
1 

 

 

แบบคาํขอจัดประชุม OPP 

 

ขา้พเจา้ ............................................................................... โทร ................................................................ 

มีความประสงคจ์ะจดักิจกรรม OPP ใหแ้ก่สมาชิก 

• ในวนัที! ............. เดือน .............................. พ.ศ. ..................... เวลา .............................................. 

• สถานที!จดังาน .............................................................. โทร ......................................................... 

ที!อยู ่..................................................................................................................................(กรุณาแนบแผนที! ถา้มี) 

• จาํนวนผูเ้ขา้ร่วม .................... คน   

รายละเอียดผูเ้ขา้ร่วมเพิ!มเติม ..................................................................................................................................... 

• ผูป้ระสานงาน (กรณีเป็นคนละท่านกบัผูส่้งเอกสารคาํขอ) ...........................................................

โทร .............................................................................. 

• วทิยากร  1. .......................................................................................... 

   2. .......................................................................................... 

• ขอตั4งเบิกค่าใชจ่้ายในการจดังานดงันี4    

1. ค่าหอ้งประชุม     เป็นเงิน  ............................... บาท 

 2. ค่าอาหารวา่ง        เป็นเงิน ................................ บาท 

 3. อื!นๆ ไดแ้ก่ ...........................................  เป็นเงิน ............................... บาท 

                                                              รวมทั4งสิ4นเป็นเงิน ................................... บาท 
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• สิ!งที!ตอ้งการสนบัสนุนจากบริษทัฯ ในการจดังานเพิ!มเติม (ถา้มี) 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

 

จึงขอใหท้างบริษทัฯ ไดบ้รรจุลงในตารางกิจกรรมของบริษทัฯ และประชาสัมพนัธ์ใหแ้ก่สมาชิกได้

ทราบดว้ย 

       

ลงชื!อ..................................................................... 

             ( ....................................................................) 

      วนัที! ............../.................................../................... 

 

 

 

 

 

 

กรุณากรอกเอกสารให้ครบถว้นและส่งบริษทัฯล่วงหนา้ อยา่งนอ้ย 15 วนั หรือก่อนวนัที! 20 ของเดือน  

เพื!อบริษทัจะไดท้าํการอนุมติั  ประสานงานและประชาสัมพนัธ์ใหส้มาชิกทราบต่อไป 



 

เอกสารสรุปการเบิกสินค้าและค่าใช้จ่ายการจัดประชุม 

 ขา้พเจา้.......................................................

การจดัประชุม OPP ในวนัที!........................

......................................................................................................

การอบรม......................คน 

มีความประสงค์ขอเบิกสินค้าและค่าใช้จ่ายการจัดประชุม 

1. ค่าหอ้งประชุม  

2. ค่าอาหารวา่ง  

3. อื!นๆ ไดแ้ก่..............................................................  

รวมเป็นเงินทั$งสิ$น ................................

4. สื!อประชาสัมพนัธ์ ดงันี4  

4.1 แผน่โปรชวัร์รวมสินคา้

4.2 แผน่โปรชวัร์แผนการตลาด

4.3 แผน่โปรชวัร์กาแฟ 

4.3 แผน่โปรชวัร์เบอร์รี! เกรฟ

4.4 แผน่โปรชวัร์เครื!องสาํอาง

4.5 แผน่โปรชวัร์เบตา้ 

4.6 กาแฟ  

4.7 เบอร์รี! เกรฟ  

หมายเหตุ ทางบริษทัฯ ขอสงวนสิทธิC ตามค่าใชจ่้ายที!เกิดขึ4นจริงตามใบเสร็จ และโปรดออกใบเสร็จตามขอ้มูล

ดา้นล่างดงันี4บริษทั เพอร์เฟคไลฟ์ เน็ทเวร์ิค จาํกดั 

กะปิ กรุงเทพมหานคร 10240 พร้อมแนบเอกสารใบลงทะเบียน
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เอกสารสรุปการเบิกสินค้าและค่าใช้จ่ายการจัดประชุม 

................................................................................................โทร..........................................

........................เดือน................................. พ.ศ. ...........เวลา

............................................................................จงัหวดั............................................

เบิกสินค้าและค่าใช้จ่ายการจัดประชุม OPP ดังนี$ 

   เป็นเงินจาํนวน ......................................

   เป็นเงินจาํนวน ......................................

..............................................................  เป็นเงินจาํนวน .....................................

................................บาท 

แผน่โปรชวัร์รวมสินคา้   จาํนวน..............................

แผน่โปรชวัร์แผนการตลาด   จาํนวน..............................

    จาํนวน..............................

แผน่โปรชวัร์เบอร์รี! เกรฟ   จาํนวน..............................

