)
•	 สถานท่ีตัง้	(Location)
•	 คณุค่าของอาหาร	(Nutrition)
•	 มือ้ของอาหาร	(Meal	time)
•	 เคร่ืองมอืและอปุกรณ์ท่ีใช้	(Equipment)
•	 ต้นทุนของเคร่ืองปรุง	(Cost	ingredient)
•	 ค่าเช่า	(Cost	Rental)
•	 ค่าฝึกอบรมพนกังาน	(Cost	Training)

การออกแบบและวางแผนรายการอาหาร	
ต้องค�านงึถงึปัจจัยดังต่อไปนี้
1.	 ธีมงานและการตกแต่ง	(Theme	&	Decorate)
2.	 เป้าหมายกลุ่มผูบ้ริโภค
3.	 คณุภาพอาหาร
4.	 ความสามารถของพ่อครัวและพนกังาน
5.	 อปุกรณ์ในการผลิตอาหาร
6.	 ความต่อเนือ่งในการจัดหาวัตถดิุบ
7.	 การก�าหนดราคาขาย
8.	 ความสะอาด	&	ความปลอดภยัของอาหาร
9.	 ท�าเลท่ีตัง้	(Location)
10.	ชนดิของร้านและส่ิงก่อสร้าง
11.	เวลาของมือ้อาหาร	(Meal	time)
12.	เครือ่งมอืเคร่ืองใช้
13.	คณุค่าของอาหาร	(Nutrition)

ก�รจัดเล้ียง
เป็นการบริการท่ีไม่เฉพาะเจาะจงอยู่กับพ้ืนท่ีใดพ้ืนท่ีหน่ึง	สามารถเคล่ือนย้าย

การบริการไปต่างสถานท่ี	โดยข้ึนกับลูกค้า	ไม่ว่างาน	(Function)	
จะเป็นลักษณะใด	เช่น	งานเล้ียงขนาดใหญ่	(Banquet)	งานเล้ียงรับรอง	

(Reception)	หรืองานแสดงสินค้า	(Event)	โดยปรกติแล้ว
การจัดงานจัดเล้ียงมักจะน�ามาใช้เสมอส�าหรับ	DMC

OFF - Promise: 
การจัดเล้ียงภายนอกโรงแรม	ออกนอก
สถานท่ี	(Cater-Out)	ผลิตอาหารออก
จากครัวกลาง	แล้วน�าอาหาร	อปุกรณ์	
การบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม	ออกไป
จัดข้างนอกสถานท่ี	โดยรถขนอาหารท่ี
สะอาด	ปลอดภยั	สด-ใหม่	ข้อดีของการ

จัดเล้ียงแบบนี	้คอื	ลูกค้าได้รับ
บรรยากาศแปลกใหม่	ผ่อนคลาย

ON - Promise: 
การจัดเล้ียงภายในโรงแรม/ร้านอาหาร	
ภายในห้อง	ไม่มกีารล�าเลียงออกไปข้าง
นอก	การจัดเล้ียงแบบนีม้ข้ีอดี	คอื	
สะดวก	วางแผนง่าย	ผดิพลาดน้อย	

การแก้ปัญหารวดเรว็

ประเภทของงานจัดเลีย้ง 
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Theme Party design  
การจัดงานจัดเล้ียงมกัจะต้องมคีวาม 
โดดเด่นเป็นเอกลักษณ์และมคีวาม
น่าสนใจ	โดยจ�าเป็นต้องใช้ความคดิ
สร้างสรรค์	คุม้ค่าการลงทุน	ต้องรัดกุม	
ชดัเจน	โดยปัจจัยท่ีเก่ียวข้องกับการ
ออกแบบธีมในการจัดงานจัดเล้ียงให้
น่าสนใจนัน้มดัีงนี้	
•	ธีมสี	(Color	Themes):	สีเดียว	หรือ	
สีต่าง
•	การสร้างสถานท่ีให้ดูแปลกใหม่	
(Location	Themes):		สมมตุใิห้ห้องจัด
เล้ียงเป็นท่ีใดท่ีหนึง่	เช่น	สวนเมอืง
•	การจัดงานแบบใช้ธีมช่วงเวลา	(Time	
or	Historical	Themes):		เช่น	งาน
แบบย้อนยุค	
•	ธีมวัฒนธรรม	(Culture	Themes):	
วัฒนธรรม	วิถชีวิีต	สถานท่ี	การแต่ง
กาย	บทเพลง	อาหาร	เช่น	อนิเดียแดง
•	ธีมเทศกาล	(Festival	Themes):	 
เช่น	สงกรานต์

Meal Planning  
วางแผนเร่ืองอาหาร	ในการจัดการเร่ือง
ของอาหารได้กล่าวโดยรวมไปข้างต้นแล้ว	
แต่ในการจัดงานจัดเล้ียงยงัมปีระเด็นท่ี
น�ามาพจิารณาดังนีค้อื
•	ความส�าคญัของอาหารในงาน	อาหาร	
รูปแบบ	หน้าตา	จ�านวน
•	ราคา	เช่น	รายการอาหารมาตรฐาน
และรายการอืน่นอกจากท่ีส่ังไว้
•	ภมูหิลังของกลุ่มแขกท่ีมา	เช่น	
สถานภาพทางสังคม	การด�าเนนิชวิีต	
อายุ	เพศ
•	ความยากในการผลิต	เช่น	การเตรียม
วัสดุ	เวลา	พนกังาน	ความช�านาญ	สีสัน
•	ฤดูกาล	เช่น	วิธีการถนอมคณุภาพ
อาหาร	วัตถดิุบ
•	ระยะเวลาและความพร้อมของอาหาร	
เช่น	ปรุงสุกระดับใด	การล�าเลียงอาหาร	
อณุหภมู	ิวัสดุ	ภาชนะ	การน�าออก
•	ความสมดุลของอาหาร	เช่น	สีสัน	
รูปทรง	สัดส่วน
•	ข้อจ�ากัดในเร่ืองเคร่ืองมอื
•	รูปแบบการบริการ
•	จ�านวนอาหารเพยีงพอต่อลูกค้า

