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ค าน า 
 งานแสดงสินค้าระดับนานาชาติในต่างประเทศ ถือเป็นกลยุทธ์ส าคัญในการส่งเสริมการส่งออกสินค้า
และบริการของไทย โดยงานดังกล่าวเป็นศูนย์รวมของนักธุรกิจการค้าจากทั่วทุกมุมโลกที่เดินทางมาเพ่ือเจรจา
การค้าและสั่งซื้อสินค้าเป็นจ านวนมาก  จึงเป็นการสร้างโอกาสให้นักธุรกิจ/ผู้ซื้อจากทั่วโลกมาพบกันในงาน
แสดงสินค้า 
 การจัดท าคู่มือการเข้าร่วมงานแสดงสินค้าในต่างประเทศนี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นเจ้าหน้าที่โครงการ และเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ ตลอดจนการ
เตรียมความพร้อมล่วงหน้าให้แก่นักธุรกิจผู้ส่งออกของไทย ซึ่งจะส่งผลให้การด าเนินการเข้าร่วมงานแสดงสินค้า
ในต่างประเทศของผู้ส่งออกไทยสามารถเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของประเทศและภาพรวมอุตสาหกรรมในเวที
การค้าโลก รวมทั้งเป็นการรวบรวมข้อเสนอแนะและข้อสังเกตท่ีเป็นประโยชน์ส าหรับนักธุรกิจให้สามารถเข้า
ร่วมงานแสดงสินค้าในลักษณะมืออาชีพมากยิ่งขึ้น อันจะน ามาซึ่งความส าเร็จทางธุรกิจตามท่ีตั้งเป้าหมายไว้ 
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การด าเนินงาน 
การเข้าร่วมงานแสดงสินค้าในต่างประเทศ 
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วัตถุประสงค์และขอบข่าย 
การด าเนินงานการเข้าร่วมงานแสดงสินค้าในต่างประเทศ 

 
วัตถุประสงค์         

เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่เข้าใจลักษณะงานและสามารถปฏิบัติงานกิจกรรมการเข้าร่วมงานแสดงสินค้า
ในตา่งประเทศ ที่กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศเข้าร่วมงาน รวมถึงแนวทางการเลือกงานแสดงสินค้าที่จะ
เข้าร่วม ขั้นตอนการเข้าร่วมงาน ขอบเขตความรับผิดชอบของกลุ่มงาน การแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบกับ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง ได้แก่ ส านักงานส่งเสริมการค้าในต่างประเทศ และอ่ืนๆ  

 
ขอบข่าย                   
 ประเภทงานแสดงสินค้า การเลือกงานแสดงสินค้าให้สอดคล้องกับนโยบายกรมฯ และผู้ส่งออก การด าเนินการ
ตั้งแตก่ารขออนุมัติการเข้าร่วมงาน การด าเนินงานต่างๆ ในประเทศไทย การประสานงานกับส านักงานส่งเสริมการค้าใน
ต่างประเทศท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อประสานและด าเนินงานกับทางประเทศผู้จัดงานและสถานที่จัดงาน การบริการผู้เข้าร่วมงาน
ไทย การส่งมอบงานให้เจ้าหน้าที่เดินทางไปปฏิบัติราชการ การรวบรวมการประเมินผลการจัดงาน และการจัดการด้าน
งบประมาณของงาน 
 
 

------------------------------------- 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ค่า 

มาตรฐาน 

เจ้าหน้าที่
โครงการ 

- - - 

เจ้าหน้าที่
โครงการ 

10 วันท าการหลังจาก
อนุมัติโครงการ 

ร้อยละของการจัดงานทีม่ี
การเปิดเผยข้อมูลตาม 
พรบ.ข้อมูลข่าวสาร 

ร้อยละ 100 

เจ้าหน้าที่
โครงการ 

5-6 เดือนก่อนการจัดงาน สามารถด าเนินการรับ
สมัครได้ตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

ร้อยละ 100 

เจ้าหน้าที่
โครงการ 

20 วันท าการหลังจาก 

ปิดรับสมัคร 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกผู้เข้าร่วม
งานตามที่กรมฯก าหนด  

ร้อยละ 100 

เจ้าหน้าที่
โครงการ 

10 วันท าการหลังจากการ
ประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาคัดเลือก 

ผู้เข้าร่วมงาน 

สามารถด าเนินการประกาศ
ผล/แจ้งกลับได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละ 100 