แผน่โปรชวัร์เครื!องสาํอาง   จาํนวน..............................

   จาํนวน..............................

   จาํนวน..............................

   จาํนวน..............................

ทางบริษทัฯ ขอสงวนสิทธิC ตามค่าใชจ่้ายที!เกิดขึ4นจริงตามใบเสร็จ และโปรดออกใบเสร็จตามขอ้มูล

ดา้นล่างดงันี4บริษทั เพอร์เฟคไลฟ์ เน็ทเวร์ิค จาํกดั 2991/13 ลาดพร้าว 101/3 ถนนลาดพร้าว แขวงคลองจั!น เขตบาง

พร้อมแนบเอกสารใบลงทะเบียน 

ลงชื!อ.....................................................................

          ( ....................................................................

เอกสารสรุปการเบิกสินค้าและค่าใช้จ่ายการจัดประชุม OPP 

..........................................ไดท้าํ

เวลา........................สถานที!

............................................จาํนวนผูเ้ขา้รับ

......................................บาท 

......................................บาท 

......................................บาท 

..............................แผน่ 

..............................แผน่ 

..........................แผน่ 

..............................แผน่   

..............................แผน่ 

..............................แผน่ 

..............................ซอง 

..............................ซอง 

ทางบริษทัฯ ขอสงวนสิทธิC ตามค่าใชจ่้ายที!เกิดขึ4นจริงตามใบเสร็จ และโปรดออกใบเสร็จตามขอ้มูล

ถนนลาดพร้าว แขวงคลองจั!น เขตบาง

..................................................................... 

( ....................................................................) 
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ข้อกาํหนดในการจดักจิกรรม OPP 

ค่าใช้จ่ายในการจัดกจิกรรม OPP 

  จาํนวนสมาชิกที!เขา้ร่วม 30-50 ท่าน สามารถเบิกค่าใชจ่้ายไดไ้ม่เกิน 3,000  บาท 

  จาํนวนสมาชิกที!เขา้ร่วม 51 ท่านขึ4นไป สามารถเบิกค่าใชจ่้ายไดไ้ม่เกิน 5,000  บาท 

 ทั4งนี4 เนื!องจากเป็นกิจกรรมที!ใชเ้วลาไม่นาน บริษทัฯ จึงไม่มีนโยบายในการจดัเลี4ยงอาหารมื4อหลกัแก่

ผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม 

 หลงัจากจดักิจกรรมแลว้เสร็จ ใหผู้จ้ดัส่งเอกสารรายละเอียด ใบเสร็จ พร้อมสาํเนาใบลงทะเบียนกลบัมายงั

บริษทัฯ เพื!อเบิกจ่ายเงินต่อไป 

 

กรอบเวลาการจัดกจิกรรม OPP 

- VTR แนะนาํบริษทั   5  นาที 

- MC กล่าวทกัทาย   5   นาที 

- การบรรยายผลิตภณัฑ์   60   นาที 

- แชร์ประสบการณ์ผูใ้ช ้   15 นาที 

- การบรรยายแผนธุรกิจ   45  นาที 

- ปลุกพลงั (Motivate)   15 นาที 

- สรุป     5 นาที 

 รวมเวลา  2 ชั)วโมง 30 นาที 

 

*** ผูจ้ดังานสามารถเปลี!ยนแปลง/สลบัขั4นตอนไดต้ามความเหมาะสม 
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วัสดุอุปกรณ์ในการจัดงาน 

1. หอ้งประชุม จดัเกา้อี4แบบเธียเตอร์ 

2. จดัโตะ๊วทิยากรสาํหรับบรรยาย , โตะ๊ลงทะเบียน , โตะ๊โชวผ์ลิตภณัฑ์ 

3. เครื!องเสียง ไมคโ์ครโฟน  สายสัญญาณเสียงจากโน๊ตบุค๊ (หรือเครื!องเล่น CD ) 

4. เครื!องฉาย LCD พร้อมจอฉาย 

5. สินคา้สาํหรับจดัโชว ์(Display) , แผน่พบัสินคา้ , แผน่พบัแผนธุรกิจ , ใบสมคัร, ป้ายไวนิลขาตั4ง ,ป้าย

บริษทั ฯลฯ 

6. สินคา้สาํหรับจาํหน่าย 

7. ชุดก̂ิฟเซ็ทสาํหรับแจกผูเ้ขา้ร่วม OPP 

8. Sound สาํหรับเปิดตวั MC และวทิยากร  

9. Sound เพลงสาํหรับเปิดก่อนงาน และหลงังานจบ 

10. สถานที!จดัวางอาหารวา่ง และกาแฟชงชิม 

ขั�นตอนการดําเนินการจัด OPP 

 - จดัเตรียมสถานที!และวสัดุอุปกรณ์ใหเ้สร็จเรียบร้อยก่อนงานจะเริ!มอยา่งนอ้ย 15 นาที  