Function Room Planning    
การเลือกสถานท่ีในการจัดงานจัดเล้ียงนัน้
เป็นส่ิงท่ีจ�าเป็นอย่างมาก	เพือ่ตอบสนอง
ความต้องการของผูเ้ข้าร่วมงานได้มาก
ท่ีสุด	ดังนี	้DMC	ต้องพจิารณาจากปัจจัย
ต่อไปนี้	
•	บรรยากาศ
•	แสงสว่าง
•	เสียง
•	แสง
•	สี
•	ผนงัและเพดาน
•	อณุหภมูิ
•	กล่ิน

Beverage Planning  
วางแผนเคร่ืองด่ืม	ในการจัดการ
ด้านของเคร่ืองด่ืมในงานจัดเล้ียงก็เป็น
ส่ิงส�าคญั	โดยประเด็นท่ีน�ามาพจิารณา
มดัีงนี้
•	ชนดิของเคร่ืองด่ืมเป็นแบบใด	
มแีอลกอฮอล์หรือไม่
•	คณุภาพเคร่ืองด่ืม
•	ปริมาณเคร่ืองด่ืม
•	รายการจ่ายค่าเคร่ืองด่ืม	แบบจ่ายสด
หรอืเหมาจ่าย

Staff Planning  
การอบรมพนกังาน	หรือบุคลากร	ต้อง
มคีวามสอดคล้องกับงานท่ีใช้ในการ
บริการงานจัดเล้ียงนัน้ๆ	โดยประเด็นท่ี
น�ามาพจิารณาคอื
• จ�านวนพนักงานผลติอาหาร:	จ�านวน
แขก	ระยะเวลา	รูปแบบ	ความยากของ
การปรุง	ค่าตอบแทน	รายการพเิศษ
• จ�านวนพนักงานบรกิารเครือ่งดืม่: 
ประเภทเคร่ืองด่ืม	จ�านวนเครือ่งด่ืมบริการ	
จ�านวนแขก	ชัว่โมงการท�างาน	ลักษณะ
การบริการ

•	ทัศนวิสัย
•	การจัดสถานท่ี
• ส่ิงอ�านวยความสะดวก
•	ขนาดพืน้ท่ี	
	 (จ�านวนแขก	ประเภท	
 โต๊ะ	ขนาดห่างของโต๊ะ  
	 พืน้ท่ีแสดง	รูปแบบ	
	 งานเล้ียง)

ประสบคว�มสำ�เร็จ
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ปัจจัยท่ีต้องคำ�นึงถึง 
เพ่ือท่ีจะทำ�ให้ง�นจัดเล้ียงน้ัน
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การบริการ
และการลงทะเบียน
จัดประชุม
	 การให้บริการจัดประชมุนัน้	บริษัท	DMC	อาจท�าหน้าท่ีท้ังวางแผน
และด�าเนนิการจัดงานประชมุ	ตัง้แต่การเลือกสถานท่ีจัดงาน	การเจรจากับ
โรงแรมและผูใ้ห้บริการต่างๆ	จนกระท่ังการด�าเนนิงานประชมุ	DMC	อาจท�า
หน้าท่ีเพยีงเป็นผูป้ระสานงานและอ�านวยความสะดวกให้กับ	Meeting	
planners	เท่านัน้	เช่น	จองโรงแรม	ห้องประชมุ	หรือตดิต่อซัพพลายเออร์
ในท้องถ่ินให้	อย่างไรก็ตาม	ไม่ว่าท�าหน้าท่ีบทบาทใด	DMC	ต้องมคีวามรู้
เก่ียวกับการจัดงานประชมุเพือ่สามารถวางแผนและด�าเนนิการให้ลูกค้าได้	
หรอื	สามารถให้ค�าแนะน�าการเลือกสถานท่ีให้กับ	Meeting	planners	ได้
อย่างเหมาะสม
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   พืน้ท่ีท่ีต้องการ 
  รปูแบบการจัด ต่อผู้เข้าร่วมงาน หมายเหตุ
   1 คน
 
	 Reception	 0.84-0.93		 ไม่รวมพืน้ที	่
	 	 ตารางเมตร	 ส�าหรบังานแสดง		
	 	 	 สเตชัน่อาหาร		
	 	 	 บาร์เครือ่งดืม่	
	 Theater	 1.1-1.2	 พืน้ทีร่ะหว่างแถว	
	 น้อยกว่า	 ตารางเมตร	 อย่างน้อย	61	ซม.		
	 60	คน	 	 และระหว่างเก้าอีท้ี	่
	 	 	 ตดิกนั	10	ซม.
	 Theater	 1.0-1.1	 พืน้ทีร่ะหว่างแถว	
	 60-300	คน	 ตารางเมตร	 อย่างน้อย	61	ซม.		
	 	 	 และระหว่างเก้าอี้
	 	 	 ทีต่ดิกนั	10	ซม.
	 Theater	 0.93-1.0		 พืน้ท่ีระหว่างแถว	
	 มากกว่า	 ตารางเมตร	 อย่างน้อย	61	ซม.		
	 300	คน	 	 และระหว่างเก้าอี้
	 	 	 ทีต่ดิกนั	10	ซม.

