
คูมือการจัดเลี้ยงในการประชุม ทอ. 

การประชุม ทอ. นั้นจะแบงการดําเนินการจัดเลี้ยง เครื่องดื่ม อาหารวาง เปน ๓ ข้ันตอน ดังนี้ 

๑. ข้ันตอนกอนการจัดเลี้ยง 

๑.๑ การรับจองหองประชุม 

• เม่ือไดรับการประสานขอรับการสนับสนุนหองประชุม ทอ.โดยการจองผานระบบจองหองประชุม

อิเล็กทรอนิกส จาก ผกช.กสม.สบ.ทอ.แลว จนท.ฝพธ.ผรก.กนน.สบ.ทอ. จะลงรายละเอียดขอมูล 

ดังนี้ 

- วันท่ีและเวลา ในการประชุม 

- ประธานในท่ีประชุม คือ ผบ.ทอ. 

- ชื่อผูประสานขอรับการสนับสนุน (เลขานุการและหมายเลขโทรศัพท) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑.๒ แจง จนท.ท่ีเกี่ยวของ 

• เม่ือทราบวันเวลาสําหรับการประชุมแลวจะตองแจง จนท.ท่ีทํางานเก่ียวของกับการประชุม ทอ. 

ดังนี้ 

- แจง ผชย.กนน.สบ.ทอ. ใหเปดหองประชุม ทอ. สําหรับการเตรียมความพรอมและตรวจสอบ

ระบบการสื่อสารในการประชุม 

- แจง จนท.โสตทัศนูปกรณ เพ่ือทราบวันเวลาจริงและสําหรับการเตรียมความพรอม 

ตรวจสอบระบบการสื่อสารเพ่ืออํานวยความสะดวกในการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑.๓ จัดเจาหนาท่ีบริการเครือ่งดื่มและอาหารวาง 

- จัดจนท.บริการ จํานวน ๑๐ คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑.๔ การจัดเตรียมเครื่องดื่มและอาหารวาง และอุปกรณการเสิรฟ 

• อุปกรณและเครื่องดื่ม อาหารวางท่ีตองจัดเตรียมกอนการประชุม ๑ วัน ไดแก 

- กาแฟ   -    น้ําตาลทรายซอง 

- ครีมเทียมซอง  -    ชา 

- โอวัลติน   -    อาหารวาง ๑๖๐ ชิ้น (ซ้ือกอนประชุม ๑ วัน) 

- น้ําขวด ๑๖๐ ขวด (ซ้ือกอนประชุม ๑ วัน) * ซ้ือท่ี สก.ทอ. 

- ถาดเสิรฟ   -    กาตมน้ํา 

- ผารองถาด   -    ชอนคนกาแฟ 

- เหยือกเทน้ํารอน  -    สอมขนมหวาน 

- กระดาษเช็ดปาก  

 

 

 

 

 

 



๑.๕ การจัดเตรียมอุปกรณและทําความสะอาดอุปกรณ 

• กอนการใชอุปกรณตาง ๆ เชน แกวกาแฟ แกวกานตราปก จานรอง กาตมน้ํารอน จะตองทํา

ความสะอาดกอนใช โดยดําเนินการ ดังนี้  

- จัดเตรียมอุปกรณใหครบจํานวนผูเขารวมประชุมและ จนท.การประชุม 

- ทําความสะอาด แกวกาแฟ แกวกานตราปก จานรอง เช็ดใหแหง ผึ่งลมใหเสร็จกอนการ

ประชุม ๒ ชั่วโมง 

- ลางกาตมน้ํารอน เติมน้ําจนเต็ม เสียบกาน้ํารอนกอนเริ่มการประชุม ๑ ชั่วโมง 

๑.๖ การจัดวางอุปกรณตามปายช่ือผูเขารวมประชุม 

• จัดเรียงอุปกรณบนโตะประชุมในหองประชุม ทอ. จนครบจํานวนผูประชุม โดยมีอุปกรณ ดังนี้ 

- จานรองแกว (จานเปล) -    แกวกานตราปกพรอมฝาครอบ 

- น้ําขวด   -    กระดาษเช็ดปาก 

- ขนม ๑ ชิ้น   -    ชอนคนกาแฟ 

- ครีมเทียมซอง  -    น้ําตาลทรายซอง 

   

 

 

 



