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การจัดงานแสดงสินคา



คำ�นำ�
คู่่�มือืการจัดังานแสดงสินิค้้าฉบับันี้� จัดัทำำ�ขึ้้�น

โดยสำำ�นักงานส่่งเสริมิการจัดัประชุุมและนิิทรรศการ 
(สสปน.) ร่่วมกับสมาคมการแสดงสินิค้้า (ไทย) เพื่่�อ
ใช้เ้ป็็นแนวทางสำำ�หรับัผู้้�จัดังาน ผู้้�แสดงสินิค้้า และ
ผู้้�ให้บ้ริกิารที่่�เกี่่�ยวข้อ้งทุกุภาคส่่วน  

ในปััจจุบันั อุุตสาหกรรมไมซ์ ์(MICE - Meetings, 
Incentives, Conventions and Exhibitions) 
โดยเฉพาะงานแสดงสิินค้้ามีีบทบาทสำำ�คัญต่่อ
เศรษฐกิิจไทยในฐานะเวทีีส่่งเสริมิการค้้า การลงทุนุ 
และการสร้า้งเครือืข่่ายธุุรกิิจในระดัับประเทศและ
นานาชาติิ คู่่�มืือฉบัับนี้� จึึงได้้รวบรวมองค์์ความรู้้�
และแนวทางปฏิิบััติิที่่�จำำ�เป็็นในทุุกขั้้�นตอนตั้้�งแต่่
ช่่วงก่่อนการจัดังาน ระหว่่างการจัดังาน และหลััง
การจัดังาน โดยครอบคลุมุประเด็็นสำำ�คัญ เช่่น การ
เลืือกสถานที่่�จัดังาน การออกแบบพื้้�นที่่� การขาย 
การตลาด การประชาสัมัพัันธ์ ์การลงทะเบีียนผู้้�เข้า้
ชมงาน มาตรฐานความปลอดภััย และแนวทางการ
จัดังานอย่่างยั่่�งยืืน

เราหวังัเป็็นอย่่างยิ่่�งว่่าคู่่�มืือน้ี้� จะมีีส่่วนช่่วย
ยกระดัับมาตรฐานการจััดงานแสดงสิินค้้าใน
ประเทศไทยให้เ้ทีียบเท่่าสากล และเป็็นแรงผลัักดััน
ให้ง้านแสดงสินิค้้านานาชาติิเข้า้มาจัดัในประเทศไทย
ได้้มากยิ่่�งขึ้้�น

สำำ�นัักงานส่ง่เสริมิการจัดัประชุุมและ
นิิทรรศการ (องค์์การมหาชน)
สมาคมการแสดงสินิค้า (ไทย)
กรกฎาคม 2568
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งานแสดงสินิค้้าอยู่่�คู่่�กัับประเทศไทยมากว่่าศตวรรษ โดย
เริ่่�มต้นจากตลาดชุุมชนซึ่่�งเป็็นพื้้�นที่่�ค้้าขายสินิค้้า ผลิิตภััณฑ์์
และบริกิารของท้้องถิ่่�น ไม่่ว่่าจะเป็็นตลาดเช้า้ ตลาดเย็็น 
หรือืตลาดกลางคืืน ล้้วนเป็็นรููปแบบการจัดัวางสินิค้้าในช่่วง
เวลาที่่�กำำ�หนดเป็็นประจำำ� ผู้้�ขายจะรอคอยผู้้�ซื้้�อในแต่่ละวันั ซึ่่�ง
จำำ�นวนผู้้�เข้้ามาซื้้�ออาจแตกต่่างกัันไปตามสถานการณ์์หรือื
การประชาสัมัพัันธ์ข์องตลาดในขณะนั้้�น

ปััจจุบันั งานแสดงสินิค้้าได้พ้ัฒันาไปไกลกว่่าการค้้าขาย
รายวันั กลายเป็็นเวทีีที่่�ส่่งเสริมิธุุรกิิจของชุุมชน สร้า้งงาน 
และรักัษาอััตลัักษณ์์ทางวััฒนธรรม อีีกทั้้�งยัังเป็็นกลไก
สำำ�คัญในการเชื่่�อมโยงการลงทุนุในระยะยาว ผู้้�ประกอบการ
สามารถนำำ�เสนอผลิิตภััณฑ์์ วิทิยาการ และนวัตักรรมต่่อ 
ผู้้�เข้า้ชมงานจากหลากหลายพื้้�นที่่� ตั้้�งแต่่ระดับัท้องถิ่่�น จังัหวัดั
ใกล้เ้คีียง ไปจนถึึงประเทศเพื่่�อนบ้า้นและต่่างประเทศ ส่่งผลให้ ้
เกิิดความร่่วมมือืทางธุุรกิิจ การแลกเปลี่่�ยนองค์์ความรู้้�  และ
การเติิบโตทางเศรษฐกิิจทั้้�งในระดับัชุุมชนและระดับัประเทศ

บทนำ�
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คู่มอืการจดังานแสดงสนิค้า

การจัดังานแสดงสินิค้้าอย่่างมีีประสิทิธิภิาพ จึึงต้้อง
เริ่่�มจากการวิิเคราะห์ค์วามต้องการและความพร้อ้มของ
พื้้�นที่่� โดยมีีประเด็็นที่่�ควรพิิจารณาเบื้้�องต้้น ได้้แก่่

1.	 วัตัถุปุระสงค์์ของการจัดังาน เช่่น เพื่่�อจำำ�หน่่ายสินิค้้า 
เผยแพร่่องค์์ความรู้้�  หรือืต่่อยอดสู่่�การดึึงดููดการลงทุนุ

2.	 จุุดเด่่นและความแตกต่่างของงาน เมื่่�อเปรีียบเทีียบ 
กัับงานอื่่�นที่่�มีีอยู่่�

3.	 ความพร้อ้มของสถานที่่�จัดังาน ระบบคมนาคม ที่่�พักั
และสิ่่�งอำำ�นวยความสะดวกสำำ�หรับัผู้้�เข้้าร่่วมงาน

4.	 ศัักยภาพของหน่่วยงานผู้้�จััดงาน ความเข้้าใจใน 
เป้้าหมาย แนวทางการดำำ�เนิินงาน

5.	 ขอบเขตของงาน เช่่น ระดัับชุุมชน ภููมิิภาค หรือื
ประเทศ เพื่่�อประเมินิการแข่่งขันัที่่�อาจเกิดิขึ้้�นจาก 
งานในลักัษณะใกล้เ้คีียงกััน และวางแผนดึึงดููดกลุ่่�ม 
เป้้าหมายได้้อย่่างชัดัเจน

ดังันั้้�น ก่่อนดำำ�เนิินการจัดังานแสดงสินิค้้าในแต่่ละครั้้�ง 
ผู้้�จัดังานควรศึึกษาข้อ้มููลตลาด คู่่�แข่่ง และประเมินิศัักยภาพ
ของตนเองอย่่างรอบด้้าน เพื่่�อให้ส้ามารถวางแผนและ
ดำำ�เนิินงานได้้อย่่างมีีประสิทิธิภิาพ สอดคล้้องกัับเป้้าหมาย
ทางเศรษฐกิิจและการพััฒนาอย่่างยั่่�งยืืน

คู่่�มือืการจัดังานแสดงสินิค้้าฉบับันี้� จึึงจัดัทำำ�ขึ้้�นเพื่่�อเป็็น 
แนวทางปฏิิบัติัิ โดยเรีียงลำำ�ดัับเนื้้�อหาจากการเตรีียมความ
พร้อ้ม การดำำ�เนิินงาน ไปจนถึึงการประเมินิผลหลัังจบงาน 
เพื่่�อให้ผู้้้�เกี่่�ยวข้้องทุุกภาคส่่วนสามารถยกระดัับคุุณภาพ
ของการจััดงานแสดงสิินค้้าได้้อย่่างเป็็นระบบและเป็็น 
มืืออาชีีพ 
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สสปน. ร่ว่มมือืกัับ
สมาคมการแสดงสิินค้า (ไทย)
พััฒนาคู่่�มือืฉบัับนี้้�เพื่่�อ

สนัับสนุนผู้้�ประกอบการทุุกระดัับ

อุุตสาหกรรมไมซ์์
โดยเฉพาะอุุตสาหกรรม
การจัดังานแสดงสินิค้้า
มีีมููลค่่าทางเศรษฐกิิจกว่า่

และยังัคงมีีอัตราการเติิบโตอย่่างต่่อเนื่่�อง (ข้อ้มููล ณ มีีนาคม 2568)

 300,000
ล้้านบาท

งานแสดงสิินค้้า

ช่ว่ยสร้า้งรายได้้
และการจ้า้งงาน
ในภาคธุุรกิจ
ที่่�เกี่่�ยวข้้องจำำ�นวนมาก

มาตรฐานสากลคืือ
เครื่่�องมือืสำำ�คัญ

ในการสร้า้งความมั่่�นใจ ความยั่่�งยืืน 
และภาพลัักษณ์์ที่่�ดีีของประเทศไทย

จำำ�เป็็นต้้องมีี

แนวทาง
ปฎิิบััติิ
งาน ที่่�

ชัดัเจน

ลดความเสี่่�ยง
ในการทำำ�งาน

ง่่าย



คำ�ศัพท์ (ไทย) คำ�ศัพท์ (อังกฤษ) ความหมาย

การจบัคู่ทางธุรกิจ Business Matching การจบัคู่ทางธุรกิจระหวา่งผู้แสดงสนิค้า/ผู้ขาย และผู้ซื้อ โดยมกัจดั 
ในงานแสดงสนิค้าประเภท B2B

กิจกรรมระหวา่งการจดังาน
แสดงสนิค้า

Concurrent Activity กิจกรรมที่จดัควบคู่ไปกับงานแสดงสนิค้า เชน่ การประชุม สมัมนา

การจองพื้นที่แสดงสนิค้าในงาน Onsite Booking การเปิดโอกาสใหผู้้แสดงสนิค้าจองพื้นที่แสดงสนิค้าสำ�หรบัการจดั
งานครัง้ถัดไป เป็นกิจกรรมการขายที่จดัระหวา่งงานหรอืก่อนงาน

การศึกษาความเป็นไปไดข้อง 
การจดังานแสดงสนิค้า

Feasibility Study/ 
Project Launch Plan

การศึกษา วเิคราะหค์วามเป็นไปไดข้องการจดังานแสดงสนิค้าครัง้ใหม่

การสำ�รวจความพึงพอใจจาก 
ผู้แสดงสนิค้า

Exhibitor Survey การเก็บขอ้มูลความคดเหน็จากผู้แสดงสนิค้าเก่ียวกับคณุภาพการ 
จดังาน การใหบ้รกิารจากผู้จดังานแสดงสนิค้า และขอ้เสนอแนะ
สำ�หรบัการจดังานครัง้ต่อไป

การสำ�รวจความพึงพอใจจากผู้
เขา้ชมงาน

Visitor Survey การสำ�รวจความคดเหน็ของผู้เขา้ชมงานในดา้นคณุภาพการจดังาน 
และขอ้เสนอแนะเพื่อปรบัปรุงในอนาคต

คลงัสนิค้าทัณฑ์บน Bonded Warehouse พื้นที่จดัเก็บสนิค้านำ�เขา้ชัว่คราวที่ไดร้บัอนุญาตจากกรมศุลกากร โดย
ไม่ต้องชำ�ระภาษีอากรจนกวา่นำ�สนิค้าไปจดัแสดง หรอืจำ�หน่าย

คู่มอืสำ�หรบัผู้แสดงสนิค้า Exhibitor Manual เอกสารชีแ้จงกฎระเบียบและขัน้ตอนที่ผู้แสดงสนิค้าต้องปฏิบติัตาม 
จดัทำ�โดยฝ่ายปฏิบติัการของผู้จดังาน

คูหาพรเีมียม Premium Booth คูหาที่ต้ังอยู่ในทำ�เลเดน่ หรอืมีสิง่อำ�นวยความสะดวกเพิม่เติมจาก
คูหามาตรฐาน

คูหามาตรฐาน Shell Scheme Booth คูหามาตรฐาน (โดยท่ัวไปมีขนาด 3x3 เมตร) พรอ้มอุปกรณ์มาตรฐาน 
ตามที่ผู้จดังานจดัให ้เชน่ ป้ายชื่อ เฟอรนิ์เจอร ์และไฟฟ้าแสงสวา่ง 

คูหาสตารต์อัป Start up Booth คูหาขนาดเลก็กวา่มาตรฐาน (เชน่ 2*2 เมตร) สำ�หรบัผู้ประกอบการ
ใหม่หรอืบรษัิทสตารท์อัป

งานแสดงสนิค้า Exhibitions กิจกรรมทางการตลาดที่จดัขึ้นโนชว่งเวลาใดเวลาหน่ึง เพื่อให ้
ผู้ประกอบการนำ�เสนอสนิค้าและบรกิารต่อกลุ่มเป้าหมาย 

งานแสดงสนิค้าแบบธรกิจต่อ
ธุรกิจ 

Business to Business (B2B) งานแสดงสนิค้าที่มุง่เน้นการเจรจาธุรกิจ หรอื ซื้อ/ขายผลติภัณฑ์และ
บรกิาร เพื่อนำ�ไปผลติหรอืประกอบธรกิจต่อไป 

งานแสดงสนิค้าแบบธรกิจต่อ
ธุรกิจและต่อผู้บรโิภค 

Business to Business to 
Consumer (B2B2C)

งานแสดงสนิค้าที่ผสมผสานระหวา่ง B2B และ B2C โดยชว่งแรกเน้น
เจรจาธุรกิจ ชว่งหลงัเปิดขายแก่ผู้บรโิภคทวไป 

งานแสดงสนิค้าแบบธรกิจต่อผู้
บรโิภค 

Business to Consumer 
(B2C)

งานแสดงสนิค้าที่เปิดใหป้ระชาชนท่ัวไปเขา้ชมงานและเลอืกซื้อสนิค้า
ไดภ้ายในงาน

งานแสดงสนิค้าเหมอืนจรงิ Virtual Exhibition งานแสดงสนิค้าที่จดัในรูปแบบออนไลน์โดยใชเ้ทคโนโลยีจำ�ลองสภาพ
แวดลอ้มเสมอืนจรงิ เพื่อสรา้งความรูส้กึเหมอืนไดเ้ดนิชมงานดว้ย 
ตัวเอง

เจา้ของงาน Show Owner หน่วยงานภาครฐั ภาคเอกชน หรอืสมาคมที่เป็นเจา้ของงานแสดง
สนิค้า

ประเภทของสนิค้า Exhibit Profile หมวดหมู่หรอืกลุ่มของสนิค้าที่ผู้จดังานแสดงสนิค้ากำ�หนดใหผู้้แสดง
สนิค้านำ�มาแสดงในงาน 

เพื่อสรา้งความเขา้ใจที่ตรงกันเก่ียวกับคำ�ศัพทที่ใชใ้นคู่มอืฉบบัน้ี คำ�ศัพทเฉพาะในบรบิทของการจดังานแสดงสนิค้าถกูนิยามไวด้งัน้ี 

นิยามศัพท์ 
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คู่มอืการจดังานแสดงสนิค้า

คำ�ศัพท์ (ไทย) คำ�ศัพท์ (อังกฤษ) ความหมาย

ผู้เก่ียวขอ้งหลกั Main Stakeholders/
Service Providers 

ผู้มีสว่นเก่ียวขอ้งโดยตรงกับการจดังานแสดงสนิค้า เชน่ ผู้แสดง
สนิค้า ผู้เขา้ชมงาน ผู้ใหบ้รกิารการออกแบบ ตกแต่ง ก่อสรา้ง 

ผู้เก่ียวขอ้งรอง Other Stakeholders/ Service 
Providers

ผู้ใหบ้รกิารสนับสนุนการจดังานแสดงสนิค้า เชน่ ธุรกิจรกัษาความ
ปลอดภัย บรกิารทำ�ความสะอาด 

ผู้เขา้ชมงาน/ผู้ซื้อ Visitor/Buyer บุคคลที่เขา้ชมงานแสดงสนิค้า และเป็นกลุ่มเป้าหมายในการซื้อสนิค้า/
บรกิาร

ผู้เขา้ประชุม Delegate ผู้ที่เขา้รว่มฟังการประชุมหรอืสมัมนาที่จดัขึ้นระหวา่งงานแสดงสนิค้า

ผู้จดังานแสดงสนิค้า Professional Exhibition 
Organizer (PEO)

บรษัิทหรอืองค์กรที่มีความเชีย่วชาญเฉพาะดา้นในการจดังานแสดง
สนิค้าแบบมอือาชพี

ผู้สนับสนุน Supporter บุคคลหรอืหน่วยงานที่ใหก้ารสนับสนุนงานในเชงิสญัลกัษณ์หรอืความ
รว่มมอื โดยไม่เก่ียวขอ้งกับการสนับสนุนทางการเงินหรอืทรพัยากรอ่ืน

ผู้แสดงสนิค้า/ผู้ขาย Exhibitor/Seller ผู้ประกอบการที่เขา้รว่มแสดงสนิค้า โดยการเชา่ซื้อพื้นที่หรอืคูหาเพื่อ
แสดงสนิค้าและเจรจาธุรกิจ

ผู้ใหบ้รกิารดา้นโลจสิติกส์ Logistics Provider ผู้เชีย่วชาญดา้นการขนสง่สนิค้า การจดัเก็บและการบรหิารจดัการ 
ดา้นโลจสิติกสท์ี่เก่ียวขอ้งกับงานแสดงสนิค้า

ผู้อุปถัมภ์ Sponsor ผู้ใหก้ารสนับสนุนทางการเงินหรอืทรพัยากรที่สำ�คญในการจดังาน 
เชน่ ระบบอินเตอรเ์น็ต โสตทัศนูปกรณ์ 

แผนผังงาน Floor Plan แผนผังพื้นที่แสดงสนิค้า ซึ่งแสดงตำ�แหน่งของคูหา หมายเลขคูหา 
เสน้ทางการเดนิและพื้นที่ใชง้านอ่ืนๆ เชน่ หอ้งประชุม 

พื้นที่เปลา่​ Raw Space พื้นที่เปลา่ที่ผู้แสดงสนิค้าเชา่โดยไม่มีการตกแต่ง ผู้แสดงสนิค้าต้อง
ดำ�เนินการออกแบบและก่อสรา้งคูหาเอง มกัมีขนาดใหญ่ เชน่ 
36 ตารางเมตรขึ้นไป

แพค็เกจการอุปถัมภ์การจดังาน
และสง่เสรมิการตลาด 

Sponsorship & Promotional 
Opportunities

บรกิารเสรมิที่ผู้จดังานแสดงสนิค้านำ�เสนอใหกั้บผู้แสดงสนิค้า นอก
เหนือจากการเชา่พื้นที่ เชน่ การตกแต่งคูหาเพิม่เติม หรอืการตลาด
ออนไลน์ 

เมอืงแหง่ไมซ ์ MICE City เมอืงที่มีความพรอ้มดา้นโครงสรา้งพื้นฐาน สิง่อำ�นวยความสะดวก 
และศักยภาพในการรองรบักิจกรรมไมซท้ั์งการประชุม การเดนิทางเพื่อ
เป็นรางวลั และงานแสดงสนิค้า

ไฮบรดิเอ็กซบิชิัน่ Hybrid Exhibition การจดังานแสดงสนิค้าที่ผสมผสานระหวา่งรูปแบบการจดังานในสถาน
ที่จรงิ และการจดังานผ่านระบบออนไลน์ 
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สว่นท่ี

2
ความหมายและประเภท 
ของงานแสดงสิินคา
(Exhibitions)

้

11

ความหมายของงานแสดงสินค้า
งานแสดงสิินค้้า (Exhibitions) หมายถึึง กิิจกรรมทางการตลาดที่่�จััดขึ้้�น

โดยผู้้�จัดังานแสดงสินิค้้า (Professional Exhibition Organizer: PEO) ณ ช่่วง
เวลาใดเวลาหนึ่่�ง และสถานที่่�ใดสถานที่่�หนึ่่�งเป็็นการชั่่�วคราว เพื่่�อให้ผู้้้�ซื้้�อ (Buyer/ 
Visitor) และผู้้�ขาย (Seller/Exhibitor) ได้้พบปะและเจรจาซื้้�อขายสินิค้้า และดำำ�เนิิน
ธุุรกิิจร่่วมกัน

โดยทั่่�วไป งานแสดงสิินค้้ามัักมีีการจััดกิิจกรรมเสริมิระหว่่างการจััดงาน 
(Concurrent Activities) เช่่น การประชุุม (Conference) การสัมัมนา (Seminar) 
หรือืการจัับคู่่�ทางธุุรกิิจ (Business Matching) เพื่่�อเพิ่่�มคุุณค่่าและความครบ
วงจรให้กั้ับงานในฐานะศููนย์์กลางของการเชื่่�อมโยงทางธุุรกิิจ

ประเภทของงานแสดงสินค้า
งานแสดงสินิค้้าสามารถแบ่่งออกเป็็น 3 ประเภทหลััก ดัังน้ี้�
1. งานแสดงสิินค้้าแบบธุุรกิิจต่่อธุุรกิิจ ( Business to Business: B2B)