ประเภทของก�รจัดประชุม
และพ้ืนท่ีท่ีต้องก�ร

Staging

ความกว้างของทางเดนิ 6 ฟุต ส�าหรบั 400 ท่ีน่ัง หรอื 4-5 ฟตุ 
ถ้าน้อยกว่า 400 คน แต่ละแถวควรมเีก้าอีไ้ม่เกนิ 7 ท่ีน่ัง

6 ฟุต หรอื 2 เท่า
ของความสงู screen

2 น้ิว 
(4-6 น้ิว)36 น้ิว จาก

จุดกึง่กลาง
เก้าอีถ้งึเก้าอี้
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   พืน้ท่ีท่ีต้องการ 
  รูปแบบการจัด ต่อผู้เข้าร่วมงาน หมายเหตุ
   1 คน
 
	 Classroom	 1.6-2.0		 ส�าหรบัโต๊ะ	
	 ทัว่ไป	 ตารางเมตร	 ส่ีเหล่ียมขนาด		
	 	 	 6	หรอื	8	ฟตุ	 
	 	 	 โดยแต่ละคน 
	 	 	 มพีืน้ที	่61	ซม.	
	 Classroom	 2.0-2.1	 ส�าหรบัโต๊ะ	
	 น้อยกว่า	 ตารางเมตร	 ส่ีเหล่ียมขนาด		
	 60	คน	 	 6	หรอื	8	ฟตุ	
	 	 	 โดยแต่ละคน 
	 	 	 มพีืน้ที	่61	ซม.
	 Classroom	 1.9-1.95	 ส�าหรบัโต๊ะ	
	 60-300	คน	 ตารางเมตร	 ส่ีเหล่ียมขนาด		
	 	 	 6	หรอื	8	ฟตุ	
	 	 	 โดยแต่ละคน 
	 	 	 มพีืน้ที	่61	ซม.
	 Classroom	 1.6-1.7		 ส�าหรบัโต๊ะ	
	 มากกว่า	 ตารางเมตร	 ส่ีเหล่ียมขนาด		
	 300	คน	 	 6	หรอื	8	ฟตุ	
	 	 	 โดยแต่ละคน 
	 	 	 มพีืน้ที	่61	ซม.

ท่ีมา:	Marsh,	N.	(2014).	Best	Practices	in	Destination	Management.	The	Association	of	
Destination	Management	Executives	International

ง�นบริก�รอ่ืนๆ

ก�รให้บริก�รจัดก�รก�รลงทะเบียน
เข้�ประชุมในง�น (Registration)

นอกเหนอืจากการช่วยเลอืกสถานทีใ่นการจดัประชมุแล้ว	DMC	อาจต้องอ�านวยความสะดวก
ในเรือ่งการจดัซือ้หรือจดัท�าป้ายชือ่ส�าหรบัผูเ้ข้าร่วมประชมุ	การลงทะเบยีนเข้าประชมุในงาน	
การเตรยีมอปุกรณ์ต่างๆ	ส�าหรบัท�าการประชาสมัพนัธ์	เช่น	จดัท�าโปสเตอร์	การบรกิารจดัส่ง
เอกสารต่างๆ	รวมไปถงึการคดิธมีงานส�าหรบังานประชมุหรอืกจิกรรมพเิศษ

จดุลงทะเบยีนเป็นจดุแรกทีส่ร้างความประทบัใจให้กบัผูเ้ข้าร่วมงาน	และส่งผลกระทบต่อความ
พอใจต่อภาพรวมของการจดังานทัง้หมด	ดัง้นัน้ในการด�าเนนิการลงทะเบียน	ควรมกีารวางแผน
ล่วงหน้า	โดยเจ้าหน้าทีท่ีป่ระจ�าอยูโ่ต๊ะลงทะเบยีน	ต้องมคีวามช�านาญ	สามารถจดัการ
กระบวนการลงทะเบียนได้อย่างมปีระสทิธภิาพ	ทัง้นี	้ควรมพีนกังานประจ�าโต๊ะลงทะเบยีน
จ�านวน	1	คนต่อผู้เข้าร่วมงาน	100	คน	ดังนัน้ในงานประชมุขนาดใหญ่ทีม่ผีูเ้ข้าร่วมงานกว่า	
10,000	คน	จะต้องใช้พนกังานส�าหรับลงทะเบยีนกว่า	100	คน		Meeting	planners	
หรอืผู้จดังาน	มกัใช้พนกังานท้องถิน่โดยความช่วยเหลอืจากบรษิทั	DMC	

เตรยีมอุปกรณ์ส�าหรบัลงทะเบยีน
•	 จัดเตรียมถงุบรรจุเอกสารการประชมุ
•	 พมิพ์ป้ายชือ่ผูเ้ข้าร่วมงาน
•	 ลงทะเบียนผูเ้ข้าร่วมงาน
•	 เก็บเงินค่าลงทะเบียน
•	 คย์ีข้อมลูต่างๆ
•	 อ�านวยความสะดวกให้กับผูเ้ข้าร่วมงาน	ขณะท�าการลงทะเบียน
ก่อนเร่ิมงาน	DMC	จะต้องบรีฟงานให้กับเจ้าหน้าท่ีฟังถงึกระบวนการต่างๆ	ท่ี
เก่ียวข้องกับการลงทะเบียนและให้ข้อมลูต่างๆ	ท่ีจ�าเป็น	เพือ่ให้เจ้าหน้าท่ีสามารถตอบ
ค�าถามและอ�านวยความสะดวกให้กับผูเ้ข้าร่วมงานได้	ร่วมถงึอธิบายถงึปัญหาต่างๆ	ท่ี
อาจจะเกิดข้ึน	พร้อมกับแนะน�าวิธีการแก้ไขปัญหาให้กับเจ้าหน้าท่ีทุกคน

