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ค ำน ำ 
 
 เอกสารประกอบการสอนรายวิชา สัมมนางานเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เป็นวิชาท่ีมี
ความส าคญัในการระบบอุตสาหกรรมมาก ปัจจุบนัผูบ้ริหารเร่ิมให้ความส าคญัเพราะ การสัมมนา
เป็นประโยชน์ต่อการท างาน ซ่ึงเปิดโอกาสให้มีการแลกเปล่ียนความรู้ซ่ึงกนัและกนั แต่ผูค้นมกัจะ
ละเลยไม่เห็นความส าคญัของการสัมมนา  ดงันั้นปัจจยัในขบวนการผลิตทางดา้นอุตสาหกรรมจึง
ตอ้งมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งศึกษาการสัมมนาภายในโรงงาน  ซ่ึงผลท่ีไดจ้ากการสัมมนาดงักล่าวจะ
เป็นตวับ่งช้ีถึงคุณภาพและมาตรฐานขององค์การในภาพรวม  และจะส่งผลถึงการอยู่ร่วมกนัใน
องคก์ร และผลิตภณัฑสิ์นคา้เป็นท่ียอมรับไดเ้ป็นมาตรฐานสากล 
 ผู ้เขียนหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารประกอบการสอนรายวิชาสัมมนางานเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม เล่มน้ีคงจะเป็นประโยชน์ส าหรับนกัศึกษาและผูท่ี้มีความสนใจ หากท่านท่ีน าไปใชมี้
ขอ้เสนอแนะ  ผูเ้ขียนยนิดีรับฟังและขอขอบคุณในความอนุเคราะห์นั้นไวล่้วงหนา้ 
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บทที ่1 
ความรู้ทั่วไปเกีย่วกบัการสัมมนา 

 

ความส าคญัของการสัมมนา 
การประกอบธุรกิจนบัวา่มีบทบาทอยา่งยิง่  ในการพฒันาเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองและ

เทคโนโลยขีองประเทศ  การด าเนินทางธุรกิจจึงจะตอ้งมีการแข่งขนัในทุกๆทาง ทั้งน้ี  โดยมุ่งหวงัท่ี
จะใหอ้งคก์รของตนมีความเจริญกา้วหนา้  ทนัสมยั เป็นท่ีนิยมชมชอบของลูกคา้อยูเ่สมอ  ส่ิงท่ี
ตามมาก็คือผลก าไรจากการด าเนินงานนัน่เอง อนัหมายถึงธุรกิจไดบ้รรลุผลส าเร็จแลว้   

สังคมต่อไปน้ีจึงเป็นสังคมท่ีเตม็ไปดว้ยขอ้มูลข่าวสาร (Information Society) และเป็นยุคท่ี
เรียกวา่ โลกาภิวฒัน์  (Globalization) ซ่ึงหมายความวา่  เป็นโลกของการติดต่อส่ือสารท่ีไร้พรมแดน  
ทั้งน้ี เพราะเทคโนโลยกีารส่ือสารจะมีความทนัสมยั  กา้วหนา้  สามารถติดต่อกนัไดอ้ยา่งรวดเร็ว มี
ความคล่องตวัสูง ทั้งน้ี ธุรกิจใด  ท่ีมีขอ้มูลข่าวสารท่ีเป็นจริงอยูใ่นมือมากเท่าใด ธุรกิจนั้นก็จะมี
โอกาสท่ีจะพฒันาตวัเองใหเ้จริญรุดหนา้ยิง่ ๆ ข้ึนไป องคก์รธุรกิจจึงมีความจ าเป็นอยา่งยิง่ ท่ีจะตอ้ง
ขวนขวายในการแสวงหาขอ้มูลข่าวสาร เพื่อส่งผลต่อการพฒันาธุรกิจ หน่ึงในวธีิการนั้นก็คือ “การ
จดัสัมมนา” ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงท่ีองคก์รธุรกิจทั้งในและต่างประเทศ ต่างมองเห็นความส าคญัท่ี
หน่วยงานจะตอ้งจดัใหมี้ข้ึน ทั้งน้ี เพื่อเป็นการพฒันาบุคลากร พฒันางาน และทรัพยากรอ่ืน ๆ ของ
หน่วยงานใหมี้ประสิทธิภาพสูงสุด 

การจัดสัมมนา หรือบางทีเรียกวา่ “การประชุมสัมมนา” (Seminar) จึงเป็นรูปแบบหน่ึงหรือ
เทคนิคของการใหไ้ดม้าซ่ึงความรู้ แนวคิดและประสบการณ์ โดยอาศยัการประชุมพบปะ พดูคุย 
บรรยาย อภิปราย ระดมสมอง ฯลฯ ท่ีทั้งผูพ้ดูหรือวทิยากร หรือผูเ้ช่ียวชาญ รวมทั้งผูฟั้ง ต่างก็มี
โอกาสแลกเปล่ียนประสบการณ์ซ่ึงกนัและกนั เพื่อเป็นหนทางของการหาขอ้สรุป และน าขอ้มูลท่ี
ไดจ้ากการสัมมนา นั้นไปใชแ้กไ้ข หรือพฒันาคน งาน หรือ ทรัพยากรอ่ืน ๆ ใหมี้ประสิทธิภาพมาก
ยิง่ข้ึน อนัจะน าความส าเร็จมาสู่องคก์รไดใ้นท่ีสุด ปัจจุบนัสถานศึกษาไดน้ าวธีิการสัมมนามาใชใ้น
การเรียนการสอนมากข้ึน ทั้งน้ีโดยมุ่งหวงั ใหผู้เ้รียนไดมี้โอกาสพฒันาตนในทุก ๆ ดา้น เพื่อใหมี้
ความพร้อมท่ีจะกา้วไปสู่โลกธุรกิจไดอ้ยา่งคล่องตวั 
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ความหมายของค าว่า “สัมมนา” 
 ค าวา่ “สัมมนา” ไดมี้ผูใ้หค้วามหมายไวห้ลายทรรศนะ ไดแ้ก่..... 
 คณะกรรมการบญัญติัศพัทข์องกรมสามญัศึกษา (วิสามญัศึกษา) เดิม

กระทรวงศึกษาธิการไดใ้หค้วามหมายของค าวา่ “สัมมนา” มาจากค าวา่ ส  + มน หรือ ส  + มนา 
เท่ากบั สัมมนา แปลวา่ การรวมใจ การประชุมร่วมกนั เพื่อขบคิดปัญหาโดยอาศยัการคน้ควา้เป็น
หลกัฐาน  

 พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน พุทธศกัราช 2525 (2530 : 809 – 810) สัมมนา
หมายถึงการประชุมเพื่อแลกเปล่ียนความรู้และความคิดเห็น เพื่อหาขอ้สรุปในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง ผล
ของการสัมมนาถือวา่ เป็นเพียงขอ้เสนอแนะผูท่ี้เก่ียวขอ้งจะน าไปปฏิบติัตามหรือไม่ก็ได ้

 ทศันีย ์  วศิาลเวชกิจ (ม.ป.ป. : 1) ไดใ้หค้วามหมายของค าวา่ “สัมมนา” หมายถึง
การท่ีบุคคลกลุ่มหน่ึงมาเขา้ร่วมประชุมกนั โดยการน าของผูเ้ช่ียวชาญ หรือผูรู้้ในลกัษณะท่ีแต่ละคน
หนัหนา้เขา้มาปรึกษากนั เพื่อแลกเปล่ียนความคิดเห็น ในเร่ืองท่ีจะมุ่งพิจารณากนัโดยเฉพาะ โดย
การน าเอาประสบการณ์เดิมมาสร้างเป็นแนวปฏิบติัใหม่จดัไดว้า่เป็นการฝึกอบรมประเภทหน่ึง เป็น
การเพิ่มพนูความรู้แก่ผูร่้วมสัมมนา เพื่อใหส้ามารถปฏิบติังานในหนา้ท่ีของตนไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน หรือเพื่อเป็นการเตรียมตวัใหก้า้วหนา้เหมาะสมกบัต าแหน่งท่ีมีความ
รับผดิชอบ 

 ไพรฑูรย ์ สินลารัตน์ (2524 : 131 – 132) ไดใ้หค้วามหมายของค าวา่  
”สัมมนา” เป็นการสอนแบบสัมมนาท่ีมีลกัษณะใหม่กวา่ วธีิอ่ืน ๆ มกัใชก้บั นิสิต นกัศึกษา ปีท่ี 4 
หรือ นิสิต ระดบั ปริญญาโท ซ่ึงเป็นการรวบรวมความรู้ในสาขาวชิาต่าง ๆ ท่ีไดศึ้กษามาตั้งแต่ตน้ 
หรือ ไปคน้ควา้เร่ืองใดเร่ืองหน่ึงใหลึ้กซ้ึง แลว้น ามาอภิปรายแลกเปล่ียนความคิดเห็นกนั  วธีิการ
เป็นการคน้ควา้โดยอิสระไม่ถูกครอบง าหรือถูกจ ากดั หรือถูกบีบรัดดว้ยเน้ือหา และองคป์ระกอบ
ใดๆเป็นวธีิการท่ีจะหาและรับรู้โดยอิสระ  ตามความสนใจของผูเ้รียน  ใหป้ระโยชน์แก่ผูเ้รียน  เป็น
วธีิการสอนท่ีประมวลความคิดแบบต่างๆ  รู้จกัคิดพร้อมๆกบัรู้จกัถกเถียง ไดพ้ฒันาทกัษะแทบจะ
ทุกประเภท ท่ีมนุษยพ์ึงมี นบัแต่ คิด พดู เขียน ถกเถียง ส ารวจ รวบรวม ฯลฯ  
  เฉลิม  วราวทิย ์ และ สมคิด  แกว้สนธิ (2522 : 164) อธิบายวา่ การจดัสอนแบบ
สัมมนา เป็นการจดัสอนเพื่อเพิ่มพนูความรู้ โดยการเรียนรู้และผูส้อนช่วยกนัเลือกเร่ืองท่ีจะน ามา
เรียนรู้ร่วมกนั เช่น ผูเ้รียนบางคนเสนอผลงานวจิยัต่อเพื่อน เพื่ออภิปรายผลงานของตนเอง หรือการ
เชิญผูเ้ช่ียวชาญบางสาขามาอภิปรายเก่ียวกบัเร่ืองราวหรือปัญหา ใหก้ระจ่างข้ึนเป็นตน้ ส่วนขอการ
สอนแบบ Tutorial เป็นการจดัการสอนท่ีเตรียมเวลาและเน้ือหาไวแ้ลว้โดยผูส้อน ส่วนผูเ้รียนนั้น
เตรียมส่ิงท่ีตนไม่กระจ่างมาอภิปรายกบัผูส้อน เพื่อใหเ้ขา้ใจแจ่มแจง้มากยิง่ข้ึน 
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  ถนอมศรี  จ่างตระกลู (ม.ป.ป. : 1) ไดก้ล่าวถึงการประชุมสัมมนาวา่ หมายถึง
กิจกรรมการเรียนการสอนอยา่งหน่ึง ท่ีมุ่งใหผู้เ้รียนไดรู้้จกัวธีิการศึกษาปัญหา วิเคราะห์ปัญหา หรือ
แกปั้ญหาเป็นกลุ่ม โดยมีการอภิปรายเพื่อหาขอ้สรุปท่ีถูกตอ้ง 
 จากความหมายของค าวา่ “สัมมนา” ดงักล่าวขา้งตน้ อาจกล่าวไดว้า่ ลกัษณะของ การ
สัมมนาเป็นกิจกรรมท่ีแบ่งออกเป็น 2 วธีิ คือ การประชุม และ วธีิการสอน ทั้งสองวธีิน้ีคลา้ยคลึงกนั 
ซ่ึงต่างก็มีเป้าหมายหลกัท่ีมีลกัษณะเป็นการประชุม โดยมีรูปแบบ ของการจดักิจกรรมท่ียดืหยุน่ 
เหมาะกบัสถานการณ์ และวตัถุประสงค ์ เป็นกระบวนการกลุ่ม รวมผูส้นใจท่ีมีความรู้ทางวชิาการ
ใกลเ้คียงกนั มาแสดงความคิดเห็น อภิปราย ถกเถียง โตต้อบ พุดคุย ปฏิสัมพนัธ์กนัและกนั สร้าง
ทรรศนะใหม่ ๆ อนัจะสามารถน าแนวความคิดนั้น ๆ ไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์ได ้
 แต่ “การประชุมสัมมนาของหน่วยงานหรือองคก์ร” จะมุ่งผลประโยชน์ท่ีไดรั้บ เพื่อน าผลท่ี
ไดไ้ปพฒันาทรัพยากร ในองคก์ร ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาจะเป็นกลุ่มผูรู้้หรือผูท่ี้ท  างานในหน่วยงาน
ส่วนมาก ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาควรจะเป็นผูท่ี้ท  างานในลกัษณะเดียวกนัหรือมีประสบการณ์ใกลเ้คียง
มาร่วมสัมมนา และมุ่งพิธีในการประชุม 
 ส่วน “การสอนสัมมนา” จะมุ่งไปสู่การเรียนรู้ การศึกษาคน้ควา้ โดยวธีิการต่าง ๆ รวมทั้ง
การฝึกทกัษะในเร่ืองของการคิด วเิคราะห์ปัญหา การสอนแนวทางแกไ้ข การแสดงออกของความ
คิดเห็น ซ่ึงอาจแสดงออกโดยการพดู สนทนา อภิปราย ฯลฯ ท่ีเก่ียวกบัเน้ือหาวชิานั้น เพื่อใหไ้ด้
ขอ้สรุปของแนวทางท่ีมีความเป็นไปไดสู้ง ซ่ึงสามารถเป็นขอ้มูลอนัท่ีจะน าไปใชใ้นเร่ืองจริงได ้
ทั้งน้ีเพื่อใหมี้ความรู้ ทกัษะ ในเร่ืองของการะบวนการด าเนินงานการจดัสัมมนาทางวิชาการ โดย
กลุ่มผูเ้รียนจะตอ้งเป็นผูมี้ความรู้พื้นฐานดา้นเดียวกนั โดยทัว่ไปจะมีผูเ้ช่ียวชาญหรือผูท้รงคุณวุฒิ
เป็นผูใ้หค้วามรู้เสริมหรือให้ค  าแนะน าปรึกษา 
 