เจ้าหน้าที่
โครงการ 

 -  -  - 

เจ้าหน้าที่
โครงการ 

ก่อนก าหนดการขนส่ง
ตัวอย่างสินค้าไม่น้อยกว่า 

5 วันท าการ 

ครบถ้วนตามจ านวนรายที่
ได้รับการคัดเลือกและช าระ
เงิน 

ร้อยละ 100 

เจ้าหน้าที่
โครงการ 

ก่อนก าหนดการขนส่ง
ตัวอย่างสินค้าไม่น้อยกว่า 

5 วันท าการ 

สามารถด าเนินการ
ประสานงานผู้เกี่ยวขอ้ง 

ได้ครบถ้วน 

ร้อยละ 100 

เจ้าหน้าที่
โครงการ 

ก่อนก าหนดการขนส่ง
ตัวอย่างสินค้าไม่น้อยกว่า 

5 วันท าการ 

ร้อยละของการเผยแพร่
ข้อมูลการประชุมให้
ผู้เข้าร่วมงานทราบ 

ร้อยละ 100 

เจ้าหน้าที่
โครงการ 

กอนเจาหนาที่เดินทางไม

นอยกวา 3 วันทาํการ

- - 

เจ้าหน้าที่
เดินทาง 

 - - - 

เจ้าหน้าที่
โครงการ 

7 วันท าการหลังจาก
ได้รับแจ้งผลจาก
เจ้าหน้าที่เดินทาง 

- ร้อยละของจ านวนผู้เข้าร่วมงานที่มี
ลูกค้ามาเจรจาการค้าและสนใจจะด าเนิน
ธุรกิจร่วมกันไม่น้อยกว่า 10 ราย 
- ร้อยละของการด าเนินงานแสดงสนิค้า
ในต่างประเทศที่สามารถด าเนินการได้
ตามระยะเวลาที่ก าหนด    
 - ร้อยละความพึงพอใจของผูเ้ข้าร่วม
กิจกรรมกรมฯ 
 - ร้อยละความต้องการของการเข้าร่วม
โครงการของกรมฯ ในครั้งต่อไป 
- ร้อยละของการแนะน า  ผู้อื่นเข้าร่วม
กิจกรรมกรมฯ     

ร้อยละ 80 

ร้อยละ 80 

ร้อยละ 85 

ร้อยละ 70 

ร้อยละ 70  

อนุมัติโครงการ 

การรับสมัครผู้เข้าร่วมงาน 
1. รับสมัครผู้เข้าร่วมงาน 2. ตรวจเอกสารการสมัคร

3. บันทึกรายชื่อผู้สมัคร

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
คัดเลือกบริษัทเข้าร่วมงาน 

เข้าร่วมงานแสดงสินค้าในต่างประเทศ 

A 

สคต. และ/หรือ 
หน่วยงานเกี่ยวข้อง 

สรุปผลการเข้าร่วมงานเสนอผู้บริหารกรมฯ 

กลุ่มงานพิธีการ 
ขนส่งสินค้า 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  กระบวนการเข้าร่วมงานแสดงสินค้าในต่างประเทศ 

แจ้งช าระเงิน Teller Payment ผ่านธนาคาร 
B 

มอบแฟ้มเข้าร่วมงานให้กับหัวหน้าโครงการ 

ประสานงานกับ สคต. 

C 

การจัดท าข้อมูลงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
แก่ผู้สนใจเข้าร่วมงาน 

อนุมัติรายชื่อผู้เข้าร่วมงาน 

ประกาศผล/แจ้งกลับ ผู้ผ่านการคัดเลือก 

ประสานงานผู้เกี่ยวขอ้ง 

ผู้เข้าร่วมงาน 

จัดประชุมเตรียมการผู้เข้าร่วมงาน 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ค่ามาตรฐาน 

สคต. 

การประสานงานให้เกิดงานแสดง
สินค้าในต่างประเทศตามที่กรมฯ 
ก าหนด 

ร้อยละ 100 

จองพื้นที่และด าเนินการเรื่องอื่นๆที่เกีย่วข้องกับ 
การจัดงานแสดงสินค้าในต่างประเทศ 

ประสานงานเร่ืองการกอ่สร้างคูหา ประสานงานกับผู้จัดงาน 

A 

การด าเนินการของ สคต. 4 



ผูร้บัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ค่ามาตรฐาน 

กลุ่มงานพิธีการ

ขนส่งสินคา้ 

20-25 วนัท างาน 

(ช่วงท่ี 1 พ.ค.) 

(ช่วงท่ี 2 ธ.ค.) 

ความถูกตอ้งชดัเจนของ

ขอ้มลูโครงการ 

(รอ้ยละของขอ้มลูท่ีมี

ความถูกตอ้งชดัเจน) 

รอ้ยละ 80 

กลุ่มงานพิธีการ

ขนส่งสินคา้ 

3-5 วนัท างาน จ านวนบริษัทขนส่งท่ี

ไดร้บัการเชิญชวน 

ไม่นอ้ยกว่า 

3 ราย 

กลุ่มงานพิธีการ

ขนส่งสินคา้ 

3-5 วนัท างาน การด าเนินการเป็นไป

ตามระเบียบส านัก

นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการ

จดัซ้ือจดัจา้ง 

รอ้ยละ100 

กลุ่มงานพิธีการ

ขนส่งสินคา้ 

ภายใน 3 วนัท า

การ  นับจากท่ี

ไดร้บัอนุมติั 

การด าเนินงานเป็นไปตาม  

พรบ. ขอ้มลูข่าวสาร 

(รอ้ยละบริษัทท่ีเสนองาน) 

รอ้ยละ 100 

(หลกัฐานคือ

จดหมายตอบ) 

