ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดการประชุมทางวิชาการทหารเรือหญิงประจำปี ๒๕๕๐
	งาน
	ผู้รับผิดชอบ

	การเชิญทหารเรือหญิง / แขกรับเชิญ
	พล.ร.ต.หญิง มยุรี สัมพันธวิวัฒน์   น.อ.หญิง วัลลีย์ สารขวัญ             น.อ.หญิง ศิริกัญญา  พุ่มเสนาะ   น.อ.หญิง รัตนาพร  มีเมศกุล   
น.ต.หญิง ทิพย์กมล กฤษศิริธนะรัตน์ 

	การเตรียม / ตกแต่งสถานที่
	น.อ. หญิง วัลลีย์  สารขวัญ     น.อ.หญิง ศิริกัญญา  พุ่มเสนาะ   
น.อ.หญิง สารภี  มูสิกอุปถัมภ์ (ฐท.กท.)  
น.อ.หญิง พิไลลักษณ์  ไชยหาญ (สก.ทร.)

น.ท.หญิง กมลวรรณ  ทองสุข (ขส.ทร.)    น.ต.หญิง ทิพย์กมลฯ

	วิทยากร 
	พล.ร.ต.หญิง มยุรีฯ         น.อ.หญิง รัตนาพรฯ

	นิทรรศการ 

	พล.ร.ต.หญิง จิราภา  ชัยเลิศ (พร.)    
น.อ.หญิง ศิริลักษณ์  ดีไพบูลย์ (สวพ.ทร.)      
น.อ.หญิง อัชรีวัลย์  อูนากูล (พธ.ทร.)   
น.อ.หญิง วราวรรณ   มีลักษณะ (กพร.ทร.)
น.อ.หญิง ผ่องศรี  กรรณสูตร 
น.อ.หญิง ศิริกัญญาฯ        น.ท.หญิง วรรณิภา วัฒนพานิช

	เอกสารประกอบ
การประชุม
	น.อ.หญิง วัลลีย์ฯ   น.อ.หญิง ประชิตร  เผื่อนพิภพ   
น.อ.หญิง ผ่องศรีฯ   
น.อ.หญิง รัตนาพรฯ   น.ท.หญิง  วรรณิภาฯ

	โสตทัศนูปกรณ์
	น.อ. หญิงวัลลีย์ฯ     น.อ.หญิง สารภีฯ (ฐท.กท.)  
น.ต.หญิง ทิพย์กมลฯ

	งบประมาณ
	น.อ.หญิง จิตวสี  ยืนยง     น.ต.หญิง ทิพย์กมลฯ 

	ประชาสัมพันธ์  

	น.อ.หญิง ศิริกัญญาฯ    น.อ.หญิง พรพรรณ  อรุณศิริพันธุ์ (สลก.ทร.)          ร.ท.หญิง มธุศร  เลิศพานิช

	ต้อนรับ

	พล.ร.ต.หญิง จิรภา ชัยเลิศ  (พร.)      
น.อ.หญิง เบญจมาศ  วัฒนกุล (กง.ทร.)     
น.อ.หญิง จตุพร  คนเพียร (สปช.ทร.)     น.อ.หญิง ประชิตรฯ       

น.อ.หญิง เกษินี  เจียมศุภกิตต์ (รร.นร.)         
น.อ.หญิง อุไรวรรณ  ต่อประดิษฐ์ (พร.)      
น.อ.หญิง นพสรณ์  พิชิตานนท์ (สตช.ทร.)      น.อ.หญิง ศิริกัญญาฯ               น.อ.หญิง รัตนาพร ฯ    น.อ.หญิง รัชฎาวรรณ  เขม้นงาน (อร.)     
น.ท.หญิง วไลพร  ศิริพงษ์ (ยก.ทร.)   
น.ท.หญิง กฤตศุภณัท สุขจันทร์ (สส.ทร.)    
น.ท.หญิง ชัชสรัญ เวียงสิมมา  (พธ.ทร.)    ร.ท.หญิง มธุศรฯ
พ.จ.อ.หญิง กัญฑมาศ  นงค์ทอง (กรม สห.ทร.)   