ประวตัิของการสัมมนาโดยสังเขป 
 Seminar ทากจากค าวา่ Seminarium ซ่ึงหมายความวา่ Seed – bed (แปลงตกกลา้) ตาม
ความหมายของ Seminar โดยอรรถแลว้ หมายถึง สถาบนัการศึกษา และ เป็นสถาบนักาศึกษาท่ีมุ่ง
สอนและสร้างนกับวช (พระ) ในศาสนาคริสต ์ใชก้นัสมยัศตววษท่ี 17 เป็นตน้มา เป็นโรงเรียนทาง
ศาสนา โดยเฉพาะของพวงลทัธินิยมมาร์ติน ลูเธอร์ (Lutheranism) และเรียกโรงเรียนการฝึกหดัครู
เยอรมนัในระหวา่งคริสตศ์ตวรรษ ท่ี 17 ระยะแรก ๆ สถาบนัการฝึกหดัครูท่ีวา่น้ีมกัจะผลิตแต่ ครู
ศาสนาเท่านั้น 
 ต่อมา Seminar ไดก้ลายเป็นช่ือของวธีิสอน เห็นจะสันนิษฐานไดท้างเดียวเท่านั้น คือ
สถาบนัท่ีเรียกวา่ Seminar, Seminary หรือ Seminarium น้ี ไดจ้ดัวธีิการสอนในลกัษณะ แตกต่าง
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จากการสอนแบบก่อน คือ การตีความหนงัสือมาตรฐาน หรือสอนใหย้อมรับความจริง มาเป็นการ
สอนท่ีใหอิ้สระแก่ผูเ้รียนไดคิ้ด คน้ควา้ดว้ยตวัเองมากข้ึน อยา่งท่ีเรียกวา่ Seminar การปรับปรุงการ
สอนคร้ังใหญ่ ทั้งยงัเป็นจุดเร่ิมตน้ของการสัมมนา เกิดข้ึนท่ี เยอรมนันีท่ี University of Halle (ตั้งข้ึน
เม่ือปี 1694) ต่อมาใน ปี ค.ศ. 1869 Charles Kendal Adam ซ่ึงเป็นศาสตราจารย ์หวัหนา้แผนกวชิา 
ประวติัศาสตร์ อยูท่ี่ University of Michigan (สหรัฐอเมริกา) ไดรั้บการศึกษาระดบัสูงสุดจาก
เยอรมนั ก็ไดท้ดลองวธีิการสัมมนา กบันกัศึกษาของตนเองท่ีมหาวทิยาลยัมิชิแกนนัน่เอง และก็ได้
แพร่หลายไปทัว่  
ความมุ่งหมายของการ “สัมมนา” 
 เพื่อใหก้ารสัมมนาไดบ้รรลุผลตามความตอ้งการในทางธุรกิจหรือทางการเรียนการสอน 
ในการสัมมนาจึงมีความมุ่งหมายเพื่อ 

1. อบรม ฝึกฝน ช้ีแจง แนะน า สั่งสอน ปลูกฝังทศันคติและใหค้  าปรึกษา 
2. พิจารณา ส ารวจ ตรวจสอบปัญหา หรือประเด็นต่าง ๆ ท่ีหยบิยกข้ึนมา เพื่อท าความ

เขา้ใจในเร่ืองท่ีตอ้งการรู้ 
3. เสนอสาระน่ารู้ น่าสนใจ ท่ีทนัสมยั และหมาะสมกบัสถานการณ์ 
4. แสวงหาขอ้ตกลง ดว้ยวธีิการอภิปราย แลกเปล่ียนความคิดเห็นอยา่งเสรี ซกั – ถาม 

ถกเถียง ปรึกษาหารือ ภายใตห้วัขอ้ท่ีก าหนด 
5. การตดัสินใจหรือก าหนดนโยบาย หรือแนวทางส าหรับน าไปปฏิบติั 
6. ใหไ้ดข้อ้สรุปผลของการน าเสนอหวัขอ้ หรือการวจิยั 

ประโยชน์ของการสัมมนา 
 เพื่อพิจารณาถึงความมุ่งหมาย ของการสัมมนา จะเห็นไดว้า่การสัมมนาอาจก่อใหเ้กิด
ประโยชน์หลายประการดงัต่อไปน้ี... 

1. ผูจ้ดัสัมมนาหรือผูเ้รียนสามารถจดังานสัมมนาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
2. ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา ไดรั้บความรู้ แนวคิดจากการสัมมนา สามารถน าไปใชใ้นการท างาน

และชีวติส่วนตวัได ้
3. ผลจากการท่ีผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาไดรั้บความรู้ความสามารถเพิ่มข้ึนจากการสัมมนาช่วยท า

ใหร้ะบบ และ วธีิการท างานมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
4. การสัมมนาจะช่วยแบ่งเบาภาระการปฏิบติังานของผูบ้งัคบับญัชา เพราะ

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไดรั้บการสัมมนา ท าใหเ้ขา้ใจถึงวธีิการปฏิบติังานตลอดจนปัญหาต่าง 
ๆ และวธีิการแกไ้ข ปรับปรุงและพฒันางานไดดี้ 
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5. เป็นการพฒันางานใหพ้ร้อมอยูเ่สมอท่ีจะกา้วข้ึนไปรับต าแหน่งงานท่ีสูงกวา่เดิม หรือ
ตอ้งท างาน ท่ีจ  าเป็นตอ้งอาศยัความรู้ความเขา้ในเทคโนโลยใีหม่ ๆ ซ่ึงผูป้ฏิบติังานจะ
ไม่รู้สึกล าบากใจในการปรับตวั เพราะไดรั้บความรู้ใหม่ ๆ ตลอดเวลา 

6. เป็นการส่งเสริมความกา้วหนา้ของผูป้ฏิบติังาน เพราะโดยปกติแลว้การพิจารณาเล่ือน
ขั้นเล่ือนต าแหน่ง ผูท่ี้ไดรั้บการสัมมนา ยอ่มมีโอกาสไดรั้บกรพิจารณาก่อน 

7. เกิดความคิดสร้างสรรค ์ เป็นผลท าใหมี้แรงบนัดาลใจมุ่งกระท ากิจกรรมอนัดีงามใน
สังคม 

8. สามารถสร้างความเขา้ใจอนัดี ต่อเพื่อนร่วมงาน มีมนุษยส์ัมพนัธ์ เกิดความร่วมมือ 
ร่วมแรง ร่วมใจในการท างาน สามารถท างานเป็นทีมไดเ้ป็นอยา่งดี 

9. เกิดความกระตือรือร้น กลา้คิด กลา้ท า กลา้ตดัสินใจ มีความรับผดิชอบ รู้จกัยอมรับ
ความคิดเห็นของผูอ่ื้น รู้จกัใชดุ้ลยพินิจ วเิคราะห์ปัญหา สามารถแกไ้ขปัญหาในการ
ท างานและเกิดภาวะผูน้ า 

นอกจากประโยชน์ดงักล่าวขา้งตน้ ผลของการจดัสัมมนา หรือการจดัการเรียนการสอน
สัมมนา ยงัก่อใหเ้กิดความเจริญกา้วหนา้ทางวชิาการ อนัเป็นผลมาจากการศึกษา คน้ควา้ เพื่อเสนอ
บทความทางวชิาการ และการประมวลขอ้เทจ็จริงทางวชิาการใหม่ ๆ เพื่อน าเสนอในรูปของเอกสาร
ประกอบสัมมนา รวมทั้ง สรุปผลรายงานสัมมนาท่ีไดห้ลงัจากการสัมมนาเสร็จส้ิน สามารถน าไป
เป็นแนวทางในการปรับปรุง แกปั้ญหา หรือสร้างสรรค ์ การท างาน นอกจากน้ียงัเป็นหนทางให้
บรรลุขอ้ตกลง เกิดการประนีประนอมกนัในระหวา่งหน่วยงานเดียวกนั หรือต่างหน่วยงาน และเกิด
การพฒันาตน พฒันาคน พฒันางาน และพฒันาสังคมโดยส่วนรวม 
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บทที ่2 
ลกัษณะการเรียนรู้โดยวธีิกระบวนการกลุ่ม 

ที่น ามาปรับใช้กบัการสัมมนา 
 
 การเรียนรู้โดยวิธีกระบวนการกลุ่มเป็นวิธีท่ีจะช่วยให้สมาชิกผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรมไดเ้รียนรู้
ปฏิกิริยาภายในกลุ่ม เพื่อใหรู้้จกัปรับตวั ท าความเขา้ใจ รู้จกัศึกษาผูอ่ื้น-ตนเอง และหาหนทางให้ได้
ขอ้ตกลงร่วมกนั ลกัษณะการเรียนรู้โดยวธีิกระบวนการกลุ่ม จึงเป็นแนวทางท่ีสามารถน ามาปรับใช้
กบัวธีิการจดัสัมมนา เพราะมีลกัษณะดงัต่อไปน้ี 
 1.ผูเ้รียนจะมีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียน  การสอนตลอดเวลา โดยมีบทบาท  ในการ
แสดงความคิดเห็น  คิดคน้  วิเคราะห์  ตดัสินใจ  แกปั้ญหา  รวมทั้งแสวงหาหนทางท่ีจะคน้พบใน
ส่ิงท่ีตอ้งการ  อนัเป็นการเรียนรู้ดว้ยตวัเอง  และผลของการเรียนรู้นั้นจะเกิดจากผูเ้รียนโดยตรง  ซ่ึง
ผูเ้รียนไม่อาจจะนัง่ฟังแต่เพียงอยา่งเดียวได ้
 2.การเรียนรู้โดยกระบวนการกลุ่มน้ี มิไดเ้กิดจากครูเป็นผูใ้ห้เพียงผูเ้ดียว การเรียนรู้ของ
กลุ่มจะมีมากหรือนอ้ย ข้ึนอยูก่บัการแลกเปล่ียนประสบการณ์ของสมาชิกในกลุ่ม 
 3.ครูท าหน้าท่ีเป็นเพียงผูจ้ดักิจกรรมให้สอดคล้องกบัความตอ้งการของผูเ้รียนและช่วย
ประสานงานให้การสัมมนาด าเนินไปอย่างราบร่ืน จึงถือไดว้่าครูก็อยู่ในฐานะของผูเ้รียนคนหน่ึง
ดว้ย 
 4.การเรียนรู้จะเกิดข้ึนกบัผูเ้รียนได ้นัน่ก็หมายความวา่ ผูเ้รียนสามารถเขา้ใจในส่ิงท่ีเรียนได้
อย่างถ่องแทด้้วยตนเอง โดยการเรียนรู้นั้นจะมีความสัมพนัธ์กบัความตอ้งการและประสบการณ์
ของแต่ละกลุ่ม 
 5.การเรียนรู้ของกลุ่มจะเป็นการเรียนรู้ใน 3 ลกัษณะคือ 
  5.1 การเรียนรู้เร่ืองของตนเอง 
  5.2 การเรียนรู้เร่ืองของสมาชิกคนอ่ืนๆ ในกลุ่ม 
  5.3 การเรียนรู้เร่ืองกระบวนการกลุ่ม 
 วิธีการท่ีจะท าให้ผูเ้รียนบรรลุผลทั้ง 3 ประการน้ี จ  าเป็นตอ้งอาศยัการสังเกตซ่ึงกนัและกนั
อย่างจริงจงั ท่ีจะช่วยก่อให้เกิดการปรับปรุง เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและบุคลิกภาพของแต่ละฝ่าย
ใหเ้หมาะสมยิง่ข้ึน 
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ข้ันตอนของการเรียนการสอนโดยวธีิกระบวนการกลุ่ม 
 การใชก้ระบวนการกลุ่มในการเรียนการสอนแต่ละคร้ังอาจแบ่งออกไดเ้ป็น 6 ขั้นตอน ใน
แต่ละขั้นตอนมิไดแ้ยกออกจากกนัโดยเด็ดขาด ในการท ากิจกรรมแต่ละคร้ังนั้น ผูเ้รียนเองก็แทบจะ
ไม่รู้สึกว่าได้มาถึงขั้นตอนใดแล้ว ทั้ งเพราะในแต่ละขั้นตอนจะค่อยเป็นค่อยไป และมีลกัษณะ
ดงัต่อไปน้ี 
 1. ขั้นวางแผน (Planning) ก่อนท่ีจะมีการเรียนการสอนครูตอ้งวางแผนก่อนว่า จะจดักิจ
กรมใดให้สอดคล้องกบัเน้ือหาท่ีก าหนดไว ้จะใช้วิธีการควบคุมอย่างไร รวมทั้งการจดักิจกรรม
ต่างๆ ซ่ึงอาจจะเป็นไปในรูปของเกมส์ หรือการอภิปราย หรืออ่ืนๆ 
 2. ขั้นลงมือปฏิบติั (Participation) ผูส้อนจะเป็นผูใ้ชกิ้จกรรม โดยการเปิดโอกาสให้สมาชิก
ไดมี้ส่วนร่วมในกิจกรรมทุกคน 
 3. ขั้นคน้พบ (Discovery) ผูเ้รียนตอ้งร่วมกิจกรรมอยา่งจริงจงั รวมทั้งคอยสังเกตท าความ
เขา้ใจ คิดคน้เพื่อการคน้พบส่ิงท่ีเรียนรู้ดว้ยตนเอง 
 4. ขั้นวิเคราะห์ (Analysis) เม่ือเกิดความเขา้ใจในกิจกรรมเป็นอย่างดี ก็จะเกิดการเรียนรู้
สามารถน าส่ิงท่ีเรียนรู้ดว้ยความเขา้ใจนั้นไปวิเคราะห์ดว้ยเอง หรือบางคร้ังก็ร่วมวิเคราะห์กบักลุ่ม
ใหญ่ 
 5. ขั้นการประเมินผล (Evaluation) เม่ือไดว้เิคราะห์ร่วมกนั ก็จะมีการประเมินผล ซ่ึงอาจจะ
ประเมินผลร่วมกนัเป็นกลุ่ม หรือผูเ้รียนอาจวเิคราะห์และประเมินผลเองหลงัจากกลุ่มไดอ้ภิปรายไป
แลว้ก็ได ้การประเมินผลช่วยให้ผูเ้รียนสามารถรวบรวมส่ิงต่างๆ ท่ีไดก้ระท าโดยตนมีส่วนร่วมทั้ง
กาย อารมณ์ และสติปัญญา 
 6. ขั้นน าไปใช ้(Application) เป็นการน าส่ิงท่ีไดเ้รียนรู้และประเมินผลแลว้ น าไปปรับปรุง
แกไ้ข แลว้จึงน าไปประยุกตใ์ชใ้ห้เกิดประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม ในขั้นน้ีเป็นขั้นตอนท่ียาก
ต่อการติดตามผล เพราะจะข้ึนกบัผูเ้รียนเป็นส าคญัวา่ เม่ือศึกษาโดยกระบวนการกลุ่มแลว้ ไดน้ าส่ิง
ท่ีไดรั้บจากการเรียนรู้ไปใชโ้ดยวธีิใด อยา่งใด และไดผ้ลเป็นเช่นใด 
  