เช่่น งาน METALEX, Cosmoprof CBE ASEAN, VIV Asia
2. งานแสดงสินิค้้าแบบธุุรกิิจต่่อผู้้�บริโิภค (Business to Consumer: B2C) 

เช่่น งาน Bangkok International Motor Show, OTOP City, ไทยเที่่่��ยวไทย 
3. งานแสดงสิินค้้าแบบธุุรกิิจต่่อธุุรกิิจและต่่อผู้้�บริโิภค (Business to 

Business to Consumer: B2B2C)
เช่่น งาน Bangkok Gems and Jewelry Fair, THAIFEX-Anuga Asia,-

Style Bangkok



โครงสร้างการจัดงานแสดงสินค้า
การจััดงานแสดงสิินค้้าให้ส้ำำ�เร็จ็ตามวััตถุุประสงค์์นั้้�น ต้้องอาศััยการทำำ�งานร่่วมกันจากหลายฝ่่ายที่่�เกี่่�ยวข้้อง 

ประกอบด้้วย

1. ผู้้�เกี่่�ยวข้อ้งหลััก ได้แ้ก่่ เจ้า้ของงาน (Show Owner) 
ผู้้�จััดงานแสดงสิินค้้า (PEO) ผู้้�แสดงสิินค้้า (Exhibitor) 
ผู้้�เข้า้ชมงาน (Visitor) สถานที่่�จัดังาน (Venue) ผู้้�ให้บ้ริกิาร
หลััก (Service Provider) เช่่น ผู้้�ให้บ้ริกิารการออกแบบ 
ตกแต่่ง ก่่อสร้า้ง (Design & Build Service Provider) 
สำำ�หรับัคููหาแสดงสินิค้้าและส่่วนตกแต่่งของงาน ผู้้�ให้บ้ริกิาร
ขนย้้ายสินิค้้าและการจัดัเก็็บ (Logistics Provider)

2. ผู้้�เกี่่�ยวข้้องรอง ได้้แก่่ ผู้้�ให้บ้ริกิารสนัับสนุุนต่่างๆ 
ที่่�เป็็นส่่วนประกอบในการจััดงานแสดงสิินค้้า เช่่น ธุุรกิิจ
รักัษาความปลอดภััย (Security) ธุุรกิิจการทำำ�ความสะอาด 
(Cleaning) ธุุรกิิจการจัดักิิจกรรมพิเิศษ (Special Events) 
ธุุรกิิจการลงทะเบีียนผู้้�ชมงานและจััดการข้้อมููล (Visitor 
Registration & Data Management) ธุุรกิิจโฆษณา 
ประชาสัมัพัันธ์ ์และสื่่�อ (Advertising, Public Relations, 
Media) ระบบสาธารณููปโภค (Utilities) และ ธุุรกิิจการให้้
เช่่าอุุปกรณ์์ และบริกิารตกแต่่งเพิ่่�มเติิม
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ที่่�มา: พััฒนาจากหนัังสือื Exhibitions 101 งานแสดงสินิค้้าและนิิทรรศการ โดย สสปน., 2563

งานขาย

คัดสรรรายชือ่
Exhibitor เป้าหมาย

รูปแบบการขาย/  
วธิขีาย

ขายพืน้ท่ี/
สปอนเซอร์

Sales

Exhibitor Selection

Sales Package

Space/Sponsorship/
VAS

งานสมัมนา
Conference

กำ�หนดหวัขอ้
และวทิยากร
Agenda/Speaker 
Invitation

การเชญิชวน
ผูเ้ขา้ประชุม
Delegate
Invitation

พฒันาความ
รว่มมอืและ
พนัธมติร

Partner Relationship

พนัธมติร
เป้าหมาย
Target Partners

กลยุทธพ์ฒันา
ความรว่มมอื 
กับพนัธมติร
Stakeholder &
Partnership 
Management

บุคคล/ธุรการ
HR/Admin

เตรยีมบุคลากร/
สวสัดิการ
Personnel/Welfare  
Preparation

การเงิน
Finance

การรบั-จา่ยเงิน
Collection-Payment

ไอที
IT

ระบบจดัเก็บขอ้มูล
Data Storage System

ระบบลงทะเบยีน
Registration

ผูอุ้ปถัมภ์
Sponsor

ผูส้นบัสนนุ
Supporter

ฐานขอ้มูล
Database

ผูแ้สดงสนิค้า
Exhibitor

ผูเ้ขา้ชมงาน
Visitor

องค์ประกอบการจัดงาน
การวางแผนการจดังาน
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งานการตลาด
Marketing

ทำ�เอกสารการขาย
และอ่ืนๆ
Sales/Print Materials
เวบ็ไซต์
Website
กลยุทธก์ารสื่อสาร
Communications
Strategy
การเชญิชวน
Exhibitor
Exhibitor Promotion
การเชญิชวน
Visitor
Vistor Promotion
โฆษณา
Advertising
ประชาสัมพนัธ์
Public Relations  (PR)

งานปฏิบติัการ
Operation

เลือกและควบคมุ
ผูร้บัเหมาอยา่ง
เป็นทางการ
Official Contractor

ผูร้บัเหมา
ก่อสรา้งคหูา
Booth Contractor
ผู้ขนส่งสินค้า
Freight  Forwarder
ผู้รบัเหมาไฟฟ้า

ผูใ้หบ้รกิาร
เฟอรน์เิจอร์

ผูด้แูลความปลอดภัย

Electrical Contractor

Furniture Rental

Security
โรงแรม ท่ีพัก

ผูด้แูลความสะอาด

Hotel

Cleaning

ดำ�เนนิงาน
Operation

เลือกสถานท่ีจดังาน
Venue Selection

กิจกรรมในงาน
Concurrent Activities

คูม่อืผูแ้สดงสนิค้า
Exhibitor Manual

ประชุมเตรยีม 
ความพรอ้มกับ 
ผู้แสดงสินค้า
Exhibitor Briefing

ควบคมุกฎระเบยีบ
การแสดงสนิค้า
Exhibition Rules



สว่นท่ี

3 การจััดทำำ�แผน
ปฏิิบััติิการธุุรกิิจ
(Business Operating Plan)

Business Operating Plan (BOP) 
สำำ�หรับัการจัดังานแสดงสินิค้้า คืือแผนการ
ดำำ�เนิินงานธุุรกิิจที่่�กำำ�หนดขั้้�นตอน กลยุุทธ์ ์
และรายละเอีียดในการเข้า้ร่่วมหรือืจัดังาน
แสดงสินิค้้า เพื่่�อให้บ้รรลุวุัตัถุปุระสงค์์ทาง
ธุุรกิิจที่่�ตั้้�งไว้ ้ก่่อนการจัดัทำำ�แผนปฏิิบัติัิการ
ธุุรกิิจ (BOP) ผู้้�จัดังานแสดงสินิค้้าจะต้้อง
มีีการศึึกษาความเป็็นไปได้ข้องการจัดังาน
แสดงสินิค้้า (Feasibility Study/ Project 
Launch Plan) เพื่่�อพิจิารณาว่่า โครงการ
มีีแนวโน้้มความสำำ�เร็จ็มากน้้อยแค่่ไหน โดย
มีีการวิเิคราะห์ต์ลาด คาดการณ์ร์ายรับั ต้้นทุนุ 
รายจ่่าย ความเสี่่�ยง และจัดัทำำ�บทสรุุปและ
ข้อ้เสนอแนะ  ในขั้้�นตอนน้ี้� ผู้้�จัดังานแสดง
สินิค้้าจะได้พ้ิจิารณาถึึงปััจจัยัสู่่�ความสำำ�เร็จ็
และอุุปสรรคของโครงการ ครอบคลุมุใน
ทุกุด้า้น หากงานแสดงสินิค้้ามีีแนวโน้้มความ
สำำ�เร็จ็ผู้้�จัดังานแสดงสินิค้้าจึึงจะเข้า้สู่่�ขั้้�นตอน 
การจัดัทำำ� BOP
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การจััดทำำ�แผน
ปฏิิบััติิการธุุรกิิจ
(Business Operating Plan)

ประโยชน์ของการจัดทำ�แผน
ปฏิบัติการธรกิจสำ�หรับ
งานแสดงสินค้า

BOP เป็็นเอกสารที่่�กำำ�หนดแนวทางการดำำ�เนิินงาน
ทั้้�งหมดในการพััฒนางานแสดงสิินค้้า แสดงภาพของ 
แนวโน้้ม และการเติิบโตของอุุตสาหกรรม หรือืธุุรกิิจที่่�กำำ�ลััง
จะจัดังานแสดงสินิค้้า ซึ่่�งครอบคลุมุตั้้�งแต่่เหตุผุลที่่�สนัับสนุุน
ในการจััดงานแสดงสิินค้้า การวางแผนช่่วงก่่อนงาน 

5.	 มีีการวิิเคราะห์ค์วามเสี่่�ยง และเตรีียมแผนสำำ�รอง 
สามารถเตรีียมพร้อ้มรับัมืือกัับปัญหาไว้ล้่่วงหน้้า
6.	 สร้า้งความชััดเจนในการสื่่�อสารภายในทุุกฝ่่ายที่่�
เกี่่�ยวข้้อง ให้เ้ข้้าใจบทบาท หน้้าที่่� และเป้้าหมายตรงกััน
7.	 วัดัผลความสำำ�เร็จ็ได้ ้มีีการกำำ�หนดตัวัชี้้�วัดัผลการดำำ�เนิิน
งานที่่�ชัดัเจน (KPIs) และสามารถประเมินิผลได้ถูู้กต้้อง
8.	 เพิ่่�มความคุ้้�มค่่าในการลงทุนุ (Return on Investment: 
ROI) ช่่วยให้ก้ารลงทุนุในงานแสดงสินิค้้ามีีประสิทิธิภิาพ 
และผลตอบแทนที่่�มากขึ้้�น
9.	 วางแผนการสร้า้งและรักัษาความสัมัพัันธ์กั์ับลููกค้้า 
เพื่่�อพััฒนาความสัมัพัันธ์กั์ับลููกค้้าได้้อย่่างเป็็นระบบ
10.	  สร้า้งภาพลัักษณ์์ที่่�ดีี ช่่วยให้ก้ารนำำ�เสนอแบรนด์์
และสินิค้้า มีีความสอดคล้้อง น่่าประทัับใจ
11.	  ต่่อยอดการจัดังานในอนาคต เก็็บข้อ้มููลและบทเรีียน 
เพื่่�อนำำ�ไปพััฒนาการจัดังานแสดงสินิค้้าครั้้�งต่่อไป

(Pre-show Period) การดำำ�เนิินงานระหว่่างวันัจััดงาน 
(During Show Period) และการติิดตามผลหลัังงาน 
(Post-show Period) โดยมีีการกำำ�หนดวััตถุุประสงค์์ 
เป้้าหมาย งบประมาณ ทรัพัยากรที่่�ต้้องใช้้ และตััวชี้้�วััด 
ความสำำ�เร็จ็อย่่างชัดัเจน

1.	 กำำ�หนดขอบเขต เป้า้หมาย วัตัถุปุระสงค์์ งบประมาณ 
และลักัษณะของการจัดังาน ที่่�จะจัดัขึ้้�น
2.	 เพิ่่�มประสิทิธิภิาพการบริหิารงาน มีีแนวทางการ
ทำำ�งานที่่�ชัดัเจน ลดความซ้ำำ��ซ้อ้น และใช้ท้รัพัยากร
ได้้อย่่างคุ้้�มค่่าประหยััดเวลาในการดำำ�เนิินงาน
3.	 บริหิารและควบคุุมงบประมาณการจััดงานให้้
สามารถวางแผนค่่าใช้จ้่่ายและควบคุุมต้นทุุนได้้
อย่่างมีีประสิทิธิภิาพ
4.	 เพิ่่�มโอกาสความสำำ�เร็จ็ด้ว้ยการวางแผนที่่�รอบคอบ
จะช่่วยเพิ่่�มโอกาสในการบรรลุเุป้า้หมายที่่�วางไว้ ้
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วิเิคราะห์์ภาพรวมของโครงการ
	√ อธิบิายวัตัถุปุระสงค์์หลักั เป้้าหมายของงานแสดงสินิค้้า
	√ การวางกลยุุทธ์ห์ลักั ระบุุแนวทางการดำำ�เนิินงานเพื่่�อให้บ้รรลุเุป้้าหมาย
	√ ประโยชน์ที่่�คาดว่่าจะได้้รับั สรุุปผลลััพธ์ท์ี่่�คาดหวังั ครอบคลุุมด้้าน 

รายได้ ้การสร้า้งแบรนด์ ์และความสัมัพันัธ์ ์กัับลููกค้้า
	√ การวิเิคราะห์ต์ลาดและโอกาสทางธุุรกิิจ
	√ การวิเิคราะห์อุ์ุตสาหกรรม แนวโน้้มปัจจุบันัและการเติิบโตของอุุตสาหกรรม

งานแสดงสินิค้้าในประเทศไทย
	√ การวิเิคราะห์ค์ู่่�แข่่ง งานแสดงสินิค้้าที่่�มีีลักัษณะคล้า้ยกััน เน้้นอุุตสาหกรรม

เดีียวกััน จุุดแข็ง็และจุุดอ่่อน
	√ การวิเิคราะห์ ์SWOT (SWOT Analysis) จุุดแข็ง็ จุุดอ่่อน โอกาส และ

อุุปสรรคของโครงการ

พััฒนาฐานข้้อมููลกลุ่่�มเป้้าหมาย
	√ การระบุุและอธิบิายลัักษณะของกลุ่่�มเป้้าหมายหลััก อาทิิ ผู้้�แสดงสินิค้้า 

(Exhibitor) ผู้้�เข้้าชมงาน (Visitor)
	√ กลุ่่�มผู้้�อุปถััมภ์ (Sponsor) และผู้้�สนัับสนุุน (Supporter) ภาคเอกชน 
	√ กลุ่่�มผู้้�อุปถััมภ์ (Sponsor) และผู้้�สนัับสนุุน (Supporter) ภาครัฐั
	√ กลุ่่�มผู้้�มีีส่่วนได้้ส่่วนเสีีย อาทิิ ผู้้�ให้บ้ริกิารต่่างๆ

การจัดัทำำ� Business Operating Plan ที่่�มีีประสิทิธิภิาพจะ
ช่่วยให้ธุุ้รกิิจของผู้้�จััดงานแสดงสิินค้้าได้้รับัประโยชน์สููงสุุด โดย
เฉพาะผู้้�จัดังานรายใหม่่ในแง่่ของการสร้า้งการรับัรู้้� แบรนด์์ การหา
ลููกค้้าและการเพิ่่�มยอดขาย

 วิเิคราะห์์โครงสร้า้งงบประมาณโครงการ
	√ แผนงบประมาณและการเงิิน ค่่าใช้้จ่่ายในการจััดงาน ค่่าบุุคลากร 

ค่่าการตลาดและค่่าใช้้จ่่ายอื่่�นๆ
	√ แหล่่งรายได้้ ค่่าเข้้าชมงาน ค่่าเช่่าพื้้�นที่่� การสนัับสนุุน และแหล่่ง 

รายได้้อื่่�นๆ
	√ การคาดการณ์์กระแสเงิินสด การประมาณการกระแสเงิินสดสำำ�หรับั

โครงการ
	√ จุุดคุ้้�มทุุนและการวิิเคราะห์์กำำ�ไร การคำำ�นวณจุุดคุ้้�มทุุนและการ 

คาดการณ์์กำำ�ไร
	√ แผนการขายและการสร้า้งรายได้้
	√ แผนการประชาสััมพัันธ์์ การโฆษณา และสื่่�อสัังคมต่่างๆ
	√ กลยุุทธ์์การขาย แนวทางการจััดสรรพื้้�นที่่�จััดแสดง การขายพื้้�นที่่�

แสดงและการสนัับสนุุน
	√ โครงสร้า้งราคา อััตราค่่าเข้้าชมงาน ค่่าเช่่าพื้้�นที่่� อััตราและรููปแบบการ

อุุปถััมภ์/การสนัับสนุุน
	√ แพ็็คเกจและโปรโมชั่่�น รายละเอีียดแพ็็คเกจและโปรโมชั่่�นสำำ�หรับั 

ผู้้�เข้้าร่่วมงานและผู้้�สนัับสนุุน
	√ เป้้าหมายการขาย การกำำ�หนดเป้้าหมายการขายและตััวชี้้�วััดความ

สำำ�เร็จ็

แนวคิิดและรููปแบบการจัดังาน
	√ แนวความคิดหลัักและการ

ออกแบบพื้้�นที่่�สำำ�หรับัการจัดังาน
	√ รููปแบบการจัดัแสดง ประเภท

ของคููหาแสดงสิินค้้า พื้้�นที่่�จััด
แสดง พื้้�นที่่�กิิจกรรม พื้้�นที่่�ส่่วน
กลาง

	√ โปรแกรมและกิิจกรรม ราย
ละเอีียดของกิิจกรรมพิิเศษการ
สัมัมนา การเสวนา และการฝึึก
อบรม (เวิริ์ก์ช็อ็ป)

	√ นวัตักรรมและเทคโนโลยีี การนำำ�
เทคโนโลยีีมาใช้เ้พื่่�อเพิ่่�มประสบ-
การณ์์ของผู้้�เข้า้ร่่วมชมงาน

แผนการดำำ�เนิินงาน
	√ กำำ�หนดเงื่่�อนเวลา ตารางเวลา

การเตรีียมงาน การวัดัผลของ
การจัดังาน

	√ กลุ่่�มงานและลัักษณะงาน 
โครงสร้า้งทีีมงานและหน้้าที่่� 
ความรับัผิิดชอบ

	√ ผู้้�มีีส่่วนได้้ส่่วนเสีีย การระบุุ 
และการจัดัการความสัมัพัันธ์กั์ับ 
ผู้้�มีีส่่วนได้ส้่่วนเสีีย

	√ การจัดัการความเสี่่�ยง การระบุุ 
ความเสี่่�ยงที่่�อาจเกิิดขึ้้�นและแผน
รับัมือื

แผนการตลาด การประชาสัมัพันัธ์์
และสื่่�อสังัคมออนไลน์์ (Social 
Media)

	√ กลยุุทธ์ก์ารสื่่�อสาร แนวทาง
การสื่่�อสารไปยัังกลุ่่�มเป้้าหมาย
ต่่างๆ

	√ ช่่องทางการตลาด สื่่�อสัังคม
ออนไลน์์ การตลาดดิิจิิทััล สื่่�อ 
สิ่่�งพิมิพ์ ์และช่่องทางออฟไลน์์

	√ แผนประชาสััมพัันธ์ ์สื่่�อสาร
มวลชน กิิจกรรมก่่อนงาน 
ระหว่่างงาน และหลังังาน

	√ พัันธมิิตรธุุรกิิจ ผู้้�อุปถััมภ์์ 
(Sponsor) และผู้้�สนัับสนุุน 
(Supporter)

	√ การระบุุและการจััดการความ
สััมพัันธ์กั์ับพัันธมิิตรทางธุุรกิิจ
ทุุกกลุ่่�ม
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การดำำ�เนิินงานและโลจิิสติิกส์์
	√ การเลืือกสถานที่่�  เกณฑ์์ 

การเลืือก และรายละเอีียดของ
สถานที่่�จัดังาน

	√ การจััดวางและการออกแบบ 
แผนผัังงาน และการใช้พ้ื้้�นที่่�

	√ ผู้้�ให้บ้ริกิารและซัพัพลายเออร์ ์
การระบุุและการจััดการความ
สััมพัันธ์์กัับผู้้� ให้้บริิการและ 
ซัพัพลายเออร์์

	√ ระบบการจัดัการงาน ระบบการ
ลงทะเบีียน การชำำ�ระเงิิน และการ
จัดัการผู้้�เข้้าร่่วมงาน

แผนขยายและการเติิบโต
ในอนาคต

	√ โอกาสในการขยายงาน การ
วางแผนสำำ�หรับังานแสดงสินิค้้า 

	√ การเพิ่่�มและขยายประเภทของ 
สิินค้้าแสดงในงาน (Exhibit 
Profile) ในอนาคต

	√ การเติิบโตในตลาดใหม่่ การ
วิเิคราะห์โ์อกาสในการขยายไปยังั
ตลาดใหม่่

	√ กลยุุทธ์ก์ารสร้า้งแบรนด์์ระยะ
ยาว แนวทางการพััฒนาแบรนด์์
ของงานแสดงสินิค้้า

	√ การสร้า้งความยั่่�งยืนื วิธิีีการ
ทำำ�ให้ง้านแสดงสิินค้้ามีีความ 
ยั่่�งยืืนในระยะยาว

การวัดัผลและการประเมินิผล
ความสำำ�เร็จ็ของงาน

	√ ตััวชี้้�วััดความสำำ�เร็จ็ (KPIs) 
การกำำ�หนดตััวชี้้�วัดัหลัักเพื่่�อวัดั
ความสำำ�เร็จ็ของงาน

	√ ระบบการติิดตามและการรายงาน 
วิิธีีการติิดตามและรายงานผล
การดำำ�เนิินงานเป็็นรายสััปดาห์/์
รายเดืือน (Weekly/ Monthly 
Tracking & Report)

	√ การประเมิินผลหลัังงาน 
กระบวนการประเมินิผล และการ
รวบรวมข้อ้มููลที่่�สำำ�เร็จ็ และที่่�ต้้อง
แก้้ไข แนวทาง การนำำ�ผลการ
ประเมิินไปใช้้ เพื่่�อการพััฒนา
ปรับัปรุุงการจััดงานครั้้�งต่่อไป 
ในอนาคต

หัวข้อสำ�คัญในแผนธุรกิจสำ�หรับงานแสดงสินค้า

บทสรุุปผู้้�บริหิาร
(Executive Summary)

แผนการตลาดและการขาย
(Marketing & Sales Plan)

การวิเิคราะห์ต์ลาดและกลุ่่�มเป้า้หมาย 
(Market Analysis & Target 

Audience)

แผนการเงิินและงบประมาณ 
(Financial Plan & Budget)

แผนการบริหิารความเสี่่�ยง
(Risk Management Plan)

ข้้อมููลและวััตถุุประสงค์์ของงาน 
(Exhibitions Overview & 

Objectives) 

แผนการดำำ�เนิินงาน
(Operational Plan)

โครงสร้า้งการบริหิารงาน
(Organization Structure)

แผนการวััดผลและประเมิินผล 
(Evaluation Plan)

แผนการพััฒนาอย่่างยั่่�งยืืน 
(Sustainability Plan)

ภาคผนวก (Appendices)

1.