	งาน
	ผู้รับผิดชอบ

	ลงทะเบียน

	น.อ.หญิง ประชิตรฯ      น.อ.หญิง จุติมา  ภิรมย์ (ขว.ทร.)
น.อ.หญิง รัญญา แจ้งรักษา (ยศ.ทร.)      น.อ.หญิง รัตนาพรฯ  
น.อ.หญิง พิไลลักษณ์ฯ (สก.ทร.)     น.ท.หญิง วรรณิภาฯ
น.ท.หญิง สุรวรรณ  ลิ้มสัมพันธ์ (สพ.ทร.)     
น.ท.หญิง จารุวรรณ   กุลสุขทวิเลิศ (กบ.ทร.)

น.ต.หญิง รัชนี  เชาว์เจริญ (ฐท.สข.)  
ร.อ.หญิง เสาวภา โสตกำแหง (ฐท.พง.)

	ลำดับพิธีการ/พิธีกร

	น.อ.หญิง ศิริกัญญาฯ     น.อ.หญิง สารภี (ฐท.กท.)             
น.ท.หญิง ศศิวิมลฯ (วศ.ทร.)      ร.ท.หญิง มธุศรฯ

	จัดเลี้ยง
	น.อ.หญิง จิตวสีฯ     น.อ.หญิง อัชรีวัลย์ฯ (พธ.ทร.)    
 น.อ.หญิง ผ่องศรีฯ   น.ท.หญิง สุรวรรณฯ (สพ.ทร.)

	การบันทึกภาพวีดิทัศน์ / ภาพนิ่ง
	น.อ.หญิง รัญญาฯ (ยศ.ทร.)           

	ฝ่ายเลขานุการ
	 น.อ.หญิง รัตนาพรฯ                   น.ต.หญิง ทิพย์กมล ฯ  

	ประเมินผล
	 น.อ.หญิง ประชิตรฯ                   น.ท.หญิง วรรณิภาฯ


หน้าที่ของผู้รับผิดชอบจัดการประชุมทางวิชาการทหารเรือหญิง            ประจำปี ๒๕๕๐
1. การเชิญผู้เข้าร่วมประชุม
              ออกบัตรเชิญ / หนังสือเชิญ   ผู้บริหารระดับสูง   หน.นขต.ทร. พื้นที่ กทม.  ที่ปรึกษาฯ  และการส่งทหารเรือหญิงเข้าร่วมประชุม
       ๒.   การเตรียม / ตกแต่งสถานที่
                    จัดสถานที่ตามแผนผังที่กำหนด    ตกแต่งสถานที่ให้เหมาะสม  

      ๓.   วิชาการ  
                   เชิญวิทยากร   จัดทำรายละเอียดกำหนดการประชุม   ประสานคณะทำงานด้านต่างๆได้แก่  ประชาสัมพันธ์  โสตทัศนูปกรณ์ ฯ  ประสานกับวิทยากร  เตรียมประวัติวิทยากร  ออกแบบ-รวบรวมประเมินผลการจัดประชุมฯ 
      ๔.   นิทรรศการ
                  จัดทำรายละเอียดนิทรรศการของ สน.ทร.หญิง   จัดเตรียมบอร์ดนิทรรศการสำหรับทุกเรื่อง   กำกับดูแลการจัดตำแหน่งการวางให้เหมาะสม  สวยงาม
      ๕.   เอกสารประกอบการประชุม
                   เตรียมเอกสารแจกซองเอกสารลงทะเบียน ๓๕๐-๔๐๐ ชุด  ประกอบด้วย 