บทบาทของผู้สอนและผู้เรียน 
 บทบาท คือ ลกัษณะการแสดงออก ท่ีเป็นลกัษณะของแต่ละคนในกลุ่ม บทบาทของคน
หน่ึงในแต่ละกลุ่ม จะมีอิทธิพลต่อการพฒันาบุคคลในกลุ่มและอิทธิพลในการแสดงออกของกลุ่ม
ต่อสังคมนั้นๆ ดว้ย บทบาทของการเรียนการสอนโดยกระบวนการของกลุ่ม แบ่งออกไดด้งัน้ี 
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 1. บทบาทของผูส้อน 
 การสอนโดยกระบวนการกลุ่มน้ี ครูจะมีหนา้ท่ีเป็นผูป้ระสานงาน หรือผูน้ ากลุ่ม ในการจดั
กรอบแนวความคิด เป็นไปในทิศทางท่ีวางแผนไว ้และกระตุน้ใหผู้เ้รียนแสดงบทบาทเสียเอง 

บทบาทของครูจึงควรมีดังต่อไปนี ้
1.1 ครูจะตอ้งเป็นผูท่ี้มีวฒิุทางอารมณ์สูง สามารถควบคุมอารมณ์ให้เหมาะสมกบั

ทุกสถานการณ์ 
1.2 ท าความเขา้ใจและใหค้วามเห็นอกเห็นใจ แก่สมาชิก หรือผูเ้รียน เป็นอยา่งดี 
1.3 พูดน้อย แต่พยายามสังเกตพฤติกรรมของผู ้เ รียน และปล่อยให้ผู ้เ รียน

แสดงออกมากกวา่ตน 
1.4 ท าหน้าท่ีประสานความเขา้ใจทั้งคนและงานของกลุ่มให้ด าเนินไปดว้ยความ

ราบร่ืนไม่ถือเอาความคิด หรือการตดัสินใจของตนเป็นใหญ่ 
1.5 สามารถฟัง พดู ส่ือความหมายไดถู้กตอ้งตามวตัถุประสงคข์องทุกฝ่าย 
1.6 เป็นคนใจกวา้ง ยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น 
1.7 ใหก้ารสนบัสนุน และยอมรับฟังส่ิงท่ีผูเ้รียนแสดงออก 
1.8 เนน้ใหผู้เ้รียนเขา้ใจ ถึงวตัถุประสงคข์องการท างานร่วมกนั 
1.9 ท าตวัเป็นกลาง ไม่เห็นดว้ยหรือคลอ้ยตามไปกบัฝ่ายใดฝ่ายหน่ึง 
1.10 ช่วยเช่ือมโยงความคิดเห็นของผูเ้รียนและสรุปผลการเรียนรู้ 
1.11 ควบคุมกระบวนการเรียนรู้ใหบ้รรลุเป้าหมายตามท่ีก าหนดไว ้

บทบาทของผู้เรียน ผู้เรียนจะต้องพยายามมีบทบาทในเร่ืองดังต่อไปนี ้
2.1 พยายามร่วมกิจกรรมการเรียนการสอนทุกคร้ัง 
2.2 มีความตั้งใจและกระตือรือร้นท่ีจะคน้พบในส่ิงท่ีเรียนดว้ยตนเองทุกคร้ัง 
2.3 ใหค้วามช่วยเหลือแก่กนัและกนัในกลุ่ม 
2.4 ฝึกตนในการตดัสินปัญหาต่างๆ ดว้ยหลกัการและเหตุผล 
2.5 แสดงความรู้สึกและความคิดท่ีเป็นอิสระต่อกลุ่มทุกคร้ังท่ีมีโอกาส 
2.6 สามารถวเิคราะห์พฤติกรรมของตนเองและผูอ่ื้นได ้
2.7 มีความรับผดิชอบในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2.8 พยายามน าส่ิงท่ีเรียนรู้ไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์แก่ตนเองและผูอ่ื้น 
2.9 รู้จกัยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น 
2.10 มองโลกในแง่ดีอยา่งมีเหตุผล 
2.11 มีสปิริตและมีน ้าใจต่อเพื่อนสมาชิก 
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2.12 พดูจาฉะฉาน ชดัเจน สุภาพและมีเหตุผล 
 
ลกัษณะกจิกรรมทีน่ ามาใช้ในกระบวนการกลุ่ม 
 วิธีการกระบวนการกลุ่ม เป็นการเรียนรู้ท่ีฝึกปฏิสัมพนัธ์ของคนในกลุ่ม ลักษณะของ
กิจกรรมมีดงัน้ี 

1. เปิดโอกาสใหส้มาชิกทุกคนไดมี้ส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น 
2. เป็นกิจกรรมท่ีก่อใหเ้กิดความเขา้ใจ เห็นใจ และรวมกนัดว้ยหลกัการและเหตุผล 
3. ช่วยลดความตึงเครียด สร้างบรรยากาศท่ีน่าสนใจ เร้าใจ มีอารมณ์ขนับา้ง 
4. ส่งเสริมใหค้วามรู้และขอ้คิดแก่สมาชิกท่ีจะสามารถน าไปใชท้ั้งในชีวติส่วนตน 
5. ตอ้งมีการประเมินผลและวเิคราะห์ผลงาน 
6. ช่วยใหส้มาชิกรู้จกัยอมรับฟังความคิดเห็นของคนอ่ืน 
7. ช่วยช้ีแนะแนวทางให้สมาชิก ไดรู้้จกัตนเองและกล้าท่ีจะยอมรับความบกพร่องของ

ตนเอง 
8. ตอ้งท าใหเ้กิดการเรียนรู้ท่ีมีประโยชน์และสอดคลอ้งกบัเน้ือหาท่ีก าหนดไว ้

 
รูปแบบต่างๆ ของกจิกรรมทีน่ ามาใช้ในกระบวนการกลุ่ม 
 กิจกรรมท่ีน ามาใช้ในการเรียนการสอน โดยวิธีกระบวนการกลุ่มอาจมีรูปแบบต่างๆ 
ดงัต่อไปน้ี 
 1. แบบบรรยาย (Lecture) เป็นกิจกรรมท่ีผูบ้รรยาย จะมีความรู้มากกว่าสมาชิกท่ีประชุม 
ผูบ้รรยายจะเป็นผูใ้ห้ความรู้แก่สมาชิกทางเดียว (One-way Communication) โดยบอกเล่าและอาจ
อาศยัส่ืออ่ืนๆ ประกอบการบอกเล่านั้น ไดแ้ก่ ต ารา เอกสารประกอบค าบรรยาย แผน่ภาพโปร่งใส 
วี.ดี.ทศัน์ สไลด์ ฯลฯ เพื่อสร้างความเขา้ใจ ส่งเสริมความสามารถในการฟังและการคิด ก่อให้เกิด
ความรู้สึกนึกคิด ความเช่ือให้แก่สมาชิก แต่มีขอ้เสียคือ มกัจะท าให้ผูฟั้งเกิดความเบ่ือหน่าย เพราะ
ไม่มีส่วนร่วม ไม่ค  านึงถึงความแตกต่างระหวา่งบุคคล ผูบ้รรยายจะเป็นศูนยก์ลางมากเกินไป และ
ไม่ส่งเสริมความคิดริเร่ิมใหแ้ก่ผูฟั้ง 
 เพื่อใหก้ารบรรยายมีความน่าสนใจมากยิง่ข้ึน อาจใชว้ิธีการบรรยายผสมกบัการถามค าถาม 
(The Lecture With Questions) เพื่อให้สมาชิกผูเ้ขา้ร่วมประชุม ไดมี้โอกาสมีส่วนร่วมในกิจกรรม
นั้น และเพื่อเป็นการแกข้อ้เสียของการส่ือความหมายทางเดียว มาเป็นส่ือความหมายสองทาง (Two-
way Communications) การใชค้  าถาม จะเป็นส่วนช่วยกระตุน้ใหส้มาชิกมีส่วนร่วมไดม้ากข้ึน 
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 2.แบบอภิปราย (Discussion) อภิปรายเป็นรูปแบบของการประชุมท่ีผูเ้ขา้ร่วมประชุมจะมี
ส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นและแลกเปล่ียนประสบการณ์ซ่ึงกนัและกนัอยา่งเสรี เพื่อหาขอ้
ยุติ ท่ีเป็นประโยชน์ในการเพิ่มพูนความรู้ความเข้าใจ ประสบการณ์ ตลอดจนการเรียนรู้อย่าง
กวา้งขวาง เพื่อให้บรรลุวตัถุประสงค์ท่ีวางไวแ้ละภายในกรอบท่ีก าหนด การประชุมแบบอภิปราย
จึงมกัใช้กบักลุ่มท่ีมีพื้นฐานความรู้และประสบการณ์เดียวกนัหรือใกลเ้คียงกนั โดยมีผูท่ี้มีความรู้
ความสามารถในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งเป็นอยา่งดีเป็นผูน้ าอภิปราย 
 