5.

3.

7.

9.

2.

6.

4.

8.

10.

11.
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2. ข้้อมููลและวัตัถุุประสงค์์ของงาน (Exhibitions 
Overview & Objectives)
2.1 ข้้อมููลท่ั่�วไปของงาน

	√ ชื่่�องาน และคำำ�ขยายความชื่่�องาน (Show Description)
	√ วันัที่่�จัดังาน
	√ เวลาเปิิด ปิิดงาน
	√ สถานที่่�จัดังาน
	√ พื้้�นที่่�จัดังาน ......... ตารางเมตร
	√ ลักัษณะงาน งานแสดงสินิค้้า B2B และ B2C

ด้า้น..........................................
2.2 วััตถุุประสงค์์ของงาน

	√ นำำ�เสนอสินิค้้า หรือืเทคโนโลยีีด้า้นอะไร..............
	√ ส่่งเสริมิการเชื่่�อมโยงธุุรกิิจระหว่่างผู้้�ผลิิต ผู้้�จััด

จำำ�หน่่าย และผู้้�ซื้้�อทั้้�งในและต่่างประเทศ
	√ สร้า้งโอกาสทางธุุรกิิจให้กั้ับผู้้�ประกอบการไทย 

ในตลาด..............
	√ เผยแพร่่ความรู้้� และเทคโนโลยีีใหม่่  แก่่ผู้้�ประกอบการ 

และประชาชนทั่่�วไป
	√ ผลัักดัันอุุตสาหกรรม..............ของไทยให้เ้ติิบโต

อย่่างยั่่�งยืนื
2.3 เป้้าหมายเชิงิปริมิาณ 

	√ จำำ�นวนผู้้�แสดงสินิค้้า: เช่่น 350 ราย (250 รายใน
ประเทศ 100 รายจากต่่างประเทศ)

	√ จำำ�นวนผู้้�เข้า้ชมงาน: เช่่น 50,000 ราย (40,000 ราย 
ในประเทศ 10,000 รายจากต่่างประเทศ)

	√ มููลค่่าการซื้้�อขายและการเจรจาธุุรกิิจ: เช่่น 850 ล้า้นบาท
	√ จำำ�นวนการจับัคู่่�ธุุรกิิจ: เช่่น 300 คู่่�
	√ พื้้�นที่่�การขาย: เช่่น 95% ของพื้้�นที่่�ขายทั้้�งหมด

3. การวิเิคราะห์์ตลาดและกลุ่่�มเป้้าหมาย (Market 
Analysis & Target Audience)
3.1 การวิิเคราะห์อุ์ุตสาหกรรม 

	√ ควรเลืือกอุุตสาหกรรมที่่�มีีการเติิบโต และมีีการ
ประเมินิอััตราการเติิบโตต่่อปีี

	√ มููลค่่าทางการตลาดเป็็นเท่่าไร เช่่น ปีีละ 3 แสนล้า้นบาท
ในปีีที่่�จัดังาน และมีีตัวเลขเชิงิบวกภายใน 2-5 ปีี ว่่า 
จะเพิ่่�มเป็็นเท่่าไร 

	√ แนวโน้้มที่่�ดีีของอุุตสาหกรรม ในปีีที่่�จัดังาน และปีีต่่อๆ ไป
	√ คู่่�แข่่งหลักั/งานแสดงอื่่�นที่่�เป็็นคู่่�แข่่ง คืือใคร/งานอะไร

3.2 กลุ่่�มเป้้าหมาย
	√ ผู้้�แสดงสิินค้้า (Exhibitor) คืือใครบ้้าง ระบุุให้ ้

ชัดัเจน (ลักัษณะผู้้�แสดงสินิค้้า – Exhibitor Profile)
	√ ผู้้�เข้า้ชมงาน (Visitor) คืือใครบ้า้ง ระบุุให้ช้ัดัเจน 

(ลักัษณะธุุรกิิจ - Visitor Profile)

4. โครงสร้า้งการบริหิารงาน (Organization Structure)
4.1 โครงสร้า้งคณะกรรมการจัดังาน (เพื่่�อนำำ�ไปคำำ�นวณ
รายจ่่าย) ขึ้้�นอยู่่�กับขนาดของงานแสดงสิินค้้า เช่น่

	√ คณะกรรมการอำำ�นวยการ (......คน)
	√ คณะกรรมการดำำ�เนิินงาน (......คน)
	√ ที่่�ปรึึกษาโครงการ (......คน)

4.2 โครงสร้า้งทีีมงาน (เพื่่�อนำำ�ไปคำำ�นวณรายจ่่าย) เช่น่
	√ ผู้้�อำำ�นวยการโครงการ (......คน) ทำำ�หน้้าที่่�ดููแลภาพ

รวมและกำำ�กับการดำำ�เนิินงานทั้้�งหมด
	√ ฝ่่ายการตลาดและการขาย (......คน) อาทิ ิผู้้�จัดัการ

ฝ่่ายการตลาด ผู้้�จัดัการฝ่่ายขายพื้้�นที่่� เจ้า้หน้้าที่่�ขาย
พื้้�นที่่� เจ้า้หน้้าที่่�ลููกค้้าสัมัพันัธ์ ์เจ้า้หน้้าที่่�สื่่�อสารการตลาด

	√ ฝ่่ายปฏิิบัติัิการ (......คน) อาทิิ ผู้้�จัดัการฝ่่ายปฏิิบัติัิ
การเจ้า้หน้้าที่่�ด้้านสถานที่่�และการก่่อสร้า้ง เจ้า้หน้้าที่่�
ด้า้นโลจิสิติิกส์เ์จ้า้หน้้าที่่�ด้า้นความปลอดภััยและรักัษา
ความสะอาด เจ้า้หน้้าที่่�ประสานงานผู้้�แสดงสินิค้้า

	√ ฝ่่ายกิิจกรรมและเนื้้�อหา (......คน) อาทิิ ผู้้�จัดัการ
ฝ่่ายกิิจกรรม ผู้้�ประสานงานสัมัมนาและการประชุุม 
ผู้้�ประสานงานกิิจกรรมเจรจาธุุรกิิจ เจ้า้หน้้าที่่�นำำ�เสนอ
เนื้้�อหาและสื่่�อ

	√ ฝ่่ายประชาสัมัพัันธ์แ์ละสื่่�อสารองค์์กร (......คน) 
อาทิิผู้้�จััดการฝ่่ายประชาสััมพัันธ์ ์เจ้้าหน้้าที่่�สื่่�อสาร
ภายนอก เจ้า้หน้้าที่่�สื่่�อสารภายใน เจ้า้หน้้าที่่�สื่่�อดิิจิทัิัล
และโซเชีียลมีีเดีีย

	√ ฝ่่ายการเงิินและธุุรการ (......คน) อาทิิ ผู้้�จัดัการฝ่่าย
การเงิิน เจ้า้หน้้าที่่�บัญัชีี เจ้า้หน้้าที่่�จัดัซื้้�อ เจ้า้หน้้าที่่�ธุุรการ

4.3 ผู้้�ให้บ้ริกิารภายนอก (Vendor & Service Provider) 
ได้้แก่่

	√ บริษัิัทออกแบบ ก่่อสร้า้งคููหา และส่่วนตกแต่่ง 
ของงาน

	√ บริษัิัทให้บ้ริกิารระบบไฟฟ้า้และสาธารณููปโภค
	√ บริษัิัทให้บ้ริกิารอุุปกรณ์์โสตทััศนููปกรณ์์และเทคนิคิ

พิเิศษ (Special Technic)
	√ บริษัิัทรักัษาความปลอดภััย (Security)

ตัวอย่างการเขียนแผนปฏิบัติการธรกิจสำ�หรับงานแสดงสินค้า 
1. บทสรุุปผู้้�บริหิาร (Executive Summary)
(ชื่่�องาน) จัดัขึ้้�นระหว่่างวันัที่่� ............ มิิถุุนายน 2568 ณ ศููนย์์แสดงสินิค้้า ....................... โดยมีีเป้้าหมายดึึงดููดผู้้�เข้้า 
ชมงานกว่่า .............. คนและผู้้�แสดงสินิค้้า .............. ราย จากทั้้�งในและต่่างประเทศ (ระบุุประเทศเป้้าหมายหลััก)

งบประมาณการดำำ�เนิินงานรวมทั้้�งสิ้้�น .............. ล้้านบาท โดยคาดการณ์์รายได้้ ........... ล้้านบาท ซึ่่�งจะทำำ�ให้ม้ีีกำำ�ไรสุุทธิิ
ประมาณ .............. ล้้านบาท งานน้ี้�ได้้รับัการสนัับสนุุนจาก (หน่่วยงาน) ................................. งานน้ี้�วางแผนจะจัดัเป็็น 
ประจำำ�ในช่่วง ........................ และจะจัดัทุุก ......... ปีี ทั้้�งน้ี้�หากงานสำำ�เร็จ็มีีแผนจะขยายงานไปจัดัที่่� .............................
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คู่มอืการจดังานแสดงสนิค้า

	√ Silver Sponsor: เช่่น 500,000 บาท (จำำ�นวน 6 ราย)
	√ Bronze Sponsor: เช่่น 300,000 บาท (จำำ�นวน 

10 ราย)
	√ Category Sponsor: เช่่น 250,000 บาท (จำำ�นวน 

6 ราย)
	 แพ็ค็เกจอุุปถััมภ์์การจัดังานและการส่ง่เสริมิการตลาด  
	 (Sponsorship & Promotional Opportunities) 

	√ การโฆษณาในสููจิบิัตัร: เช่่น 50,000 - 150,000 บาท
	√ การจัดัสัมัมนา: เช่่น 80,000 - 150,000 บาท
	√ การสแกน Leads: เช่่น 15,000 บาท
	√ การโฆษณาในแอปงาน: เช่่น 30,000 - 100,000 บาท

5.5 ช่อ่งทางการขาย
	√ ฝ่่ายขายภายในของผู้้�จัดังาน
	√ ตััวแทนขายในต่่างประเทศ
	√ พันัธมิติรสมาคมการค้้า
	√ งบสนัับสนุุนการแสดงสินิค้้าจากหน่่วยงานภาครัฐั
	√ ระบบจองออนไลน์์
	√ การขายข้า้มกับงานแสดงสินิค้้าพันัธมิติร

5.6 กิิจกรรมส่่งเสริมิการขาย
	√ ส่่วนลดสำำ�หรับัการจองในงาน (Onsite Booking) 

หรือืจองก่่อนภายในเวลาที่่�กำำ�หนด (Early Bird) 
เช่่น ส่่วนลด 15% สำำ�หรับัการจองพื้้�นที่่�ก่่อนวันัที่่� 
31 ธันัวาคม พ.ศ. 2568

	√ ส่่วนลดสำำ�หรับัสมาชิกิสมาคมการค้้าพัันธมิิตร 
เช่่น 10% 

	√ ส่่วนลดสำำ�หรับัพื้้�นที่่�ใหญ่่ เช่่น ส่่วนลดพิเิศษสำำ�หรับั
พื้้�นที่่� 72 ตร.ม. ขึ้้�นไป

	√ แพ็ค็เกจรวม เช่่น คููหาแสดงสินิค้้า + การโฆษณา 
+ การจัดัสัมัมนา

	√ บริษัิัททำำ�ความสะอาด (Cleaning Service)
	√ บริษัิัทขนส่่ง/ย้้ายสินิค้้า และคลัังสินิค้้าทััณฑ์์บน 

(Bonded Warehouse)
	√ บริษัิัทจััดการระบบลงทะเบีียนผู้้�เข้้าชมงานและ 

ฐานข้้อมููล (Visitor Registration & Database 
Management)

	√ บริษัิัทประชาสัมัพันัธ์แ์ละสื่่�อสารการตลาด
	√ บริษัิัทจัดักิิจกรรม หรือื การประชุุมสัมัมนา

5. แผนการตลาดและการขาย (Marketing & Sales Plan) 
5.1 กลยุุทธ์ก์ารตลาด

	√ การวางตำำ�แหน่่ง (Positioning)ของงาน อาทิิ 
ครบวงจรที่่�สุดุในอาเซีียน ใหญ่่ที่่�สุดุในเอเซีีย

	√ จุุดขายของงานแสดงสิินค้้า (Unique Selling 
Point: USP) 

5.2 แผนการตลาดออนไลน์์
	√ เว็บ็ไซต์งาน 
	√ โซเชีียลมีีเดีีย เช่่น Facebook, Instagram, 

LinkedIn, Twitter
	√ Digital PR และ Content Marketing
	√ Email Marketing Campaign
	√ Search Engine Optimization (SEO), Google 

Ads และ Social Media Advertising
	√ Influencer Marketing กัับผู้้�เชี่่�ยวชาญ

5.3 แผนการตลาดออฟไลน์์
	√ การแถลงข่่าว
	√ ป้้ายโฆษณาตามจุดสำำ�คัญในกรุุงเทพฯ
	√ สื่่�อสิ่่�งพิมิพ์เ์ฉพาะทาง
	√ การร่่วมออกคููหาประชาสัมัพันัธ์ใ์นงานที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง 
	√ การส่่งจดหมายเชิญิตรงถึึงกลุ่่�มเป้า้หมาย แขกวีีวีีไอพีี 

และ วีีไอพีี
5.4. แผนการขาย
	 แพ็ค็เกจคูหูามาตรฐาน

	√ พื้้�นที่่�เปล่่า (Raw Space): เช่่น 8,500 บาท/ตร.ม.
	√ คููหามาตรฐาน (Shell Scheme Booth) (3x3 ม.): 

เช่่น คููหาละ 95,000 บาท
	√ คููหาพรีีเมีียม (Premium Booth) (4x4 ม.): เช่่น 

คููหาละ 180,000 บาท
	√ คููหาสตาร์ต์อััป (2x2 ม.): เช่่น คููหาละ 45,000 บาท

	 แพ็ค็เกจผู้้�อุปถััมภ์์ (Sponsor) (ต้้องมีกีารระบุุสิทิธิ ิ
	 ประโยชน์์จากการอุุปถััมภ์์ด้้วย) เช่น่

	√ Platinum Sponsor: เช่่น 1,500,000 บาท 
(จำำ�นวน 2 ราย) 

	√ Gold Sponsor: เช่่น 800,000 บาท (จำำ�นวน 4 ราย)
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6. แผนการดำำ�เนิินงาน (Operational Plan) 
	 เพื่่�อเป็็นแนวทางในการวางแผนงาน และกำำ�หนดเวลา
ในการดำำ�เนิินโครงการ ดัังนี้้�
6.1 ตารางเวลาการทำำ�งานครบทุุกขั้้�นตอนและชััดเจน 
(Project Timeline Sheet)
	 12 เดืือนก่่อนงาน (ทำำ�อะไร โดยใครเป็็นผู้้�ดำำ�เนิินงาน)

	√ วางแผนโครงการและกำำ�หนดแนวคิิดของงาน
	√ จองสถานที่่�จัดังาน
	√ เตรีียมเอกสารการขาย
	√ ติิดต่่อตััวแทนขายในต่่างประเทศ

	 9 เดืือนก่่อนงาน
	√ เปิิดจองพื้้�นที่่� Early Bird
	√ เริ่่�มแคมเปญการตลาดเบื้้�องต้้น
	√ ติิดต่่อผู้้�อุปถััมภ์/ผู้้�สนัับสนุุนรายสำำ�คัญ
	√ คััดเลืือกและแต่่งตั้้�งผู้้�ให้บ้ริกิารด้้านต่่างๆอย่่าง

เป็็นทางการ
	√ จัดัทำำ�คู่่�มือืสำำ�หรับัผู้้�แสดงสินิค้้า (Exhibitor Manual)

	 6 เดืือนก่่อนงาน
	√ แถลงข่่าวเปิิดตััวงาน
	√ เปิิดจองพื้้�นที่่�เต็็มรููปแบบ
	√ ติิดต่่อวิทิยากรและจัดัทำำ�กำำ�หนดการสัมัมนา

	 3 เดืือนก่่อนงาน
	√ เริ่่�มแคมเปญการตลาดเต็็มรููปแบบ
	√ ปิิดการขายพื้้�นที่่�หลััก
	√ จัดัเตรีียมการลงทะเบีียนผู้้�ชมงานล่่วงหน้้า

	 1 เดืือนก่่อนงาน
	√ ประชุุมผู้้�แสดงสินิค้้าเพื่่�อแจ้ง้กฎระเบีียบการแสดง

สินิค้้าและเตรีียมความพร้อ้ม
	√ เริ่่�มแผนการก่่อสร้า้งและตกแต่่งพื้้�นที่่�ส่่วนกลาง
	√ จัดัทำำ�แผนผัังงานฉบัับสมบููรณ์์

	 1 สัปัดาห์ก์่่อนงาน
	√ ตรวจสอบความพร้อ้มของสถานที่่�
	√ ซ้อ้มการจัดังานและเตรีียมความพร้อ้มทีีมงาน
	√ เตรีียมระบบลงทะเบีียนและความปลอดภััย

6.2 แผนการจััดการพื้้�นที่่�
	√ จัดัโซนตามประเภทผลิิตภััณฑ์์
	√ พื้้�นที่่�กิิจกรรมพิิเศษ
	√ เวทีีกลาง (Main Stage)
	√ โซนสัมัมนา 
	√ โซนสาธิติเทคโนโลยีี (Tech Demo Zone)
	√ โซนเจรจาธุุรกิิจ (Business Matching)
	√ โซนพักัผ่่อนและการสร้า้งเครือืข่่าย (Networking 

Lounge)
	√ ห้อ้งรับัรองวีีไอพีี
	√ ห้อ้งรับัรองวิทิยากร
	√ ห้อ้งผู้้�จัดังาน (Organizer Room)

6.3 การบริหิารจััดการผู้้�แสดงสิินค้้า
	√ จัดัทำำ�คู่่�มืือผู้้�แสดงสินิค้้า (Exhibitor Manual)
	√ ระบบจัดัการออนไลน์์สำำ�หรับัผู้้�แสดงสินิค้้า
	√ การประชุุมเตรีียมความพร้อ้มผู้้�แสดงสินิค้้า
	√ บริกิารสนัับสนุุนและช่่วยเหลืือในวันังาน
	√ บริิการเสริิมสำำ�หรัับผู้้�แสดงสิินค้้า เช่่น ล่่าม 

พนักงานประจำำ�คููหา
	√ การสำำ�รวจความพึึงพอใจ (Exhibitor Survey)

6.4 การบริหิารจััดการผู้้�เข้้าชมงาน
	√ ระบบลงทะเบีียนออนไลน์์และหน้้างาน
	√ แอปพลิิเคชันัสำำ�หรับัผู้้�เข้้าชมงาน
	√ ระบบ Fast Track สำำ�หรับัแขกวีีไอพีี
	√ จุุดบริกิารข้้อมููลและช่่วยเหลืือ
	√ การสำำ�รวจความพึึงพอใจ (Visitor Survey)
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หมวดค่าใชจ้า่ย งบประมาณ (บาท) สดัสว่น (%)

ค่าเชา่สถานที่และค่าบรกิาร 7,500,000 30

ค่าก่อสรา้งและตกแต่งสถานที่ 4,500,000 18

ค่าการตลาดและประชาสมัพนัธ์ 5,000,000 20

ค่าบรหิารจดัการและบุคลากร 3,500,000 14

ค่าจดักิจกรรมและสมัมนา 2,000,000  8

ค่าระบบและเทคโนโลยี 1,250,000  5

งบสำ�รองฉกุเฉิน 1,250,000  5

รวม 25,000,000 100

หมวดรายได้ งบประมาณ (บาท) สดัสว่น (%)

รายไดค้่าเชา่พื้นที่ 17,000,000 53.12

รายไดจ้ากผู้อุปถัมภ์ (Sponsor) 7,500,000 23.44

รายไดจ้ากการสง่เสรมิตลาด (Promotional 
Opportunities) 