ระหวา่งรอสมาชิก ให ้เปิดเพลงของบริษทั/VTR งานที!ผา่นมาของบริษทั 

 - เมื!อสมาชิกพร้อมแลว้ VTR แนะนาํบริษทั (จะต่อดว้ย Sound รับพิธีกร) 

 - MC กล่าวทกัทาย สมาชิก (ทกัทายสั4นๆ) ระหวา่งนี4 ใหผู้ที้!มีตาํแหน่งเกียรติยศ ออกมาตั4งแถวรอ 

  เพื!อจบัมือวทิยากรก่อนขึ4นบรรยาย 

  -  MC แนะนาํวทิยากรท่านที! 1  Sound รับวทิยากร/วทิยากรเดินจบัมือ และขึ4นเวที 

 - วทิยากรบรรยายสินคา้ของบริษทั  

 - MC ขอบคุณวทิยากร และเชิญสมาชิกร่วมแชร์ประสบการณ์จากการใชผ้ลิตภณัฑ์ 

 - MC เกริ!นนาํเรื!องของแผนการตลาด เพื!อแนะนาํวทิยากร (พดูเกริ!นใหใ้หผู้ที้!มีตาํแหน่งเกียรติยศ ออกมาตั4ง 

แถวรอเพื!อจบัมือวทิยากรก่อนขึ4นบรรยาย) Sound รับวทิยากร/วทิยากรเดินจบัมือ และขึ4นเวที 
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 - วทิยากรบรรยายแผนธุรกิจของบริษทั 

 - MC ขอบคุณวทิยากร 

 - MC/วทิยากร  Motivate สมาชิก 

 - MC สรุปกิจกรรม ขอบคุณวทิยากร สมาชิกที!มาร่วมงาน 

 - เปิดเพลงของบริษทั  ปิดงาน 

 

ข้อควรคํานึงถึง และข้อควรระวงัในการจัดกจิกรรม 

1. ผูที้!มีตาํแหน่งเกียรติยศควรใส่สูทประจาํตาํแหน่งในการ OPP ทุกครั4 ง เพื!อสร้างแรงบนัดาลใจใหแ้ก่

สมาชิกท่านอื!นๆ ไดน้าํไปเป็นแบบอยา่ง 

2. ผูจ้ดังานควรจดัเตรียมสถานที! รวมถึงไฟลง์านของวทิยากรที!จะใชแ้ละจดัเตรียมพร้อมใหเ้รียบร้อย ไม่

ควรมาติดตั4งหรือคน้หาไฟล์ต่อหนา้สมาชิกที!รอ เพราะจะทาํใหเ้ห็นวา่ผูจ้ดัไม่ใช่มืออาชีพ 

3. แม่ทีม/สมาชิกเก่าควรร่วมยนืขึ4นจบัมือ หรือถา้เป็นไปไดใ้หลุ้กออกมาตั4งแถวรอรับวทิยากร หรือผูที้!

ออกมาพดู หรือรับรางวลัทุกครั4 ง เพื!อสร้างเป็นวฒันธรรม และเป็นการปลุกพลงัใหแ้ก่สมาชิกดว้ย 

4. แม่ทีม/สมาชิกเก่า ที!พาสมาชิกหรือผูส้นใจมาเขา้ร่วมกิจกรรม ควรนั!งอยูก่บัผูที้!พามาดว้ย เพื!อทบทวน

ขอ้มูล รับทราบโปรโมชั!นใหม่ๆ และยงัเป็นการสร้างความอบอุ่นให้แก่สมาชิกใหม่ที!พามาดว้ย  

5. ในช่วงแชร์ประสบการณ์ ผูจ้ดังาน/พิธีกร ควรไดพ้ดูคุย ซกัถามถึงประเด็นและผลิตภณัฑที์!ใชก่้อน 

จากนั4นจึงกาํหนดกรอบเวลาใหพ้อสมควร ไม่ยาวจนเกินไป 

   หากสมาชิกที!ร่วมแชร์ประสบการณ์มีมากกวา่ 1 ท่าน ผูจ้ดังาน/พิธีกร ควรพิจารณาประเภทของ

ผลิตภณัฑไ์ม่ใหซ้ํ4 ากนัเพื!อความหลากหลาย 

6. ถา้เป็นไปได ้เมื!อจบกิจกรรม OPP แต่ละครั4 ง แม่ทีมควรนาํสมาชิกมา After Meeting เพื!อสอบถามความ

เขา้ใจ ความสนใจ และปิดการขาย  

 

 

  