รูปแบบของการอภิปราย แบ่งออกได้ดังนี ้
  2.1 การอภิปรายกลุ่ม ( Group Discussion) การอภิปรายกลุ่มน้ี อาจใชว้ิธีการโดยท่ี
ผูน้ าอภิปราย 1 คน ต่อผูร่้วมอภิปรายทั้งห้องประชุม วิธีน้ีเรียกวา่ Class Discussion ผูน้ าอภิปรายจะ
ท าหน้าท่ีประสานงาน หรือด าเนินการอภิปราย (Moderator) สมาชิกผูร่้วมประชุมจะเป็นผูร่้วม
อภิปราย หรืออาจใชว้ิธีการโดยแบ่งกลุ่มผูร่้วมอภิปรายออกเป็นกลุ่มๆ ละ 5-6 คน อยา่งมากไม่เกิน 
8 คน ท่ีไม่นิยมใหจ้  านวนคนร่วมอภิปรายนอ้ยกวา่น้ี เพราะวา่ หากจ านวนคนนอ้ยเกินไป ก็จะท าให้
มีโอกาสในการแสดงความคิดเห็นไม่ทัว่ถึงและมกัเกิดเสียงดงั เพราะตอ้งการพูดให้คนอ่ืนไดย้ิน ท า
ใหเ้กิดการรบกวนกลุ่มอ่ืนหรือหอ้งขา้งเคียงอีกดว้ย 
 ในเร่ืองของการจดักลุ่มและการก าหนดหวัขอ้อภิปราย มีวธีิการดงัน้ี 
  - ก าหนดขวัขอ้เร่ืองเดียวส าหรับทุกกลุ่ม ผูน้ าอภิปรายอาจก าหนดช่ือหวัหนา้กลุ่ม
บนกระดานด า แลว้ใหบุ้คคลอ่ืนเลือกเขา้กลุ่ม ตามความสนใจต่อตวับุคคล 
  - ก าหนดหัวข้อเร่ืองหลายๆ หัวข้อตามจ านวนกลุ่มท่ีแบ่ง วิธีน้ีใช้วิธีเรียกหา
อาสาสมคัรเขียนบนกระดานด า แลว้ใหผู้ร่้วมอภิปรายเลือกเขา้กลุ่มต่อไป บางคร้ังก็อาจก าหนดกลุ่ม
ให้เลยก็ไดต้ามความเหมาะสมของลกัษณะกลุ่มหรือความถนดัของกลุ่มกบัหวัขอ้เร่ือง เพื่อให้ได้
แนวคิดท่ีกวา้งขวางมากข้ึน จะใชว้ธีิการอยา่งไรควรค านึงถึงในเร่ืองเวลาดว้ย 
  การก าหนดสถานท่ีอภิปราย ควรอยูใ่นบริเวณใกลเ้คียงกนั ทั้งน้ีเพื่อผูน้ าอภิปราย 
จะไดท้  าหน้าท่ีดูแลและแนะน า ประสานแนวคิดไดอ้ย่างใกลชิ้ด ลกัษณะการนัง่อภิปราย นิยมนัง่
เป็นรูปวงกลมหรือส่ีเหล่ียม ทั้งน้ี เพื่อให้ทุกคนในกลุ่มได้มองเห็นหน้ากนัหมด อนัจะท าให้การ
อภิปรายมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 
  2.2 การอภิปรายเป็นคณะ (Panel Discussion) เป็นการอภิปรายโดยมีบุคคลอยู ่2 
กลุ่ม กลุ่มหน่ึงคือ คณะผูอ้ภิปราย จะมีบุคคลอยู ่3-5 คน รวมทั้งผูน้  าอภิปราย ท่ีจะท าหนา้ท่ีแนะน าผู ้
ร่วมอภิปราย ควบคุมเวลาในการอภิปราย คอยสรุปประเด็นส าคญั และเช่ือมโยงเร่ืองรวมของผูร่้วม
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อภิปรายแต่ละคน เพื่อให้ผูฟั้ง เขา้ใจดียิ่งข้ึน และตอ้งเปิดโอกาสให้ผูฟั้งถามค าถามและแสดงความ
คิดเห็นดว้ย 
  ส่วนบุคคลท่ีเหลือจะเป็นกลุ่มผูฟั้ง ซ่ึงสามารถแสดงความคิดเห็นร่วมดว้ย เพื่อให้
การอภิปรายกวา้งขวางไดแ้นวความคิดหลากหลายภายใตก้ารควบคุมของผูน้ าอภิปราย 
  2.3 การอภิปรายแบบเสียงกระซิบ (Buzz Discussion or Phillips 6) Donald 
Phillips เป็นผูริ้เร่ิมใชรู้ปแบบน้ีเป็นคร้ังแรก เป็นการอภิปรายท่ีมุ่งส่งเสริมผูเ้ขา้ร่วมอภิปรายทุกคนมี
โอกาสแสดงความคิดเห็นอย่างเต็มท่ี โดยไม่ตดัสินว่าถูกหรือผิด เพื่อให้ได้ขอ้เสนอแนะในการ
แกปั้ญหามกัจะใช้สถานท่ีในบริเวณเดียวกนั องค์ประชุมประกอบดว้ย ประธาน เลขานุการ และ
สมาชิกรวมทั้งหมด 6 คน ใช้เวลาในการประชุม 6 นาที ดว้ยเหตุน้ีจึงเรียกวา่ “ Phillips 6” และ
เน่ืองจากมีเวลาน้อยท าให้ทุกคนตอ้งร่วมแสดงความคิดเห็นอย่างไม่หยุด ท่ีประชุมจึงมีเสียงห่ึง 
(Buzz) อยูต่ลอดเวลา แต่อยา่งไรก็ตาม เวลาปฏิบติัจริงๆ ในเวลาต่อมาก็ไม่เคร่ง ครัดเร่ืองจ านวนคน
และเวลามากนกั 
  2.4 การอภิปรายแบบระดมสมอง (Brainstorming) Alex Osborn เป็นผูริ้เร่ิมจดัเป็น
คนแรก เป็นกิจกรรมกลุ่มท่ีมีผูร่้วมอภิปราย 5-15 คน การด าเนินการอภิปรายจะมีผูน้ าเป็นประธาน
กลุ่ม มีเลขานุการกลุ่มจดักลุ่มจดบนัทึกการประชุม เป็นการอภิปรายท่ีให้ผูอ้ภิปรายทุกคนแสดง
ความคิดเห็นไดอ้ยา่งอิสระ โดยการระดมความคิดเห็น หรือขอ้เสนอแนะจากผูอ้ภิปรายทุกคน น ามา
รวบรวมแล้วจดัล าดับและผสมผสานเป็นแนวทาง ในการหาค าตอบให้ได้ความรู้ใหม่ หรือหา
แนวทางในการแกปั้ญหา เพื่อน าไปใชห้รือเสนอต่อท่ีประชุมใหญ่ 
  2.5 การอภิปรายตามล าดบั (Circular Response) Londermen เป็นคนคิดจดัข้ึนเป็น
คนแรก เป็นการอภิปรายท่ีมีผูร่้วมอภิปราย 5-20 คน ผูอ้ภิปรายทุกคนนัง่เป็นวงกลม และให้สมาชิก
แสดงความคิดเห็นตามล าดบัไปจนครบ จะขา้มไม่ได ้โดยเร่ิมตน้จากประธานก่อน จะเวียนซ้ายหรือ
ขวาก็ได ้วิธีน้ีจะช่วยให้ทุกคนไดมี้โอกาสแสดงความคิดเห็นไดอ้ยา่งทัว่ถึง และยงัเป็นการฝึกคนข้ี
อายใหก้ลา้แสดงความคิดเห็นดว้ย 
  2.6 การอภิปรายแบบโต๊ะกลม (Round Table) เป็นการอภิปรายโดยใชโ้ต๊ะกลม ผู ้
อภิปรายทุกคนจะหันหน้าเขา้หากนั จะต่างกบัการอภิปรายตามล าดบั คือ การแสดงความคิดเห็น
ของผูอ้ภิปราย ไม่จ  าเป็นตอ้งเรียงล าดบัเป็นการแลกเปล่ียนความคิดเห็นและขอ้เท็จจริงซ่ึงกนัและ
กนัคลา้ยกบัการอภิปรายเป็นคณะ (Panel-Discussion) แต่ไม่มีคนฟังเหมือนการอภิปรายเป็นคณะ 
  2.7 การอภิปรายแบบปุจฉาวิสัชนา (Colloguy) เป็นการอภิปราย ท่ีมีผูด้  าเนินการ
อภิปรายและผูอ้ภิปรายโดยผูอ้ภิปรายแาจจะมากกวา่หน่ึงคน แต่ไม่เกิน 4 คน ผูด้  าเนินการอภิปราย
จะเป็นผูป้้อนค าถามให้ผูอ้ภิปรายเป็นผูต้อบค าถามโดยการให้ความรู้ ขอ้คิดเห็น หรือขอ้เสนอแนะ 
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มีลกัษณะเหมือนการพดูคุยกนั แต่ไม่เป็นทางการเหมือนการอภิปรายรูปแบบอ่ืน ผูฟั้งจะมีส่วนร่วม
ในการซกัถามมาก มีบรรยากาศท่ีค่อนขา้งเป็นกนัเอง บางคร้ังอาจน ามาใชใ้นรูปของการแถลงข่าว
หรือรายงานเหตุการณ์ส าคญัๆ ทางวิทยุหรือโทรทศัน์ ท่ีผูฟั้งหรือผูช้มรายการทางบา้นมีส่วนร่วม
โดยการโทรศพัทเ์ขา้มาถามค าถามหรือร่วมเสนอความคิดเห็นก็ได ้
  2.8 การอภิปรายแบบซิมโพเซียม (Symposium) การอภิปรายน้ี คล้ายกบัการ
อภิปรายเป็นคณธ (Panel Discussion) ผูน้ าอภิปรายเป็นผูเ้ช่ือมโยงและประสานเร่ืองราวของผู ้
อภิปรายแต่ละคนเพื่อให้ผูฟั้งเขา้ใจดีข้ึนการอภิปรายแบบน้ี จะช่วยให้บรรยากาศของการอภิปราย
ไม่น่าเบ่ือ ช่วยให้การอภิปรายมีความกระชบั สั้น เขา้ใจง่าย เพราะตอ้งพูดในเวลาท่ีจ ากดั เพื่อแบ่ง
เวลาใหผู้พ้ดูอภิปรายดว้ย 
 3. ทศันศึกษา (Field Trip) เป็นการศึกษาโดยวิธีการพาสมาชิกไปดูหรือทศันศึกษายงั
สถานท่ีอ่ืน เพื่อให้เห็นทั้งดา้นของจริง สถานการณ์ กระบวนการผลิต วิธีปฏิบติั ทั้งน้ี ข้ึนอยู่กบั
วตัถุประสงคข์องการไปทศันศึกษาโดยอาจใช้วิธีการสังเกต จดบนัทึก หรือเขียนรายงาน หรืออาจ
จดัใหมี้การอภิปรายสรุปผล 
 4. การแสดงบทบาทสมมุติ (Role Playing) คือ การให้สมาชิกซ่ึงอาจแบ่งเป็นกลุ่มยอ่ย ได้
แสดงบทบาทในสถานการณ์จริง วิธีการน้ีจะช่วยให้สมาชิกไดรั้บรู้ และสามารถปฏิบติัจริงไดเ้ป็น
อยา่งดี 
 5. การสาธิต (Demonstration) เป็นกิจกรรมท่ีแสดงขั้นตอนการปฏิบติัการในเร่ืองใดเร่ือง
หน่ึง เพื่อให้สมาชิกเกิดความเขา้ใจง่ายข้ึน เม่ือได้แสดงให้สมาชิกดูแล้ว ก็อาจให้สมาชิกได้ฝึก
ปฏิบติัตามขั้นตอนนั้น 
 6. กรณีศึกษา (Case Study) เป็นวิธีการท่ีน าเอาปัญหาท่ีเกิดจริงมาปรับปรุง เปล่ียนช่ือ 
สถานท่ี บุคคล เพื่อไม่ให้เกิดผลกระทบต่อหน่วยงานหรือองค์กรในทางเสียหายได ้แลว้น ามาให้
กลุ่มศึกษา วเิคราะห์ปัญหา ตลอดจนหาแนวทางแกไ้ข 
 7. การเล่นเกมส์ (Game Playing) เป็นวิธีการเรียนรู้โดยการจดักิจกรรมน าเกมส์เขา้มาเล่น
โดยให้สมาชิกเข้ามามีส่วนร่วมในการเล่นเกมส์นั้ นๆ ด้วย ทั้ งน้ี เพื่อให้การเรียนรู้เกิดความ
สนุกสนานไม่น่าเบ่ือ แต่เกมส์ท่ีน ามาใช้ ควรจะได้ค  านึงถึงวตัถุประสงค์ว่า จะให้อะไรผูร่้วม
กิจกรรม 
 8. การจ าลองสถานการณ์ (Simulation) วิธีน้ีเป็นการสร้างสถานการณ์จากของจริงโดยอาจ
ดัดแปลงช่ือ-สถานท่ี มาให้สมาชิกผูร่้วมกิจกรรมได้ดู หรือสังเกต ฯลฯ เพื่อน ามาแก้ปัญหา 
ปรับปรุง พฒันา กิจกรรมของตนใหดี้ข้ึน 
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 9. การตั้งคณะกรรมการ (Committee) เป็นวิธีการเรียนรู้โดยการจดัให้กลุ่มคนท่ีเป็น
กรรมการประชุมปรึกษาหารือกนั เพื่อช่วยกนัวางแผน วางโครงการด าเนินงาน ศึกษา แกไ้ขและ
ตดัสินปัญหา ตลอดจนการประเมินผลและการควบคุมการด าเนินงาน เพื่อการท างานให้บรรลุ
วตัถุประสงค ์
 10. คณะท างาน (Working Group) คณะท างานน้ี จะเป็นกลุ่มกรรมการเช่นเดียวกนั แต่
แตกต่างกับคณะกรรมการ (Committee) ตรงท่ีว่า คณะกรมการจะท าหน้าท่ีเป็นผูคิ้ด วางแผน 
วางโครงการ ฯลฯ จึงตั้งคณะท างาน เพื่อด าเนินการต่อจากคณะกรรมการเพื่อให้งานส าเร็จตาม
วตัถุประสงค ์
 11. เทคนิคการจดัทีมผูฟั้ง (Listening Team) เป็นวิธีการฝึกหัดกลุ่มให้รู้จกัฟังการพูด
อภิปรายฝึกการจบัประเด็นส าคญัในการฟัง การจดบนัทึกให้ได้เน้ือหาสาระหรือประเด็นส าคญัการ
เรียบเรียงถอ้ยค า การท ารายงาน การจดบนัทึกการประชุม หรือการเขียนรายงานการประชุมเพื่อ
น าเสนอต่อฝ่ายบริหารหรือต่อท่ีประชุม 
 12. กลุ่มซกัถาม (Audience Reaction Group) เป็นการฝึกหดัหรือจดักลุ่มให้มีหนา้ท่ีในการ
ซกัถามในการอบรมหรือสัมมนา ดงันั้น จึงตอ้งตั้งใจฟังการพูด หรือการบรรยาย หรือการอภิปราย
ของวิทยากรให้ดี พร้อมทั้งจบัประเด็นและจดบนัทึกให้เกิดความเข้าใจอย่างชัดเจน แล้วฝึกตั้ง
ค  าถามให้ไดแ้ง่มุมท่ีเป็นแนวคิด ท่ีช่วยในการแกปั้ญหาหรือขอ้ขอ้งใจ อนัเป็นแนวทางสร้างสรรค์
ให้กระจ่างข้ึน จดัค าถาม ค าตอบ และสรุปประเด็นส าคญัระหว่างท่ีวิทยากรบรรยายหรืออภิปราย
เพื่อรายงานต่อท่ีประชุม 
 13. การให้ท าโครงการจริง (Live Project Or Group Work) หลงัจากท่ีวิทยากรไดบ้รรยาย
หรือบรมเสร็จแลว้ ก็อาจมอบหมายงานโดยก าหนดขอบเขต เร่ืองราว รายละเอียด ท่ีจะให้ท าหรือ
เป็นแนวทางปฏิบติัใหแ้ก่สมาชิก หรือกลุ่มไปจดัท าโครงการ  ซ่ึงมีลกัษณะคลา้ยแบบฝึกหดั แต่เป็น
แบบฝึกหดัท่ีตอ้งท าจริงๆ 
 14. การะประชุมทางวิชาการ (Academic Meeting) เป็นการจดัให้มีการประชุม หรืออบรม
ทางวิชาการด้านใดด้านหน่ึงโดยเฉพาะ หรือแบ่งออกเป็นสาขาวิชาใดวิชาหน่ึง เพื่อเป็นการให้
ความรู้หรือแลกเปล่ียนความรู้ แนะน า เสนอแนวทางแก้ไข เสนอผลงานวิจยั การศึกษาคน้ควา้
วชิาการใหม่ๆ ใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุม มกัจะจดัโดยสถาบนัทางการศึกษา เช่น วทิยาลยั มหาวิทยาลยั 
เป็นตน้ 
 15. การประชุมเชิงปฏิบติัการ (Work Shop) เป็นวิธีการประชุมท่ีตอ้งการให้สมาชิกไดรั้บ
ความรู้ความสามารถและเกิดประสบการณ์ โดยเนน้ในการน าเอาไปใช ้มากกวา่การฟังการบรรยาย
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หรืออภิปราย แลเปล่ียนความคิดเห็น เช่น การสัมมนาเร่ืองการลงบญัชีดว้ยคอมพิวเตอร์ นอกจากจะ
ฟังบรรยายแลว้จะตอ้งเขา้หอ้งปฏิบติัการ  เพื่อใหส้ามารถลงบญัชีดว้ยคอมพิวเตอร์ได ้เป็นตน้ 
 16. การประชุมผูมี้ประสบการณ์หรือมีความรอบรู้ในสาขาวิชา (Conference) เป็นการ
ประชุมเพื่อหาแนวทางหรือข้อยุติ เพื่อให้ได้ค  าตอบท่ีต้องการ เช่น การประชุมเร่ือง “ปัญหา
ส่ิงแวดลอ้มกบัธุรกิจการท่องเท่ียว” หรือ “วฒันธรรมไทยในยุคโลกาภิวฒัน์” ฯลฯ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม
จะเป็นผูท่ี้มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง หรือเพื่อแถลงผลงานให้ท่ี
ประชุมทราบ หรือให้ความรู้เพิ่มแก่ผูเ้ข้าร่วมประชุม แลกเปล่ียนความคิดเห็น ปรึกษาหารือ
แลกเปล่ียนประสบการณ์ของตน กบัผูอ่ื้นท่ีเขา้ร่วมประชุม 
 17. การประชุมแบบซินดิเคต (Syndicate) เป็นการประชุมรูปแบบหน่ึง เพื่อแกไ้ขปัญหาท่ีมี
ลกัษณะเฉพาะ โดยผูเ้ขา้ร่วมประชุมควรจะตอ้งมีพื้นฐานความรู้ หรือประสบการณ์ในเร่ืองเดียวกนั 
แลว้แบ่งผูเ้ขา้ร่วมประชุมเป็นกลุ่มๆ กลุ่มละประมาณ 6- 12 คน ในแต่ละกลุ่มควรเลือกประธาน 
เลขานุการ และอ่ืนๆ ตามความจ าเป็น เพื่อท าหนา้ท่ีสรุปผลงานน าเสนอต่อท่ีประชุมใหญ่ ทั้งน้ี แต่
ละกลุ่มควรมีวิทยากรหรือผู ้เ ช่ียวชาญ คอยให้ค  าแนะน าหรือช่วยเหลือ การก าหนดปัญหา 
ผูด้  าเนินการประชุมเป็นผูก้  าหนดให้ หรือผูร่้วมประชุมอาจเป็นผูเ้สนอปัญหาตามความสนใจ หาก
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมมีมากไม่ควรแบ่งหวัขอ้ใหม้ากเกินไป เพราะจะท าใหก้ารประชุมล่าชา้ได ้
 18. สัมมนา (Seminar) เป็นการประชุมเพื่อปรึกษาหารือ แลกเปล่ียนความคิดเห็น เพื่อหา
ขอ้ยุติ หรือให้ไดแ้นวทางเพื่อน าไปพฒันาหรือปฏิบติัในหน่วยงาน และเป็นการเสริมสร้างความรู้
พฒันาความกา้วหน้าทางความคิดให้แก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุม (ประสงค์ รายสุข. 2530 : 183-186) มี
ลกัษณะดงัน้ี คือ 