กลุ่มงานพิธีการ

ขนส่งสินคา้ 

ภายใน 3 วนัท า

การ   นับจากท่ี

ไดร้บัแจง้ขอ้มลู 

กลุ่มงานพิธีการ

ขนส่งสินคา้ 

ก่อนการขนส่ง 

20-25 วนัท าการ 

กลุ่มงานพิธีการ

ขนส่งสินคา้ 

5 วนัท าการ 

ก่อนวนัรบัสินคา้ 

กลุ่มงานพิธีการ

ขนส่งสินคา้ 

3-10 วนัท าการ 

ก่อนการเดินทาง 

กลุ่มงานพิธีการ

ขนส่งสินคา้ 

3-5 วนัท าการ 

หลงัจากไดร้บั

เอกสารตรวจการ

จา้งครบถว้น 

การด าเนินการเป็นไป

ตามระเบียบส านัก

นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการ

จดัซ้ือจดัจา้ง 

รอ้ยละ 90 

กลุ่มงานพิธีการ

ขนส่งสินคา้ 

3-5 วนัท าการ 

หลงัจากกรมฯ 

รบัทราบและส่งคืน

กลุ่มพิธีการแลว้ 

เป็นไปตามระยะเวลาท่ี

ก าหนด 

รอ้ยละ 90 

การด าเนินการของ กลุ่มงานพิธีการขนสง่สนิคา้ * 

เชิญชวนบริษัทขนส่งใหย้ื่นเสนอราคา 

คณะกรรมการพิจารณาคดัเลือกและเสนอขออนุมติั 

ประสานงานกบับริษัทขนส่งท่ีไดร้บัคดัเลือก 

เพ่ือแจง้ขอ้มลูขนส่งใหก้รมฯ ทราบ 

ประสานงานกบักลุ่มงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

เพ่ือแจง้รายช่ือบริษัทขนส่งท่ีไดร้บัการคดัเลือก 

ประสานงานกบักลุ่มงานพสัดุ 

จดัท าสญัญาจา้งบริษัทขนส่งแยกตามงานแสดง 

แจง้รายช่ือผูเ้ขา้รว่มงานกบับริษัทขนส่ง เพ่ือเตรียม 

ความพรอ้มของงาน และรว่มประชุมช้ีแจงรายละเอียดการขนส่ง 

มอบเอกสารการขนส่งใหห้วัหนา้โครงการ                      

หรือ หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

เสนอรายงานการตรวจรบังานจา้งขนส่งใหก้รมฯ ทราบ 

ประสานกลุ่มงานคลงั เพ่ือเบิกจ่ายคา่ขนส่ง และ คืนค ้าประกนั

สญัญา 

B 

รวบรวมแผนงานประจ าปี 

สรุปตารางงานแสดงสินคา้ในต่างประเทศและเสน้ทางขนส่ง 

5 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการเข้าร่วมงานแสดงสินค้าในต่างประเทศ 
รายการ ผู้รับผิดชอบ วิธิปฏิบัต ิ

อนุมัติโครงการ เจ้าหน้าที่โครงการ วิเคราะห์งาน และประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ
เพื่อขออนุมัติโครงการ และระยะเวลาด าเนินการ 

การจัดท าข้อมูลงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
แก่ผู้สนใจเข้าร่วมงาน 

เจ้าหน้าที่โครงการ - จัดท า Fact Sheet ข้อมูลการจัดงาน และ
ระยะเวลาด าเนินการ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลงานผา่น
ทาง WEBSITE ของกรมฯ 
- กรณีที่มี Sale Agent ส่งข้อมูลงานให้ช่วย
ประชาสัมพนัธ์  

จองพื้นที่และด าเนนิการเรื่องอื่นๆที่เก่ียวข้องกับ
การจัดงานแสดงสนิค้าในต่างประเทศ 
ประสานงานเร่ืองการก่อสร้างคหูา ประสานงาน
กับผู้จัดงาน 

ส านักงานส่งเสริมการค้าใน
ต่างประเทศ 

- ประสาน สคต. เพื่อด าเนินการในส่วนต่างๆ ที่
เกี่ยวของ เชน การจองพื้นที่ การสรางคูหา การ
จางลาม การจองที่พัก เปนตน
- ขอขอมูลเชิงลึกดานการตลาดในประเทศหรือ 
ภูมิภาคที่จัดแสดงสินคานั้น

การรับสมัครผู้เข้าร่วมงาน  
(ระยะเวลาการเปิดรับสมัครขึ้นอยู่กับแต่ละ
โครงการ) 

เจ้าหน้าที่โครงการ - ตรวจสอบใบสมัคร เอกสารประกอบการสมัคร 
และคุณสมบตัิของผู้สมัครเข้าร่วมงาน 
- บันทึกรายชื่อผู้สมัคร 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกบริษัท
เข้าร่วมงานในตา่งประเทศ 

เจ้าหน้าที่โครงการ - เชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 
- จัดท าวาระการประชุมและรายงานการประชุม 

ประกาศผล/แจ้งกลบั ผู้ผา่นการคัดเลือก เจ้าหน้าที่โครงการ ประกาศผล/แจ้งผลแก่ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก และ
เผยแพร่รายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกผ่านทาง 
WEBSITE ของกรมฯ เพื่อให้ผู้เข้าร่วมงาน
ด าเนินการช าระเงนิต่อไป 