4,500,000 14.06

รายไดค้่าลงทะเบียนเขา้ชมงาน 2,000,000  6.25

รายไดอ่ื้นๆ 1,000,000  3.13

รวม 32,000,000  100

6.5 กิิจกรรมในงาน
	√ พิิธีีเปิิดงานอย่่างเป็็นทางการ
	√ การสัมัมนาและเวิริ์ก์ช็อ็ป 
	√ กิิจกรรมจับัคู่่�เจรจาธุุรกิิจ	  

(Business Matching)
	√ พื้้�นที่่�รับัรองอาหาร/เครื่่�อง

ดื่่�มสำำ�หรับัผู้้�แสดงสินิค้้าหรือืแขก 
พิเิศษ (Exhibitor Lounge/ 
VIP Lounge)

6.6 มาตรการด้้านความปลอดภััย
และสุุขอนามััย

	√ ระบบรักัษาความปลอดภััย 
24 ชั่่�วโมง

	√ แผนฉุุกเฉิินและการอพยพ
	√ หน่่วยปฐมพยาบาลและ

ห้อ้งพยาบาล
	√ มาตรการป้้องกัันโรคติดต่่อ
	√ การจัดัการจราจรและที่่�จอดรถ

6.7 แผนการจัดัการด้้านความยั่่�งยืนื
	√ การลดการใช้พ้ลาสติิกแบบ

ใช้ค้รั้้�งเดีียว
	√ การคััดแยกและรีีไซเคิิลขยะ
	√ การใช้ว้ัสัดุุตกแต่่งที่่�นำำ�กลัับ

มาใช้ใ้หม่่ได้้
	√ การลดการปล่่อยก๊๊าซคาร์บ์อน 

(Carbon Emission Reduction) 
	√ การบริจิาควัสัดุุเหลืือใช้ท้ี่่�มีี

สภาพดีี
	√ การคืืนบััตรเข้้างาน ณ จุุด

ทางออก  

7. แผนการเงิินและงบประมาณ (Financial Plan & Budget) 
ปััจจัยัสำำ�คัญของการบริหิารโครงการให้ป้ระสบความสำำ�เร็จ็คือการวางแผน

การเงิิน และงบประมาณที่่�ถููกต้้องเหมาะสมกับสถานการณ์์ของการจััดงาน
นั้้�น ด้้วยข้้อมููลและรายละเอีียดที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการจัดังานในแต่่ละครั้้�ง ที่่�อาจ
จะมีีการเปลี่่�ยนแปลงไปแล้้วแต่่กรณีี ดัังนั้้�น แผนการเงิิน และงบประมาณน้ี้� 
จึึงเป็็นตััวอย่่างเพื่่�อแสดงให้เ้ห็น็องค์์ประกอบต่่างๆ และเพื่่�อความเข้้าใจของ
ผู้้�ดำำ�เนิินงาน ทั้้�งน้ี้� ประเภทของค่่าใช้จ้่่ายและรายได้้ของงานแสดงสินิค้้า จะได้้
มีีการกล่่าวเพิ่่�มเติิมอย่่างละเอีียดในส่่วนที่่� 4

7.3 จุุดคุ้้�มทุุนและกำำ�ไร
	√ จุุดคุ้้�มทุุน: เช่่น 78% ของพื้้�นที่่�ขาย หรือื ระบุุเป็็นมููลค่่า (บาท)
	√ ประมาณการกำำ�ไรขั้้�นต้้น: เช่่น 7,000,000 บาท (22% ของรายได้้)
	√ จุุดคุ้้�มทุุน (ROI): เช่่น 28%

7.4 แผนการบริหิารความเสี่่�ยงทางการเงิิน
	√ การจัดัซื้้�อประกัันภััยสำำ�หรับังาน
	√ การกระจายการจ่่ายเงิินตามความคืบหน้้างาน
	√ การติิดตามกระแสเงิินสดอย่่างใกล้้ชิดิ
	√ การตั้้�งงบประมาณสำำ�รองฉุุกเฉิิน
	√ แผนสำำ�รอง กรณีีรายได้้ไม่่เป็็นไปตามเป้้า

7.1 ประมาณการรายจ่่าย เช่น่

7.2 ประมาณการรายได้้ เช่น่ 
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9. แผนการบริหิารความเสี่่�ยง (Risk Management 
Plan)
9.1 ความเสี่่�ยงด้้านการตลาดและการขาย

	√ ความเสี่่�ยง: การขายพื้้�นที่่�ไม่่เป็็นไปตามเป้้าหมาย
	√ มาตรการป้้องกััน 
•	ต้้องวางแผนการขายล่่วงหน้้าไม่่ต่ำำ��กว่่า 9 เดืือน
ก่่อนวันัจัดังาน หรือื ทัันทีีที่่�ตััดสินิใจว่่าจะมีีการจัดั
งานขึ้้�น *** (กรณีีที่่�มีีการเตรีียมงานล่่วงหน้้าน้้อย
กว่่าระยะเวลา 9 เดือืน)
•	วัดัผลความคืบหน้้าของการขายเป็็นระยะๆ 
•	เพิ่่�มช่่องทางการขายและ Sales Package ที่่�จููงใจ 
•	มีีแผนการตลาดสำำ�รองสำำ�หรับักระตุ้้�นการขาย 
เมื่่�อจำำ�เป็็น

9.2 ความเสี่่�ยงด้้านการเงิิน
	√ ความเสี่่�ยง 
•	ต้้นทุุนบานปลายเกิินงบประมาณ 
•	การชำำ�ระเงิินจากผู้้�แสดงสินิค้้าล่่าช้า้กว่่ากำำ�หนด

	√ มาตรการป้้องกััน 
•	จัดัทำำ�งบประมาณที่่�มีีความละเอีียดและรอบคอบ 
•	ติิดตามค่่าใช้จ้่่ายอย่่างใกล้้ชิดิ และมีีการรายงาน
เป็็นรายสัปัดาห์ ์
•	กำำ�หนดเพดานการใช้จ้่่ายที่่�ชัดัเจนสำำ�หรับัแต่่ละฝ่่าย 
•	ตั้้�งงบประมาณสำำ�รองฉุกุเฉินิ 5% ของงบประมาณ
ทั้้�งหมด

9.3 ความเสี่่�ยงด้้านการปฏิิบััติิงาน
	√ ความเสี่่�ยง 
•	ปััญหาเทคนิคหรือืโลจิสิติิกส์ใ์นระหว่่างงาน เงื่่�อน
เวลาการทำำ�งานที่่�ไม่่เป็็นไปตามแผน

	√ มาตรการป้้องกััน
•	ตรวจสอบความพร้อ้มของอุุปกรณ์์และระบบ
ก่่อนวันังาน 
•	มีีทีีมเทคนิคและช่่างเทคนิค ประจำำ�การตลอดงาน 
•	จัดัเตรีียมอุปกรณ์์สำำ�รองสำำ�หรับัระบบสำำ�คัญ 
•	มีีแผนฉุกุเฉินิสำำ�หรับัทุกุสถานการณ์์ที่่�อาจเกิิดขึ้้�น 
•	ตรวจสอบความคืบหน้้าก่่อนครบกำำ�หนดเวลา

8. แผนการวัดัผลและประเมินิผล (Evaluation Plan)
8.1 ดััชนีีชี้้�วััดความสำำ�เร็จ็ (KPIs) หลััก

	√ จำำ�นวนผู้้�แสดงสินิค้้าและอััตราการขายพื้้�นที่่�
	√ จำำ�นวนผู้้�เข้้าชมงานและคุุณภาพของผู้้�เข้้าชม
	√ มููลค่่าการซื้้�อขายและการเจรจาธุุรกิิจ
	√ ความพึึงพอใจของผู้้�แสดงสินิค้้าและผู้้�เข้า้ชมงาน
	√ การเติิบโตของงานเมื่่�อเทีียบกับงานครั้้�งล่่าสุุด
	√ ผลตอบแทนจากการลงทุุน (ROI)

8.2 เครื่่�องมืือวััดผล
	√ ระบบติดตามจำำ�นวนผู้้�เข้า้ชมและพฤติิกรรมการ

เยี่่�ยมชม
	√ แบบสำำ�รวจความพึึงพอใจของผู้้�แสดงสินิค้้าและ 

ผู้้�เข้า้ชมงาน
	√ แบบฟอร์ม์รายงานผลการเจรจาธุุรกิิจ
	√ การติิดตามการกล่่าวถึึงในสื่่�อและโซเชีียลมีีเดีีย
	√ การวิิเคราะห์ข์้้อมููลการลงทะเบีียนและเข้้าร่่วม

กิิจกรรม
8.3 การจััดทำำ�รายงานหลัังงาน

	√ รายงานสรุุปสำำ�หรับัผู้้�บริหิาร
	√ รายงานทางการเงิิน
	√ รายงานผลการดำำ�เนิินงานและ KPIs
	√ รายงานผลการประเมิินความพึึงพอใจ
	√ สรุุปบทเรีียนและข้้อเสนอแนะสำำ�หรับัการจัดังาน

ครั้้�งต่่อไป

Photo courtesy of IMPACT Exhibition Management Co., Ltd.
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10.3 ด้้านเศรษฐกิิจ
	√ สนัับสนุุนผู้้�ประกอบการรายย่่อยและสตาร์ต์อััป
	√ ส่่งเสริมิการสร้า้งนวัตักรรมและเทคโนโลยีีที่่�ยั่่�งยืืน
	√ พััฒนาทัักษะและศัักยภาพให้้กัับบุคลากรใน

อุุตสาหกรรม
	√ สร้า้งมููลค่่าทางเศรษฐกิิจให้กั้ับชุุมชนท้้องถิ่่�น
	√ ส่่งเสริมิการสร้า้งเครือืข่่ายธุุรกิิจที่่�ยั่่�งยืืน

11. ภาคผนวก (Appendices)
11.1 แผนผัังงาน (Floor Plan)

	√ แผนผัังพื้้�นที่่�และการจัดัวางคููหา
	√ แผนผัังเส้น้ทางการเดิินชมงาน
	√ แผนผัังเส้น้ทางฉุุกเฉิินและทางออก

11.2 ตารางเวลากิิจกรรม (Event Schedule)
	√ ตารางกิิจกรรมบนเวทีีหลััก
	√ ตารางสัมัมนาและเวิริ์ก์ช็อ็ป
	√ ตารางกิิจกรรมเจรจาธุุรกิิจ

11.3 รายละเอีียดแพ็็คเกจผู้้�อุปถััมภ์์และการขาย
	√ รายละเอีียดสิทิธิปิระโยชน์แต่่ละระดัับ
	√ ตััวอย่่างคููหาและพื้้�นที่่�จัดัแสดง
	√ ขั้้�นตอนการสมัคัรและชำำ�ระเงิิน

11.4 แบบฟอร์ม์และเอกสารสำำ�คัญ
	√ แบบฟอร์ม์การสมัคัรเข้้าร่่วมงาน
	√ คู่่�มืือผู้้�แสดงสินิค้้า
	√ นโยบายและข้้อกำำ�หนดการเข้้าร่่วมงาน

11.5 แผนการสื่่�อสารและประชาสััมพัันธ์์
	√ ปฏิิทิินการตลาดและประชาสัมัพัันธ์์
	√ ตััวอย่่างสื่่�อประชาสัมัพัันธ์์
	√ รายชื่่�อสื่่�อพัันธมิิตร

9.4 ความเสี่่�ยงด้้านการเข้้าร่ว่มงาน 
	√ ความเสี่่�ยง: จำำ�นวนผู้้�เข้้าชมงานต่ำำ��กว่่าเป้้าหมาย
	√ มาตรการป้้องกััน 
•	เพิ่่�มความเข้ม้ข้น้ของการตลาดในช่่วงใกล้ว้ันังาน 
•	ร่่วมมืือกัับพัันธมิิตรในการเชิญิกลุ่่�มเป้้าหมาย 
•	จัดัโปรโมชั่่�นพิเิศษสำำ�หรับัการลงทะเบีียนล่่วงหน้้า 
•	เพิ่่�มกิจกรรมดึึงดููดในวันังาน

9.5 ความเสี่่�ยงจากปััจจััยภายนอก
	√ ความเสี่่�ยง: เหตุกุารณ์์ไม่่คาดคิิด เช่่น ภััยธรรมชาติิ 

โรคระบาด หรือืความไม่่สงบทางการเมืือง
	√ มาตรการป้้องกััน 
•	ทำำ�ประกัันภััยครอบคลุมความเสี่่�ยงจากเหตุุสุุดวิิสััย 
•	เตรีียมแผนสำำ�รองสำำ�หรับัการเลื่่�อนหรือืยกเลิิก
การจัดังาน 
•	มีีแผนการสื่่�อสารในภาวะวิกิฤต 
•	เตรีียมความพร้อ้มสำำ�หรับัการจัดังานในรููปแบบ
ไฮบริดิ (ผสมออนไลน์์และออฟไลน์์ – Hybrid 
Exhibition)

10. แผนการพัฒันาอย่า่งยั่่�งยืืน (Sustainability Plan)
10.1 ด้้านสิ่่�งแวดล้้อม

	√ ลดการใช้ว้ัสัดุสุิ้้�นเปลืืองและพลาสติิกแบบใช้ค้รั้้�ง
เดีียวทิ้้�ง

	√ ส่่งเสริมิการใช้ว้ัสัดุุที่่�เป็็นมิิตรกัับสิ่่�งแวดล้้อมใน
การก่่อสร้า้งคููหา

	√ จัดัการคััดแยกขยะและส่่งเสริมิการรีีไซเคิิล
	√ ลดการใช้พ้ลังงานโดยใช้อุุ้ปกรณ์์ประหยััดพลังงาน
	√ ชดเชยการปล่่อยคาร์บ์อนที่่�เหลืือจากการจัดังาน 

หลัังจบงานไปแล้้ว
10.2 ด้้านสัังคม

	√ ส่่งเสริมิการเข้้าถึึงสำำ�หรับัผู้้�พิิการและผู้้�สููงอายุุ
	√ จัดักิิจกรรมถ่่ายทอดความรู้้� ให้กั้ับนักเรีียน นัักศึึกษา
	√ สร้า้งโอกาสการจ้า้งงานในท้้องถิ่่�น
	√ บริจิาควัสัดุเุหลือืใช้ท้ี่่�มีีสภาพดีีให้กั้ับองค์ก์รการกุศุล
	√ ส่่งเสริมิความเท่่าเทีียมทางเพศในทีีมงานและวิทิยากร

Photo courtesy of IMPACT Exhibition Management Co., Ltd.
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สว่นท่ี

4 การบริิหารงบประมาณ
งานแสดงสิินคา

ประเภทรายรับั
	√ พื้้�นที่่�เปล่่า  (Raw Space)
	√ คููหามาตรฐาน (Shell Scheme Booth)
	√ ผู้้�อุปถััมภ์ภาคเอกชน

	 (Private Sector Sponsor)
	√ ผู้้�อุปถััมภ์ภาครัฐั (Government Sponsor)
	√ การขายโอกาสการอุุปถััมภ์การจัดังาน 

	 และการส่่งเสริมิการตลาด (Sponsorship  
	 & Promotional Opportunities)

	√ ค่่าลงทะเบีียนของผู้้�เข้า้ชมงาน (Visitor  
	 Registration Fee)

	√ ค่่าลงทะเบีียนของผู้้�แสดงสินิค้้า  
	 (Exhibitor Registration Fee)

	√ ค่่าบริหิารพื้้�นที่่�ส่่วนกลาง 
	 (Administrative Fee)

ประเภท
รายรบั

ประเภท
รายจา่ย

การคำ�นวณตนทนุ 
ผลกำ�ไร

โครงสร้างงบประมาณ 
การบริหิารงบประมาณสำำ�หรับัการจััดงานแสดงสิินค้้า คืือ 
กระบวนการวางแผน จััดสรร ควบคุุม และติิดตามการใช้ ้
เงิินทุุนทั้้�งหมดที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการเข้้าร่ว่มหรือืจััดงานแสดง 
สินิค้้า โดยมีเีป้า้หมายเพื่่�อให้ก้ารใช้จ้่า่ยเป็น็ไปอย่า่งมีปีระสิทิธิภิาพ 
คุ้้�มค่่า และสอดคล้้องกัับวััตถุุประสงค์์ทางธุุรกิิจ

้
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การบริิหารงบประมาณ
งานแสดงสิินคา

คู่มอืการจดังานแสดงสนิค้า

1.	 ประโยชน์์ด้้านแบรนด์์และการตลาด 
	√ การเพิ่่�มการรับัรู้้� แบรนด์์ (Brand Awareness) 

โลโก้้และแบรนด์ป์รากฏในสื่่�อประชาสัมัพันัธ์ง์านทั้้�งหมด 
ทั้้�งออนไลน์์และออฟไลน์์

	√ การสร้า้งภาพลัักษณ์์ที่่�ดีี (Brand Image) เชื่่�อม
โยงแบรนด์กั์ับงานที่่�มีีชื่่�อเสีียงที่่�ดีี ช่่วยสร้า้งความน่่า
เชื่่�อถืือ

	√ การสร้า้งความแตกต่่างจากคู่่�แข่่ง (Differentiation) 
แสดงตำำ�แหน่่งทางการตลาดที่่�แตกต่่างและโดดเด่่น
ในอุุตสาหกรรม

	√ การเข้า้ถึึงกลุ่่�มเป้า้หมายโดยตรง (Target Audience 
Reach) โอกาสในการเข้า้ถึึงกลุ่่�มลููกค้้าเป้้าหมายที่่�มีี
ความสนใจเฉพาะด้า้น

	√ การสร้า้งประสบการณ์์แบรนด์ ์(Brand Experience) 
สร้า้งปฏิิสััมพัันธ์โ์ดยตรงกัับผู้้�บริโิภคผ่่านกิิจกรรม 
ในงาน

2.	 ประโยชน์์ด้้านธุุรกิิจและเครือืข่า่ย
	√  การสร้า้งเครือืข่่ายธุุรกิิจใหม่่ (Business Networking) 
	√ โอกาสในการพบปะและสร้า้งความสััมพัันธ์ ์กัับ

พันัธมิติรทางธุุรกิิจ คู่่�ค้้า และลููกค้้าศัักยภาพ
	√  การเข้า้ถึึงข้อ้มููลตลาด (Market Intelligence) 
	√ ได้้รับัข้้อมููลเชิงิลึึกเกี่่�ยวกัับตลาด แนวโน้้ม และ 

พฤติิกรรมผู้้�บริโิภค
	√  การทดสอบ และการสำำ�รวจความต้องการของตลาด 

(Market Testing/Research) 
	√ โอกาสใน การทดสอบผลิติภััณฑ์ ์หรือืบริกิารใหม่่กับั

กลุ่่�มเป้้าหมาย 
	√  การสร้า้งรายชื่่�อ (Leads Generation) 
	√ เป็็นการเข้า้ถึึงฐานข้อ้มููลผู้้�เข้า้ร่่วมงาน และโอกาส

ในการหาลููกค้้าใหม่่
	√  โอกาสการขายและการปิิดการขาย (Sales 

Opportunities/ Deal Closings) 
	√ เป็็นการสร้า้งพื้้�นที่่�พิิเศษ ในการนำำ�เสนอและขาย

สินิค้้าหรือืบริกิาร

ผู้้�อุปถััมภ์ภาคเอกชนของงานแสดงสิินค้้า (Private 
Sector Sponsor) คืือ องค์์กรธุุรกิิจ บริษัิัท หรือืแบรนด์์
ที่่�ให้ ้การสนัับสนุุนทางการเงิินหรือืทรัพัยากรอื่่�นๆ แก่่งาน
แสดงสิินค้้า โดยแลกเปลี่่�ยนกัับสิิทธิปิระโยชน์ด้้านการ
ประชาสััมพัันธ์์ การตลาดและโอกาสทางธุุรกิิจต่่างๆ 
การสนัับสนุุนน้ี้�มักัมีีระดัับที่่�แตกต่่างกััน เช่่น ผู้้�อุปถััมภ์หลััก 
(Main Sponsor) ผู้้�อุปถััมภ์ร่่วม (Co-sponsor) หรือื 
ผู้้�อุปถััมภ์เฉพาะส่่วน (Category Sponsor) 

1.	ผู้้�อุปถััมภ์์หลััก (Title/Presenting Sponsor) 
มีีชื่่�อปรากฏร่่วมกับชื่่�องาน 
2.	ผู้้�อุปถััมภ์์ร่ว่ม (Co-sponsor) ให้ก้ารสนัับสนุุน
รองจากผู้้�สนัับสนุุนหลััก ได้้รับัการประชาสััมพัันธ์ใ์น
ระดัับรอง ลงมา
3.	ผู้้�อุปถััมภ์์ประเภทสิินค้้าหรือืบริกิาร (Category 
Sponsor) ให้ก้ารสนัับสนุุนเฉพาะประเภทสินิค้้าหรือื
บริกิาร เช่่น ผู้้�สนัับสนุุนด้า้นเครื่่�องดื่่�ม อาหาร เทคโนโลยีี
4.	ผู้้�อุปถััมภ์์กิิจกรรมเฉพาะ (Event Sponsor) 
ให้ก้ารสนัับสนุุนเฉพาะกิิจกรรมในงาน เช่่น งานเลี้้�ยง 
การแข่่งขััน การสัมัมนา