- เร่ืองท่ีน ามาสัมมนา ควรเป็นเร่ืองท่ีมีปัญหาก าหนดไวแ้น่นอน ค่อนขา้งจะมีระดบัท่ี
ตอ้งการ การแกไ้ขปัญหาสูง และตอ้งการความร่วมมือจากหลายฝ่าย 

- เป็นการประชุมโดยการบรรยาย หรืออภิปราย และใชว้ธีิการกลุ่ม บางขอ้ท่ีกล่าวมาแลว้
ข้างต้นมาเป็นองค์ประกอบ หรือประยุกต์ใช้ ทั้ งน้ี ข้ึนอยู่กับว่ามีวตัถุประสงค์ให้
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมได้รับความรู้ในด้านใดมาก โดยมีผูเ้ช่ียวชาญหรือผูท้รงคุณวุฒิเป็น
ผูใ้หค้วามรู้หรือเสนอแนวความคิด 

- เม่ือประชุมเสร็จอาจแบ่งเป็นกลุ่มยอ่ยๆ เพื่อพิจารณาวิเคราะห์ปัญหา และหาขอ้สรุป
ให้ไดแ้นวทางแห่งการน าไปใช้ หรืออาจไม่ตอ้งแบ่งกลุ่มก็ได ้แต่เปิดโอกาสให้มีการ
อภิปรายในห้องประชุมใหญ่ ทั้งน้ี การประชุมตอ้งสามารถให้แนวทางท่ีสามารถ
น าไปใชไ้ด ้
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- ควรมีการประเมินผลการสัมมนา เพื่อทราบปัญหา ขอ้ดีขอ้เสีย ของการจดัสัมมานาเพื่อ
เป็นแนวทางแกไ้ขในการจดัในคราวต่อไป 

- เม่ือเสร็จส้ินการสัมมนาควรจะได้มีการสรุปผลการสัมมนาจดัท าเป็นรายงาน และ
จดัพิมพ์ส่งให้สถาบนัต่างๆ หน่วยงานหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง เพื่อน าไปเป็นแนวคิดและ
แนวทางน าไปปฏิบติัพฒันาตนเอง หน่วยงาน และสังคมโดยส่วนนวม 

 จากรูปแบบของกิจกรรมท่ีน ามาใช้กระบวนการกลุ่ม ท่ีได้น าเสนอมาดงักล่าวขา้งตน้จะ
เห็นไดว้า่ มีวิธีการหลากหลายท่ีผูจ้ดัสัมมนา หรือผูส้อนสัมมนา สามารถเลือกกิจกรรมหน่ึงหรือ
หลายๆ กิจกรรมมาใชก้บัการจดัสัมมนาหรือการสอนสัมมนา ทั้งน้ี จะตอ้งค านึงถึงความเหมาะสม 
ทั้งด้านเน้ือหาสาระ ท่ีต้องสอดคล้องกับหัวข้อเร่ืองท่ีน ามาจดัสัมมนา เวลา สถานท่ี วิทยากร 
ตลอดจนผูร่้วมเขา้สัมมนา ท่ีจะตอ้งทราบในเร่ือง เพศ อายุ อาชีพ และพื้นฐานความรู้เพื่อให้การ
สัมมนาไดบ้รรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไว ้
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บทที ่3 
องค์ประกอบของการสัมมนา 

 
“การสัมมนา” เป็นวธีิการประชุมและการสอนรูปแบบหน่ึง ท่ีมีกลุ่มบุคคลมาร่วมแสดง

ความคิดเห็น โดยใชห้ลกัการ เหตุผล ประสบการณ์และความรู้ น ามาเสนอแนะ แลกเปล่ียน เพื่อ
ประโยชน์ร่วมกนั ในการแกปั้ญหานั้นๆใหส้ าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี  

การสัมมนามีองคป์ระกอบ ดงัต่อไปน้ี 
1. องค์ประกอบด้านเนือ้หา ไดแ้ก่ สาระเน้ือหาเร่ืองราวท่ีจะน ามาจดัสัมมนาประกอบดว้ย  
1.1 จุดมุ่งหมายของการจัดสัมมนา โดยปกติแลว้การจดัสัมมนา ก็เพื่อเป็นการฝึกผูเ้ขา้ร่วม

สัมมนา หรือนกัศึกษา นอกจากเพื่อใหไ้ดเ้กิดการเรียนรู้ แลกเปล่ียนความคิดเห็นท าใหเ้กิดการ
เพิ่มพนูความรู้ ประสบการณ์ ไดรั้บแนวคิดสามารถน าไปปรับปรุงแกไ้ข และพฒันาทั้งแก่ตนเอง 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ และเป็นผลกระทบในทางสร้างสรรคต่์อส่วนรวมดว้ย 

1.2 เร่ืองทีจ่ะน ามาจัดสัมมนา นบัวา่เป็นปัจจยัส าคญัอยา่งหน่ึงท่ีผูจ้ดัสัมมนาควรจะไดใ้ช้
ดุลยพินิจพิจารณาให้ดีวา่ จะเลือกเร่ืองอะไร ท่ีจะน ามาจดัสัมมนาจึงจะไดป้ระโยชน์คุม้ค่า 

1.3 หัวข้อเร่ือง เม่ือไดช่ื้อเร่ืองแลว้ ควรก าหนดหวัขอ้เร่ืองเก่ียวกบัความรู้ หรือเร่ืองราว
ต่างๆท่ีสัมพนัธ์กบัเร่ืองท่ีจดัสัมมนา ทั้งน้ีเพื่อจะไดเ้ห็นทิศทางของปัญหาไดแ้ละยงัเป็นกรอบของ
แนวความคิดของเร่ืองท่ีสัมมนาใหมี้ขอบเขตมากข้ึนก าหนดการสัมมนาควรระบุ 

- ช่ือหน่วยงานหรือกลุ่มคน ผูด้  าเนินการจดัสัมมนา 
- ช่ือเร่ืองสัมมนา 
- วนั เดือน ปี (ท่ีจดัสัมมนา) 
- เวลา 
- สถานท่ี 
1.5 ผลทีไ่ด้จากการสัมมนา เป็นเร่ืองท่ีผูส้ัมมนาไดค้าดหวงัวา่ การจดัสัมมนาจะท าให้

ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาไดรั้บประโยชน์อยา่งไรบา้ง อาจเป็นทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ จึงเป็นเร่ืองท่ี
ผูจ้ดัการสัมมนาจะตอ้ง เขียนผลท่ีไดรั้บจากการสัมมนาไวด้ว้ย 

2. องค์ประกอบด้านบุคลากร ไดแ้ก่ บุคคลหรือคณะกรรมการท่ีมีหนา้ท่ีในการจดัสัมมนา 
ใหบ้รรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไว ้คณะกรรมการอาจแบ่งออกเป็นหลายฝ่ายดว้ยกนั ไดแ้ก่ 

2.1 บุคคลากรฝ่ายจัดการสัมมนา ไดแ้ก่ บุคคลหรือคณะกรรมการท่ีมีหนา้ท่ีในการจดั
สัมมนาใหบ้รรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไว ้คณะกรรมการอาจแบ่งออกเป็นหลายฝ่ายดว้ยกนัไดแ้ก่ 
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- ประธาน และรองประธาน 
- เลขานุการ และผูช่้วยเลขานุการ 
- กรรมการฝ่ายทะเบียน 
- กรรมการฝ่ายเอกสาร 
- เหรัญญิก และผูช่้วยเหรัญญิก 
- ฝ่ายพิธีกร 
- ฝ่ายสถานท่ี และวสัดุอุปกรณ์ 
- ฝ่ายอาหาร และเคร่ืองด่ืม 
- ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
- ฝ่ายปฏิคม 
- ฝ่ายรักษาพยาบาล 
- ฝ่ายประเมินผล 
- ท่ีปรึกษา 
ฯลฯ เป็นตน้ 
2.2 วทิยากร หมายถึง บุคคลท่ีท าหนา้ท่ีบรรยาย อภิปรายหรือถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์ 

โดยใชเ้ทคนิควธีิ รวมทั้งส่ือต่างๆใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาดว้ยความจริงใจ และมุ่งหวงัท่ีจะให้
ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาไดรั้บความรู้และประสบการณ์อยา่งเตม็ท่ี 

2.3 ผู้เข้าร่วมสัมมนา ไดแ้ก่ บุคคลท่ีเขา้ร่วมสัมมนา เป็นผูท่ี้มีความสนใจในปัญหาหรือ
ประสบปัญหาหรือตอ้งการแสวงหาแนวคิดใหม่ๆหรือมีความมุ่งหมายท่ีจะแลกเปล่ียน
ประสบการณ์ ความคิดเห็น ทศันคติ ตลอดจนการถ่ายทอดความรู้ความสามารถซ่ึงกนัและกนั 

3. องค์ประกอบด้านสถานที่ เคร่ืองมือ และอุปกรณ์ต่างๆ สถานท่ี เคร่ืองมือและอุปกรณ์
ต่างๆท่ีใชส้ัมมนา ควรมีดงัต่อไปน้ี 

3.1 ห้องประชุมใหญ่ หมายถึง หอ้งประชุมรวมท่ีใชใ้นการบรรยาย อภิปราย 
3.2 ห้องประชุมย่อย เป็นหอ้งประชุมขนาดกลางหรือขนาดเล็ก อาจตอ้งมีหลายๆหอ้ง

ดว้ยกนั และควรอยูใ่กลก้นั ทั้งน้ีเพื่อสะดวกในการประสานงาน 
3.3 ห้องรับรอง เป็นห้องท่ีใชส้ าหรับรับรองวทิยากร แขกพิเศษ เพื่อใหไ้ดพ้กัผอ่นหรือ

เตรียมตวัก่อนการสัมมนา 
3.4 ห้องรับประทานอาหารว่าง เป็นหอ้งท่ีจดัไวส้ าหรับใหผู้เ้ขาร่วมสัมมนาไดม้าพกั 

รวมทั้งรับประทานอาหารวา่ง เพื่อผอ่นคลายความตึงเครียดจากการประชุม 
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3.5 ห้องรับประทานอาหาร เป็นหอ้งท่ีจดัไวส้ าหรับใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนา รับประทานอาหาร 
ซ่ึงอาจเป็นหอ้งรับประทานอาหารเชา้ กลางวนั เยน็ ในกรณีท่ีการจดัสัมมนามีหลายวนั 

3.6 อุปกรณ์ด้านโสตทัศนูปกรณ์ ไดแ้ก่ ไมโครโฟนชนิดตั้งและติดตวั หรือท่ีเรียกวา่ ไมค์
ลอย เคร่ืองขยายเสียง เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ เทปบนัทึกเสียง เคร่ืองว.ีดี.ทศัน์ และอุปกรณ์ดา้น
แสงเสียงอ่ืนๆ 

3.7 อุปกรณ์เคร่ืองมือประเภท เคร่ืองคอมพวิเตอร์ เคร่ืองพมิพ์ดีด เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ือง
ถอดเทป และวสัดุอืน่ๆ ท่ีจ  าเป็นในการจดัท าเอกสารประกอบค าบรรยาย เอกสารสรุปผลการจดั
สัมมนา ตลอดจนเอกสารและแบบฟอร์มอ่ืนๆท่ีจ าเป็นในการสัมมนา 

3.8 อุปกรณ์ด้านเคร่ืองเขียน เคร่ืองเขียนท่ีจ าเป็นตอ้งใชง้านสัมมนา ไดแ้ก่ กระดาษส าหรับ
พิมพง์าน กระดานสีขาว แผน่โปร่งใส ฯลฯ 

4. องค์ประกอบด้านเวลา วนั เวลา ท่ีใชส้ าหรับการสัมมนา นบัเป็นองคป์ระกอบท่ีส าคญั
ประการหน่ึง ท่ีผูจ้ดัการสัมมนาควรจะไดว้างแผนใหดี้วา่ควรใชว้นั เวลาใดจดัการสัมมนาจึง
เหมาะสม จึงควรค านึงถึงในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 

4.1 ระยะเวลาส าหรับเตรียมการ  
4.2 การเชิญวิทยากร 
4.3 เวลาทีใ่ช้ในการสัมมนา วนั เวลาท่ีใชส้ัมมนาจะใชก่ี้วนั มากหรือนอ้ยเพียงใดข้ึนอยูก่บั 

“เร่ืองท่ีสัมมนา” และ “หวัขอ้เร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีสัมมนา” 
5. องค์ประกอบด้านงบประมาณ ในการด าเนินงานจดัสัมมนา ยอ่มมีค่าใชจ่้ายในการ