อนุมัติรายชื่อผู้เข้าร่วมงาน เจ้าหน้าที่โครงการ ขออนุมัติรายชื่อผู้เข้าร่วมงานตามที่ได้รบัคัดเลือก
ทั้งนี้ ผูส้มัครเข้าร่วมงานต้องช าระเงินครบตาม
จ านวน  

ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
   - กลุ่มงานพธิีการขนส่ง 
   - ผู้เข้าร่วมงาน 
  -  สคต. และ/หรือ หน่วยงานทีเก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่โครงการ - แจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมงานที่กรมฯ อนุมัติ เพื่อกลุ่ม
งานพิธีการขนส่งจะไดป้ระสานบริษัทขนสง่ต่อไป 
- แจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมงานที่กรมฯ อนุมัติ เพื่อสคต.
จะไดป้ระสานงานต่อไป เชน่ การลง Fair 
Catalogue การประชาสัมพนัธ ์เป็นต้น 

จัดประชุมเตรียมการผู้เข้าร่วมงาน เจ้าหน้าที่โครงการ - ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ ประชุมเตรียมการ
ผู้เข้าร่วมงาน 
- จัดหาและเผยแพร่ข้อมูลทางการค้าส าหรับ
ประเทศ ที่ไปเข้าร่วมงานฯ โดยเฉพาะประเภท
สินค้าทีน่ าไปแสดง ระยะเวลาด าเนินการ ภาษี
น าเข้าในประเทศที่จัดงานแสดงสินค้าของสนิค้าที ่
- ส่งหนังสือเชิญประชุมผู้เข้าร่วมงาน 
- ประสานกลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์และพิธีการขนส่ง
สินค้าแจ้งบริษัทขนส่งเข้าร่วมประชุม 
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  - เสนอค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมงานฯ 

- ชี้แจงรายละเอียดเก่ียวกับงานแสดงสนิค้าให้
ผู้เข้าร่วมงานทราบ 
- จัดสรรคูหาผู้เข้าร่วมงานโดยวิธกีารจับฉลากใน
วันประชุม (ยกเว้นในบางกรณี) 
- เชิญเจ้าหน้าที่เดนิทางไปปฏิบตัริาชการในงาน
แสดงสินคา้เข้าร่วมประชุมและแจ้งก าหนดการ
เดินทาง 

มอบแฟ้มเข้าร่วมงานให้กับหัวหน้าโครงการ เจ้าหน้าที่โครงการ - จัดเตรียมเอกสารและข้อมูลงานแสดงสินคา้เพื่อ
ส่งมอบให้แก่เจ้าหน้าที่เดินทางไปปฏิบัตงิาน ณ 
งานแสดงสนิค้าในตา่งประเทศ 
- อธิบายสรุปการด าเนนิงานของโครงการให้
เจ้าหน้าที่เดินทางไปปฏิบัตงิาน ณ งานแสดงสินค้า
ในต่างประเทศทราบ 

การเข้าร่วมงานแสดงสินคา้ในตา่งประเทศ 
 

เจ้าหน้าที่เดินทางไป
ปฏิบัติงาน ณ งานแสดงสินค้า
ในต่างประเทศ 

- เดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตาม
ก าหนดการเดินทางของโครงการที่กรมฯ อนุมัติ 
- มาถึงบริเวณงานแสดงสินคา้ 30 นาที ก่อนเวลา
เปิดงานเป็นอย่างน้อย  เพื่อดูแลความเรียบร้อย
ของคูหาไทย ให้พร้อมที่จะต้อนรับผู้มาเยี่ยมชมงาน 
- อ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมงานในการ
แก้ไขปัญหาต่างๆ ตามสมควร 
- ตอบข้อซักถาม และให้ข้อมูลทางการค้าที่จะ
เป็นประโยชน์แก่ผู้มาเยี่ยมชมงานและคูหาไทย 
- เผยแพร่ เชิญชวนผู้มาเยี่ยมชมงานให้เข้า
ร่วมงาน หรือมาชมงานแสดงสนิค้าในประเทศไทย
ที่กรมฯ เป็นผู้จัด  และรายงานผลให้กรมฯ ทราบ 
- รวบรวมนามบัตร  ชื่อ  และที่อยู่อาศัยของผู้เข้า
ชมงาน โดยใช้ Visitor Contact Form และส าเนา
ให้ส านักงานส่งเสริมการค้าในตา่งประเทศ 
นามบตัรตัวจริงจัดสง่ให้ส านักสารสนเทศและ
บริการการค้าระหว่างประเทศ เพื่อรวบรวมจัดท า
ฐานข้อมูลผูน้ าเข้า 
- สอดส่องดูแลการปฏบิัติงานของผู้แทนบริษทัที่
เข้าร่วมงาน และแนะน า/ ตักเตือนในกรณี
ผู้เข้าร่วมงานไม่ปฏบิัติตามระเบยีบ หรือมีความ
ประพฤติอันอาจเปน็เหตุให้เกิดความไม่เรียบร้อย
ระหว่างแสดงสินค้า 
- มีหน้าที่ในการตัดสินใจแก้ไขปญัหาเฉพาะหน้า 
โดยสอดคล้องกับระเบียบการเข้าร่วมงานแสดง
สินค้าในต่างประเทศของทั้งกรมฯ และฝา่ยจัดงาน 
- สังเกตการณ์การจัดงานแสดงสนิค้า และ
รวบรวมเอกสารเผยแพร่ของงานแสดงสนิค้า และ
ผู้เข้าร่วมงานอื่น ๆ รวมถึงแนวทางการเข้าร่วมงาน