3.5 ฟตุ



ความหมายของความเสีย่ง 
ในมุมมองขององค์กรท่ัวไป

ความเส่ียง	(Risk) 
หมายถงึ	เหตกุารณ์	/	การกระท�าใดๆ	ท่ีมคีวามไม่แน่นอน	ซ่ึงหากเกิดข้ึนจะมี
ผลกระทบในเชงิลบ	ต่อวัตถปุระสงค์หรือต่อกระบวนการต่างๆ	ในการท�างาน

ให้มปัีญหาและเป็นไปได้อย่างไม่มปีระสิทธิภาพ	

โอกาส	(Opportunity) 
หมายถงึ	เหตกุารณ์ท่ีมคีวามไม่แน่นอน	ซ่ึงหากเกิดข้ึนจะมผีลกระทบในเชงิบวก	
ต่อวัตถปุระสงค์หรือเป้าหมายขององค์กร	โอกาสในการท่ีจะเกิดความเส่ียงนัน้ๆ	

มมีากน้อยเท่าไหร่

ความเส่ียงเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนได้ในอนาคต	ประกอบด้วยปัจจัย	2	ประการ	คอื	ความ
เป็นไปได้ของโอกาสท่ีจะเกิดเหตกุารณ์หรือความน่าจะเกิดข้ึน	และความรุนแรงของผล
ตรงข้ามท่ีเกิดข้ึนจากเหตกุารณ์นัน้ส่ิงส�าคญัต้องท�าให้ท้ัง	2	ประการได้สมดุลกัน
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การจัดการ
ความเส่ียง
	 ในการจัดการความเส่ียงถอืว่าเป็นส่ิงท่ีจ�าเป็นอย่างมากในการด�าเนนิการ
งานต่างๆ	ของ	DMC	โดย	DMC	จ�าเป็นจะต้องให้ความส�าคญั	เพราะถอืว่า
เป็นการประเมนิส่ิงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได้ในอนาคต	ท่ีส่งผลโดยตรงต่อทุก
กระบวนการการท�างานของ	DMC	ตัง้แต่การวางแผนไปจนถงึกระบวน
การปฏิบัตงิาน
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ก�รจัดก�รคว�มเส่ียง...ดีอย่�งไร
1.	การบริหารความเสีย่งอย่างมีประสทิธผิล	
สามารถช่วยบ่งชีแ้ละประเมินความเสีย่งใน
กระบวนการท�างานขององค์กร	และช่วย
ให้การประเมนิโอกาสเกดิความรนุแรงของผล
ท่ีอาจจะเกดิและผลกระทบของความเสีย่งได้	
เพือ่หาวิธกีารป้องกันล่วงหน้า	กล่าวได้ว่าการ
บรหิารความเสีย่งทีม่ปีระสทิธภิาพจะสามารถ
เพิม่มลูค่าให้กบัผูม้ผีลประโยชน์ร่วม	
2.	สามารถลดความสญูเสยีและเพิม่โอกาสให้
กบัองค์กร

3.	ช่วยจดัการกบัความไม่แน่นอนทีอ่าจ 
เกิดขึน้	และสามารถก�าหนดแนวทางการ
บรหิารความเสีย่งเพือ่ให้องค์กรสามารถ 
บรรลวุตัถปุระสงค์
4.	น�าไปสูค่วามส�าเรจ็ขององค์กร
การบรหิารความเสีย่งทีม่ปีระสิทธิผลคือการ
ตระหนกัถงึสิง่ทีอ่าจเกิดขึน้	โดยอาจสร้างขึน้
มาหรอืซ่อนเร้นอยูภ่ายในการด�าเนินงาน
ปัจจบุนั	เพือ่ส่งเสรมิให้การท�างานขององค์กร
เป็นไปอย่างมปีระสิทธภิาพ

ประเภทของคว�มเส่ียง
1. ความเสีย่งท่ีเป็นอปุสรรค
หรอือนัตราย (Hazard)
เหตกุารณ์ในเชงิลบ/
เหตกุารณ์ไม่ดทีีห่ากเกิดขึน้
แล้วอาจเป็นอนัตรายหรอื
สร้างความเสียหายต่อองค์กร	
หรอืกระบวนการการท�างาน
ของ	DMC	เช่น	อบัุติเหตทุี่
อาจจะเกดิขึน้เป็นต้น	

3. ความเสีย่งท่ีเป็นโอกาส 
(Opportunity)
เหตกุารณ์ทีท่�าให้องค์กรเสยี
โอกาสในการแข่งขนัการ
ด�าเนนิงานและการเพิม่มลูค่า
ของ	ผูม้ผีลประโยชน์ร่วม		
เช่น	การไม่ส่งเสริมหรอื
พฒันาบคุคลากรให้มทีกัษะ
ในการปฏบิตังิาน	เพือ่ยก
ระดบัประสทิธภิาพของ
องค์กร	เป็นต้น