5.	ผู้้�อุปถััมภ์์สื่่�อ (Media Sponsor) สื่่�อที่่�ให้พ้ื้้�นที่่�
โฆษณาหรือืประชาสัมัพัันธ์ง์านแสดงสินิค้้า
6.	ผู้้�อุปถััมภ์์ด้า้นเทคโนโลยี ี(Technology Sponsor) 
ให้ก้ารสนัับสนุุนด้้านเทคโนโลยีีหรือืระบบต่่างๆ ในงาน
7.	ผู้้�อุปถััมภ์์ด้้านการขนส่่ง (Transportation/
Logistics Sponsor) ให้ก้ารสนัับสนุุนการเดิินทาง
หรือืการขนส่่งที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับงาน

ผูอุ้ปถัมภ์ภาคเอกชนของงานแสดงสนิค้า

ประโยชนท่ี์ผู้อุปถัมภ์ภาคเอกชนได้รบั
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3.	 ประโยชน์ด้้านการสร้า้งภาพลักษณ์์องค์์กร
	√ การแสดงความรับัผิิดชอบต่่อสัังคม (CSR) 

โอกาสในการแสดงจุุดยืืนทางสัังคมหรือืการ
สนัับสนุุนชุุมชน

	√ การเสริมิสร้า้งชื่่�อเสีียงในอุุตสาหกรรม 
(Industry Reputation) ตอกย้ำำ��ตำำ�แหน่่งผู้้�นำำ�
หรือืผู้้�เชี่่�ยวชาญในอุุตสาหกรรม

	√ การสร้า้งความสัมัพันัธ์กั์ับสื่่�อ (Media Relations) 
โอกาสในการเข้้าถึึงสื่่�อมวลชนและการได้้รับัการ
กล่่าวถึึงในสื่่�อ

	√ การดึึงดููดและรักัษาพนักงาน (Employee 
Attraction/Retention) แสดงให้เ้ห็น็ถึึงความ
ก้้าวหน้้าและภาพลัักษณ์์ที่่�ดีีขององค์์กร

4.	 สิิทธิปิระโยชน์์ที่่�เป็็นรููปธรรม
	√ สิิทธิกิารใช้พ้ื้้�นที่่�แสดงสิินค้้าพิิเศษ ตำำ�แหน่่ง

คููหาที่่�โดดเด่่น มีีขนาดใหญ่่ หรือืมีีจุดเด่่นพิิเศษ
	√ สิิทธิกิารพููดบนเวทีี/จััดสััมมนา โอกาสในการ

จัดักิิจกรรมหรือืการพููดบนเวทีีหลััก
	√ สิทิธิกิารใช้โ้ลโก้้และชื่่�องานในการโฆษณา สามารถ

ใช้ก้ารเชื่่�อมโยงกัับงานในการทำำ�การตลาดของ
ตนเอง

	√ การเข้า้ถึึงข้อ้มููลผู้้�เข้า้ร่่วมงาน ได้้รับัข้อ้มููลการ
ลงทะเบีียนหรือืข้อ้มููลการเยี่่�ยมชมของผู้้�เข้า้ร่่วมงาน

	√ สิทิธิวิีีไอพีี และการรับัรอง บััตรวีีไอพีี และสิทิธิิ
พิิเศษในการเข้้าร่่วมกิจกรรมเครือืข่่าย

	√ การโปรโมทในสื่่�อของงาน การปรากฏในเว็บ็ไซต์ 
แอปพลิเิคชันั สููจิบิัตัร และสื่่�อสังัคมออนไลน์์ของ งาน

	√ การแจกสิินค้้าตััวอย่่างหรือืเอกสาร โอกาสใน
การแจกสินิค้้าตััวอย่่างหรือืสื่่�อส่่งเสริมิการขายให้้
ผู้้�เข้้าชมงาน

	√ การเข้้าถึึงฐานข้้อมููลลููกค้้าได้้รับัข้้อมููลติิดต่่อ
ของผู้้�เข้้าร่่วมงานที่่�สนใจในสินิค้้าหรือืบริกิาร

ผู้้�อุปถััมภ์/ผู้้�สนัับสนุุนภาครัฐัของงานแสดงสิินค้้า 
(Government Supporter/Sponsor) คืือ หน่่วยงาน
ของรัฐั กระทรวง ทบวง กรม องค์์กรมหาชน รัฐัวิสิาหกิิจ 
หรือืหน่่วยงานอื่่�นๆ ภายใต้้การกำำ�กับดููแลของรัฐับาลที่่�

ผู้อุปถัมภ์/ผู้สนับสนุนภาครัฐของงานแสดงสินค้า
ให้ก้ารสนัับสนุุน งานแสดงสิินค้้าในรููปแบบต่่างๆ ทั้้�งด้้าน
งบประมาณ นโยบาย ทรัพัยากร หรือืการอำำ�นวยความ
สะดวก โดยมีีวัตัถุปุระสงค์์ เพื่่�อส่่งเสริมิการพัฒันาเศรษฐกิิจ 
การค้้า หรือืเป้้าหมายอื่่�นๆ ตามนโยบายของรัฐั

26

คู่มอืการจดังานแสดงสนิค้า

Photo courtesy of Thailand MICE X-Change

Photo courtesy of Department of International Trade Promotion, 
Ministry of Commerce. Office of Lifestyle Trade Promotion



คู่มอืการจดังานแสดงสนิค้า

	√ กระทรวงและหน่่วยงานระดัับกรม เช่่น กระทรวง
พาณิิชย์ ์กระทรวงอุุตสาหกรรม กรมส่่งเสริมิการค้้า
ระหว่่าง ประเทศ (DITP)

	√ หน่่วยงานส่่งเสริมิการค้้าและการลงทุุน เช่่น 
สำำ�นักงานคณะกรรมการส่่งเสริมิการลงทุุน (BOI)

	√ หน่่วยงานพัฒันาเศรษฐกิจิเฉพาะด้า้น เช่่น *สำำ�นักงาน 
ส่่งเสริมิการจัดัประชุุมและนิิทรรศการ (องค์์การมหาชน)  
(สสปน. หรือื TCEB) สำำ�นักงานส่่งเสริมิเศรษฐกิิจ
สร้า้งสรรค์์ (CEA) สำำ�นักงานส่่งเสริมิเศรษฐกิิจดิิจิทัิัล 
(DEPA)

	√ รัฐัวิิสาหกิิจ เช่่น การท่่องเที่่�ยวแห่่งประเทศไทย 
(ททท.) ธนาคารเพื่่�อการส่่งออกและนำำ�เข้า้แห่่งประเทศไทย 
(EXIM Bank)

	√ องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น เช่่น กรุุงเทพมหานคร 
เมืืองพััทยา องค์์การบริหิารส่่วนจังัหวัดั

	√ สภาหอการค้้าและสมาคมการค้้าของรัฐั เช่่น 
สภาหอการค้้าแห่่งประเทศไทย สภาอุุตสาหกรรมแห่่ง
ประเทศไทย

	√ สถาบันัวิจิัยัและพัฒันาของรัฐั เช่่น สำำ�นักงานพัฒันา
วิทิยาศาสตร์แ์ละเทคโนโลยีีแห่่งชาติิ (สวทช.)

* ผู้้�จัดังานแสดงสินิค้้าสามารถสมัคัรขอรับัการสนัับสนุุนการจัดังานงานแสดงสินิค้้า 
(Request for Support: RFS) ได้้ที่่� https://rfs.businesseventsthailand.com/

1.	 ประโยชน์์ด้้านนโยบายและเศรษฐกิิจมหภาค 
	 การขับัเคลื่่�อนนโยบายของรัฐั ช่่วยผลัักดัันนโยบาย
รัฐับาล ด้า้นการค้้าการลงทุนุ หรือืการพัฒันาเศรษฐกิิจ
ให้้เกิิด ผลเป็็นรููปธรรม การกระตุ้้�นเศรษฐกิิจใน 
ภาพรวม สร้า้งกิิจกรรมทางเศรษฐกิิจที่่�ก่่อให้เ้กิิดการ
หมุุนเวีียนของเงิินในระบบ การส่่งเสริมิการส่่งออก
และการค้้าระหว่่างประเทศ ช่่วยผู้้�ประกอบการไทยใน
การขยายตลาดไปสู่่�ต่่างประเทศ การดึึงดููดการลงทุนุ
จากต่่างประเทศสร้า้งโอกาสในการนำำ�เสนอศัักยภาพ
และนโยบายส่่งเสริมิการลงทุุนแก่่นักลงทุุนต่่างชาติิ 
การพััฒนาอุุตสาหกรรมเป้้าหมาย ผลัักดัันการเติิบโต
ของอุุตสาหกรรมที่่�เป็็นเป้้าหมายตามแผนพััฒนา
เศรษฐกิิจของประเทศ

2.	 ประโยชน์์ด้้านภาพลักษณ์์และการประชาสััมพัันธ์ ์
	 การแสดงบทบาทผู้้�นำำ�ในการพัฒันาเศรษฐกิิจ สร้า้ง
การรับัรู้้�ถึึ งบทบาทเชิงิรุุกของภาครัฐั ในการส่่งเสริมิ
ธุุรกิิจ การสื่่�อสารนโยบายสู่่�สาธารณะ เป็็นช่่องทางใน
การเผยแพร่่นโยบาย มาตรการสนัับสนุุน และโครงการ
ต่่างๆของรัฐั การสร้า้งความเชื่่�อมั่่�นต่่อผู้้�ประกอบการ

ประเภทของผู้อุปถัมภ์/ผู้สนับสนุน
ภาครัฐ

ประโยชน์ท่ีผู้อุปถัมภ์/ผู้สนับสนุน
ภาครัฐได้รับ

และนัักลงทุนุ แสดงให้เ้ห็น็ถึึงความมุ่่�งมั่่�นของรัฐับาล
ในการสนัับสนุุน ภาคธุุรกิิจการประชาสัมัพัันธ์ป์ระเทศ
ในเวทีีโลก โอกาสในการแสดงศัักยภาพของประเทศ
ในด้้านเศรษฐกิิจและ การค้้า การสร้า้งภาพลัักษณ์์ที่่�
ทัันสมััยของหน่่วยงานภาครัฐั เป็็นการแสดงให้เ้ห็น็
ถึึงการปรับัตัว และการทำำ�งาน เชิงิรุกุของหน่่วยงานรัฐั

3.	 ประโยชน์ด้้านการพััฒนาผู้้�ประกอบการและ SMEs 
	 การพััฒนาศัักยภาพผู้้�ประกอบการ สร้า้งโอกาสให้้
ผู้้�ประกอบการโดยเฉพาะSMEs ได้้เข้้าถึึงตลาด และ
พัฒันา ทัักษะ การส่่งเสริมิวิสิาหกิิจเริ่่�มต้น (Startups) 
สนัับสนุุนการเติิบโตของธุุรกิิจรููปแบบใหม่่ และนวัตักรรม 
การสร้า้งเครือืข่่ายธุุรกิิจเชื่่�อมโยงผู้้�ประกอบการกัับ
พัันธมิติรทางธุุรกิิจทั้้�งในและต่่างประเทศ การเข้้าถึึง
แหล่่ง เงิินทุุนและความช่่วยเหลืือ (ให้ข้้้อมููลเกี่่�ยวกัับ
แหล่่งเงิินทุุน สิินเชื่่�อ และโครงการสนัับสนุุนต่่างๆ) 
การถ่่ายทอด ความรู้้� และเทคโนโลยีี (อำำ�นวยความ
สะดวก ในการถ่่ายทอด ความรู้้�  เทคโนโลยีี และนวัตักรรม
ใหม่่  )

4.	 ประโยชน์ด้้านข้้อมููลและการวิิจััย 
	 การเก็็บข้้อมููลตลาดและอุุตสาหกรรม ได้้รับัข้้อมููล
เชิงิลึึกเกี่่�ยวกัับสถานการณ์์ตลาด แนวโน้้ม และความ
ต้้องการ ของผู้้�บริโิภค การทดสอบนโยบายและ
มาตรการ โอกาสในการรับัฟังัความคิดเห็น็ และทดสอบ
การตอบรับัต่่อ นโยบายใหม่่  การสำำ�รวจความต้องการ
ของภาคธุุรกิิจ เข้า้ใจ ปััญหา และอุุปสรรคที่่�ผู้้�ประกอบ
การกำำ�ลัังเผชิิญ การติิดตามความก้้าวหน้้าของ
อุุตสาหกรรม สังัเกตการณ์์ พัฒันาการของเทคโนโลยีี
และนวััตกรรมในอุุตสาหกรรม การวิิเคราะห์ค์ู่่�แข่่ง
ระดัับประเทศ ศึึกษา ความเคลื่่�อนไหวและมาตรการ
ส่่งเสริมิของประเทศคู่่�แข่่ง

5.	 สิิทธิปิระโยชน์์ที่่�เป็็นรููปธรรม 
	 การมีีส่่วนร่่วมในการกำำ�หนดแนวคิิดหลักั (Concept) 
หัวัข้้อหลััก (Theme) และ รููปแบบงาน ที่่�มีีอิทธิพิล
ต่่อทิิศทาง และเนื้้�อหาของงานแสดงสินิค้้า พื้้�นที่่�แสดง
นิิทรรศการของหน่่วยงาน ได้้รับัพื้้�นที่่�พิิเศษสำำ�หรับั
นำำ�เสนอโครงการและ นโยบายของหน่่วยงาน โอกาส
ในการกล่่าวปาฐกถาหรือืร่่วมเสวนา ผู้้�บริหิารระดัับสููง 
ได้้รับัเชิญิเป็็นวิทิยากร หรือื ร่่วมเสวนาในเวทีีสำำ�คัญ 
การร่่วมในพิิธีีเปิิดและกิิจกรรมระดัับสููง ได้้รับัเชิญิเข้า้
ร่่วมใน พิิธีีเปิิด และกิิจกรรมวีีไอพีี
	 การเข้า้ถึึงผู้้�ประกอบการและผู้้�เข้า้ร่่วมงาน โอกาสใน
การสื่่�อสาร และให้ข้้อ้มููลแก่่ผู้้�ประกอบการโดยตรง การ
โปรโมทในสื่่�อประชาสัมัพันัธ์ข์องงาน โลโก้้และข้อ้มููล
ของหน่่วยงาน ปรากฏในสื่่�อประชาสัมัพันัธ์ต์่่างๆ การ
จัดั กิิจกรรมเฉพาะด้้านภายในงาน จัดัสัมัมนา การฝึึก
อบรม หรือืกิิจกรรมเฉพาะทางภายในงาน
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รายได้จากการขายโอกาสการอุปถัมภ์การจัดงาน
และการส่งเสริมการตลาด (Sponsorship & 
Promotional Opportunities) 

1.แพ็็คเกจโปรโมชั่่�นและการตลาด
	√ แพ็็คเกจสปอนเซอร์ร์ะดัับต่่างๆ 

เช่่น Platinum, Gold, Silver, 
Bronze ที่่�มีีสิทิธิปิระโยชน์แตกต่่างกััน

	√ แพ็ค็เกจโฆษณาในสื่่�อประชาสัมั-
พันัธ์ง์าน โลโก้บ้นเว็บ็ไซต์ แบนเนอร์ ์
แอปพลิเิคชันังาน

	√ การเป็็นสปอนเซอร์ส์ำำ�หรับักิจกรรม
เฉพาะ เช่่น งานเลี้้�ยงต้้อนรับั งาน
กาล่่าดินิเนอร์ ์พื้้�นที่่�พักัผ่่อน

	√ แพ็ค็เกจประชาสัมัพันัธ์ใ์นจุุดเด่่น 
เช่่น โลโก้้บนสายคล้องบััตร ถุุง 
ผู้้�เข้า้ชมงาน ป้้ายทางเข้า้งาน

	√ การโปรโมทบนโซเชีียลมีีเดีียของ 
งาน เช่่น โพสต์์สปอนเซอร์ ์ไลฟ์ส์ตรีีม
จากคููหา สัมัภาษณ์์พิเิศษ

3.แพ็็คเกจการจััดการข้้อมููลและลููกค้้า
	√ ระบบสแกนบาร์โ์ค้้ด (QR Code) 

ผู้้�เข้า้ชมงาน อุุปกรณ์์สแกนพร้อ้ม
ซอฟต์์แวร์จ์ัดัการข้้อมููล

	√ บริกิารเชื่่�อมต่่อ CRM ได้้แก่่
การเชื่่�อมต่่อข้้อมููลผู้้�เข้้าชมงาน
เข้้ากัับระบบ CRM ของบริษัิัท

	√ รายงานวิเิคราะห์ข์้อ้มููลผู้้�เข้า้ชม
งานเชิงิลึึก รายงานประชากรศาสตร์์
พฤติิกรรมการเยี่่�ยมชม

	√ แพ็็คเกจส่่งอีีเมลหลัังงาน 
บริกิารส่่งอีีเมลขอบคุุณหรือืข้้อ
เสนอพิิเศษให้ผู้้้�เข้้าชมงานที่่�สนใจ

	√ บริกิารนััดหมายธุุรกิิจ การจัดั
ตารางนััดหมายกัับผู้้�ซื้้�อเป้้าหมาย
ล่่วงหน้้า

2.แพ็็คเกจเพิ่่�มการมองเห็น็และดึึงดููด 
ผู้้�เข้้าชม

	√ การลงโฆษณาในสููจิ ิบั ัตร/ 
แคตตาล็อ็กงาน โฆษณาเต็็มหน้า้ 
ครึ่่�งหน้้า หน้้าปก

	√ ป้า้ยโฆษณาในบริเิวณงาน ป้า้ย
แบนเนอร์ท์างเดิิน จอดิิจิิทััล 
สติิกเกอร์พ์ื้้�น

	√ จดลงทะเบีียนพิิเศษสำำ�หรับั
ลููกค้้าวีีไอพีี เคาน์์เตอร์ล์งทะเบีียน
แยกเฉพาะสำำ�หรับัลููกค้้าของผู้้�
แสดงสินิค้้า

	√ การแจกตััวอย่่างสิินค้้าในถุุง
ผู้้�เข้า้ชมงาน สินิค้้าตััวอย่่าง คููปอง 
โบรชัวัร์์

	√ สิทิธิกิารตั้้�งจุุดประชาสัมัพัันธ์์
นอกคููหา การตั้้�งสแตนด์์หรือืจุุด
แจกเอกสารในพื้้�นที่่�ส่่วนกลาง

เป็็นชุุดบริกิารเสริมิที่่�ผู้้�จััดงานแสดงสิินค้้าเสนอขายให้กั้ับผู้้�แสดงสิินค้้า นอก
เหนืือจากค่่าเช่่า พื้้�นที่่�เปล่่า และคููหามาตรฐาน เพื่่�อเพิ่่�มมููลค่่า ประสิทิธิภิาพ และ
โอกาสทางธุุรกิิจให้กั้ับผู้้�แสดงสินิค้้า ขณะเดีียวกััน ก็็สร้า้งรายได้้เพิ่่�มเติิมให้กั้ับ 
ผู้้�จัดังาน  ตััวอย่่างแพ็ค็เกจการอุุปถััมภ์การจัดังานและการส่่งเสริมิการตลาด เช่่น 
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คู่มอืการจดังานแสดงสนิค้า

5.แพ็็คเกจกิิจกรรมและการนำำ�เสนอ
	√ สิทิธิใินการจัดัสัมัมนา/เวิริ์ก์ช็อ็ป 

พื้้�นที่่�และอุุปกรณ์์สำำ�หรับัจัดักิิจกรรม
เฉพาะ

	√ สิทิธิใินการพููดบนเวทีีหลััก ใน
ช่่วงเปิิดงานหรือืช่่วงสำำ�คัญ

	√ การจััดแฟชั่่�นโชว์์หรือืสาธิติ
สินิค้้า พื้้�นที่่�และการประชาสัมัพันัธ์์
สำำ�หรับัโชว์พ์ิิเศษ

	√ แพ็็คเกจถ่่ายทอดสด/บัันทึึก 
วีีดิทัิัศน์์ บริกิารถ่่ายทำำ�และเผยแพร่่
กจกรรมภายในคููหา

	√ การนำำ�สื่่�อมวลชนเยี่่�ยมชมคููหา
พร้อ้มสัมัภาษณ์์

4. แพ็็คเกจอำำ�นวยความสะดวก
	√ บริกิารอิินเทอร์เ์น็็ตความเร็ว็สููง/

Wi-Fi พิเิศษ การเชื่่�อมต่่ออิินเทอร์เ์น็็ต
แยกจากระบบส่่วนกลาง

	√ บริกิารล่่ามแปลภาษา บริกิาร
ล่่ามประจำำ�คููหาสำำ�หรับัการสื่่�อสาร
กัับลููกค้้าต่่างชาติิ

	√ แพ็็คเกจรับัรองลููกค้้าวีีไอพีี 
ห้อ้งรับัรองส่่วนตััว อาหารและ
เครื่่�องดื่่�ม บริกิารพิิเศษอื่่�นๆ

	√ บริกิารพนักงานต้้อนรับัและ
ประชา-สัมัพัันธ์ ์พนักงานที่่�ได้้รับั
การฝึึกอบรมเกี่่�ยวกัับสินิค้้า