๑.๗ การตักสวนผสมของเครื่องดื่ม 

• เครื่องดื่มท่ีมีบริการในการประชุมมี ๕ อยาง ดังนี้ 

- กาแฟครีม  

- โอวัลติน  

- กาแฟดํา 

โดยการตักกาแฟ โอวัลติน ๑ ชอนตวง เตรียมไวกอนการประชุม ๑๐-๑๕ นาที 

- ชารอน วิธีการทํา นําชาซองแชในน้ํารอน ๑ เหยือก เทใสแกวน้ําชาประมาณ ๑ ใน ๓ ของ

แกว แลวเติมน้ํารอนอีก ๒ สวน 

- น้ําดื่มขนาด ๕๐๐ มล. 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒. ข้ันตอนระหวางการจัดเลี้ยง 

 ๒.๑ การเตรียมเครื่องดื่มให จนท.เสิรฟ 

- เทน้ํารอนลงในแกวกาแฟหรือโอวัลตินท่ีตักเตรียมไว 

- คนจนสวนผสมเขากันเตรียมให จนท.เสิรฟ 

- จัดเตรียมเครื่องดื่มของประธานแยกไว 

๒.๒ การเสิรฟ 

- จัด จนท.บริการโดยแบงพ้ืนท่ีบริการและเสิรฟในสวนท่ีตนเองรับผิดชอบเพ่ือความครบถวน 

- เม่ือผูเขารวมประชุมเขาถึงท่ีนั่งให จนท.บริการ ทันที 

- สอบถามผูเขารวมประชุมวาจะรับบริการเครื่องดื่มชนิดใดดวยน้ําเสียงสุภาพ 

- เขาเสิรฟแกผูเขารวมประชุมดานขวามือหรือดานหนาจนครบ 

- เม่ือประธานเขาประชุมให จนท.เสิรฟประธานเปนคนสุดทาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓. ข้ันตอนหลังการจัดเลี้ยง 

หลังจากการประชุมเสร็จเรียบรอย ผูเขารวมประชุมออกจากหองประชุมแลว จนท. จะดําเนินการดังนี้ 

 ๓.๑ เก็บอุปกรณภาชนะในหองประชุม 

- นําถาดหรือถัง ใสแกวกาแฟท่ีทานแลวรวมกัน 

- ใชถุงขยะหรือถังใสเศษกระดาษเช็ดปาก, ถุงขนม 

- เก็บแยกอุปกรณมารวมกันดานนอกหองประชุม 

๓.๒ ทําความสะอาดอุปกรณและจัดเก็บอุปกรณ 

- ลางภาชนะอุปกรณตามท่ีแยกดวยน้ํายาลางจาน ลางน้ําสะอาด 

- เช็ดใหแหงและผึ่งลมไว ๑ ชั่วโมง 

- จัดเก็บอุปกรณใสกลองพลาสติก หรือวางใหเปนระเบียบและนําผาสะอาดคลุม 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

รายงานผลการดาํเนินกิจกรรมการจัดการความรู (KM) 

 

 

เร่ือง 
การจัดเลีย้งในการประชุม ทอ. 

 
 
 

โดย 
ฝายพลาธิการ แผนกบริการ 

กองสนับสนุน  

 

กรมสารบรรณทหารอากาศ 



บทคัดยอ 

การจัดเลี้ยง 

ฝายพลาธิการ แผนกบริการ กองสนับสนุน กรมสารบรรณทหารอาอากาศ 

เครื่องมือท่ีเลือกใช KM :  Action Learning การเรียนรูโดยการปฏิบัติ 

เหตุผลและความสําคัญ 
 ตามนโยบาย ผบ.ทอ.ประจําป ๕๖ – ๕๗ นโยบายเฉพาะดานกําลังพลขอ ๑.๓ เสริมสราง ทอ.ให
เปนองคการแหงการเรียนรู  โดยการพัฒนาระบบการเรียนรู ในองคการให มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
การเขาถึงองคความรูและสามารถนําความรูไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  นโยบาย ผบ.ทอ.ประจําป ๕๘ ท่ีตองการใหทุกหนวยงานมี ๑ องคความรู 

วิธีดําเนินการ 
  วิธีการจัดการความรูในเรื่องนี้ดําเนินการตามกระบวนการจัดการความรู KM รวมท้ังศึกษาจาก
เอกสาร กวก.พธ.ทอ. เอกสารระเบียบงบประมาณ สปช.ทอ.  และไดรับการถายทอดความรูและประสบการณจาก
ผูทรงคุณวุฒิท่ีเชี่ยวชาญงานดานการจัดเลี้ยง เพ่ือใหการจัดการความรูดังกลาวครอบคลุมและสมบูรณยิ่งข้ึน 
 
 
 
 

 
 


