
แผนการจัดงานอีเวนต์ (EVENT PLAN)

ชื่ออีเวนต์………………………………วันที่และเวลา……………………
สถานที่จัดงาน……………….. ผู้วางแผนงาน………………………………

	ลำดับ
	รายการ/หมวดหมู่
	รายการ/หมวดหมู่

	1
	วัตถุประสงค์/ความหมายของงาน
	- วัตถุประสงค์: เปิดตัวสินค้า ขอบคุณลูกค้า ระดมทุนสัมมนา ฯลฯ
 - คาดหวังจำนวนผู้เข้าร่วม...

	2
	วัน เวลา และสถานที่
	- วัน เวลา (วัน เดือน ปี ):................................................. 
- สถานที่: ศูนย์ประชุม A/หอประชุม ฯลฯ

	3
	ขนาดงานและผู้เข้าร่วม
	-  จำนวนผู้เข้าร่วมโดยประมาณ:..........................................
 - แขก VIP วิทยากร พาร์ทเนอร์ สื่อมวลชน ฯลฯ

	4
	เนื้อหาหลัก/ธีมของงาน
	- ธีมงาน:.............................................................. 
-  กิจกรรมหลัก: นำเสนอสินค้า เสวนา เวิร์คชอป ฯลฯ

	5
	สคริปต์/ลำดับพิธีการ
	ระยะเวลาของแต่ละช่วง ผู้ดำเนินรายการ ศิลปิน การแสดงเปิดงาน ฯลฯ

	6
	งบประมาณ
	- งบประมาณรวม:.............................................................
. - หมวดค่าใช้จ่าย: ค่าเช่าสถานที่ ตกแต่ง ระบบเสียง ฯลฯ

	7
	การแบ่งงานและบุคลากร
	- ผู้รับผิดชอบหลักคือใคร? 
- แบ่งมอบหมายงานและกำหนด Deadline

	8
	ความเสี่ยงและแผนสำรอง
	· สำรองความเสี่ยงเรื่องสภาพอากาศ, แขกยกเลิก ฯลฯ 
· แผน B เมื่ออุปกรณ์มีปัญหา

	9
	แผนติดตามความคืบหน้า
	จุดตรวจสอบสำคัญ เช่น ยืนยันแขกผู้มีเกียรติ เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ ฯลฯ

	10
	การยืนยันและการอนุมัติ
	- ผู้วางแผนงาน:.......................................................
- วันที่:........................................
- ผู้อนุมัติ/ผู้บริหาร: (ลงชื่อและระบุชื่อ)