	√ บริกิารรถรับั-ส่่ง มีีรถรับัส่่ง
ลููกค้้าสำำ�คัญจากสนามบิินหรือื
โรงแรม

7. แพ็็คเกจบริกิารหลัังงาน
	√ รายงานวิิเคราะห์ผ์ลตอบรับั 

บทวิเิคราะห์จ์ำำ�นวนผู้้�เข้้าชม การ
มีีส่่วนร่่วม ผลตอบรับั

	√ บริกิารติิดตามลููกค้้า การ
ติิดตามรายชื่่�อที่่�ได้จ้ากงาน (Leads) 
และการจััดการความสััมพัันธ์ ์
(CRM) หลัังงาน

	√ วีีดิิทััศน์์สรุุปไฮไลท์์งาน การ
ผลิิตวีีดิทิัศัน์ส์รุปุภาพรวมและ 
จุุดเด่่นของคููหา

	√ การลงโฆษณาในนิิตยสาร 
หลัังงาน พื้้�นที่่�โฆษณาในสรุุปงาน
ที่่�เผยแพร่่หลัังจบงาน

	√ ข้อ้เสนอพิิเศษสำำ�หรับัการจอง
พื้้�นที่่�ในงานครั้้�งต่่อไปล่่วงหน้้า

6. แพ็็คเกจโซลููชั่่�นดิิจิิทััล
	√ แอปพลิิเคชัันเสมืือนจริิง 

(Virtual Exhibition) การมีีส่่วนร่่วม 
ในแพลตฟอร์ม์ออนไลน์์คู่่�ขนาน
กัับงานจริงิ

	√ แพ็็คเกจการถ่่ายทอดสดแบบ 
360 องศา การเข้า้ถึึงผู้้�ชมออนไลน์์
ด้้วยเทคโนโลยีีเสมืือนจริงิ

	√ ระบบการประชุุมออนไลน์์ ห้อ้ง
ประชุุมเสมืือนจริงิสำำ�หรับัพบปะ
ลููกค้้าทางไกล

	√ การสร้า้ง AR/VR Experience 
การนำำ�เสนอสินิค้้าด้้วยเทคโนโลยีี
ความเป็็นจริงิเสริมิ/เสมืือน

	√ คููหาดิิจิิทััลในงานเสมืือนจริงิ 
การสร้า้งคููหาในแพลตฟอร์ม์
ออนไลน์์ที่่�เชื่่�อมต่่อกัับงานจริงิ

	 การกำำ�หนดราคาของการขายน้ี้� 
สามารถพิิจารณาจากปััจจััยหลายอย่่าง 
เช่่น

	√ ต้้นทุุนในการจัดัหาและให้บ้ริกิาร
	√ มููลค่่าและประโยชน์ที่่�ผู้้�ซื้้�อได้้รับั
	√ ความต้องการของตลาด
	√ อััตราการแข่่งขันัและราคาตลาด
	√ ขนาดและระดัับของงานแสดงสินิค้้า

	 ผู้้�จัดังานมักันำำ�เสนอชุุดบริกิารเสริมิ
ในรููปแบบที่่�หลากหลาย ตั้้�งแต่่แพ็ค็เกจ
พื้้�นฐานราคาประหยัดัไปจนถึึงแพ็็คเกจ
พรีีเมีียมที่่�มีีบริกิารครบวงจรเพื่่�อตอบ
สนองความต้้องการและงบประมาณที่่�
แตกต่่างกัันของผู้้�แสดงสินิค้้า การขาย
โอกาสการสนัับสนุุนการจัดังานและการ
ร่่วมส่่งเสริมิการตลาดอย่่างมีีประสิิทธิ-ิ 
ภาพ ไม่่เพีียงช่่วยเพิ่่�มรายได้้ให้กั้ับผู้้�จัดั
งานแต่่ยัังช่่วยยกระดัับประสบการณ์์ 
การเข้า้ร่่วมงานของผู้้�แสดงสินิค้้าและ
ผู้้�เข้้าชมงานซึ่่�งนำำ�ไปสู่่�ความพึึงพอใจ
และความสำำ�เร็จ็ของงานโดยรวม
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	√ ค่่าเช่า่พื้้�นที่่�
เป็็นค่่าใช้จ้่่ายที่่�แตกต่่างขึ้้�นอยู่่�กัับ
สถานที่่�จัดังาน (Exhibition Venue) 
ในแต่่ละพื้้�นที่่� ควรวางแผนคำำ�นวณ 
ความคุ้้�มทุุนในการจััดงานแสดง
สินิค้้าในแต่่ละครั้้�ง

	√ ค่่าดำำ�เนินิการปฏิิบัติัิการ (Operation  
	 Management) 

อาทิิ ค่่าบริกิารตกแต่่งงาน และ
ก่่อสร้า้งคููหา ค่่าบริกิารไฟฟ้า้ ค่่า
อุุปกรณ์์แสงสีีเสีียง ค่่าส่่วนตกแต่่ง 
ค่่าระบบลงทะเบีียน ค่่าปููพรม ค่่า
เฟอร์นิ์ิเจอร์แ์ละอุุปกรณ์์ตกแต่่ง 
ค่่าเวทีี ค่่าทำำ�ความสะอาด ค่่าผู้้�ปฏิิบัติัิ
การรักัษาความปลอดภััย ค่่าอาหาร
เครื่่�องดื่่�ม

	√  ค่่าการตลาดประชาสัมัพันัธ์ผ์ู้้�แสดง 
	สิ นิค้้า (Exhibitor Promotion) 

อาทิิ ค่่าออกแบบ และผลิิตสื่่�อ
ประชาสััมพัันธ์์ ค่่าของที่่�ระลึึก 
ของแจก ของรางวัลัค่่าสื่่�อโฆษณา
และ ประชาสัมัพัันธ์ก์่่อนงาน 

ประเภทรายจ่าย

	√ ค่่าการตลาดประชาสััมพัันธ์์ผู้้�เข้้า
ร่ว่มชมงาน (Visitor Promotion) 
เพื่่�อดึึงดููดผู้้�เข้้าชมงาน (Buyer)

อาทิิ กิิจกรรมพิิเศษ Road Show 
การแถลงข่่าว

	√ ค่่ากิิจกรรมจับัคู่่�ธุรกิิจ (Business  
	 Matching) 

	√ ค่่าจััดกิิจกรรมก่่อนงาน ระหว่่าง 
	 งาน และหลัังงาน 

อาทิิ ค่่าจ้้างผู้้�เชี่่�ยวชาญในการจััด
กิิจกรรมพิิธีีเปิิด งานเลี้้�ยงขอบคุณุ 
งานเลี้้�ยงอำำ�ลา ค่่าระบบเทคโนโลยีี และ 
 มัลัติิมีีเดีีย (จอแสดงผล ระบบเสีียง) 

	√ ค่่าสนัับสนุุนสมาคมที่่�เกี่่�ยวข้้อง  
	 (Association Fee) 

	√ ค่่าคอมมิิชชั่่�นสำำ�หรับัผู้้�แทนขาย  
	 (International Sales Agent) 

กรณีีต้องการผู้้�แสดงสิินค้้า และ/
หรือื International Pavilion 

มาจากต่่างประเทศ จำำ�เป็็นต้้องมีี
การแต่่งตั้้�งผู้้�แทน ขายในประเทศ
นั้้�นๆ 

	√ ค่่าใช้จ้่่ายด้้านบุุคลากรโครงการ 
อาทิิ เงิินเดือืน/ค่่าตอบแทนพนักังาน 
ค่่าจ้า้งพนักงานชั่่�วคราว ค่่าตอบแทน
ล่่วงเวลา ค่่าฝึึกอบรมพนักงาน ค่่า
เดิินทาง ที่่�พััก และเบี้้�ยเลี้้�ยงสำำ�หรับั
ทีีมงาน ค่่าชุุดยููนิฟอร์ม์พนักงาน 

	√ ค่่าใช้จ้่า่ยสำำ�รอง กรณีีฉุกุเฉิิน หรือื 
	 เกิิดเหตุุการณ์์ไม่่คาดคิิด

	√ ค่่าประกัันต่่างๆ
อาทิิ ประกัันภััยบุุคคลที่่�สาม ประกััน
วิินาศภััย ประกัันความเสี่่�ยงราย
ได้้การจัดังาน

	√ ค่่าใช้จ้่่ายเบ็็ดเตล็็ด 
อาทิิ เงิินสำำ�รองฉุุกเฉิิน หรือื ค่่าใช้้
จ่่ายที่่�ไม่่อยู่่�ในงบประมาณ
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	√ ประมาณการค่่าใช้จ้่่าย
	√ ประมาณการรายได้้ให้ค้รอบคลุุม 

	 รายจ่่าย
	√ ปรับัปรุุงงบประมาณตามค่่าใช้จ้่่าย 

	จริ งิหลัังจากได้้ใบเสนอราคาจาก 
	 สถานที่่�จัดังาน ผู้้�รับัเหมา และผู้้�ให้ ้
	บริ กิารต่่างๆ

	√ ติิดตามและควบคุมการใช้้งบประมาณ  
	 โดยลงรายการรายรับัรายจ่่ายตาม 
	ที่่ �เกิิดขึ้้�นจริงิ และเปรีียบเทีียบกัับ 
	 แผนงบประมาณอย่่างต่่อเนื่่�อง

	√ หลัังงานสิ้้�นสุุดลง รวบรวมและจัดั 
	 ทำำ�ผลดำำ�เนิินการ เพื่่�อวิเิคราะห์ผ์ล 
	 ประกอบการด้้านการเงิินของการ 
	 จัดังาน

การคำ�นวณต้นทนุและกำ�ไร

เทคนิคการบริหารงบ
ประมาณงานแสดงสินค้า
ให้มีประสิทธิภาพ

	√ วางแผนล่่วงหน้้า จัดัทำำ�งบประมาณ 
	 แบบละเอีียดให้ค้รบถ้วนล่่วงหน้้า  
	 เพื่่� อหลีีกเลี่่�ยงค่่าใช้้จ่่ายนาทีี 
	สุ ุดท้้าย

	√ จััดลำำ�ดัับความสำำ�คัญ แบ่่งงบ 
	 ประมาณตามลำำ�ดัับความสำำ�คัญ 
	ข องแต่่ละรายการ

	√ เปรีียบเทีียบราคา โดยการขอ 
	 ใบเสนอราคาจากผู้้�ให้้บริกิาร 
	 ประเภทเดีียวกัันหลายๆ บริษัิัท  
	 เพื่่�อเปรีียบเทีียบ คุณุภาพ ราคา 
	 และความคุ้้�มค่่า

	√ ติิดตามค่่าใช้จ้่่ายอย่่างใกล้้ชิดิ  
	 บัันทึึกค่่าใช้จ้่่ายทุุกรายการและ 
	 เปรีียบเทีียบกับงบประมาณที่่� 
	ตั้้ �งไว้้

	√ ประเมิินความคุ้้�มค่่า วิิเคราะห์ ์ 
	 Return on Investment (ROI)  
	ข องแต่่ละรายการค่่าใช้จ้่่าย

	√ เรีียนรู้้�จ ากประสบการณ์์ นำำ� 
	ข้ อ้มููลค่่าใช้จ้่่ายจากงานครั้้�งก่่อน 
	ม าวิเิคราะห์เ์พื่่�อการวางแผนที่่� 
	ดีี ขึ้้�น

	√ ใช้เ้ทคโนโลยีีช่่วย ใช้ซ้อฟต์์แวร์ ์
	 หรือืแอปพลิเิคชันัในการติิดตาม 
	 และควบคุุมงบประมาณ
หมายเหตุ ุ
	 งบประมาณสำำ�รองฉุกุเฉิิน ควรตั้้�งไว้ป้ระมาณ 
10-15% ของงบประมาณทั้้�งหมด เพื่่�อรองรับัค่่า
ใช้จ้่่าย ที่่�ไม่่คาดคิิด
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สว่นท่ี

5 ขั้้�นตอน
การปฏิิบััติิงาน

ก่่อนการจัดังาน
Pre-show

ระหว่่างการจัดังาน
Show Day 

หลัังการจัดังาน
Post-show

คู่มอืการจดังานแสดงสนิค้า

ที่่�มา: พััฒนาจากหนัังสือื Exhibitions 101 งานแสดงสินิค้้าและนิิทรรศการ โดย สสปน., 2563
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	√ การวางแผนทรัพัยากรบุุคคล
•	วางแผนกำำ�ลังัคนและสวัสัดิกิารที่่�เหมาะสมในทุกุขั้้�นตอนการทำำ�งาน ได้แ้ก่่ 
ฝ่่ายโครงการ ฝ่่ายขาย ฝ่่ายการตลาด โฆษณาประชาสัมัพันัธ์ ์ฝ่่ายลงทะเบีียน 
ฝ่่ายปฏิิบัติัิการ ฝ่่ายจัดัประชุุม ฝ่่ายกิิจกรรมพิเิศษ เช่่น Business Matching 
ฝ่่ายไอทีี ฝ่่าย จัดัการฐานข้อ้มููล ฝ่่าย Call Center ฝ่่ายบุุคคล ฝ่่ายธุุรการ ฝ่่ายการเงิิน

	√ การบริหิารจััดการฐานข้้อมููลของผู้้�แสดงสิินค้้า (Exhibitor) ผู้้�เข้้าชมงาน  
	 (Visitor) ผู้้�ซื้้�อ (Buyer) ผู้้�อุปถััมภ์์/ ผู้้�สนัับสนุุนการจััดงาน ภาครัฐั ภาค 
	 เอกชน ภาคการศึึกษา สมาคมวิชิาชีพี

	√ การติิดต่่อหน่่วยงานภาครัฐั ภาคเอกชนที่่�เกี่่�ยวข้้องสำำ�หรับัการจััดงาน
	√ การวางแผนการขาย

•	กำำ�หนดกรอบการขาย จุุดขาย เงื่่�อนเวลากระทบยอดขายแต่่ละช่่วง (Timeline/
Milestone)
•	สร้า้งและคััดกรองฐานข้้อมููลผู้้�แสดงสินิค้้า (Exhibitor) จากแหล่่งต่่างๆ 
เช่่น สููจิบิััตร (Show Directory) ของงานแสดงสิินค้้าที่่�เกี่่�ยวข้้อง การซื้้�อ
ฐานข้้อมููล รายชื่่�อสมาชิกิสมาคมวิชิาชีีพ
•	จัดัการข้อ้มููลผู้้�แสดงสินิค้้า (Exhibitor) แบ่่งตามศักยภาพในการร่่วมงาน 

◌	Leads: มีีศักยภาพในการออกงานแสดงสินิค้้า 
◌	Prospect: คััดเลืือกจาก Leads มีีความเป็็นไปได้้มากในการออกงาน

แสดง
◌	Key Account: ผู้้�ที่่�ออกงานแสดงสินิค้้าประจำำ� ใช้พ้ื้้�นที่่�ขนาดใหญ่่
◌	Bellwether: ผู้้�นำำ�รายสำำ�คัญในอุุตสาหกรรม

•	บริหิารการขาย (Sales Pipeline) เพื่่�อให้เ้ห็น็ภาพรวมของการขายและ
ลููกค้้าเป้้าหมาย 

◌	จัดัทำำ� Sales Funnel แบ่่งตามประเภท Leads, Prospect, Key Account, 
Bellwether

◌	จัดัทำำ�รายงานการขายเป็็นรายสัปัดาห์ ์ระบุุถึึงจำำ�นวนตารางเมตร ประเภท
คููหาที่่�ขายได้ ้(คููหามาตรฐานหรือืพื้้�นที่่�เปล่่า) ยอดขาย ส่่วนลด ของแถม
และรายได้อ้ื่่�นๆ

ก่อนการจัดงาน 
(Pre-show)

	√ กำำ�หนดแนวคิิดของงาน 
•	วัตัถุุประสงค์์การจัดังาน
•	ชื่่�องาน แนวคิิดหลััก (Concept) 
หัวัข้อ้หลััก (Theme) โลโก้้ของงาน
ที่่�แตกต่่าง มีีเอกลัักษณ์์
•	ประเภทของการจัดังานและระยะ
เวลาการจัดังาน เป็็นรููปแบบ B2B 
B2C หรือื B2B2C

	√ การวางแผนการจััดงาน 
	 (Business Operating Plan)

•	กำำ�หนดวััตถุุประสงค์์ของงาน 
เป้้าหมาย งบประมาณ ทรัพัยากร
ที่่�ต้้องใช้ ้และดััชนีีวััดความสำำ�เร็จ็ 
อย่่างชัดัเจน

	√  การวางแผนการเงิินและงบประมาณ
•	คำำ�นวณประเภทรายรับั รายจ่่าย 
และกำำ�ไร
•	สังัเกตการณ์์ ติิดตาม บันัทึึก วิเิคราะห์ ์
แก้้ไข อย่่างระมัดัระวังัและต่่อเนื่่�อง 
•	 ข้้อมููลด้้านการเงิินและงบประมาณ 
เป็็นตััวชี้้�วััดว่่าจะจััดงานต่่อหรือืหยุุด
•	ก่่อนถึึงวันังาน ต้้องมีีการประชุุม
ระหว่่างฝ่่ายการเงิิน ฝ่่ายขายและ
ฝ่่ายปฏิิบััติิการ เพื่่�อยืืนยัันสถานะ 
การจ่่ายเงิินของผู้้�แสดงสิินค้้า 
ขนาดคููหา ตำำ�แหน่่งคููหา (Reconcile 
Floor Plan) 
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คู่มอืการจดังานแสดงสนิค้า

•	กำำ�หนดกลยุุทธ์ก์ารขาย
◌	กำำ�หนดเครื่่�องมืือการขาย (Sales tool) ที่่�มีีประสิิทธิภิาพ เช่่น Fact 

Sheet รายชื่่�อ Visitor เป้า้หมายที่่�จะเชิญิมาชมงาน Sales Presentation 
บริกิารเสริมิการขาย (Sales packages)

◌	กำำ�หนดราคาขายสำำ�หรับัคููหามาตรฐาน พื้้�นที่่�เปล่่า แพ็ค็เกจ Sponsorship 
& Promotional Opportunities และมีีราคา Early bird สำำ�หรับั 
ผู้้�ที่่�เซ็น็สัญัญาเร็ว็ภายในเวลาที่่�กำำ�หนด  

◌	กำำ�หนดหน่่วยงานภาครัฐัที่่�สนัับสนุุนงบการแสดงสินิค้้าภายในประเทศ 
เช่่น โครงการ BDS สสว. สถาบันัพััฒนาวิสิาหกิิจขนาดกลางและขนาด
ย่่อม (ISMED)

◌	กำำ�หนดตำำ�แหน่่งคููหาและผัังการขาย ที่่�สามารถกระตุ้้�นความสนใจการ
เข้้าร่่วมงานจากผู้้�แสดงสินิค้้า

◌	กำำ�หนดวิธิีีการขาย ได้้แก่่ การโทรศััพท์ การพบปะ ประชุุมกับผู้้�แสดง
สินิค้้าเป้้าหมาย การเดิินงานแสดงสินิค้้าอื่่�นๆ การขายผ่่านสมาคมการ
ค้้าไปยัังสมาชิกิสมาคมนั้้�นๆ

◌	แต่่งตั้้�งผู้้�แทนขายในต่่างประเทศ (International Sales Agent) เพ่ื่�อ
ออกงานในลัักษณะ International Pavilion ซึ่่�งผู้้�แสดงสิินค้้าจะได้้
รับังบฯสนัับสนุุนการออกงานแสดงสินิค้้าจาก รัฐับาลของประเทศนั้้�นๆ

•	ศึึกษาและตรวจสอบสถานะการเงิินของผู้้�แสดงสินิค้้า และติิดตามการชำำ�ระเงิิน 
	√ การวางแผนสื่่�อสารการตลาดที่่�คุ้้�มค่่าและเหมาะสมกัับผู้้�แสดงสิินค้้า 

	 (Exhibitor Promotion) และ ผู้้�ชมงาน (Visitor Promotion)
•	จัดัทำำ�เอกสารของงาน เช่่น โบรชัวัร์ ์Fact Sheet, Newsletter 
•	จัดัทำำ�เว็บ็ไซต์ โซเชีียลมีีเดีีย เช่่น Facebook, Twitter, Linkedin
•	จัดังานแถลงข่่าวเพื่่�อสร้า้งการรับัรู้้� และความจดจำำ�งาน
•	จัดัทำำ�โฆษณาประชาสัมัพัันธ์ ์เช่่น

◌	EDM (Electronic Direct Mail) การส่่งอีีเมลประชาสัมัพัันธ์ง์านถึึง
อีีเมลกลุ่่�มเป้้าหมายอย่่างต่่อเนื่่�อง

◌	การจัดักิิจกรรม Road Show เดิินสายประชาสัมัพัันธ์ง์านในต่่างจังัหวัดั
หรือืต่่างประเทศที่่�เป็็นพื้้�นที่่�เป้้าหมาย

◌	การวางแผนสื่่�อออนไลน์์และออฟไลน์์ เช่่น วิทิยุ ป้้ายโฆษณาบนสถานีี
รถไฟฟ้า้ เว็บ็ไซต์ต่่างๆ

	√ การวางแผนปฏิิบััติิงาน 
	 (Operation Planning)

