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(2) 

ปัจจุบันมีผู้ท ำซึ่งเป็นวิสำหกิจขนำดกลำงและขนำดย่อม (SMEs) และกลุ่มธุรกิจเกิดใหม่ (Startup) ได้มีกำรท ำธุรกิจ
ให้บริกำรกำรออร์กำไนเซอร์ เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วในกำรบริกำร กำรให้บริกำรดังกล่ำวต้องด ำเนินกำรอย่ำงมี               
ระบบบริหำรที่ดี และด ำเนินกำรภำยใต้กฏหมำยที่เกี่ยวข้อง จึงเห็นควรก ำหนดเกณฑ์คุณภำพส ำหรับกำรบริกำร                     
ออกำไนเซอร์ เพ่ือใช้เป็นมำตรฐำนอุตสำหกรรมเอสและเป็นกำรส่งเสริมและยกระดับอุตสำหกรรมประเภทนี้ให้มีมำตรฐำน
ระดับประเทศ เป็นที่ยอมรับแก่ผู้ใช้บริกำรทั่วไป จึงก ำหนดมำตรฐำนอุตสำหกรรมเอส กำรบริกำรออกำร์ไนเซอร์ ขึ้น  
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มาตรฐานอุตสาหกรรมเอส 

การบริการออร์กาไนเซอร์ 
1. ขอบข่าย 

  

1.1 มำตรฐำนอุตสำหกรรมเอสนี้ ครอบคลุมกำรบริกำรออรก์ำไนเซอร์ ณ สถำนที่ให้บริกำร มีกิจกรรมตั้งแต่ กำร
วำงแผน ออกแบบกิจกรรม จัดหำอุปกรณ์ เตรียมทีมงำน รวมถึงประชำสัมพันธ์งำนบนสื่อ และจัดกิจกรรม
หน้ำงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมควำมต้องกำรของลูกค้ำ  เช่น กำรจัดงำนเปิดตัวสินค้ำ, กำรจัดนิทรรศกำร, กำร
ประชำสัมพันธ์  

1.2 มำตรฐำนอุตสำหกรรมเอสนี้ ไม่ครอบคลุมกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับกำรเมืองและกิจกรรมทำงศำสนำ   

2.  บทนิยาม 
 ควำมหมำยของค ำท่ีใช้ในมำตรฐำนอุตสำหกรรมเอสนี้  มีดังต่อไปนี้ 
2.1 กำรบริกำรออร์กำไนเซอร์  หมำยถึง กำรด ำเนินกิจกรรมเพ่ือให้เป็นไปตำมควำมต้องกำรของลูกค้ำ โดยคิด

และท ำอย่ำงไรให้งำนออกมำตำมโจทย์และตรงเป้ำหมำยสูงสุดของลูกค้ำ   
2.2 ออรก์ำไนเซอร์  (organizer)  หมำยถึง ผู้จัด ผู้จัดเตรียม ผู้จัดตั้ง   
2.3 งำนอีเว้นท์  (event) หมำยถึง กิจกรรมที่เกิดขึ้นเพียงครั้งเดียว หรือกิจกรรมที่ไม่ได้เกิดขึ้นบ่อย ๆ ซึ่งเป็น

กิจกรรมที่นอกเหนือไปจำกกิจกรรมปกติท่ีเป็นกำรสนับสนุนหรือกำรจัดกำรต่ำง ๆ  

3. ข้อก าหนดคุณภาพการให้บริการ 
3.1 ข้อก ำหนดทั่วไป 

 ผู้ประกอบกำรต้อง 

3.1.1 ก ำหนดขอบข่ำยกำรให้บริกำร จัดท ำระบบกำรจัดกำรคุณภำพ 

3.1.2 จัดท ำระบบกำรจัดกำรคุณภำพ น ำไปปฏิบัติ รักษำไว้ และปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือเป็นไปตำมข้อก ำหนด
ในมำตรฐำนอุตสำหกรรมเอสนี้ และต้องสอดคล้องกับข้อก ำหนดและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