ด าเนินงาน แต่จะใชเ้งินเป็นจ านวนจดัสัมมนา จะตอ้งวางแผนค่าใชจ่้ายใหดี้ดว้ยความรอบคอบ ขอ้
ท่ีควรค านึง “การจดัท างบประมาณ” ไดแ้ก่ 

5.1 ให้แต่ละฝ่ายทีท่ าหน้าที่รับผดิชอบท างาน  
5.2 ค่าใช้จ่ายต่างๆทีเ่กีย่วกบัวสัดุอุปกรณ์ทีจ่ าเป็นต้องจัดซ้ือ ควรจะไดมี้รายการราคาตามท่ี

ตลาดขายหรืออาจใชว้ธีิสืบราคาวสัดุอุปกรณ์เหล่านั้นให้ดีเสียก่อน 
5.3 เมื่อการวางแผนเกีย่วกบัค่าใช้จ่ายของแต่ละฝ่ายได้รับความเห็นชอบจากทีป่ระชุม ก็ให้

จดัท างานงบประมาณรวมทั้งโครงการ แลว้น าไปใส่ในโครงการ เพื่อเสนอฝ่ายบริหารอนุมติั 
5.4 การสรรหางบประมาณเพือ่ใช้จ่ายการด าเนินการสัมมนา อาจสรรหาไดโ้ดย 
- หน่วยงาน หรือองคก์ารธุรกิจไดมี้การจดัสรรงบประมาณเพื่อการน้ีข้ึนมาโดยเฉพาะ 
- ในบางคร้ังก็อาจขอความร่วมมือจากหน่วยงานอ่ืน หรือองคก์ารธุรกิจอ่ืนๆเพื่อใหก้าร

สนบัสนุนดา้นงบประมาณ 
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บทที่4 
บทบาท-หน้าที่ของบุคคลที่เกีย่วข้องกบัการจดัสัมมนา 

และจรรยาทางอาชีพของผู้เข้าร่วมสัมมนา 

ล าดับการน าเสนอ 
               บทบาทหนา้ท่ีของ 
               ผูจ้ดัสัมมนา 
               วทิยากร 
               ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 
               จรรยาทางอาชีพของผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา  

บทบาทหน้าที่ของผู้จัดสัมมนา 

1. ประธาน  
ท  าหนา้ท่ีอ านวยการจดัสัมมนา   เช่น   

- สรรหากรรมการแต่ละฝ่าย   
- ควบคุม ติดตามประสานงานกบัแต่ละฝ่าย 
- วางแผน ด าเนินการ จดัท าโครงการร่วมกบัฝ่ายต่างๆ  
- ใหค้  าปรึกษาช่วยเหลือ สนบัสนุนแต่ละฝ่าย 
- วเิคราะห์ปัญหา หาแนวทางแกไ้ข ตดัสินปัญหา 
- ด าเนินการจดัประชุมคณะกรรมการ 

ลกัษณะของประธาน  

- เป็นผูน้ าท่ีดี   
- บุคลิกภาพทางกาย การแต่งกาย / การแสดงออก หนา้ตา ยิม้แยม้แจ่มใส พดูจาสุภาพ มี

น ้าใจ ประสานงานเก่ง กลา้คิด-ท า-ตดัสินใจ มีอารมณ์ขนั ฯลฯ 
- บุคลิกภาพทางจิต มีความมัน่คงทางอารมณ์ สุขมุ รอบคอบ ซ่ือสัตย ์มีความรับผดิชอบสูง 

อดทนอดกลั้น เท่ียงธรรม ฯลฯ 
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ประธานต้องเตรียมตัวในเร่ือง  
        1. วางแผนการประชุมร่วมกบัเลขานุการ  
         -  เร่ืองอะไร ท่ีไหน เม่ือไหร่ ท าหนงัสือเชิญ    

-  จดัท าวาระการประชุม ส่งใหก้รรมกาล่วงหนา้ 3 - 7 วนั  
-  วางแผนในเร่ืองท่ีจะพดู ตามวาระการประชุม 

  -  จดัเตรียมอุปกรณ์ท่ีตอ้งใชใ้นการประชุม 
 
        2. ด าเนินการประชุม 
          -  เปิดการประชุม / ทกัทายสมาชิก   
          -  เสนอหวัขอ้หรือปัญหา / ช้ีแจงความจริง / ถามค าถาม 
          -  ด าเนินการอภิปราย / ส่งเสริม กระตุน้ใหส้มาชิก มีส่วนร่วม  
          -  สรุปประเด็นส าคญัของการประชุม / ยติุ ลงความเห็น ขอ้ตดัสิน 
2. รองประธาน  

 ท าหนา้ท่ีช่วยประธาน หากประธานติดธุระจ าเป็น ท าตามท่ีประธานมอบหมาย 
 
3. เลขานุการ  

 ท าหนา้ท่ีส าคญัในการประชุมและจดัสัมมนา  

- เตรียมการประชุม เป็นระยะๆ จนถึงวนัสัมมนา โดยการออกหนงัสือเชิญประชุม จด
บนัทึก-สรุปรายงานการประชุมจดัสถานท่ีประชุม 

- เตรียมการจดัสัมมนา เอกสารโครงการ 
- เตรียมเอกสารประกอบการสัมมนาทั้งหมดและเคร่ืองมือ 
- เตรียม จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- เตรียม จดัท าหนงัสือขออนุมติัโครงการ-งบประมาณ 
- เตรียม ออกหนงัสือเชิญ ประธาน วทิยากร ผูด้  าเนินรายการ ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา ผูใ้หก้าร

สนบัสนุน 
- เตรียม ท าหนงัสือขอความอนุเคราะห์ สนบัสนุน 
- เตรียม ร่างค ากล่าวเปิด- ปิด  
- เตรียม ร่างค ากล่าวรายงาน 
- ดูแลการจดัสัมมนาให้เรียบร้อย 
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- เตรียมหนงัสือขออนุญาตใชส้ถานท่ี ยมืวสัดุอุปกรณ์ 
ท าหนงัสือขอบคุณ  

ลกัษณะของเลขานุการ 

- บุคลิกภาพดี  
- แคล่วคล่อง วอ่งไว กิริยาวาจาสุภาพ แต่งกายสะอาด ทนัสมยั แขง็แรง 
- ซ่ือสัตย ์จริงจงั จริงใจ มีน ้าใจ ส านึกในงานบริการ ชอบช่วยเหลือผูอ่ื้น มีไหวพริบดี มี
มนุษยสัมพนัธ์ มีความรับผิดชอบสูง 
 

4. ผู้ช่วยเลขานุการ 
              ผูช่้วยเลขานุการ มีหนา้ท่ี  

- ช่วยงานเลขาในทุกดา้น ดูแลการท ารายงานของฝ่ายต่าง ๆ ติดต่อประสานงานกบัฝ่าย
เอกสาร จดัท ารายงานการประชุม 

- ปฏิบติัหนา้ท่ีแทนเลขานุการ เม่ือเลขาไม่สามารถปฏิบติังานได ้

5. ฝ่ายทะเบียน 

 มีหนา้ท่ี เตรียมขอ้มูลของผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาทั้งหมด    
 ส ารวจจ านวน  
 ประสานงานฝ่ายสถานท่ีและฝ่ายเอกสาร 
 จดัท าแฟ้มการลงทะเบียน 

ลกัษณะของฝ่ายทะเบียน  

ชอบใหบ้ริการ สุภาพ อ่อนนอ้มถ่อมตน มีมนุษยส์ัมพนัธ์ ยิม้แยม้แจ่มใจ บุคลิกภาพดี มี
ความเช่ือมัน่ในตนเอง มีความรับผดิชอบ 

6. ฝ่ายสถานที่  

- มีหนา้ท่ี  จดัหอ้งสัมมนา ห้องรับรองแขกพิเศษ-วทิยากร หอ้งน ้า-หอ้งสุขา จดัท าเคร่ืองหมาย
ของเส้นทางเขา้สู่ห้องสัมมนาจดัเวที  
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- เตรียมเคร่ืองโสตทศันูปกรณ์ ฯลฯ พร้อมทดสอบการใชง้านก่อนด าเนินการจดัสัมมนา ใน
ระหวา่งสัมมนา จดัท าแฟ้มการลงทะเบียน 
 
ลกัษณะของฝ่ายสถานที่  

   -  เป็นคนท่ีมีศิลปในการท างาน รู้จกัการวางรูปแบบของเวที โตะ๊ เกา้อ้ี   
  -  ประดบัประดาสถานท่ี ใหเ้หมาะกบับรรยากาศของการสัมมนา  

          -  พดูจาสุภาพอ่อนนอ้มถ่อมตน มีมนุษยส์ัมพนัธ์ เขม้แขง็ อดทน มีน ้าใจ มีความรับผดิชอบ
สูง 

7. ฝ่ายสวสัดิการ 

- มีหนา้ท่ี ด าเนินการในเร่ืองอาหาร อาหารวา่ง เคร่ืองด่ืม จดัเตรียมภาชนะ ใหเ้พียงพอ 
-  ประสานงานกบัฝ่ายทะเบียน ฝ่ายสถานท่ี เร่ืองจ านวนผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 
- จดัใหใ้กลก้บัสถานท่ีสัมมนา  
- ดูแลน ้าด่ืมวทิยากร / จดัใหมี้รสนิยมเหมาะสมกบักาลเทศะ 
- การจดัสถานท่ี ตอ้งค านึงถึงความสะอาด สวยงาม สะดวก  
- จดัแบบบุฟเฟ่ต ์ จดัเป็นโตะ๊รูปส่ีเหล่ียมกลางหอ้ง  ตอ้งการใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนายนื 

ประหยดัสถานท่ี  ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา ไดส้นทนาท าความรู้จกักนั 
- จดัแบบมีโตะ๊มีเกา้นัง่ ตอ้งใชพ้ื้นท่ีมาก  สะดวก  แต่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนามีโอกาสผูคุ้ยกนันอ้ย 
- มีผา้ปูโตะ๊  
-  อาหารวา่งเชา้  น ้าชา-กาแฟ  -โอวลัติน  น ้าเปล่า  ขนมเคก๊  คุกก้ี  ขนมไทย 
- อาหารวา่งบ่าย  น ้าผลไม ้ น ้าหวาน  ขนมหรือผลไมแ้ยกค าจดัแจกนัดอกไม ้กระถางตน้ไม ้

ประดบัประดาตามมุมห้อง  

ลกัษณะของฝ่ายสวสัดิการ 
        - รักสวยรักงาม มีรสนิยมในการรับประทานอาหาร ประหยดั  

-  มีศิลปในการจดัโตะ๊อาหาร หอ้งรับรอง และจดัอาหารใหน่้ารับประทาน  
-  มีนิสัยยิม้แยม้แจ่มใส อดทนอดกลั้น สุขมุ รอบคอบ ใจเยน็ รักงานบริการ มีน ้าใจ มีความ
รับผดิชอบสูง  
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8. ฝ่ายเหรัญญกิ 

             ฝ่ายเหรัญญิกมีหนา้ท่ี    

- ควบคุมดูแลเก่ียวกบัการเงิน    
- ท าบญัชีงบประมาณรายรับ-รายจ่าย  งบดุล  
- ตรวจสอบงบประมาณของแต่ละฝ่าย   
- เขม้งวดเก่ียวกบัการจ่ายเงิน  
- เก็บหลกัฐานการการรับ-จ่ายเงินอยา่งชดัเจน  
- สามารถตอบค าถาม โดยอาศยัหลกัฐานทางการบญัชีได ้

 
ลกัษณะของฝ่ายเหรัญญกิ 
        -     มีความซ่ีอสัตยสู์ง 

- มีความรับผดิชอบ   
- มีความยดืหยุน่   
- เจา้ระเบียบ  มีเหตุผล  มีหลกัการ 
- มีมนุษยส์ัมพนัธ์ 
- สุภาพ  
- มีสปิริต 

9. ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 

         มีหนา้ท่ี เผยแพร่ข่าวสารของการจดัสัมมนาไปยงักลุ่มเป้าหมาย ใหม้ากท่ีสุด โดยอาศยัส่ือ
ต่างๆ เช่น แผน่พบั โปสเตอร์ วทิย ุหนงัสือพิมพ ์ป้ายผา้ อินเตอร์เน็ต ฯลฯ 

ลกัษณะของฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
        -     มนุษยสัมพนัธ์ดีเยีย่ม / ชอบใหบ้ริการ / มีความตั้งใจในการท างาน / มีความรับผดิชอบสูง 
        -     มีศิลปะในการใชภ้าษาพดูและภาษาเขียน 

- มีทศันคติท่ีดีต่อการจดัสัมมนา / มองโลกในแง่ดี  
- พดูจาสุภาพ ชดัเจน อ่อนนอ้มถ่อมตน ริเร่ิมสร้างสรรค ์
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10. วทิยากร  

           บุคคลท่ีท าหนา้ท่ีในการถ่ายทอดความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ เสนอแนวคิด ใหผู้ฟั้ง
เกิดความรู้ ทกัษะ และเจตนคติ สามารถน าความรู้ไปประยุกตใ์หเ้กิดประโยชน์ต่อตนเอง หน่วยงาน
และสังคมส่วนรวม 

ส่ิงทีว่ทิยากรต้องเตรียม 

- เร่ืองท่ีจะบรรยายตามหวัขอ้ท่ีผูจ้ดัสัมมนาก าหนด 
- เตรียมวสัดุอุปกรณ์ ส่ือ ท่ีตอ้งใชป้ระกอบการสัมมนา 
- ตอบค าถามผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา ดว้ยน ้าใจไมตรี และใหแ้นวทางในการน าไปใชป้ระโยชน์

ในทางสร้างสรรค ์

ลกัษณะของวทิยากร 

           - เป็นผูท่ี้ชอบแสวงหาความรู้ใหม่ๆ มีนิสัยรักการอ่าน คน้ควา้หาความรู้และประสบการณ์ท่ี
แปลกใหม่ 
          - มีเมตตากรุณา ยนิดีใหค้วามช่วยเหลือ ใหค้  าแนะน า ปรึกษา แกปั้ญหาดว้ยความจริงใจ 
          - บุคลิกภาพดี พดูจาสุภาพ ฉะฉาน ชดัเจน มีศิลปะในการพดู 
          - มีความรับผิดชอบสูง กระตือรือร้น อารมณ์ขนั ยดืหยุน่เก่ง ยอมรับฟังความคิดเห็น มีมนุษย
สัมพนัธ์ แกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ไดดี้ 
         - มีความคิดกา้วหนา้ มองการณ์ไกล มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
         - มีความรู้ ความเขา้ในในพฤติกรรมกลุ่ม และมีจิตวิทยาในการถ่ายทอด  
         - ประพฤติตวัเป็นแบบอยา่งท่ีดี สมถะ เรียบง่าย ประหยดั ไม่ถือตวั ไม่ติดลาภ ติดยศ มีภูมิ
ปัญญาดี 