2. ความเสีย่งท่ีเป็นความ
ไม่แน่นอน (Uncertainly)
เหตกุารณ์ทีท่�าให้ผลทีอ่งค์กร
ได้รบัจากเหตกุารณ์ไม่เป็นไป
ตามทีค่าดการณ์ไว้	หรอืการ
ไม่สามารถคาดการณ์
เหตกุารณ์ล่วงหน้าได้อย่าง
แม่นย�า	อนัเนือ่งมาจากสาเหตุ
ต่าง	ๆ	กนั	เช่น	ต้นทนุทีเ่กิด
ขึน้จรงิสงูกว่างบประมาณที่
ก�าหนดไว้			ฤดกูาลทีอ่าจจะ
ส่งผลต่อกระบวนการจดัการ
งานต่างๆ	เป็นต้น
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ก�รประเมินคว�มเส่ียง
การจดัการประเมนิความเสีย่ง	จ�าเป็นต้องมกีารสรปุข้อมลูของความเส่ียงทีอ่าจเกดิขึน้ในทุก
กระบวนการขององค์กร	หรอืกิจกรรมต่างๆ	ขององค์กร	และประเมนิว่ามคีวามเส่ียงอะไรจะเกดิ
ขึน้บ้าง	และความเสีย่งนัน้มีระดบัความรนุแรงมากน้อยเท่าไหร่	รวมไปถงึการประเมนิถงึโอกาส
ท่ีความเสีย่งนัน้อาจเกดิขึน้มาได้ว่า	เม่ือท�าการประเมินแล้ว	จะสามารถบอกได้ว่า	ความเสีย่งใด
ท่ีจ�าเป็นต้องรีบหาทางป้องกันมากทีสุ่ด	

กระบวนการจัดการความเสีย่ง
9 STEPs of Risk management

•	ต้องเข้าใจถงึข้อมลูโดยท่ัวไปของงาน	เช่น	ประเภทของงาน	
การจัดการ	รวมถงึผูม้ส่ีวนรวมต่างๆ	

•	ระบุถึงความเส่ียงท่ีเกิดข้ึน	พยายามหาอนัตรายท่ีอาจเกิดข้ึนได้	
•	ตดัสินใจว่าใครบ้างจะมส่ีวน	หรอือาจก่อให้เกิดอนัตายได้	และ	อย่างไรบ้าง	

•	ประเมนิความเส่ียง	
•	ความคมุความเส่ียง	ควบคมุปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน	

•	ลดกระบวนการท�างาน	พจิารณาว่ามกีารกระท�าอะไรบ้างท่ีอาจ
ช่วยลดความเส่ียง	ก็หลีกเล่ียงส่ิงนัน้	

•	ความเส่ียงท่ีเกิดเฉพาะเร่ือง	พจิารณาความเส่ียงลักษณะท่ีอาจเกิด
•	การบันทึก	มกีารท�าบันทึกส่ิงท่ีค้นพบ	

•	ทบทวนกระบวนการท�างาน	และปรับเปล่ียนถ้ามคีวามจ�าเป็น	

การบริการ
ใครคอื...บคุคลส�าคญั (Very Important Person : VIP) 

บุคคลส�าคญั	หมายถงึ	พระราชวงศ์	ประมขุรัฐ	หวัหน้ารัฐบาล	บุคคลระดับ
รัฐมนตรี	และหมายรวมถงึบุคคลท่ีด�ารงต�าแหน่งส�าคญัทางการเมอืง	
บุคคลท่ีมชีือ่เสียงในแวดวงต่างๆ		โดยฝ่ายผูใ้ห้การต้อนรับ	ได้ก�าหนด
แนวทางปฏบัิตใินการต้อนรับ	เพือ่ให้เกิดความเรียบร้อย	สมเกียรต	ิสม

ฐานะ	สมกับต�าแหน่ง	โดยค�านงึถงึมาตรฐานระดับสากล	และอาจจ�าเป็นต้อง
ปรับให้สอดคล้องกับระดับท้องถิน่		โดยยึดหลักพธีิการท่ีถกูต้อง	เหมาะสม	
และต้องมคีวามปลอดภยั	ด้วยการใช้หลัก	3	P	ได้แก่	1.บุคคลท่ีเก่ียวข้อง	
(People)		2.สถานท่ี	(Place)	และ	3.ระเบียบปฏบัิตด้ิานพธีิการทูต	

(Protocol)
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แขกวีไอพี



บคุคลใกล้ชิดประจ�าตวั
บคุคลส�าคญั (Personal 
Assistance to VIP) 

บุคคลท่านนีจ้ะรู้รายละเอยีดของ	VIP	
โดยมกัเป็นผูใ้กล้ชดิและอยู่กับ	VIP	
มาเป็นเวลานาน	โดยจะทราบว่า	VIP	
ชอบหรือไม่ชอบอะไร	มข้ีอจ�ากัดอะไร	
ดังนัน้	ฝ่ายต้อนรับจะต้องประสาน
เพือ่ขอรับทราบรายละเอยีดของ	VIP	
อาทิ	มปีระวัตอิย่างไร	มข้ีอมลูทาง
การแพทย์	ข้อจ�ากัดทางด้านอาหาร	
และข้อมลูอืน่ๆ	เพือ่น�าข้อมลูใน
ส่วนนีไ้ปประสานงานกับส่วนท่ี

เก่ียวข้องต่อไป	

เจ้าหน้าท่ีพธีิการ 
(Protocol) 