3.1.3 จัดให้มีผังกระบวนกำรครอบคลุมทุกกำรให้บริกำร 

3.1.4 มีเอกสำรและข้อมูลที่จ ำเป็นในกำรสนับสนุนกำรด ำเนินกำรให้บริกำร และรักษำข้อมูลที่จ ำเป็นเพ่ือควำม
มั่นใจว่ำกำรบริกำรเป็นไปตำมกระบวนกำรที่ก ำหนด 
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3.2 เจ้ำของกิจกำรหรือผู้บริหำร 

3.2.1 ควำมเป็นผู้น ำและควำมมุ่งมั่น 

(1) รับผิดชอบต่อระบบกำรจัดกำรคุณภำพ 

(2) ก ำหนดนโยบำยคุณภำพเป็นเอกสำร ที่แสดงให้เห็นถึงควำมมุ่งมั่นต่อกำรให้บริกำร ต่อข้อก ำหนดที่
เกี่ยวข้อง มีกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง  และสื่อสำรให้เป็นที่เข้ำใจ และน ำไปใช้ภำยในองค์กร 

3.2.2 ให้ควำมส ำคัญแก่ลูกค้ำ 

(1) ท ำควำมเข้ำใจ ตอบสนองควำมต้องกำร และข้อก ำหนดของลูกค้ำ โดยไม่ขัดกับข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

(2) พิจำรณำและก ำหนดควำมสำมำรถในกำรสร้ำงควำมพึงพอใจของลูกค้ำ  และให้ควำมส ำคัญต่อ 
กำรรักษำควำมพึงพอใจของลูกค้ำ เช่น กำรส ำรวจควำมพึงพอใจหลังใช้บริกำร 

(3) มีกำรสนับสนุนกำรให้ควำมส ำคัญแก่ลูกค้ำทั่วทั้งองค์กร 

3.2.3 บทบำท หน้ำที่ และควำมรับผิดชอบ 

 ต้องมีกำรจัดท ำผังองค์กร  มีกำรมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และสื่อสำรให้เป็นที่เข้ำใจ
ภำยในองค์กร  

3.3 กำรบริหำรทรัพยำกร 

3.3.1 ทรัพยำกรบุคคล 

 ผู้ประกอบกำรต้อง 

(1) จัดให้มี “ผู้ให้บริกำร” ที่ผ่ำนกำรอบรมหลักสูตรที่จ ำเป็นเกี่ยวกับกำรจัดงำนอีเว้นท์ กำรบริหำรงำน 
กำรจัดงำนสร้ำงสรรค์  

(2) จัดให้มีบุคลำกรเพียงพอในกำรให้บริกำร 

(3)  ก ำหนดควำมสำมำรถที่จ ำเป็นของบุคลำกรที่ให้บริกำรและก ำหนดหัวข้อกำรฝึกอบรมหรือ
ประสบกำรณ์ท่ีเหมำะสม 

 (4)  ฝึกอบรมให้บุคลำกรมีควำมสำมำรถตำมที่ก ำหนด และประเมินผลของกำรด ำเนินกำรนั้น  กรณีที่มี
 ใบรับรองคุณวุฒิวิชำชีพที่เก่ียวข้อง สำมำรถน ำมำแสดงแทนกำรฝึกอบรมและประเมินผลได้ 

(5)  เก็บประวัติและบันทึกกำรฝึกอบรมไว้เป็นหลักฐำนตลอดอำยุกำรท ำงำน 

3.3.2 โครงสร้ำงพื้นฐำน 

 ผู้ประกอบกำรต้องจัดให้มีโครงสร้ำงพ้ืนฐำนเพื่อกำรบริกำร ดังนี้ 

(1) ต้องจัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ต่ำง ๆ และสิ่งของที่จ ำเป็นต้องใช้ส ำหรับกำรให้บริกำรที่ดี ถูกสุขอนำมัย
มีคุณภำพ เป็นไปตำมที่กฎหมำยก ำหนด เช่น เครื่องเสียง อุปกรณ์ให้แสงสว่ำง ป้ำยหรือบอร์ดแสดง 
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ถ้ำมี)  
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(2) มีกำรจัดสถำนที่ส ำหรับกำรบริกำรที่เพียงพอ โดยต้องมีควำมสะอำด ถูกสุขลักษณะ ปลอดภัย  กรณีที่
มีกำรบริกำรหลำยประเภท ต้องมีกำรแบ่งสัดส่วนที่ชัดเจน โดยต้องจัดสถำนที่ให้เหมำะสมกับกำร
บริกำรแต่ละประเภท 