11. ผู้ร่วมสัมมนา 

             ผู้เข้าร่วมสัมมนา   ผูท่ี้เขา้ร่วมฟังอภิปราย เพื่อแลกเปล่ียนความคิดเห็นกบัวทิยากรและ
บุคคลอ่ืน เพื่อใหไ้ดแ้นวคิด ความรู้ วธีิการปฏิบติั มีหนา้ท่ี 
             -  ศึกษาเอกสารการสัมมนา   

- ฟังและฝึกปฏิบติัตามวทิยากร   
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- ตั้งใจรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้นใชดุ้ลยพินิจพิจารณา คิดและไตร่ตรองดว้ยเหตุผล ก่อน
พดูทุกคร้ัง  

-  เสนอแนวความคิดและแลกเปล่ียนความรู้กบัผูอ่ื้น โดยอาศยัหลกัการและเหตุผลตาม
ความเป็นจริง 

- จดบนัทึกประเด็นส าคญั และสรุปส่ิงท่ีไดรั้บ 
 
ลกัษณะของผู้เข้าร่วมสัมมนา  
          - เป็นผูท่ี้ชอบแสวงหาความรู้ใหม่ๆ มีความคิดกวา้งไกล    

- รู้จกัรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น 
- คิดก่อนพูดอยา่งมีหลกัการและเหตุผล   
- รู้จกักาลเทศะ  มีสปิริต   
- แสดงความคิดเห็นในโอกาสและจงัหวะท่ีเหมาะสม 
- ใหค้วามร่วมมือกบักิจกรรมการสัมมนา 
- มีมารยาทในการสมาคม  

ส่ิงทีไ่ม่ควรกระท าในการสัมมนา  

- จ ากดั  ช้ีน าความคิดเห็นของผูอ่ื้น 
- บิดเบือนถอ้ยค าผูอ่ื้น  ใชภ้าษาไม่ถูกตอ้ง วกวน  เขา้ใจยาก 
- สั่งการใชอ้  านาจในทุกๆ เร่ือง  จ  ากดัขอบเขต  สรุปเร็วเกินไป 
- โตเ้ถียงท าใหเ้กิดการทะเลาะววิาท 
- หวัเราะเยาะ มีท่าทีอวดเก่ง  เบ่งทบัคนอ่ืน 
- พดูจาไม่สุภาพ กา้วร้าว  ใชอ้ารมณ์ 
- ตลกเกินขอบเขต พดูมาก ไม่มีสาระ 
- ประหม่า สั่น ขาดความเช่ือมัน่  
- ปล่อยใหส้มาชิกคนใดคนหน่ึงผกูขาดการอภิปราย  
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จรรยาทางอาชีพของผู้เข้าร่วมสัมมนา 

           เพื่อใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาทุกกลุ่ม มีแนวปฏิบติัดงัน้ี   
- มีความจริงใจ สนใจ เอาใจใส่ในการสัมมนาอยา่งจริงจงั ตั้งใจฟังวทิยากร ร่วมแสดงความ

คิดเห็น มีเหตุผลเท่ียงตรง ไมแ่สดงการคดัคา้นอยา่งมีอคติ 
- พดูจาสุภาพและเหมาะสมกบักาลเทศะ 
- รักษาอารมณ์ใหม้ัน่คง 
- ยอมรับฟังความคิดเห็นส่วนรวม 
- ถ่ายทอดความรู้-แสดงความคิดเห็นท่ีเป็นประโยชน์ 
- มีน ้าใจ / ตรงต่อเวลา / มีจิตส านึกต่อความเป็นมนุษย ์  
- น าแนวความคิดท่ีได ้ไปสร้างสรรคใ์นแนวทางท่ีเหมาะสม 
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บทที่5 
ความรู้พืน้ฐานของการเขยีนเอกสารที่เกีย่วข้องกบัการประชุม 

 
ผู้เขียนควรจะได้รับการศึกษาและท าความเข้าใจในเร่ืองต่อไปนี ้

1. ระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณ 
2. หลกัการใชภ้าษาไทย 
3. ตอ้งค านึงในเร่ืองการสะกดค า 
4. แสวงหาขอ้มูลอยูเ่สมอ 
5. ฝึกการท าความเขา้ใจกบัเน้ือหาท่ีฟัง 

การจดบันทกึ 
 โดยทัว่ไปการจดบนัทึก อาจกระท าได ้3 กรณี  
 1.   จดบนัทึกอยา่งระเอียด  หมายถึง  การจดบนัทึกจากเร่ืองราวท่ีฟัง โดยละเอียดทุกถอ้ยค า
ยกเวน้ค าท่ีไม่จ  าเป็น 
 วธีิการน้ี มกัจะนิยมใชใ้นกรณีท่ีเก่ียวกบัคดีความในศาล หรือการจดบนัทึกในรัฐสภา หรือ
การประชุมของฝ่ายบริหารของบริษทัท่ีตอ้งการเน้ือหาโดยละเอียด เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานส าคญัใน
การด าเนินงาน 
 2.  จดบนัทึกเฉพาะมติของท่ีประชุม  หมายถึง  การจดบนัทึกเฉพาะมติ  หรือขอ้ตกลงท่ีท่ี
ประชุมเห็นชอบ  ส่วนมากมกัจะใชส้ าหรับการประชุมท่ีไม่ส าคญัมากนกั  หรือเป็นการประชุมท่ีไม่
ตอ้งการในรายละเอียดของหวัขอ้ประชุม เพียงแต่ตอ้งการทราบมติของท่ีประชุมเท่านั้น 
 3.  การจดบนัทึกแบบสรุปประเด็นส าคญั  หมายถึง  การจดบนัทึก ท่ีไดจ้ากการฟังในท่ี
ประชุม โดยการจะแต่สาระส าคญัของเร่ืองท่ีพดูเท่านั้น ส่วนรายละเอียดไม่ตอ้งแสดง  ทั้งน้ี  เพื่อจะ
ช่วยใหเ้กิดความเขา้ใจเร่ืองราวไดง่้าย ชดัเจน ครอบคลุมสาระ  และประหยดัเวลาทั้งในดา้นการ
พิมพ ์การอ่าน และการท าความเขา้ใจในเร่ืองราวของการประชุม 
 การจดบนัทึกทั้ง  3  แบบน้ี  จะเลือกใชแ้บบใดข้ึนอยูก่บัลกัษณะของความตอ้งการใชง้าน
ของหน่วยงานนั้น ๆ แต่โดยทัว่ไปแลว้ วธีิท่ี 3 คือ จดบนัทึกแบบสรุปประเด็นส าคญัมกัจะเป็นท่ี
นิยมใช ้เพราะขอ้ความจะสั้น  กะทดัรัด  ชดัเจน มีเน้ือหาสาระครอบคลุมอยูแ่ลว้ 

6. ศึกษาท าความเขา้ใจเก่ียวกบัรูปแบบของการเขียนเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชุม 
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หนังสือเชิญประชุม  หมายถึง  หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนเพื่อเชิญบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชุม
เขา้ร่วมประชุม  โดยปกติหนงัสือเชิญประชุมจะจดัส่งไปใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมล่วงหนา้ พร้อมทั้ง
แนบระเบียบวาระการประชุมไปดว้ย 
ลกัษณะของหนังสือเชิญประชุม 

1. ท่ีออกหนงัสือ 
2. สถานท่ีออกหนงัสือ 
3. วนั-เดือน-ปี 
4. เร่ือง เป็นการสรุปจากสาระของหนงัสือ 
5. ค าข้ึนตน้ 
6. อา้งถึง (ถา้มี) 
7. ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)   เอกสาร 

ส่ิงของ เอกสารหรือบรรณสาร  หมายถึง  ทุกส่ิงท่ีส่งไปพร้อมกบัหนงัสือ 
8. ขอ้ความ  ใหเ้ขียนแต่สาระส าคญัของเร่ือง ใหส้ั้น ชดัเจนและเขา้ใจง่าย 
9. ค าลงทา้ย   ใหใ้ชค้  าลงทา้ยตามฐานะของความสัมพนัธ์ระหวา่เจา้ของหนงัสือกบัผูรั้บ 
10. ลงช่ือ   ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ 
11. ส่วยราชการเจา้ของเร่ือง      ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 
12. ส าเนาส่ง  (ถา้มี) 
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บทที่6 
การจดัสถานที่สัมมนา 

 
การจดัสถานท่ีสัมมนานบัวา่เป็นส่วนท่ีส าคญัอยา่งหน่ึงท่ีจะช่วยให ้ การจดัสัมมนาเป็นไป

ดว้ยความราบร่ืน มีบรรยากาศน่าสนใจ เกิดความกระตือรือร้นในการเขา้ร่วมกิจกรรมสัมมนา และ
ก่อใหเ้กิดความภาคภูมิใจในฐานะผูจ้ดัสัมมนา และผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 

ดงันั้น ฝ่ายสถานท่ีควรตอ้งศึกษา และหาขอ้มูลเก่ียวกบัสถานท่ี โดยประสานกบัประธาน
เลขานุการ งานทะเบียน สวสัดิการ และฝ่ายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งน้ี เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลเก่ียวกบั 

1.จ านวนผู้เข้าร่วมสัมมนาทั้งหมด การท่ีตอ้งทราบจ านวนผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา       ก็เพื่อจะได ้
ประมาณท่ีนัง่ไดถู้กตอ้งกบัจ านวนผูร่้วมสัมมนา และสามารถประมาณการใชห้้องสัมมนาวา่จะใช้
หอ้งใหญ่ กลาง เล็ก ขนาดบรรจุคนไดก่ี้ท่ีนัง่ ซ่ึงมีผลในดา้นจิตวทิยา กล่าวคือ การจดัหอ้งสัมมนา
ควรใหพ้อดีกบัจ านวนท่ีนัง่ แต่ถา้จดัหอ้งใหญ่แต่จ านวนผูเ้ขา้ร่วมสัมมนามีนอ้ย จะท าใหค้วาม
สนใจและความตั้งใจของสมาชิกลดลง ทั้งยงั มีผลกระทบในเร่ืองของเสียง เช่น อาจจะท าใหเ้กิด
เสียงสะทอ้นหรือเบาไป ท าใหไ้ม่ไดย้นิ เช่นกนั หรือถา้จดัคนจ านวนมาก แต่ใชห้้องประชุมขนาด
กลางหรือเล็กก็จะท าใหเ้กิดความรู้สึกอึดอดั เครียดไม่นาสนใจ เป็นตน้ นอกจากน้ียงัเก่ียวขอ้งกบั
การจดัเล้ียงรับรองอีกดว้ย 

2.จ านวนและขนาดของห้องทีใ่ช้สัมมนา ฝ่ายสถานท่ี ควรจะไดศึ้กษาวา่ ลกัษณะการ 
สัมมนาเป็นอยา่งไร ขนาดใหญ่หรือกลาง หรือเล็ก และถา้ตอ้งแบ่งเป็นกลุ่มยอ่ย จะมีทั้งหมดก่ีกลุ่ม 
ทั้งน้ี ควรใหส้ัมพนัธ์กบัจ านวนคนท่ีอยูใ่นหอ้งสัมมนาแต่ละหอ้งดว้ย 
 3.สถานทีต่ั้งของห้องสัมมนาหรือห้องประชุม สถานท่ีจดัสัมมนา นบัเป็นเร่ืองส าคญัอีก
เร่ืองหน่ึง ท่ีผูจ้ดัสัมมนาควรวางแผนใหดี้วา่จะใชส้ถานท่ีใดเป็นท่ีจดัสัมมนา สถานท่ีนั้นควรเป็น
แหล่งท่ีเดินทางไปถึงดว้ยความสะดวกหรืออาจกล่าวไดว้า่ การคมนาคมสะดวกนัน่เอง และยิง่เป็น
สถานท่ีท่ีใคร ๆ ก็รู้จกัทั้งยงัเดินทางไป-มามีความคล่องตวั ก็จะช่วยใหผู้เ้ขา้ร่วมการสัมมนารวมทั้ง
วทิยากรเกิดความสนใจเดินทางมาร่วมสัมมนาดว้ยความสะดวก สบายใจและทนัเวลา  
 นอกจากน้ี ควรจะไดท้  าการส ารวจต่อไปอีกวา่ สถานท่ีจดันั้น ห้องท่ีใชเ้พื่อการสัมมนา
ทั้งหมดตั้งอยู ่ณ ส่วนใด ชั้นใด ของอาคารนั้น 
 อยา่งไรก็ตาม ผูจ้ดัสัมมนาควรจดัแผนท่ีเดินทางมาสถานท่ีสัมมนา ส่งใหก้บัวทิยากรและผู ้
ร่วมสัมมนาไดรั้บทราบทั้งอาจใชว้ธีิการประชาสัมพนัธ์ เขา้ร่วมดว้ยก็จะเป็นการดียิง่ข้ึน 
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หอ้งประชุม                                                    หอ้งประชุมขนาดกลาง 
ขนาดเลก็ 
                                      หอ้งประชุมขนาดใหญ่ 
 

หอ้งประชุม                                                                                หอ้งประชุมขนาดกลาง 
ขนาดเลก็                                                      

 

 

   หอ้ง           
 รับรอง 
  ใหญ่ 

 

 

             หอ้งประชุมขนาดกลาง 

 

       หอ้งน ้ า 
 

 

 

      หอ้ง         
รับรองเลก็ 

 4.ความสัมพนัธ์ระหว่างห้องสัมมนาใหญ่ – ห้องสัมมนากลุ่มย่อย – ห้องรับรอง – ห้องน า้ 
ฝ่ายสถานท่ีจะตอ้งท าการส ารวจสภาพทางเดินของหอ้งดงักล่าวขา้งตน้ ซ่ึงโดยปกติควรจะไดอ้ยู่
ใกลก้นัและสัมพนัธ์กนัเพื่อผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาจะไดเ้ดินทางติดต่อกนัไดอ้ยา่งสะดวก รวมทั้ง ฝ่าย
จดัการสัมมนาจะสามารถอ านวยความสะดวกในเร่ือง ต่าง ๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็ว กรณีท่ีกลุ่มสัมมนา
ต่าง ๆ ขอความช่วยเหลือ ตวัอยา่งเช่น 
ตัวอย่างเช่น  ผงัห้องประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                     ทางเดิน 
 