เจ้าหน้าท่ีท่ีมคีวามช�านาญ	ได้รับการ
อบรมและฝึกฝนและรอบรู้ด้านการ
จัดการด้านพธีิ	ซ่ึงจะท�าหน้าท่ีมา
ประสานเก่ียวกับรายละเอยีดต่างๆ	
ของ	VIP	โดยบุคคลท่านนีอ้าจจะเป็น
เจ้าหน้าท่ีสถานทูตของประเทศฝ่าย	
VIP	ก็ได้

เจ้าหน้าท่ีรกัษา
ความปลอดภยั 

(Security Officer) 
บุคคลท่ีท�าหน้าท่ีรับผดิชอบเร่ืองการ
รักษาความปลอดภยั	ส่วนใหญ่จะเป็น	
บุคคลท่ีทาง	VIP	ให้ความไว้วางใจใน
การดูแลความปลอดภยัระหว่างการ
เดินทางมาพ�านกัในต่างประเทศ	และ
บุคคลดังกล่าวต้องตดิตามและอยู่ใกล้	
VIP	ตลอดเวลา	และจะมาประสานแผน
รักษาความปลอดภยักับเจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายต้อนรับ	โดยเจ้าหน้าท่ีรักษาความ
ปลอดภยั	อาจเป็นเจ้าหน้าท่ีต�ารวจ	
เจ้าหน้าท่ีกรมราชองครักษ์	หรือบุคคล
ท่ีได้รับการฝึกฝนมาจนเป็นมอือาชพี	
เช่น	บอด้ีการ์ดท่ีดาราฮอลลิวู้ด
จ้างมาคุม้ครองความปลอดภยั
ของตน	เป็นต้น

ส่วนล่วงหน้า
(Advance Team) 

บุคคลหรือคณะบุคคลท่ีทาง	VIP	ได้
มอบหมายให้เดินทางมาส�ารวจพืน้ท่ี
ล่วงหน้า	โดยเดินทางมาประชมุและ
วางแผนกับฝ่ายต้อนรับหรือเจ้าภาพ	
เพือ่ให้เกิดความเข้าใจตรงกัน	และให้
เกิดความเรียบร้อยในการประสานงาน	
ซ่ึงในหลักปฏบัิต	ิหากเป็นกรณีการ
เยือนระดับพระประมขุ	การเยอืนระดับ
ราชวงศ์	และการเยือนระดับหวัหน้า	
รัฐบาล	ฝ่ายผูม้าเยือนจะมกีารส่ง
ส่วนล่วงหน้าคณะใหญ่มาเตรียมการ
ก่อนวันเยือนเป็นเวลาหลายเดือน
ล่วงหน้า		ส�าหรับในกรณีอืน่ๆ	ก็อาจจะ
เป็นเพยีงการส่งส่วนล่วงหน้ามาก่อน
เวลาเท่านัน้

บุคคลท่ีเก่ียวข้อง (People)
การให้การต้อนรับบุคคลส�าคัญในแต่ละคร้ัง	ส่ิงท่ีจ�าเป็นอันดับแรกๆ	คือ	
การได้มาซ่ึงข้อมูลต่างๆ	เก่ียวกับ	VIP	น้ัน	เพราะจะช่วยให้ทางฝ่ายผู้รับ
สามารถตระเตรียมทุกอย่างได้อย่างครบถ้วนเหมาะสม	ดังน้ันบุคคลต่างๆ	
ท่ีเก่ียวข้อง	ณ	ท่ีน้ี	จะมีความส�าคัญในแต่ละส่วนท่ีเราจ�าเป็นต้องประสาน	เพ่ือ

ให้ได้มาซ่ึงข้อมูลท่ีถูกต้อง	ครบถ้วน	โดยบุคคลท่ีเก่ียวข้องอาจได้แก่
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หลักปฏิบัติในส่วนของบุคคลท่ีเก่ียวข้อง
เมือ่ฝ่ายผู้รบัได้มกีารประสานงานกบัฝ่ายผูม้าเยอืนแล้ว	กจ็ะเริม่มข้ีอมลูเข้ามาในระบบเป็น
จ�านวนมาก	จงึมคีวามจ�าเป็นท่ีฝ่ายต้อนรบั	จะต้องมอบหมายให้มเีจ้าหน้าทีเ่ป็นศนูย์กลางใน
การตดิต่อ	หรอือาจจะตัง้ศนูย์กลางในการประสานข้อมลู	หรอืทีเ่รยีกว่า	Secretariat		office	
ซึง่หน่วยงานนีต้้องคอยรบัข้อมลู	update	ข้อมลูให้ทนัสมยั	และทีส่�าคัญคอืต้องกระจายไปยงั
บคุคลต่างๆ	ทีเ่กีย่วข้อง



สถ�นท่ีต่�งๆ (Place) พิธีท�งก�รทูต (Protocol) 
สามารถแบ่งได้เป็น	

สถานท่ีในก�าหนดการทางการ หรอื
ก�าหนดการหลกั อาทิ	การเข้าเย่ียมคารวะ	
นายกรัฐมนตรท่ีีท�าเนยีบรัฐบาล	การหารือ
ข้อราชการระหว่างกันท่ีห้องประชมุใหญ่
ของโรงแรม		การเข้าร่วมพธีิเปิดงานแสดง
สินค้าท่ีศนูย์การแสดงสินค้า	การลงนาม
ความตกลงท่ีกระทรวงการต่างประเทศ