(3) บริเวณสถำนที่ให้บริกำรต้องจัดให้เหมำะสม มีควำมปลอดภัย ไม่มีลักษณะมิดชิดหรือลับตำ มีแสงสว่ำง 
และกำรระบำยอำกำศที่เพียงพอ และต้องมีระบบรักษำควำมปลอดภัยอย่ำงทั่วถึง  

(4) ในกรณีทีจ่ ำเป็น ก ำหนดให้มีกำรเตรียมควำมพร้อมในกรณีฉุกเฉินด้วย เช่น กำรปฐมพยำบำล กำรควบคุม
ฝูงชน กำรวำงมำตรกำรปกป้องชีวิตและทรัพย์สินของผู้ร่วมงำนและลูกค้ำ 

(5) ผู้ให้บริกำรแต่งกำยสุภำพ เรียบร้อย และรัดกุม  

(6) มีระบบจัดกำรด้ำนสุขำภิบำลที่ดี ทั้งกำรก ำจัดขยะ น้ ำเสีย และกำรควบคุมพำหะน ำโรค 

3.3.3 สภำพแวดล้อมส ำหรับด ำเนินกำร 

 ผู้ประกอบกำรต้องพิจำรณำจัดสรร และรักษำสภำพแวดล้อมที่จ ำเป็นต่อกำรบริกำรเพ่ือควำมสอดคล้องต่อ
ข้อก ำหนดของกำรบริกำร เช่น แสงสว่ำงที่เพียงพอ 

3.4 ขั้นตอนกำรบริกำร 

3.4.1 กำรวำงแผนกำรบริกำรและกำรควบคุม 

 ผู้ประกอบกำรต้องวำงแผน น ำไปปฏิบัติ และควบคุมกิจกรรมต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นเพื่อให้สอดคล้องกับข้อก ำหนด
ในกำรส่งมอบกำรบริกำรโดย 

(1) พิจำรณำจัดท ำข้อก ำหนดของกำรบริกำรของผู้ประกอบกำร ข้อก ำหนดของกำรบริกำรของลูกค้ำ  
หรือข้อก ำหนดของเจ้ำของสถำนที่ หรือข้อก ำหนดกฎหมำย   

(2) ก ำหนดเกณฑ์กำรยอมรับกำรบริกำรและควบคุมกิจกรรมในกำรบริกำร ให้เป็นไปตำมเกณฑ์  

3.4.2 กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับลูกค้ำ 

 ผู้ประกอบกำรต้อง  

3.4.2.1 ก ำหนดข้อก ำหนดที่เก่ียวข้องกับบริกำร ได้แก่ 

 (1) ข้อก ำหนดที่เฉพำะเจำะจงตำมที่ลูกค้ำก ำหนด เช่น รูปแบบของงำน  ดูแลเอกสำร ควบคุม
 งบประมำณ ตำรำงเวลำ เป้ำหมำยงำน  

(2) ข้อก ำหนดต่ำง ๆ ในกำรส่งมอบและหลังกำรส่งมอบ เช่น กำรรับประกัน กำรดูแลพ้ืนที่ในช่วง
ระหว่ำงที่ยังมีงำนแสดง     
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3.4.2.2 กำรสื่อสำรกับลูกค้ำ 

 ก ำหนดและสื่อสำรกับลูกค้ำ เกี่ยวกับ 

 (1) ข้อมูลเกี่ยวกับกำรบริกำรและอัตรำค่ำบริกำร โดยต้องแจ้งให้ลูกค้ำทรำบก่อนด ำเนินกำรบริกำร 