ของประเทศคู่แข่ง เพื่อน ามาเสนอแนะการเข้า

ร่วมงานในอนาคต และประโยชนในการ
เผยแพร่ อื่น ๆ 
- ถ่ายภาพการจัดงานแสดงอย่างน้อย 36 รูป 
- นัดหมายและช าระเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ควรจะ
ช าระให้เสร็จสิ้นก่อนเดินทางกลบั 
- พยายามอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้เยี่ยมชม
คูหา (visitor) และผู้เข้าร่วมงาน (exhibitor) 
- ขอความร่วมมือให้ผู้แทนทุกบริษัทกรอกใบ
ประเมินผลการเข้าร่วมงาน 

สรุปผลการเข้าร่วมงานเสนอผู้บริหารกรมฯ เจ้าหน้าที่โครงการ - แจ้งเจ้าหน้าที่เดนิทางไปปฏิบตังิาน ณ งาน
แสดงสินคา้ในตา่งประเทศ จัดท ารายงานการเข้า
ร่วมงานทัง้ฉบับย่อและฉบบัเต็ม พร้อมแนบ 1) 
รูปภาพ (Hard copy และ CD) 2) เอกสารที่ได้
จากงาน เช่น Fair Catalogue, Fair Daily News, 
3) ค าแถลงข่าวของงานทั้งช่วงเปิดงานและปิดงาน,
Press Kit, วารสารต่าง ๆ (ถ้ามี) 4) นามบตัรผู้มา
ติดต่อ และ 5) แบบประเมินผล Exhibitor ให้
ส านักเจ้าของโครงการ เพื่อเสนอกรมฯต่อไป 
ภายใน 7 วันท าการ นบัจากวนัเดินทางกลบัถึง
ประเทศไทย ทัง้นี้ ขอให้ ส าเนาให้ส านัก
ยุทธศาสตร์การค้าระหว่างประเทศ และส านักงาน
ส่งเสริมการค้าในตา่งประเทศภายหลังที่ผูบ้ริหาร
ทราบรายงานการเข้าร่วมงานแล้ว 
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CHECKLIST : ขั้นตอนการเข้าร่วมงานแสดงสินค้าในต่างประเทศ 

งานแสดงสินค้า .................................................... 
รอบ 6  เดือน  (เดือน...........ถึงเดือน............) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
หมายเหตุ 

ปัญหา/อุปสรรค 
1. อนุมติัโครงการ - - - - 
2. การจดัท าขอ้มลูงานเผยแพร่
ประชาสมัพนัธ์ 

10 วนัท าการ 
หลงัจากอนุมติั
โครงการ 

ร้อยละของการจดังาน
ท่ีมีการเปิดเผยขอ้มูล
ตามพรบ.ข่าวสาร 
(ร้อยละ 100) 

3. รับสมคัรผูเ้ขา้ร่วมงาน ผา่น
ระบบ Online 

1) รับสมคัรผูเ้ขา้ร่วมงาน
2) ตรวจเอกสารการสมคัร
3) บนัทึกรายช่ือผูส้มคัร

5-6 เดือน ก่อน
การจดังาน 

สามารถด าเนินการรับ
สมคัรไดต้าม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
(ร้อยละ 100) 

4. ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
คดัเลือกบริษทัเขา้ร่วมงาน 

20 วนัท าการหลงัจาก
ปิดรับสมคัร 

เป็นไปตามหลกัเกณฑ์
การพิจารณาคดัเลือก 
ผูเ้ขา้ร่วมงานตามท่ี
กรมฯ ก าหนด  
(ร้อยละ 100) 

5. ประกาศผล/แจง้กลบั ผูผ้า่นการ
คดัเลือก 

10 วนัท าการหลงัจาก
การประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณาคดัเลือก
ผูเ้ขา้ร่วมงาน 

สามารถด าเนินการ
ประกาศผล/แจง้กลบั
ไดต้ามระยะเวลาท่ี
ก าหนด 
(ร้อยละ 100) 

เนื่องจากตองรอการ 

เวียนรับรองการ 

ประชุมก่อนถึงจะ 

ประกาศผล 

6. แจง้ช าระเงิน Teller Payment
ผา่นธนาคาร 

- - 

7. อนุมติัรายช่ือผูเ้ขา้ร่วมงาน ก่อนก าหนดการขนส่ง
สินคา้ตวัอยา่งไม่นอ้ย
กวา่ 5 วนัท าการ 

ครบถว้นตามจ านวน
รายท่ีไดรั้บการ
คดัเลือกและช าระเงิน 
(ร้อยละ 100) 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
หมายเหตุ 

ปัญหา/อุปสรรค 

8. ประสานงานผูท่ี้เก่ียวขอ้ง
8.1 กลุ่มงานพิธีการขนส่งสินคา้

(ถ้ามี) 
   8.2 ผูเ้ขา้ร่วมงาน 
   8.3 สคต.และ/หรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