สถานท่ีในก�าหนดการแบบไม่เป็นทางการ 
อาทิ	งานเล้ียงอาหารกลางวันเป็นการ
ส่วนตวั	หรือ	การไปเดินชมตลาดนดั
หรอืตลาดยามเช้า	เป็นต้น

2 การให้เกยีรตแิละการแสดง 
อธัยาศยัท่ีดต่ีอกนั
การท่ีท้ังสองฝ่ายคอืผูใ้ห้การต้อนรับและ
ผูเ้ดินทางไปเยือน	จะพฒันาความ
สัมพนัธ์อนัดี	จ�าเป็นต้องมกีารให้เกียรติ
และมกีารแสดงอธัยาศยัท่ีดีต่อกัน	โดย
สามารถกระท�าได้ผ่านการแลกเปล่ียน
การเยือน	การมอบหมายให้บุคคลระดับ
สูงไปต้อนรับในวันท่ี	VIP	เดินทางมาถงึ	
หรอืเดินทางไปส่งในวันท่ีเดินทางกลับ	
การเป็นเจ้าภาพเล้ียงอาหาร	กลางวัน	
หรอือาหารค�า่เพือ่เป็นเกียรต	ิการมอบ
ปริญญาดุษฎบัีณฑติกิตตมิศกัด์ิ	การ
มอบเคร่ืองราชย์อสิรยาภรณ์		เป็นต้น

	 คือ	พิธีการ	ระเบียบแบบแผน	และประเพณีปฏิบัติทางการทูต	โดยใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติเพ่ือให้เกิดความถูกต้องเหมาะสมในการติดต่อสัมพันธ์ระหว่างไทยและ
ต่าง	ประเทศ	โดยอาจพิจารณาสรุปเป็นหลักเบ้ืองต้นกว้างๆ	ได้แก่	
	 1	การปฏิบัติต่างตอบแทน		
	 2	การให้เกียรติ	และการแสดงอัธยาศัยท่ีดีต่อกัน	
	 3	การจัดล�าดับอาวุโส		
	 4	มารยาททางการทูต

1 หลกัปฏบิตัต่ิางตอบแทน  
การใช้มาตรฐานเดียวกันกับกรณีทางเรา
ได้รับการปฏบัิตเิวลาทางเราไปเยอืนเขา	
เช่น	การออกค่าใช้จ่ายห้องพกัให้ระดับ
หัวหน้าคณะ	1	ห้องและคณะทางการ	5	
ห้อง	หรอืการเตรียมรถยนต์รบัรองให้กับ
หัวหน้าคณะ	1	คนั	และรถตูข้องคณะ
ตดิตาม	2	คนั	แต่การใช้หลักการนี	้ก็ต้อง
ค�านงึถงึอกีหลายปัจจัย	เพราะหากเราให้
ส่ิงท่ีทางฝ่าย	VIP	ท่ีมาเยอืนไม่ได้คาดหวัง	
ก็จะเป็นการท�าให้เกิดความประทับใจ	และ
ส่งผลดีต่อการเจรจาในภาพรวมก็เป็นได้
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เตรยีมสถานท่ีให้พร้อม 
•	การมอบหมายหน้าท่ีให้กับบุคคลต่างๆ	รับผดิชอบในพืน้ท่ี	หรือ	สถานท่ีต่างๆ	ใคร
เป็นผูม้อี�านาจตดัสินใจ	ใครเป็นผูป้ระสานงานหลัก	เป็นผูป้ระสานงานรอง
•	การตรวจสอบความพร้อมของสถานท่ี	อาทิ	การตดิต่อเช่าอปุกรณ์เคร่ืองเสียง	
การประดับประดาธง	การท�าป้ายต้อนรับ	การปรับปรุงภมูทัิศน์	การท�าความสะอาด	
และการตรวจสอบห้องน�า้ให้อยู่สภาพท่ีเหมาะสมและใช้งานได้	นอกจากนียั้งต้องตรวจ
สอบทางหนไีฟ	ระบบป้องกันอคัคภียั	การมเีตรียมไฟส�ารอง	และการเตรียมแผน	
ฉุกเฉินกรณีมเีหตไุม่คาดคดิ	
•	การด�าเนนิการซักซ้อมล�าดับงานและความเข้าใจกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง
•	การจัดเตรียมห้องพกัรอ	ห้องแถลงข่าว	และมกีารก�าหนดบัตรประจ�าตวัเข้าออก
พืน้ท่ี	รวมถึงการออกบัตรให้กับส่ือมวลชน	(กรณีมกีารท�าข่าว	หรือ	แถลงข่าว)
•	การจัดเตรียมห้องพกัให้กับ	VIP	และคณะทางการ	
•	การจัดเตรียมสถานท่ีรับประทานอาหาร



4 มารยาททางการทูต 
เป็นส่ิงท่ีท�าให้เราสามารถปฏบัิตตินได้ถกู
ต้องและเหมาะสมตามกาลเทศะและ	ตาม
แบบแผนพธีิการทูตสากลได้อย่างไม่
เคอะเขิน	มารยาททางการทูต	รวมถงึ	
มารยาทบนโต๊ะอาหาร	มารยาทการ
แต่งกาย	มารยาทการทักทายและแนะน�า
ตวั	มารยาทในการสนทนา	มารยาทใน
การเข้าร่วมพระราชพธีิส�าคญัและ
งานเล้ียง	มารยาทในการสัมผสัมอื