•	 เลืือกสถานที่่�จัดังาน วันัและเดืือน
ที่่�ต้้องการจัดังาน

◌	หากเป็็นงานที่่�มีีแผนจััดทุุกปีี 
ควรจองสถานที่่�จัดังานไว้ล้่่วง
หน้้าอย่่างน้้อย 3 ปีี เพื่่�อให้้
มั่่�นใจว่่า งานจะได้้จััดกัับช่่วง
เวลาใกล้้เคีียงเดิิม เป็็นการ
สร้า้งความจดจำำ�ให้้แก่่ผู้้�เข้้า
ร่่วมงาน สถานที่่�- จัดังาน มักั
จะมีีกฎไม่่จัดังานอุุตสาหกรรม
เดีียวกััน ประเภทเดีียวกััน ก่่อน
และหลัังงานหลััก 1-2 เดืือน

◌	คำำ�นึึงถึึงวันัสำำ�หรับัติดตั้้�งและ
รื้้�อถอน บางครั้้�งช่่วงเวลาจัดั
งานว่่าง แต่่เหลืือวัันติิดตั้้�ง
เพีียงแค่่ 1-2 วันั จะไม่่เพีียง
พอต่่องานแสดงสิินค้้าบาง
ประเภท เช่่น เครื่่�องจักัรหนััก 
ที่่�ต้องใช้เ้วลาขนย้า้ย เครื่่�องจักัร
ซัับซ้้อนที่่�ต้้องใช้้เวลาในการ 
ติิดตั้้�งและทดสอบระบบ

◌	คำำ�นึึงถึึงประเภทสินค้้าที่่�ผู้้�แสดง 
สิินค้้าจะนำำ�มา เพื่่�อคำำ�นวณ 
น้ำำ��หนัักว่่าสถานที่่�จััดงานสามารถ 
รองรับัได้ห้รือืไม่่ หรือืมีีระเบีียบ
ข้้อห้้ามในการนำำ�เข้้าสิินค้้า 
หรือืไม่่ เช่่น งานสินิค้้าหนััก 
งานสัตัว์เ์ลี้้�ยง

◌	จำำ�นวนพื้้�นที่่�ที่่�ต้้องการขาย
กำำ�หนดจากพื้้�นที่่�โดยรวม 
ทั้้�งหมด (Gross Space) 
แปลงมาเป็็นพื้้�นที่่�ขาย และ
พื้้�นที่่�กิิจกรรม (Net Space) 
ได้้ ป ร ะ ม า ณ  4 0 - 6 0 % 
เนื่่�องจากต้้องกัันพื้้�นที่่�สำำ�หรับั
ทางเดินิ (Gangway) และพื้้�นที่่�
ส่่วนกลาง
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◌	ผู้้�เข้า้ชมงานมาจากพื้้�นที่่�ไหน
เป็็นปััจจััยในการตััดสิินใจ 
หากเป็็นคนในประเทศซึ่่� ง 
น่่าจะขัับรถมาจากบ้้านหรือื 
ที่่�ทำำ�งาน ต้้องคำำ�นวณที่่�จอด
รถเพีียงพอไหม หากเป็็น 
ชาวต่่างประเทศ ส่่วนมาก 
จะพัักย่่านกลางเมืืองและ 
เดินิทางโดยรถสาธารณะ เช่่น 
รถแท็็กซี่่� รถไฟฟ้้า รถตู้้� 
มีีการคมนาคม ที่่�สะดวก รวม
ถึึงการใช้้เวลาเดิินทางจาก 
ที่่�พั ักมายัังสถานที่่�จั ัดงาน 
เหมาะสม หรือืไม่่

•	วางผัังการใช้พ้ื้้�นที่่� จำำ�นวนคููหา 
การตั้้�งคููหา ส่่วนตกแต่่ง กิิจกรรม
อื่่�นๆ ในงาน

◌	วางผัังคููหาสำำ�หรับัขาย และ
ส่่วนแสดงพิิเศษ 

◌	ขอผัังงานต้้นฉบับั (Master 
Floor Plan) จากสถานที่่� 
เพื่่�อดููผัังการขึ้้�นของระบบ
สาธารณููปโภค อาทิิ ลม น้ำำ�� 
ไฟฟ้า้ เพื่่�อจััดวางคหาให้ใ้กล้ ้
กัับจุดบริกิารเหล่่านั้้�น และ 
เพื่่�อหลีีกเลี่่�ยงอัันตราย ที่่�อาจ
เกิิดจากการสะดุุดล้้มจาก 
สายไฟหรือืงานระบบบนพื้้�น 
รวมถึึง ความสวยงามในช่่วง 
วันังาน

◌	ตรวจสอบระเบีียบของสถานที่่� 
ว่่าด้้วยเรื่่�องระยะที่่�ต้้องห่่าง 
จากกำำ�แพง Hall ทั้้�งสี่่�ด้้าน

◌	ระบุุเลขแถวและเลขคููหาใน 
ผัังให้เ้หมาะสม เผื่่�อการปรับั
ขยายพื้้�นที่่�

◌	ทำำ�งานภายในร่่วมกัน เพื่่�อ
อััพเดทผัังงานทุุกสัปัดาห์์

•	จัดัเตรีียมรููปแบบคููหามาตรฐาน 
เพื่่�ออำำ�นวยความสะดวกให้้กัับผู้้�
แสดงสินิค้้าที่่�ยังัไม่่มีีประสบการณ์์  
หรือืมีีงบประมาณ มีีเวลาในการ 
เตรีียมงานจำำ�กัด
•	ทำำ�งานร่่วมกับฝ่ายโครงการ 
เพื่่�อวางแผนว�าต้้องมีีอุปกรณ์์ใด 
ในคููหามาตรฐาน และเพื่่�อให้้สอด 
คล้้อง กัับสินิค้้าของผู้้�แสดงสินิค้้า 

•	จััดเตรีียมจุดที่่�สามารถขายเป็็นสื่่�อโฆษณาให้กั้ับผู้้�ร่่ วมแสดงสิินค้้าได้ ้
(Onsite Sponsorship Package)
•	กำำ�หนดแนวทาง เป้้าหมาย และงบประมาณสำำ�หรับัการจัดังานอย่่างยั่่�งยืนื 
เพื่่�อสื่่�อสารกัับส่่วนที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง ในการจัดัเตรีียมแผนงาน รวมถึึงรููปแบบการ
วัดัผลที่่�จับัต้องได้ ้หลังัจบงาน
•	 เลืือกผู้้�ให้บ้ริกิารหลัักอย่่างเป็็นทางการของงาน ได้้แก่่ ผู้้�ก่่อสร้า้งคููหา
มาตรฐาน และส่่วนตกแต่่งของงาน ผู้้�ให้บ้ริกิารพรมทางเดินิ ผู้้�ให้บ้ริกิารระบบ
ไฟฟ้า้ น้ำำ�� ลม ผู้้�ให้บ้ริกิารขนย้า้ยสินิค้้าในอาคาร ผู้้�ขนส่่งสินิค้้า ที่่�พักัอย่่างเป็็น
ทางการ เจ้า้หน้้าที่่�รักัษาความปลอดภััย เจ้า้หน้้าที่่�ทำำ�ความสะอาด อาหารและ
เครื่่�องดื่่�ม และผู้้�บริกิารด้า้นอื่่�นๆ เช่่น ระบบการลงทะเบีียนผู้้�เข้า้ชมงาน อุุปกรณ์์ 
โสตทััศนููปกรณ์์ เฟอร์นิ์ิเจอร์์
•	จัดัเตรีียมคู่่�มือืผู้้�แสดงสินิค้้า ที่่�แสดงข้อ้มููลของงาน ระเบีียบ ตารางเวลา
ทำำ�งาน ความปลอดภััย ในการทำำ�งาน การทำำ�ความสะอาด ผู้้�ติดต่่อในส่่วน
ต่่างๆ คู่่�มือืและกฎระเบีียบการขนส่่งสินิค้้า ระหว่่างประเทศ การขนย้า้ยสินิค้้า
ภายในงาน และการสั่่�งจองบริกิารต่่างๆ ออนไลน์ห์รือืแบบฟอร์ม์ ที่่�ต้้องกรอก
•	ตรวจแบบก่่อสร้า้งคููหาให้ถูู้กต้้องตามระเบีียบและความปลอดภััยของงาน 
สำำ�หรับัผู้้�ก่่อสร้า้งคููหาตกแต่่งพิเิศษภายนอก
•	ทำำ�งานร่่วมกับฝ่ายโครงการและฝ่่ายการตลาด เพื่่�อคััดเลือืกและออกแบบ
ระบบลงทะเบีียนล่่วงหน้้า และการลงทะเบีียนในวันังานของงานแสดงสินิค้้า 
รวมถึึงกิิจกรรมเสริมิต่่างๆ เช่่น ระบบจองสัมัมนา ระบบจับัคู่่�ทางธุุรกิิจ ระบบ
แอปพลิเิคชั่่�นบนมือืถืือ
•	ทำำ�งานร่่วมกับสถานที่่�จัดังานในการเตรีียมแผนการจราจร ทางเข้้าออกผู้้�
เข้้าชมงานและผู้้�แสดงสิินค้้า ที่่�จอดรถ และขั้้�นตอนการรับัมืือเหตุุฉุุกเฉิิน 
การอพยพ กรณีีเพลิิงไหม้้ การก่่อการร้า้ย และ อื่่�นๆ
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•	จัดัเตรีียมงบประมาณ และสั่่�งสินิค้้า/บริกิารตามงบประมาณที่่�ได้้รับัอนุุมััติิ
◌	อาหารและเครื่่�องดื่่�มสำำ�หรับัเจ้า้หน้้าที่่�ทีีมงานในช่่วงวันัติิดตั้้�ง วันังาน และ

รื้้�อถอน
◌	รถรับั-ส่่งพนักงานช่่วงวันัติิดตั้้�ง วันังาน และรื้้�อถอน
◌	โรงแรมที่่�พัักสำำ�หรับัพนักงาน ช่่วงวันัติิดตั้้�ง วันังาน และรื้้�อถอน
◌	ค่่าจ้า้งพนักงานเพิ่่�มเติิม สำำ�หรับัพนักงานชั่่�วคราวตามจุดต่่างๆ
◌	ค่่าก่่อสร้า้งคููหาสำำ�เร็จ็รููป 
◌	ค่่าก่่อสร้า้งและค่่าอุุปกรณ์์สำำ�หรับัส่่วนแสดงพิิเศษ
◌	ค่่าก่่อสร้า้งสำำ�หรับัส่่วนตกแต่่ง และป้้ายบอกทางในงาน
◌	ค่่าเช่่าอุุปกรณ์์ไอทีี เช่่น คอมพิิวเตอร์ ์เครื่่�องพิิมพ์์ สแกนเนอร์ ์สำำ�หรับั 

จุุดลงทะเบีียน ห้อ้งผู้้�จัดังาน และส่่วนอื่่�นๆ
◌	ค่่าอุุปกรณ์์อื่่�นๆ เช่่น บัตัรป้้ายชื่่�อผู้้�แสดงสินิค้้า และผู้้�เข้า้ชมงาน สายคล้อ้งคอ 
◌	ค่่าจ้า้งเจ้า้หน้้าที่่�รักัษาความปลอดภััยตามมาตรฐาน และส่่วนเพิ่่�มเติิมพิิเศษ
◌	ค่่าจ้า้งพนักงานทำำ�ความสะอาดตามมาตรฐาน และส่่วนเพิ่่�มเติิมพิิเศษ
◌	ค่่าประกัันบุุคคลที่่�สาม ช่่วงวันังานแสดงสินิค้้า หรือืค่่าประกัันอื่่�นๆที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง
◌	ค่่าเจ้า้หน้้าที่่�และหน่่วยปฐมพยาบาลตลอดช่่วงเวลาติดิตั้้�ง วันังาน และรื้้�อถอน
◌	ค่่าอาหารและเครื่่�องดื่่�ม สำำ�หรับัรับัรองแขกภายในงาน หรือื เจ้า้หน้้าที่่�ผู้้�จัดังาน
◌	ค่่าอุุปกรณ์์และบริหิารจัดัการกิิจกรรมพิเิศษ เช่่น พิธิีีเปิิดงาน งานเลี้้�ยงรับัรอง

	√ วางแผนกิิจกรรมพิธิีเีปิิดของงาน
ร่ว่มกัับฝ่่ายที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง

•	รายชื่่�อและจำำ�นวนประธาน และ
ประธานร่่วมพิธิีีเปิิด
•	 ห้อ้งรับัรองประธาน และประธาน 
ร่่วมพิธิีีเปิิด
•	รายชื่่�อและจำำ�นวนแขกพิธิีีเปิิด
•	ผัังที่่�นั่่�งและผัังยืนืถ่่ายรููปบนเวทีี 
รวมถึึงกำำ�หนดตำำ�แหน่่งการถ่่ายรููป
•	 กิิจกรรมในพิธิีีเปิิด เช่่น การแสดง 
การเปิิดวีีดิทัิัศน์์
•	จัดัจ้า้งผู้้�จัดัการเวทีีสำำ�หรับัพิธิีีเปิิด 
พร้อ้มอุปกรณ์์
•	กำำ�หนดเส้น้ทางการเดินิเยี่่�ยมชม
งานหลังัพิธิีีเปิิด และอาหารรับัรอง

	√ ช่ว่งติิดตั้้�ง (Move-in) ก่่อนหน้้า
วันังาน 1-3 วันั

•	การวางผัังพื้้�นที่่� (Floor Marking) 
ตำำ�แหน่่งคููหาและพื้้�นที่่�กิิจกรรมทั้้�งหมด
ตามแผนผังังาน (Floor Plan)
•	ควบคุมุและตรวจสอบการทำำ�งาน
ของผู้้�ให้บ้ริกิารการก่่อสร้า้งและ
ตกแต่่งคููหา (Booth Construction/ 
Decoration)
•	ควบคุมุและตรวจสอบการทำำ�งาน
ของผู้้�รับัเหมาขนส่่งสินิค้้าและการ
เคลื่่�อนย้า้ยสินิค้้าที่่�จะจัดัแสดงภายใน
งาน (Onsite Handling)
•	ตรวจสอบความพร้อ้มของทุกุฝ่่าย 
ได้แ้ก่่ ฝ่่ายรักัษาความปลอดภััย ฝ่่าย
ทำำ�ความสะอาด หน่่วยปฐมพยาบาล 
•	วันัสุดุท้้ายของช่่วง Move-in หลังั
จากการก่่อสร้า้งสมบููรณ์์ มีีการเดินิ
ตรวจสอบความเรีียบร้อ้ยทุกุอย่่าง 
ก่่อนการเปิิดงานวันัแรก (Walk Hall)
•	ความพร้อ้มของสถานที่่� คููหา ส่่วน
ตกแต่่ง เวทีี ความสะอาด ข้อ้ปฏิิบัติัิ
ตามแนวทางที่่�ยั่่�งยืนื ระบบลงทะเบีียน 
อุุปกรณ์์ต่่าง  ๆเฟอร์นิ์ิเจอร์ ์ห้อ้งรับัรอง 
แขกวีีไอพีี ห้อ้งรับัรองวิทิยากร 

	√ วางแผนสำำ�หรับัการจัดังานครั้้�งต่่อไป
•	วันัที่่�จัดั สถานที่่�
•	กำำ�หนดหัวัข้อ้หลััก แนวคิิดของ
งาน เอกสารการขาย แผนผัังการ
จัดัวางคููหา ทีีมขาย ราคาขาย 
•	ป้้ายประชาสัมัพันัธ์อ์อนไลน์์ และ
ในบริเิวณงาน
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ระหวา่งการจดังาน (Show Day)
	√ ก่่อนเวลาเปิิดงานหรือืพิิธีเีปิิด ตรวจสอบความพร้อ้มของสถานที่่� ความ
เรียีบร้อ้ยของคูหูา ส่ว่นตกแต่่ง เวทีี ความสะอาด ข้อ้ปฏิิบัติัิตามแนวทางความ
ยั่่�งยืนื ระบบลงทะเบียีน อุุปกรณ์ต่์่างๆ เฟอร์น์ิเิจอร์ ์ห้อ้งรับัรองแขกวีไีอพี ี
ห้อ้งรับัรองวิทิยากร งานเลี้้�ยงต้้อนรับั งานเลี้้�ยงสังัสรรค์์ งานเลี้้�ยงอำำ�ลา และ
หมั่่�นตรวจสอบความเรียีบร้อ้ยเป็น็ระยะๆ ตลอดระยะเวลาการจัดังาน

	√ ประเมินิ สถานการณ์์ และแก้้ไขปัญหาเฉพาะหน้้า ที่่�อาจเกิิดขึ้้�นได้ใ้นระยะเวลา
การจัดังาน ตามแผนบริหิารความเสี่่�ยงที่่�ได้จ้ัดัเตรียีมไว้้

	√ สำำ�รวจความพึึงพอใจของผู้้�แสดงสินิค้้า ผู้้�เข้า้ชมงาน และผู้้�เข้า้ประชุุม
	√ ฝ่่ายขายสำำ�รวจความพึึงพอใจของผู้้�แสดงสินิค้้าและเสนอขายพื้้�นที่่�สำำ�หรับั
งานครั้้�งถััดไป (Onsite Space Booking)

	√ ฝ่่ายการตลาดบันัทึึกภาพนิ่่�งและวีดีิทัิัศน์กิ์ิจกรรมต่่างๆในงาน มีกีารสัมัภาษณ์์
ประธานพิิธีเีปิิด แขกวีไีอพีี ผู้้�แสดงสิินค้้า ผู้้�เข้้าชมงาน ผู้้�เข้้าประชุุม เพื่่�อ
ประชาสัมัพันัธ์ง์านทางสื่่�อออนไลน์แ์ละออฟไลน์ ์ในระหว่า่งงาน และหลัังจบงาน

	√ หลัังจบงานในแต่่ละวันั มีกีารประชุุมสรุปุงานร่ว่มกัับผู้้�ให้บ้ริกิารต่่างๆ สถาน
ที่่�จัดังาน และเจ้า้ของงาน หากเป็น็งานรับัจ้า้งจัดังาน ให้ส้รุปุปััญหาแนวทาง
แก้้ไข และเตรียีมความพร้อ้มสำำ�หรับัวันัถััดไป

หลังการจดังาน (Post-show Period)
	√ การรื้้�อถอน (Move-out หรือื Tear-down) มักัใช้เ้วลาประมาณ 12-48 
ชั่่�วโมง ขึ้้�นอยู่่�กับขนาดของงานแสดงสินิค้้า โดยที่่�ฝ่่ายปฏิิบัติัิการควบคุมุและ
ตรวจสอบการทำำ�งานให้เ้ป็็นไปตามขั้้�นตอน 
•	หลังัปิิดงาน 1 ชั่่�วโมง อนุุญาตให้ผู้้้�แสดงสินิค้้านำำ�สินิค้้าที่่�เคลื่่�อนย้า้ยด้ว้ย
มือืได้อ้อกจากพื้้�นที่่�
•	ผู้้�ให้บ้ริกิารขนส่่งสินิค้้า เคลื่่�อนย้า้ยสินิค้้าจัดัแสดง หรือืมีีขนาดใหญ่่ เช่่น 
เครื่่�องจักัร หรือืชิ้้�นงานแสดงที่่�ต้้องใช้เ้ครื่่�องมือืลำำ�เลีียงออก
•	 ฝ่่ายปฏิิบัติัิการตรวจสอบความเรีียบร้อ้ยของพื้้�นที่่�ร่่ วมกับผู้้�ให้บ้ริกิารสถาน
ที่่�จัดังาน (Venue) และส่่งมอบพื้้�นที่่�คืืน

	√ จัดัทำำ�รายงานผลสำำ�รวจความพึึงพอใจของผู้้�แสดงสินิค้้า ผู้้�ชมงาน ผู้้�เข้า้
ประชุุม

	√ สรุุปผลประกอบการของงานแสดงสินิค้้า ได้้แก่่ รายรับั รายจ่า่ย และกำำ�ไร 
	√ จัดัประชุุมภายในและร่ว่มกัับทุกุฝ่่ายที่่�เกี่่�ยวข้อ้งจัดัทำำ�รายงานสรุุปผลการ 
จัดังาน (Post-show Report)

	√ ส่ง่จดหมายขอบคุณุถึึงผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้อ้งทุกุฝ่่าย
	√ จัดัทำำ�ข่า่วประชาสัมัพันัธ์ค์วามสำำ�เร็จ็ของงาน
	√ แสดงความขอบคุณุแขกวีไีอพี ีผู้้�แสดงสินิค้้ารายสำำ�คัญ ผู้้�สนับัสนุุนการจัดังาน
	√ ส่ง่มอบงานให้เ้จ้า้ของงาน (กรณีีรับัจ้า้งจัดังาน)
	√ เตรียีมแผนการขายและการตลาดสำำ�หรับังานครั้้�งถััดไป
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แนวปฏิิบััติิดานความยั่่�งยืืน
ในงานแสดงสิินคา

สว่นท่ี

5
แนวปฏิิบััติิด้้านความยั่่�งยืืนในงานแสดงสิินค้้า คืือ หลัักการและ
วิิธีกีารดำำ�เนิินงานที่่�คำำ�นึึงถึึงผลกระทบต่่อสิ่่�งแวดล้้อม สัังคม 
และเศรษฐกิิจในระยะยาว โดยมุ่่�งเน้้นการลดผลกระทบเชิงิลบ 
และเพิ่่�มคุุณค่่าเชิงิบวกตลอดกระบวนการจััดงาน ตั้้�งแต่่การ
วางแผน การจััดงาน ไปจนถึึงการรื้้�อถอนและจััดการหลัังงาน
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การออกแบบและ 
การก่อสรา้งท่ียัง่ยนื