ก่อนก าหนดการขนส่ง
ตวัอยา่งสินคา้ไม่นอ้ย
กวา่ 5 วนัท าการ 

สามารถด าเนินการ
ประสานงานผูท่ี้
เก่ียวขอ้งไดค้รบถว้น 
(ร้อยละ 100) 

9. จดัเตรียมการประชุมเตรียมการ
ผูเ้ขา้ร่วมงาน 

ก่อนก าหนดการขนส่ง
ตวัอยา่งสินคา้ไม่นอ้ย
กวา่ 5 วนัท าการ 

ร้อยละของการ
เผยแพร่ขอ้มลูการ 
ประชุมให ้
ผูเ้ขา้ร่วมงานทราบ 
(ร้อยละ 100) 

10. มอบแฟ้มเขา้ร่วมงานใหก้บั
หวัหนา้โครงการ 

ก่อนเจา้หนา้ท่ีเดินทาง
ไม่นอ้ยกวา่ 3 วนัท า
การ 

- - 

11. เขา้ร่วมงานแสดงสินคา้ใน
ต่างประเทศ 

- - - - 

12. สรุปผลการเขา้ร่วมงานเสนอ
ผูบ้ริหารกรมฯ 

7 วนัท าการ 
หลงัจากไดรั้บแจง้ผล 

จากเจา้หนา้ท่ีเดินทาง 

- ร้อยละของจ านวน 
ผูเ้ขา้ร่วมงานท่ีมีลูกคา้
มาเจรจาการคา้และ
สนใจจะด าเนินธุรกิจ
ร่วมกนัไม่นอ้ยกวา่  
10 ราย (ร้อยละ 80) 

- ร้อยละของการ
ด าเนินงานแสดงสินคา้
ในต่างประเทศท่ี
สามารถด าเนินการได้
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด (ร้อยละ 80) 

- ร้อยละความพึงพอใจ
ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
หมายเหตุ 

ปัญหา/อุปสรรค 
กรมฯ (ร้อยละ 85) 

- ร้อยละของความ
ต้องการเข้าร่วม
โครงการของกรมฯใน
คร้ังต่อไป (ร้อยละ 70) 

- ร้อยละของการ
แนะน าผู้ อ่ืนเข้าร่วม
กิจกรรมกรมฯ (ร้อย
ละ 70) 

ตัวช้ีวดัตามข้อก าหนดทีส่ าคัญของกระบวนการ เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน 
1. ร้อยละของจ านวนผูเ้ขา้ร่วมงานท่ีมีลูกคา้มาเจรจาการคา้
และสนใจจะด าเนินธุรกิจร่วมกนัไม่นอ้ยกวา่ 10 ราย 

ร้อยละ 80 

2. ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรมกรมฯ ร้อยละ 85 
3. ร้อยละของความต้องการเข้าร่วมโครงการของกรมฯใน
คร้ังต่อไป 

ร้อยละ 70 

4. ร้อยละของการแนะน าผู้ อ่ืนเข้าร่วมกิจกรรมกรมฯ ร้อยละ 70 
5. ร้อยละของการด าเนินงานแสดงสินคา้ในต่างประเทศท่ี
สามารถด าเนินการไดต้ามระยะเวลาท่ีก าหนด 

ร้อยละ 80 

หมายเหตุ :   หมายถึง ผลการด าเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน ระยะเวลา หรือตามมาตรฐานคุณภาพงาน 
  หมายถึง ผลการด าเนินงานไม่เป็นไปตามขั้นตอน ระยะเวลา หรือตามมาตรฐานคุณภาพงาน 
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EXHIBITOR QUESTIONNAIRE FORM 

FAIR NAME…………………………………………………...……… 

DURATION………………..………………………………….………. 

PART 1  :  COMPANY PROFILE 

1.1 Company Name…………………………………………………………………... 

1.2 Type of Product …………………………………………………...……………… 

PART 2   :  THE SHOW MANAGEMENT 

2.1 How do you know about the fair? 

○ Exporters Review ○ Newspaper ○ Radio

○ DITP’s Website ○ Letter of Invitation ○ Trade Association

○ Orhers, (please specify)………………………..………………………………

2.2 Are you satisfied with the fair information available on the DITP’s website? 

○ Yes ○ No, because………………………………..……………

2.3 Did you use any travel agency service (such as visa, air ticket, accommodation) for this trip? 

○ No ○ Yes. Which travel agent did you use? ……………………

 Are you satisfied with the agent’s services?  

○ Yes ○ No, because…………………………………………

2.4 Did you use the service of shipping company provided by the DITP? 

○ No ○ Yes. Are you satisfied with the services of shipping company?

○ Yes ○ No, because…………………………….……………

2.5 Please evaluate the DITP’s fair management.         (4 = very good, 3 = good, 2 = fair, 1 = Poor) 

Topics 4 3 2 1 Topics 4 3 2 1 

Fair concept     Booth allocation    

Venue     Booth layout    

Publicity     Quality of customer    

Enrolment facilities    
Quantity of targeted 

customer 
   

Quality of furniture & 

accessories 
    cleanliness    

DITP staff services     Security    
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PART 3  : TRADE RESULT 

3.1 Number of your potential customers. 

○ Less than  10 ○ 11-20 ○ 21-30 ○ more than 30

3.2 Value of your trade results 

Products      Spot Orders (USD)  Ongoing Order in 1 year (USD) 

1. ………………………. …………………………         ………………….… 

2. ……………………….. …………………………         …..……..……….… 

3. ………………………..  …………………………  ……………………. 