           -  แผ่น ซีดีบรรจุข้อมูล  คณะทำงานฯ   ประวัติ สน.ทร.หญิง   ประวัติทหารเรือหญิง   ชุดปฏิบัติราชการของทหารเรือหญิง   ข้อสังเกตเกี่ยวกับวินัยของทหารเรือหญิง   การสร้างเสริมสุขภาพ   การกำหนดและเลือกอาหารเพื่อสุขภาพด้วยตนเอง  และ โยคะง่ายๆขณะทำงาน ฯ

  -  เอกสารสำหรับใช้ประกอบในการกำหนดและเลือกอาหารเพื่อสุขภาพด้วยตนเอง


-  แบบสอบถามความคิดเห็น


-  ปากกา

      ๖.   โสตทัศนูปกรณ์
                   ประสานกับฝ่ายประชาสัมพันธ์ และสถานที่   จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์         วางแผนเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในการบรรยายวิชาการ   จัดทำป้ายข้อความแนะนำกิจกรรม   อักษรโฟมบนเวที   และ ป้ายบอกทางต่างๆ  ฯ 
      ๗.   งบประมาณ   
                   จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอขออนุมัติ     ดำเนินการเบิกยืม/เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ / ค่าตอบแทนวิทยากร ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ  สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ
      ๘.   ประชาสัมพันธ์  

      วางแผนประชาสัมพันธ์ทางสื่อต่างๆใน/นอก ทร.   เช่น วารสารภายในของ นขต.ทร. สื่อวิทยุ   เคเบิ้ลทีวี  และในเว็บไซต์ สน.ทร.หญิง
      ๙.    ต้อนรับ      

      จัดเจ้าหน้าที่ต้อนรับอำนวยความสะดวก ประสานงานต้อนรับ ประธานฯ ข้าราชการผู้ใหญ่  แขกผู้มีเกียรติ และผู้เข้าร่วมประชุม  ทั้งในและหน้าห้องประชุมห้องประชุม และห้องจัดเลี้ยง-ประสานกับฝ่ายจัดเลี้ยง
    ๑๐.   ลงทะเบียน  

     จัดเตรียมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมแยกตามหน่วย และแขกรับเชิญ   เพื่อการลงนาม    กำกับดูแลการลงทะเบียนก่อนแจกเอกสารประกอบการประชุม  (ประสานกับคณะทำงานด้านจัดทำเอกสารประกอบการประชุม)
    ๑๑.   ลำดับพิธีการ/พิธีกร

    สื่อสารประชาสัมพันธ์ลำดับงาน   พิธีการ   และข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ตลอดจนการ       จัดเลี้ยง  แก่ผู้เข้าร่วมประชุม
    ๑๒.  จัดเลี้ยง  

     ประสานกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบของ  พธ.ทร. ในรายละเอียด จำนวนผู้เข้าร่วมประชุมและแขกรับเชิญ    ร่วมกับด้านสถานที่ในการเตรียมตกแต่งสถานที่ประชุม  จัดเลี้ยง และโต๊ะนิทรรศการ  ประสานฝ่ายต้อนรับจัด ลงโต๊ะจัดเลี้ยง
    ๑๓.   การบันทึกภาพ วีดิทัศน์ / ภาพนิ่ง
                   บันทึกภาพพิธีการ  บรรยากาศการประชุม  และกิจกรรมต่างๆ

14. เลขานุการ

      ประสานงานกับคณะทำงานด้านต่างๆและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้การประชุมฯ บรรลุเป้าหมาย

ดูแลความเรียบร้อยของการประชุม

แจ้งลำดับการประชุมแก่หน่วยและผู้เกี่ยวข้อง

กำกับดูแลการจัดเก็บรวบรวมและนำส่ง เอกสาร/อุปกรณ์ต่างๆ

สรุปผลการจัดประชุม ฯ
15. ประเมินผล

สรุปประเมินผลจากแบบสอบถามความคิดเห็น