	√ การใช้ว้ัสัดุทุี่่�เป็น็มิติรกัับสิ่่�งแวดล้้อม 
เช่น่ ไม้ท้ี่่�ได้ร้ับัการรับัรอง FSC วัสัดุุ
รีไีซเคิิล หรือืวัสัดุทุี่่�ย่อ่ยสลายได้ต้าม 
ธรรมชาติิ ลดการใช้ว้ัสัดุพุลาสติิก 
หรือื ไวนิิลที่่�ไม่ส่ามารถนำำ�กลัับมา 
ใช้ใ้หม่ไ่ด้้

	√ ออกแบบโครงสร้า้งแบบโมดููลาร์ ์
ที่่�สามารถถอดประกอบและนำำ�กลัับ
มาใช้ซ้้ำำ��ได้้หลายครั้้�ง

	√ ใช้ก้ารเช่า่อุุปกรณ์์จัดัแสดง แทน
การสร้า้งใหม่ทุ่กุครั้้�ง เช่น่ โครงสร้า้ง
พื้้�นฐาน เฟอร์น์ิเิจอร์ ์อุุปกรณ์แ์สดง
สินิค้้า

	√ เลืือกใช้ส้ีแีละสารเคลืือบที่่�มีค่ี่า VOCs 
ต่ำำ�� เพื่่�อลดมลพิษิทางอากาศ

การบริหารพลังงานอย่าง
มปีระสทิธภิาพ

	√ ใช้้หลอดไฟ LED แทนหลอดไฟ 
แบบเดิิม ช่ว่ยประหยัดัพลังงานได้้
ถึึง 80%

	√ ตั้้�งเวลาระบบแสงสว่า่งและอุุณหภูมูิิ
เครื่่ �องปรับัอากาศให้ ้เหมาะสม 
(ประมาณ 25 °C) และ เปิิดใช้ง้าน
เฉพาะ ช่ว่งที่่�จำำ�เป็็น

	√ ใช้ร้ะบบควบคุมุอััตโนมัติัิ เพื่่�อปรับั 
แสงสว่า่งและอุุณหภูมูิใิห้เ้หมาะสม
กัับการใช้ง้าน

	√ พิจิารณาใช้พ้ลังงานทดแทน เช่น่
แผงโซลาร์เ์ซลล์์ชั่่�วคราวสำำ�หรับั 
พื้้�นที่่�กลางแจ้ง้

การจดัการขยะและ 
ของเสยี

	√ จัดัวางถัังขยะแยกประเภท (รีไีซเคิิล 
ขยะอิินทรียี์์ ขยะท่ั่�วไป) ให้ค้รอบ 
คลุมุท่ั่�วพื้้�นที่่�

	√ รณรงค์์ลดการใช้พ้ลาสติิกแบบใช้้
ครั้้�งเดีียว โดยเฉพาะในส่่วนของ
บรรจุุภััณฑ์์และอาหาร

	√ จััดการเศษวััสดุุจากการก่่อสร้า้ง
และรื้้�อถอน โดยคััดแยกเพื่่�อนำำ�ไป
รีไีซเคิิลหรือืใช้ซ้้ำำ��

	√ บริจิาควัสัดุทุี่่�ยังัใช้ง้านได้ ้เช่น่ พรม 
ดอกไม้้ หรือือาหารที่่�เหลืือ ให้กั้ับ
องค์์กรการกุศุล

Photo courtesy of N.C.C. Management and Development Co., Ltd.
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การขนสง่และโลจสิติกส์
อยา่งยัง่ยนื

	√ วางแผนการขนส่่งแบบรวมศููนย์ ์
เพื่่�อลดจำำ�นวนเที่่�ยวรถ

	√ ส่ง่เสริมิการใช้ร้ะบบขนส่ง่สาธารณะ
	√ การจััดรถรับัส่่งร่ว่มกััน จากจุุด 
ศููนย์ก์ลางการคมนาคมมายังังาน

การจดัการนำ�อยา่งมี
ประสทิธภิาพ

	√ ติิดตั้้�งอุุปกรณ์์ประหยัดัน้ำำ�� ในห้อ้งน้ำำ��
และพื้้�นที่่�บริกิาร

	√ การรวบรวมน้ำำ��ฝน สำำ�หรับัใช้ร้ดน้ำำ��
ต้้นไม้ห้รือืทำำ�ความสะอาด

	√ การบำำ�บัดัและนำำ�น้ำำ��กลัับมาใช้ใ้หม่ ่
ในระบบหมุุนเวียีน

อาหารและเครื่องดื่ม
อยา่งยัง่ยนื

	√ เลืือกใช้ว้ััตถุุดิิบท้้องถิ่่�นและตาม
ฤดููกาล เพื่่�อลดการขนส่่งและ
สนัับสนุุนเกษตรกรไทย

	√ การเสนอตััวเลืือกอาหารที่่�หลาก
หลาย รวมถึึงอาหารมังัสวิริัติัิและ 
วีแีกน

	√ จัดัเตรียีมจุุดบริกิารเติิมน้ำำ��ดื่่�มภายใน
งาน เพื่่�อลดการใช้ข้วดน้ำำ��พลาสติิก
ใช้แ้ล้้วทิ้้�ง

	√ ใช้ภ้าชนะที่่�ย่อ่ยสลายได้ ้หรือืสามารถ
นำำ�กลัับมาใช้ใ้หม่ไ่ด้้

	√ การบริจิาคอาหารที่่�เหลืือในสภาพดีี 
ให้กั้ับองค์์กรการกุศุลหรือืธนาคาร
อาหาร

การสื่อสารและเทคโนโลยี
ท่ียัง่ยนื

	√ การลดการใช้้กระดาษ โดยใช้้
แอปพลิเคชััน QR Code หรือื 
เว็็บไซต์์แทนเอกสารสิ่่�งพิิมพ์์

	√ ใช้ร้ะบบลงทะเบียีนออนไลน์ ์ลดการ
ใช้ก้ระดาษและการพิมิพ์บ์ัตัร

	√ ใช้ส้ื่่�อดิิจิิทััล แทนโบรชัวัร์ ์แผนที่่� 
และป้า้ยประชาสัมัพันัธ์์

	√ สนัับสนุุนการประชุุมทางไกล เพื่่�อ
ลดการเดิินทางของวิทิยากรหรือื 
ผู้้�เข้า้ร่ว่มจากต่่างประเทศ

การวดัผลและการ
รายงานด้านความยัง่ยนื

	√ การตั้้�งเป้า้หมายด้า้นความยั่่�งยืนื ที่่� 
ชัดัเจนและวัดัผลได้้

	√ เก็็บข้้อมููลการใช้ท้รัพัยากร เช่น่ 
พลังงาน น้ำำ�� และการจัดัการของเสียี

	√ คำำ�นวณคาร์บ์อนฟุุตพริ้้�นท์์ของงาน 
เพื่่�อวางแผนการลดและชดเชย

	√ จัดัทำำ�รายงานความยั่่�งยืนื หลัังการ
จัดังานเพื่่�อสื่่�อสารผลลััพธ์แ์ละความ
ก้้าวหน้้า 

การสรา้งความรว่มมอืกับ
ผู้มสีว่นได้สว่นเสยี

	√ สื่่�อสารนโยบายความยั่่�งยืนื กัับผู้้�
แสดงสินิค้้าและผู้้�ให้บ้ริกิาร

	√ ให้ค้ำำ�แนะนำำ�แนวทางปฏิิบััติิ ด้้าน
ความยั่่�งยืนืแก่่ผู้้�แสดงสินิค้้า และ
ผู้้�เข้า้ชมงาน

	√ การให้ร้างวัลัหรือืการรับัรองผู้้�แสดง
สินิค้้าที่่�มีแีนวปฏิิบัติัิที่่�ยั่่ �งยืนื

	√ การร่ว่มมือืกัับชุุมชนท้้องถิ่่�น ในการ
สร้า้งผลกระทบเชิงิบวกทางสังัคม
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1. การจัดัการด้้านสิ่่�งแวดล้้อม (Environmental 
Sustainability)
1.1 การลดการใช้ท้รัพัยากรและพลังงาน

	√ ใช้ว้ัสัดุทุี่่�สามารถนำำ�กลัับมาใช้ใ้หม่่หรือืรีีไซเคิิลได้้ใน
การสร้า้งคููหา

	√ ออกแบบคููหาให้ใ้ช้ง้านได้้หลายครั้้�ง (Modular 
Design)

	√ ใช้ห้ลอดไฟ LED และอุุปกรณ์์ประหยัดัพลังังาน
	√ กำำ�หนดช่่วงเวลาเปิิด-ปิิดอุุปกรณ์์ไฟฟ้า้ที่่�เหมาะสม
	√ ใช้ร้ะบบดิจิิทัิัลแทนการพิมิพ์เ์อกสาร

1.2 การจัดัการขยะและของเสียี
	√ จัดัให้ม้ีีถังขยะแยกประเภทในคููหาและพื้้�นที่่�จัดังาน
	√ ลดการใช้ว้ัสัดุแุบบใช้ค้รั้้�งเดีียว
	√ วางแผนการจัดัการเศษวัสัดุเุหลือืหลังัการรื้้�อถอน
	√ บริจิาควัสัดุทุี่่�ยังัใช้ง้านได้ใ้ห้อ้งค์์กรการกุศุล
	√ ใช้บ้รรจุุภััณฑ์์ที่่�เป็็นมิติรกัับสิ่่�งแวดล้อ้ม

1.3 การลดคาร์บ์อนฟุุตพริ้้�นท์์
	√ เลืือกสถานที่่�จััดงานที่่�เข้้าถึึงได้้ด้้วยระบบขนส่่ง

สาธารณะ
	√ ส่่งเสริมิการเดินิทางร่่วมกัน (Carpooling)
	√ ใช้บ้ริกิารขนส่่งสินิค้้าที่่�เป็็นมิติรกัับสิ่่�งแวดล้อ้ม
	√ ชดเชยการปล่่อยคาร์บ์อน (Carbon Offsetting)
	√ จัดัทำำ�การคำำ�นวณและรายงานผลกระทบด้า้น 

สิ่่�งแวดล้อ้ม

2. ความรับัผิดิชอบต่่อสังัคม (Social Sustainability)
2.1 ความหลากหลายและการมีสี่ว่นร่ว่ม

	√ ออกแบบพื้้�นที่่�ให้เ้ข้า้ถึึงได้ส้ำำ�หรับัผู้้�พิกิาร
	√ สร้า้งสภาพแวดล้อ้มที่่�เป็็นมิติรกัับทุกุเพศ ทุกุวัยั 

ทุกุเชื้้�อชาติิ
	√ จัดัให้ม้ีีล่่ามภาษามือืหรือืบริกิารแปลภาษาตาม 

ความเหมาะสม
	√ จ้า้งแรงงานและผู้้�ประกอบการในท้้องถิ่่�น
	√ สนัับสนุุนวิสิาหกิิจชุุมชนหรือืธุุรกิิจเพื่่�อสังัคม

2.2 สุขุภาพและความปลอดภััย
	√ จัดัให้ม้ีีพื้้�นที่่�พักัผ่่อนที่่�เพีียงพอ
	√ มีีมาตรการป้้องกัันโรคติดต่่อ
	√ จัดัเตรีียมอาหารที่่�หลากหลายรองรับัข้อ้จำำ�กัดทาง

สุขุภาพและความเชื่่�อ
	√ มีีแผนรองรับัเหตุฉุุกุเฉิินที่่�ชัดัเจน
	√ ฝึึกอบรมพนักงานเรื่่�องความปลอดภััยและ 

การปฐมพยาบาล
2.3 การสร้า้งคุณุค่่าให้ชุุ้มชน

	√ จัดักิิจกรรมที่่�เป็็นประโยชน์ต่่อชุุมชนท้้องถิ่่�น
	√ บริจิาคอาหารหรือืวัสัดุทุี่่�เหลือืให้ชุุ้มชนหรือืองค์์กร 

การกุศุล
	√ สร้า้งความร่่วมมือืกัับสถาบันัการศึึกษาหรือืองค์์กร

ไม่่แสวงหากำำ�ไร
	√ ส่่งเสริมิการแลกเปลี่่�ยนความรู้้� และทัักษะ
	√ จัดัโปรแกรมการศึึกษาหรือืกิิจกรรมสำำ�หรับันักเรีียน

นัักศึึกษา

ตัวอยา่งนโยบายองค์ประกอบ 
แนวปฏิบัติด้านความยั่งยืนสำ�หรับ 
ผู้แสดงสินค้า (Exhibitor)

Photo courtesy of Department of International Trade Promotion, 
Ministry of Commerce. Office of Lifestyle Trade Promotion

Photo courtesy of Department of International Trade Promotion, 
Ministry of Commerce. Office of Lifestyle Trade Promotion
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3. ความยั่่�งยืืนทางเศรษฐกิิจ (Economic Sustainability)
3.1 การจัดัซื้้�อจัดัจ้า้งอย่า่งยั่่�งยืนื

	√ กำำ�หนดนโยบายการจัดัซื้้�อจัดัจ้า้งสีีเขีียว 
(Green Procurement)

	√ เลือืกผู้้�ประกอบการที่่�มีีนโยบายด้า้นความยั่่�งยืนื
	√ จัดัซื้้�อวัตัถุดุิบิและบริกิารจากท้้องถิ่่�น
	√ พิจิารณาต้้นทุนุตลอดวงจรชีีวิติ (Life Cycle Cost)
	√ สร้า้งความสัมัพันัธ์ร์ะยะยาวกัับพันัธมิติรทางธุุรกิิจที่่�

มีีแนวทางยั่่�งยืนื
3.2 นวัตักรรมและการสร้า้งมููลค่่า

	√ พัฒันาสินิค้้าและบริกิารที่่�ตอบโจทย์ค์วามยั่่�งยืนื
	√ สร้า้งโมเดลธุุรกิิจแบบเศรษฐกิิจหมุุนเวีียน 

(Circular Economy)
	√ ใช้เ้ทคโนโลยีีเพื่่�อลดผลกระทบต่่อสิ่่�งแวดล้อ้ม
	√ วัดัผลตอบแทนจากการลงทุนุด้า้นความยั่่�งยืนื 

(Sustainability ROI)
	√ สื่่�อสารคุณุค่่าด้้านความยั่่�งยืนืให้ผู้้้�มีีส่่วนได้้ส่่วนเสีีย

รับัทราบ
3.3 การเสริมิสร้า้งศัักยภาพ

	√ พัฒันาทัักษะและความรู้้�ด้ า้นความยั่่�งยืนืให้แ้ก่่พนักงาน
	√ แลกเปลี่่�ยนแนวปฏิิบัติัิที่่�ดีีกับพันัธมิติรและเครือืข่่าย
	√ สร้า้งวัฒันธรรมองค์์กรที่่�ส่่งเสริมิความยั่่�งยืนื
	√ พััฒนาดััชนีีชี้้�วััดด้้านความยั่่�งยืืน 

(Sustainability KPIs)



ขั้้�นตอนการนำำ�แนวปฏิิบัติัิด้้านความยั่่�งยืืนไปใช้้
	√ การวางแผนและกำำ�หนดเป้า้หมาย ตั้้�งเป้า้หมาย

ที่่�ชัดัเจน วัดัผลได้ ้และท้้าทาย
	√ การสื่่�อสารและสร้า้งความตระหนััก ความเร่่ง

ด่่วนจำำ�เป็็น และให้ค้วามรู้้� แก่่ทุกุฝ่่ายที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง
	√ การติิดตามและประเมินิผล จัดัทำำ�ระบบติดตาม

และวัดัผลการดำำ�เนิินงานด้า้นความยั่่�งยืนื
	√ การรายงานและเปิิดเผยข้อ้มููล จัดัทำำ�รายงาน

ความยั่่�งยืนืและเปิิดเผยต่่อสาธารณะ
	√ การปรับัปรุุงอย่่างต่่อเนื่่�อง นำำ�บทเรีียนและ

ข้อ้มููลมาปรับัปรุุงแนวปฏิิบัติัิอย่่างต่่อเนื่่�อง

การนำำ�แนวปฏิิบัติัิด้้านความยั่่�งยืนืมาใช้ใ้นงานแสดง
สินิค้้าไม่่เพีียงช่่วยลดผลกระทบต่่อสิ่่�งแวดล้อ้ม แต่่ยังัช่่วย
สร้า้ง ภาพลักัษณ์์ที่่�ดีี ลดต้้นทุนุในระยะยาว และสร้า้งความ
แตกต่่างให้กั้ับแบรนด์์ ในยุุคที่่�ผู้้�บริโิภคให้ค้วามสำำ�คัญกัับ
ความรับัผิดิชอบต่่อสังัคมและสิ่่�งแวดล้อ้มมากขึ้้�น ตััวอย่่าง
เช่่น งานมหกรรมการเงิิน MONEY EXPO ที่่�จัดัขึ้้�นทุกุปีี ซึ่่�ง
บริหิารงาน ด้้านปฏิิบัติัิการโดยผู้้�ให้บ้ริกิาร (บมจ. คิิงส์เ์มน 
ซีี เอ็็ม ทีี ไอ) ที่่�ได้้รับัการรับัรองด้้วยมาตรฐานการจัดัการ 
(กิิจกรรม) อย่่างยั่่�งยืนื หรือื ISO20121 และ ได้ร้ับัการรับัรอง
ด้ว้ยมาตรฐานการบริหิารการจัดังานอย่่างยั่่�งยืนืประเทศไทย 
หรือื Thailand Sustainable Event Management 
Standard (TSEMS) โดย สสปน. เพื่่�อเป็็นการสร้า้ง 
ความตระหนัักรู้้�  และ เพิ่่�มประสบการณ์์ด้้านความยั่่�งยืืน 
แก่่ผู้้�แสดงสินิค้้าและผู้้�เข้า้ชมงาน อาทิิ การจัดัการแยกขยะ
ที่่�เกิิดจากการจัดังานแสดงสินิค้้า การส่่งเสริมิให้ผู้้้�ร่่ วมงาน
ได้ม้ีีการคััดแยกขยะก่่อนทิ้้�งในถัังแยกขยะที่่�จัดัไว้ใ้นพื้้�นที่่�การ
จัดังาน หรือืการใช้ว้ัสัดุกุ่่อสร้า้ง ส่่วนตกแต่่งและคููหาของ
งานที่่�ยั่่�งยืนื เพื่่�อลดขยะที่่�เกิิดจากการใช้ง้านเพีียงครั้้�งเดีียว 
หรือืการควบคุมุการขนส่่งและมลภาวะ ไอเสีียทางอากาศใน
ระหว่่างวันัติิดตั้้�งงาน  รวมถึึงการประชาสัมัพันัธ์ก์ารจัดังาน
ผ่่านระบบดิจิทัิัล และออนไลน์์ นอกจากนั้้�นการเลือืกใช้ส้ถานที่่� 
จัดังานที่่�ได้้รับัการรับัรองมาตรฐานด้้านการพััฒนาอย่่าง
ยั่่�งยืนื เลืือกใช้ว้ัสัดุตุกแต่่งที่่�สามารถนำำ�กลัับไปใช้ซ้้ำำ��ได้้อีีก 
การแยกประเภทขยะที่่�เกิิดจากการจัดังาน และสนัับสนุุนให้้
ผู้้�ร่่ วมงานเดิินทางโดยระบบขนส่่งสาธารณะ หรือื ร่่วมเดิิน
ทางด้้วยรถยนต์์คัันเดีียวรวมถึึงมีีการจัดังานในรููปแบบ 
Hybrid Exhibition
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ผู้้�ทรงคุุณวุุฒิ ิ
1.	คุ ุณอรชร ว่่องพรรณงาม
2.	 ดร. ดวงเด็็ด ย้้วยความดีี
3.	คุ ุณประวิชิย์์ ศรีีบััณฑิิตมงคล
4.	คุ ุณเปรมพร สายแสงจันัทร์์
5.	คุ ุณปนััดดา ก๋๋งม้้า

ผู้้�เชี่่�ยวชาญจากภาคเอกชนในอุตสาหกรรมงานแสดงสิินค้า
1.	คุ ุณศุุภวรรธน์ ศรีีโยธา

ผู้้�อำำ�นวยการ ฝ่่ายพััฒนาศัักยภาพอุตสาหกรรมไมซ์ ์สสปน.
ผู้้�อำำ�นวยการ ฝ่่ายอุุตสาหกรรมแสดงสินิค้้านานาชาติิ สสปน.
ที่่�ปรึึกษาสมาคมการแสดงสินิค้้า (ไทย)
ที่่�ปรึึกษาสมาคมการแสดงสินิค้้า (ไทย)
รองประธานสายงานธุุรกิิจ บริษัิัท วีีเอ็็นยูู เอ็็กซิบิิิชั่่�นส์ ์เอเชีีย แปซิฟิิคิ จำำ�กัด

ผู้้�จัดัการฝ่่ายปฏิิบััติิการอาวุุโส บริษัิัท วีีเอ็็นยูู เอ็็กซิบิิิชั่่�นส์ ์เอเชีีย แปซิฟิิคิ จำำ�กัด
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