3.3 Are there any of your customers interested in being your (brand name) distributor or your 

franchisee? 

○ No. ○ Yes, please inform the brand name or franchise………………………….........

Product……………………………………………………………............ 

3.4 Are you satisfied with the trade negotiation results in the fair? 

○ Yes. ○ No, because………………………………………………………

3.5 What are the trade obstacles you encountered in foreign markets? 

○ Delivery period ○ Your price is higher than price in (country)……………......…..

○ Import Tax/tariff ○ Product designs are copied by (country)……………….………

○ Import procedure ○ Others, please specify……………………………..………....…

3.6 Is it worth attending this fair? 

○ Yes ○ No, why? ……………………………..……………………..…………………

3.7 Please describe the characteristic of your products that are more likely to fit the market (eg. Product 

type, design, color, material used etc.)  

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………… 

PART 4 : COMPARISION OF PAST AND PRESENT PARTICIPATION (ONLY PARTICIPANTS 

WHO ATTENDED PREVIOUS YEARS) 

4.1 Do you meet more targeted customers than previous participation? 

○ Yes ○ No, because…………………………………………………

4.2 How do you evaluate the overall DITP’s fair management compared to previous years? 

○ Better. ○ The same because………………………………………………....

4.3 Will you attend this fair with DITP next time? 

○ Yes ○ No, because…………………………………………………

4.4 Will you  recommend your friend to attend this fair with DITP ? 

○ Yes ○ No, because…………………………………………………

ADDITIONAL SUGGESTIONS/COMMENTS 

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………… 

PART 5 : SATISFACTION OF DITP’S SERVICE 

Do you satisfy for DITP’s service about participation to the trade fair? 

○ Yes ○ No, because…………………………………………………

THANK YOU VERY MUCH FOR YOUR COOPERATION(PLEASE RETURN THIS FORM TO DEP STAFF WITHIN 

DATE......……….…) 
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                                                    แบบสอบถามผู้เข้าร่วมงานแสดงสินค้าในต่างประเทศ และงาน Thailand  Trade  Exhibition 

          ช่ืองาน......................................................................................... .................. .......................... 
                       ระหว่างวนัที่ …………………....   เมือง ………………… ประเทศ……………………. 

ตอนที ่1 : ข้อมูลบริษัท 

  1.1  ช่ือบริษทั                  
  1.2  ประเภทสินคา้            
 1.3  โปรดท าเคร่ืองหมาย  หนา้ค าถามต่อไปน้ี 
       1.3.1  ไม่เคยส่งออก                       เคยส่งออก (ไปประเทศ............................) ระบุ 
       1.3.2  ไม่เคยเขา้ร่วมงานแสดงสินคา้ใน-                        เคยเขา้ร่วมงานแสดงสินคา้ในต่างประเทศกบั 
                        ต่างประเทศกบักรมส่งเสริมการคา้ระหวา่งประเทศ            กรมส่งเสริมการคา้ระหวา่งประเทศ 
                                                                                                                                   คร้ังน้ีเป็นคร้ังท่ี.........(ระบุ) 
       1.3.3  ไม่มีตวัแทน / ผูแ้ทนการคา้ในต่างประเทศ           มีตวัแทน / ผูแ้ทนการคา้ในตา่งประเทศ 
   อ่ืนๆ .........................................................................(ระบุ) 

ตอนที ่2 :  ภาพรวมการจดังาน 

  2.1  ท่านทราบเก่ียวกบัการจดังานคร้ังน้ีจากส่ือใด (ตอบไดม้ากกวา่ 1 ขอ้) 
         วารสารผูส่้งออก    หนงัสือพิมพ ์     วทิย ุ/ โทรทศัน ์
         Website ของกรมฯ   จดหมายเชิญจากกรมฯ    สมาคมฯ 

       อ่ืนๆ (โปรดระบุ)           

2.2  รายละเอียดงานแสดงสินคา้ท่ีมีอยูใ่น Website ของกรมฯ 
         พอใจ    ไม่พอใจ เพราะ         

        ควรเพ่ิมเติมขอ้มมูลเก่ียวกบั          

  2.3  ท่านไดใ้ชบ้ริการของบริษทัจดัการเดินทางในดา้นต่างๆ (Visa, การเดินทาง, ท่ีพกั) หรือไม่ 
        ไม่ใช ้   ใช ้ ท่านไดเ้ลือกใชบ้ริการของบริษทั        
            พอใจ                  ไม่พอใจ เพราะ         

  2.4  ท่านไดใ้ชบ้ริการของบริษทัขนส่งท่ีกรมจดัใหห้รือไม่ 
        ไม่ใช ้   ใช ้ ท่านพอใจในการบริการหรือไม่   
                        พอใจ                   ไม่พอใจ เพราะ         