 (2) ข้อเสนอ สัญญำหรือค ำสั่งซื้อ รวมถึงกำรแก้ไขใด ๆ 

 (3) ข้อมูลที่สำมำรถสอบกลับได้รวมถึงค ำร้องเรียนจำกลูกค้ำ 

3.4.2.3 กำรทบทวนข้อตกลงกับลูกค้ำ 

 ทบทวนค ำขอบริกำรของลูกค้ำ หำกมีข้อก ำหนดที่เปลี่ยนแปลง ต้องมั่นใจว่ำค ำขอบริกำรได้รับกำร 
ด ำเนินกำรแก้ไขแล้ว 

3.5 กำรจัดซื้อ 

 ผู้ประกอบกำรต้อง 

(1) จัดซื้ออุปกรณ์  เครื่องมือ หรือวัสดุอุปกรณ์ต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรบริกำรที่มีคุณภำพ   ตรงตำมข้อก ำหนด 
หรือข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องที่ระบุในกำรจัดซื้อ หรือทั้งสองอย่ำง ในกรณีที่มีกำรเช่ำซื้ออุปกรณ์ หรือ
บริกำรอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับงำนบริกำรออร์กำไนเซอร์ ต้องมีกำรท ำสัญญำกำรเช่ำหรือจัดซื้อดังกล่ำว
อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร   

(2) ทวนสอบผลิตภัณฑ์หรือบริกำรที่จัดซื้อ เพ่ือให้มั่นใจว่ำผลิตภัณฑ์หรือกำรบริกำรที่สั่งซื้อเป็นไปตำม
ข้อก ำหนดของผลิตภัณฑ์ที่สั่งซื้อ 

 ผลิตภัณฑ์ที่ใช้ในกำรบริกำรต้องมีปริมำณคงเหลือเพียงพอในกำรให้บริกำร และมีกำรจัดเก็บที่เหมำะสม
เพ่ือป้องกันกำรเสื่อมสภำพ 

3.6 ข้อก ำหนดของกำรบริกำร 

 ผู้ประกอบกำรต้อง 

3.6.1 กำรควบคุมกำรให้บริกำร 

(1) จัดให้มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมควำมเหมำะสมในแต่ละขั้นตอนกำรบริกำร 

(2) ใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ที่เหมำะสม เช่น อุปกรณ์ให้แสงสว่ำง เครื่องเสียง สำยไฟ กำรติดตั้งเวที ป้ำย   
หรือบอร์ดแสดง และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

(3)  มีกำรตรวจสอบกำรบริกำรตำมแผนที่ก ำหนดไว้หรือกำรตรวจสอบกำรบริกำรภำยหลังกำรส่งมอบ 
พร้อมทั้งจัดเก็บประวัติของผู้ใช้บริกำร 

3.6.2 กำรชี้บ่งและสอบกลับได้ 

 ชี้บ่งสถำนะของกำรบริกำรที่เหมำะสมทุกขั้นตอนของกำรบริกำร และสำมำรถสอบกลับได้ 
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3.6.3 กำรยอมรับกำรส่งมอบกำรบริกำร 

 ทวนสอบกำรบริกำรให้สอดคล้องกับข้อก ำหนดในขั้นตอนที่เหมำะสมตำมแผนที่ก ำหนดไว้ หำกไม่เป็นไป
ตำมข้อก ำหนดต้องไม่ส่งมอบกำรบริกำรให้แก่ลูกค้ำ ยกเว้นได้รับกำรอนุมัติจำกลูกค้ำหรือผู้มีอ ำนำจและ
ต้องเก็บเอกสำรข้อมูลที่แสดงถึงกำรยอมรับกำรบริกำร 

(1) มีหลักฐำนของควำมสอดคล้องตำมเกณฑ์ที่ยอมรับ 

(2) สอบกลับได้ถึงผู้มีอ ำนำจยอมรับ 

3.7 ทรัพย์สินของลูกค้ำ 

 ผู้ประกอบกำรต้องด ำเนินกำรดูแลทรัพย์สินของลูกค้ำในระหว่ำงกระบวนกำรให้บริกำรจนถึงกำรส่งมอบให้กับ
ลูกค้ำ หำกทรัพย์สินของลูกค้ำช ำรุด เสื่อมสภำพ สูญหำยหรือถูกท ำลำย ต้องรำยงำนให้ลูกค้ำทรำบและเก็บ
รักษำบันทึกไว้ 