3 การจัดล�าดบัอาวุโส 
เป็นแนวทางทางการทูตท่ีใช้ในการจัด
ล�าดับบุคคลส�าคญัให้มกีารได้รับเกียรติ
ตามต�าแหน่งท่ีถอืครองอยู่	การรู้ล�าดับ
อาวุโส	จะท�าให้เราสามารถจัดนัง่ในงาน
เล้ียงอาหารอย่างเป็นทางการ	การจัดท่ีนัง่
ในขบวนรถยนต์	หรือการจัดท่ีนัง่ในการ
ประชมุหารืออย่างเป็นทางการ	ถกูต้อง	
นบัว่าเป็นระเบียบพธีิการทูตข้ันพืน้ฐานท่ี
ต้องศกึษาและท�าความเข้าใจ

ตวัอย่างการจัดล�าดบัอาวุโสของผู้มี
ต�าแหน่งทางการทูต

เอกอคัรราชทูต	หรือ	หัวหน้าคณะผูแ้ทน

อคัรราชทูต	/	อคัรราชทูตท่ีปรึกษา	/	
รองกงสุลใหญ่

ผูช่้วยทูตฝ่ายทหาร

ท่ีปรึกษา

เลขานกุารเอก	/	เลขานกุารโท	/	เลขานกุารตรี

ผูช่้วยเลขานกุารหรือนายเวร
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10 S ส�าคญัอย่างไร?
หลัก	10	S	มาจากจากคูม่อื-เทคนคิ
การให้บริการด้วยใจ	“Service	Mind”	
สามารถน�ามาประยุกต์ใช้กับการบริการ
ลูกค้า	VIP	เพือ่ให้เกิดความพงึพอใจ
สูงสุด	
 1. S - Smooth	หมายถงึ	อารมณ์
ของผูใ้ห้บริการ	ผูใ้ห้บริการท่ีดีควรมี
อารมณ์มัน่คงสม�า่เสมอ	
 2. S - Smile	หมายถงึ	การบริการ
ด้วยรอยย้ิม	
 3. S - Speak หมายถงึ	การพดูจาดี 
น�า้เสียงการพดูจาไพเราะ	มสัีมมาคารวะ	
 4. S - Small	หมายถงึ	ผูบ้ริการ
ต้องปฏบัิตตินด้วยความอ่อนน้อมถ่อม
ตน	ไม่อวดอ้าง
 5. S - Smart	หมายถงึ	ผูใ้ห้บรกิาร
ท่ีมบุีคลิกภาพท่ีดีสง่างาม	จะสร้างความ
ประทับใจ
 6. S – Special	หมายถงึ	ผูใ้ห้
บริการให้ความส�าคญักับผูรั้บบริการ	
โดยมองว่าผูรั้บบรกิารเป็นบุคคลพเิศษ	
 7. S - Spirit	หมายถงึ	ผูบ้ริการ
ต้องยอมรับฟังความคดิเห็นของผูรั้บ
บริการ	เป็นผูรั้บฟังท่ีดี
 8. S - Speed	หมายถงึ	การให้
บริการด้วยความรวดเร็ว	
 9. S - Super	หมายถงึ	การให้
บริการท่ีมากกว่าท่ีผูรั้บบริการคาดหวัง
 10. S - Save	หมายถงึ	การ
ประหยัด	ท้ังในด้านของระยะเวลาและ
ค่าใช้จ่าย

อ้างองิจากบทความเร่ือง	"การเตรียมการต้อนรับบุคคลส�าคญั	:	จากทฤษฎสู่ีหลักปฏบัิตแิบบรวบรดั	 
VIP	Treatment	:	From	Theory	to	Comprehensive	Practice"		โดย	นายพนัธจักร	ว่องปรีชา

ในวิชาชีพ
จริยธรรม
•	เป็นผูท่ี้มคีวามประพฤตปิฏบัิตตินอย่างเหมาะสม	มคีวามซ่ือสัตย์	
มคีวามเป็นมอือาชพีในการท�างานและละเว้นความประพฤตท่ีิจะก่อให้
เกิดผลเสียต่อวิชาชพี
•	 เป็นผูท่ี้มคีวามรับผดิชอบต่อลูกค้า	และปฏบัิตหิน้าท่ีการงานท่ี
ได้รับมอบหมายอย่างเตม็ก�าลัง
•	 เป็นผูม้จิีตส�านกึ	ให้เกียรตแิละเคารพในความแตกต่างของเชือ้ชาต	ิ
ศาสนา	วัฒนธรรม	เพศและวัย
•	 เป็นผูรั้กษาความลับของลูกค้า	และไม่น�าข้อมลูไปส่ือสารหรือขยาย
ต่อสาธารณะในทางท่ีจะก่อผลกระทบทางหนึง่ทางใดต่อลูกค้า
•	 เป็นผูท่ี้ใช้ดุลยพนิจิในการตดัสินใจและปฏฺบัตหิน้าท่ีด้วยความรู้
ความสามารถโดยปราศจากอคตส่ิวนตวั	ไม่ใช้ความสัมพนัธ์ส่วนตวัใน
การด�าเนนิธุรกิจ
•	 เป็นผูท่ี้ไม่กล่าวเท็จ	หรือสร้างความเข้าใจผดิ	ให้เกิดความขัดแย้งต่อ
ลูกค้าและผูป้ระกอบธุรกิจ
•	 เป็นผูท่ี้ค�านงึถงึประโยชน์ของส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตน
•	 เป็นผูท่ี้ด�าเนนิธุรกิจโดยตระหนกัถงึความรับผดิชอบต่อส่ิงแวดล้อม
และชมุชน
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ในความร่วมมอืระหว่าง
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