  2.5  โปรดประเมินภาพรวมของการจดังานในคร้ังน้ี  (4 = ดีมาก, 3 = ดี, 2 = พอใช,้ 1 = ปรับปรุง) 

หัวข้อประเมิน 4 3 2 1 หัวข้อประเมิน 4 3 2 1 

- รูปแบบการจัดงาน     - การจัดกลุม่คูหา     

- สถานท่ีจัดงาน     - รูปแบบคูหา     

- การประชาสมัพันธ์     - คุณภาพของลูกค้า     

- ความสะดวกในการสมัครเข้าร่วมงาน     - ปริมาณลูกค้ากลุ่มเป้าหมาย     

- คุณภาพของอุปกรณ์และเฟอร์นิเจอร์     - การรักษาความสะอาด     

- การอ านวยความสะดวกของ เจ้าหน้าท่ีกรม     - ความปลอดภยั     
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ตอนที ่ 3 :   ผลการเจรจาการค้า 
  3.1 จ านวนลูกคา้ท่ีมาเจรจาการคา้ (ไม่รวมลูกคา้มาซ้ือปลีก) 

       ไม่นอ้ยกวา่ 10 ราย    11 - 20 ราย    21 - 30 ราย    มากกวา่ 30 ราย(ระบุ...........ราย) 
  3.2 มูลค่าการสัง่ซ้ือ 
    สินคา้    สัง่ซ้ือทนัที (USD)       คาดวา่จะสัง่ซ้ือภายใน 1 ปี (USD) 
1.                        
2.                        
3.                        

  3.3 ท่านพอใจกบัผลการเจรจาการคา้คร้ังน้ีหรือไม่ 
         พอใจ      ไม่พอใจ เพราะ        

3.4 มีลูกคา้สนใจเป็นตวัแทนจ าหน่ายสินคา้ / ด าเนินธุรกิจร่วมกนักบัท่านหรือไม่ 
          ไม่มี             

         มี โปรดระบุช่ือตวัแทนจ าหน่าย ผูร่้วมด าเนินธุรกิจซ้ือสินคา้            
   3.5 อุปสรรคทางการคา้ของบริษทัท่านในตลาดต่างประเทศ คือ 
        ระยะเวลาการส่งมอบสินคา้  ราคาสูงกวา่คู่แข่ง (ระบุประเทศ)       
                       ภาษีน าเขา้สูง         สินคา้ถูกลอกเลียนแบบ(ระบุประเทศ)      
         กฎระเบียบการน าเขา้    อ่ืนๆ (โปรดระบุ)       

3.6 ความคุม้ค่าในการเขา้ร่วมกิจกรรมในคร้ังน้ี 
       คุม้ค่า     ไม่คุม้ค่า (โปรดระบุเหตุผล)        

  3.7 สินคา้ใดท่ีมีแนวโนม้ไดรั้บความนิยมสูง (โปรดระบุ ชนิดของสินคา้, รูปแบบ, สี, วตัถุดิบ ฯลฯ) 
             
              

ตอนที ่4 :    ข้อมูลเปรียบเทยีบ (กรณีท่ีท่านเคยเขา้ร่วมงานในคร้ังท่ีผา่นมา)  
  4.1 ท่านไดพ้บลูกคา้ในกลุ่มเป้าหมายมากข้ึน หรือนอ้ยลงกวา่ปีท่ีผา่นมา 
        มากข้ึน     นอ้ยลง  เพราะ           
  4.2 ภาพรวมของงานในคร้ังน้ี ท่านเห็นวา่มีการปรับปรุงดีข้ึนกวา่ปีท่ีผา่นมาหรือไม่ 
        ดีข้ึน      เหมือนเดิม  เพราะ          
 4.3 ตอ้งการจะเขา้ร่วมงานน้ีในคร้ังต่อไปหรือไม่ 
       ตอ้งการ      ไม่ตอ้งการ  เพราะ          
 4.4 จะแนะน าใหผู้อ่ื้นเขา้ร่วมงานน้ีหรือไม่ 
       แนะน า     ไม่แนะน า  เพราะ ............................................................ 
 
ขอ้คิดเห็น/ขอ้เสนอแนะอ่ืนๆ              

ตอนที ่5 :  ความพงึพอใจกบัการบริการของกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ  
                  ท่านมีความพึงพอใจต่อการใหบ้ริการในการเขา้ร่วมโครงการงานแสดงสินคา้ของกรมฯ  หรือไม่ 

           พอใจ    ไม่พอใจ เพราะ ............................................................ 

********************************************* 
กรมส่งเสริมการคา้ระหวา่งประเทศ  ขอขอบคุณท่ีใหค้วามร่วมมือในการกรอกแบบสอบถาม ขอ้มลูดงักล่าวจะถูกน าไปประเมินผล         

เพื่อพฒันาการปฏิบติังานของกรมฯ ในดา้นต่าง ๆ ใหดี้ยิง่ข้ึนต่อไป กรุณาส่งแบบสอบถามน้ี คืนเจา้หนา้ท่ีของกรมส่งเสริม*การคา้ระหวา่งประเทศดว้ย  
จะขอบคุณยิง่ 

 

ส านกัส่งเสริมการคา้สินคา้ไลฟสไตส์ 
พฤษภาคม 2560 
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