3.8 กำรควบคุมผลกำรบริกำรที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดและกำรปฏิบัติกำรแก้ไข 

 ผู้ประกอบกำรต้อง 

3.8.1 มั่นใจว่ำผลของกำรบริกำรที่ไม่สอดคล้องกับข้อก ำหนดได้รับกำรชี้บ่งและควบคุม เพ่ือป้องกันไม่ให้ถูกส่งมอบ
โดยไม่ตั้งใจ โดยต้องจัดกำรกับผลที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด ดังนี้ 

(1) แก้ไข เช่น ผู้ว่ำจ้ำงแจ้งในระหว่ำงกำรบริกำร 

(2) คัดแยก กัก หรือชะลอกำรส่งมอบบริกำร  

(3) แจ้งให้ลูกค้ำทรำบเพ่ือยอมรับตำมผลที่พบ 

(4) ก ำหนดอ ำนำจในกำรยอมรับภำยใต้เงื่อนไข 

3.8.2 กำรก ำจัดสำเหตุของสิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดซ้ ำโดย 

(1) ทบทวนและวิเครำะห์สิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดที่พบ 

(2) พิจำรณำสิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดที่ใกล้เคียงหรือมีโอกำสเกิดขึ้น 

3.8.3 เก็บเอกสำรข้อมูลดังต่อไปนี้ 

(1) ลักษณะของควำมไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด 

(2) กำรด ำเนินกำรกับผลที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด 

(3) กำรยอมรับอย่ำงมีเงื่อนไข 

(4) ผู้มีอ ำนำจในกำรจัดกำรควำมไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด 

3.9 ควำมพึงพอใจของลูกค้ำ 

 ผู้ประกอบกำรต้องส ำรวจควำมพึงพอใจของลูกค้ำเพ่ือทรำบควำมต้องกำรและควำมคำดหวัง  และน ำข้อมูลที่ได้
ไปใช้ในกำรประเมินระดับควำมพึงพอใจของลูกค้ำ แล้วน ำมำวิเครำะห์เพ่ือปรับปรุงกำรให้บริกำร 
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3.10 กำรร้องเรียนของลูกค้ำ 

 ผู้ประกอบกำรต้องจัดให้มีช่องทำงในกำรรับข้อร้องเรียนของลูกค้ำ เช่น กล่องรับข้อร้องเรียน ทำงโทรศัพท์ ทำง
สื่อออนไลน์ และมีกำรด ำเนินกำรกับข้อร้องเรียนนั้นอย่ำงเหมำะสม 

3.11 กำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

 ผู้ประกอบกำรต้องน ำข้อมูลจำกผลกำรทวนสอบกำรบริกำร ผลลัพธ์จำกกำรควบคุมสิ่งที่ไม่เป็นไปตำม
ข้อก ำหนด ผลกำรประเมินควำมพึงใจของลูกค้ำ และข้อร้องเรียนของลูกค้ ำ เพ่ือพิจำรณำควำมจ ำเป็นหรือ
โอกำสเพ่ือใช้เป็นส่วนหนึ่งของกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

3.12 กำรควบคุมเอกสำรและข้อมูล 

 เอกสำรและข้อมูลที่ด ำเนินกำรตำมข้อก ำหนดของระบบจัดกำรคุณภำพตำมมำตรฐำนอุตสำหกรรมเอสฉบับนี้ต้อง  

(1) มีเพียงพอและเหมำะสมในกำรใช้งำนตำมควำมจ ำเป็นในแต่ละกระบวนกำรและขั้นตอน 

(2) ได้รับกำรป้องกันอย่ำงเหมำะสม เช่น เสี่ยงต่อกำรถูกเปิดเผย น ำไปใช้อย่ำงไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

(3) ได้รับกำรควบคุมและปรับปรุงให้ทันสมัย 

 

  