 

                              ทาง                                          ทาง 
                              เดิน                                                                เดิน 
                                                               หอ้งประชุมขนาดเล็ก 
 
 

 
5.ลกัษณะของห้องสัมมนาควรเป็นเอกเทศ มิใช่เป็นห้อง ท่ีผา่นทางเดินไปมาตลอดเวลา 

เพราะจะท าใหเ้ป็นท่ีรบกวนสมาชิกของผูร่้วมสัมมนา อยา่งไรก็ตาม การใชผ้า้ม่านและติดตั้งเคร่ือง 
ปรับอากาศจะช่วยใหไ้ม่เกิดเสียงรบกวน หรือเห็นคนเดินผา่นไดอ้ยา่งดี 
 6.เป็นห้องทีม่ีอากาศถ่ายเทสะดวก มีอุณหภูมิท่ีเยน็สบายพอดี มีแสงสวา่งเพียงพอ สะอาด 
มีระบบเคร่ืองเสียงดี ไดย้นิอยา่งทัว่ถึง ไม่ดงัจนเกินไปหรือเสียงกอ้ง ไม่มีแสง เสียง และกล่ินอ่ืนใด
รบกวน นอกจากน้ีไม่ควรติตั้งโทรศพัทไ์วท่ี้ห้องสัมมนา เพราะจะส่งเสียงดงัรบกวนผูเ้ขา้ร่วม
สัมมนาได ้โทรศพัทอ์าจติดไว ้ณ หอ้งประชาสัมพนัธ์หรือหอ้งเฉพาะกิจท่ีมีอุปกรณ์  เคร่ืองมือต่างๆ
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ท่ีจ าป็นจะตอ้งใชใ้นการสัมมนา เพราะตอ้งมีเจา้หนา้ท่ีคอยควบคุมใหบ้ริการตลอดเวลา  เพื่อใช้
ส าหรับติดต่อส่ือสาร  ติดตามเร่ืองราวต่างๆไดส้ะดวก 
 7.เคร่ืองอ านวยความสะดวกภายในห้องสัมมนาแต่ละห้อง  ภายในหอ้งสัมมนาแต่ละหอ้ง
ควรมีเคร่ืองอ านวยความสะดวกต่างๆ อยา่งครบครัน อาทิ เช่น ไมโครโฟน  เคร่ืองฉายภาพขา้ม
ศรีษะ   จอภาพ  เคร่ืองเสียง  เคร่ืองบนัทึกเทป  แผน่ใส  เคร่ืองเขียนแผน่ใส  กระดาน โตะ๊วาง
อุปกรณ์ต่างๆ 
 8.จัดท าแผนทีเ่ดินทางมาห้องสัมมนา  ควรจดัท าแผนท่ีเดินทางขนาดใหญ่  ตั้งไวห้นา้
สถาบนัท่ีจดัสัมมนา  เม่ือผูร่้วมสัมมนามาถึงสถาบนั จะไดห้าอาคารท่ีจดัสัมมนาไดง่้าย  ส่วนแผนท่ี
ขนาดเล็กใหแ้จกแก่ผูร่้วมสัมมนาพร้อมกบัหนงัสือ หรือจดหมายชวนร่วมสัมมนา  รวมทั้งใชว้ธีิการ
ประชาสัมพนัธ์ใหท้ราบ 
 9.จัดท าผงัห้องสัมมนาต่างๆหรือเคร่ืองหมาย หรือสัญลักษณ์  ฝ่ายสถานท่ีควรจดัท าแผนผงั
หอ้งสัมมนาต่างๆ ไวท่ี้หนา้อาคารท่ีจดัสัมมนา และท าสัญลกัษณ์ซ่ึงอาจมีลกัษณะเป็นลูกศรช้ี
เส้นทางมายงัหอ้งต่างๆ รวมทั้งการติดป้ายช่ือของห้องต่างๆไวห้นา้หอ้งอยา่งชดัเจน เพื่ออ านวย
ความสะดวกแก่ผูส้ัมมนา 
 10.เตรียมเขียนป้ายช่ือวทิยากร ช่ือประธาน และป้ายช่ือในส่วนต่างๆทีจ่ าเป็นไว้ให้เรียบร้อย 
เช่น ลงทะเบียน 
 11.วางแผนออกแบบเวทสัีมมนาไว้ล่วงหน้า 
การเตรียมเกีย่วกบัสถานที่ 
 เม่ือทราบขอ้มูลเก่ียวกบัสถานท่ีแลว้ ฝ่ายสถานท่ีควรจะไดเ้ตรียมการในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 

1.ติดต่อขออนุญาตใชส้ถานท่ี ถึงแมห้อ้งสัมมนาหรือห้องประชุมจะเป็นสถานท่ีของ
หน่วยงานก็ตาม  แต่โดยหลกัของการท างานแลว้ ในหน่วยงานเกือบทุกแห่งจะมีผูดู้แล   และจดั
โปรแกรมการใชห้้องต่างๆหน่วยงานบางแห่ง  จะเรียกต าแหน่งผูดู้แลเหล่าน้ีวา่ ฝ่ายอาคารสถานท่ี
เป็นเจา้หนา้ท่ีของฝ่ายสถานท่ีท่ีจดัสัมมนา จะตอ้งรีบไปติดต่อขออนุญาตใชส้ถานท่ีไวล่้วงหนา้  
สถานท่ีบางแห่งตอ้งจองล่วงหนา้เป็นเดือนๆทีเดียวเพราะจะมีหลายหน่วยงานมาขอใชเ้ช่นกนั การ
กระท าเช่นน้ีจะเรียกวา่เป็นการ จองการใชส้ถานท่ี ล่วงหนา้ก็ได ้ แต่หน่วยงานบางแห่งก็อาจใช้
วธีิการไปเช่าสถานท่ีอ่ืนท่ีจดัสัมมนา เช่น โรงแรม เป็นตน้ ซ่ึงจะเสียค่าใชจ่้ายสูง แต่จะไดรั้บความ
สะดวกดี ช่วยประหยดัเวลาในการดูแลสถานท่ีมาก 

2.ส ารวจอุปกรณ์ ส่ิงอ านวยความสะดวกใหพ้ร้อม โดยการสอบถามฝ่ายอาคารสถานท่ีวา่ท่ี
หอ้งสัมมนามีอุปกรณ์ต่างๆ  พร้อมหรือไม่ เช่น ไมโครโฟน เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ จอภาพ    
แผน่ใส    กระดาษ   เคร่ืองบนัทึกเทปวดีีโอ  กระดาษ  ระบบแสงเสียง   มีความชดัเจนดีหรือไม่  
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เคร่ืองปรับอากาศ  มีเคร่ืองใดเสียบา้งหรือมีเสียงดงัรบกวนบา้ง  ปลัก๊ไฟมีพร้อมใชง้านหรือไม่ ฯลฯ                               
เม่ือสอบถามเป็นการล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 เดือนแลว้ พอถึงระยะเวลาท่ีใกลจ้ะสัมมนาอยา่งนอ้ย 1-2 
วนั จะตอ้งไป  ติดตาม   ตรวจสอบ  ทดลองใช ้ จนแน่ใจและมัน่ใจวา่ ทุกส่ิงทุกอยา่งสามารถใชง้าน
ไดดี้ ในวนัท่ีจดัสัมมนา 

3.ดูแลในเร่ืองความสะอาดของหอ้งสัมมนา และหอ้งต่างๆท่ีใชใ้นการสัมนาใหเ้รียบร้อย 
พร้อมทั้งเตรียมตกแต่งประดบัประดาดว้ยไมก้ระถางล่วงหนา้ 1 วนั  จะเป็นไมด้อกไมป้ระดบัวาง
ตามจุดต่างๆตั้งแต่เส้นทางเดิน บริเวณตึกจนถึงในห้องต่างๆท่ีใชส้ัมมนาและแมจ้ะไดเ้ตรียมการ
ล่วงหนา้แลว้ พอถึงรุ่งเชา้ท่ีมีการจดัสัมมนา ฝ่ายสถานท่ีท่ีจดัสัมมนาจะตอ้งมาท าการตรวจตราดูแล
ใหเ้ป็นท่ีเรียบร้อยอีกคร้ัง 

 
4.เตรียมการและตรวจสอบความเรียบร้อยล่วงหนา้ 1 วนั  ในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 
- จดัเตรียมเวทีของห้องสัมมนาใหเ้รียบร้อย 
- ติดอกัษรช่ือของการจดัสัมมนากบัม่านหรือฉาก 
-     จดัวางโตะ๊ เกา้อ้ี พร้อมผา้ปูโตะ๊ใหเ้รียบร้อย  ส าหรับวทิยากร และผูด้  าเนินการนัง่ หรือ

เตรียมเก่ียวกบัแท่นบรรยายส าหรับพิธีกรตั้งไวพ้ร้อมกบัวางไมโครโฟน 
-      ตรวจสอบดูแล โตะ๊  เกา้อ้ี จ  านวนท่ีนัง่ของผูส้ัมมนา ไม่ควรจดัใหแ้น่นจนเกินไป ควร

จดัใหมี้ทางเดิน  สามารถติดต่อกนัไดส้ะดวก  และควรใหส้อดคลอ้งกบัโตะ๊ของประธาน หรือ
วทิยากร เพื่อใหป้ระธานหรือวทิยากร มองเห็นผูส้ัมมนาไดอ้ยา่งทัว่ถึงกนั 

-   จดัวางเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ ติดตั้งจอภาพ และทดลองใหเ้รียบร้อย รวมทั้งจดัวาง
อุปกรณ์ต่างๆ ใหเ้รียบร้อย 

-    หากการจดัสัมมนามีพิธีเปิดแบบพิธีการ  หรือแบบราชการจะตอ้งมีโตะ๊หมู่บูชา   ธง
ชาติไทย  และมีพระบรมฉายาลกัษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วัอยูด่ว้ย  ทั้งน้ีควรจดัวางไว้
ทางขวามือของเวที 

- น าป้ายช่ือประธาน และวทิยากรมาจดัวางบนเวที หรือแท่นบรรยายใหเ้รียบร้อย 
- ติดป้ายช่ือฝ่ายต่างๆ และติดสัญลกัษณ์  ทางไปหอ้งสัมมนา   หอ้งน ้าให้เรียบร้อย ฯลฯ 

รูปแบบการจัดห้องสัมมนา 
รูปแบบการจดัห้องสัมมนา มีหลายรูปแบบข้ึนอยูก่บัความนิยม หรือจะค านึงถึงความ

สะดวกสบายเป็นหลกั หรือบางคร้ังก็จะจดัให้แปลกออกไปจากการนัง่ตรงๆแบบทัว่ๆไป เพื่อใหดู้มี
บรรยากาศน่าสนใจ แปลกตา หรือจดัตามจ านวนคน อยา่งไรก็ตามแมจ้ะวางรูปแบบการจดัสัมมนา
อยา่งไร ส่ิงท่ีควรค านึงถึงในการจดัห้องสัมมนา ก็คือ 
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- ประธานหรือวทิยากร สามารถมองเห็นทุกๆคนในห้องสัมมนา 
- ช่องทางเดินตอ้งสะดวก คล่องตวั สามารถติดต่อกนัไดค้ล่อง 
- บรรยากาศดี  เยน็สบาย สะอาด 
- อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ และเคร่ืองอ านวยความสะดวกต่างๆมีพร้อม 

รูปแบบการจัดห้องสัมมนา มีข้อเสนอส าหรับน าไปใช้เป็นแนวทางดังนี้ 
 1.การจดัห้องสัมมนาขนาดใหญ่เหมาะส าหรับการจดัสัมมนาท่ีมีผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาเป็น
จ านวนมาก มีรูปแบบของการจดัดงัน้ี 
 1.1 การจดัห้องสัมมนา แบบท่ีนัง่ในโรงภาพยนต ์  เป็นรูปแบบของการจดัสัมมนาท่ี
ค่อนขา้งจะนิยมจดักนัมากแบบหน่ึง ผูส้ัมมนาทุกคนจะหนัหนา้เขา้หาประธานหรือวิทยากร  โดย
ปกติการจดัท่ีนัง่จะประมาณ 1 ตารางเมตรต่อ 1 คน 

1.2   การจดัหอ้งสัมมนาแบบท่ีนัง่ในหอ้งเรียน  ลกัษณะของการจดัท่ีนัง่สัมมนาแบบน้ีจะมี
โตะ๊และเกา้อ้ีกบัผูส้ัมมนา  เพื่อจะไดส้ะดวกต่อการจดบนัทึกถอ้ยค าของวทิยากรหรือบนัทึกสรุป
หรือขอ้ความต่างๆ ท่ีผูส้ัมมนาตอ้งการเขียนหรือตอ้งการท างานเป็นคณะ  รูปแบบการจดั
หอ้งสัมมนา  โดยจดัท่ีนัง่แบบในหอ้งเรียนน้ี อาจสามารถปรับโตะ๊เช่ือมเขา้หากนั เป็นโตะ๊ยาวๆแต่
แบ่งใหมี้ช่องเดินตรงกลางซ่ึงจะช่วยประหยดัพื้นท่ี 

2.การจดัห้องสัมมนาขนาดเล็ก 
ในกรณีน้ีท่ีมีผูส้ัมมนาประมาณ 10-20 คน  ควรจดัสัมมนาในหอ้งท่ีมีพื้นท่ีขนาดเล็ก ทุกคน

จะสามารถร่วมกิจกรรมและปฏิสัมพนัธ์ซ่ึงกนัและกนัไดเ้ป็นอยา่งดี  มีรูปแบบของการจดัสัมมนา
ดงัน้ี 

2.1การจดัสัมมนาแบบท่ีนัง่รูปตวัยหูรือตวัว ี  การีจดัท่ีนัง่แบบน้ี  จะช่วยใหผู้เ้ขา้สัมมนาทุก
คน สามารถเห็นกิจกรรมของการสัมมนาไดอ้ยา่งชดัเจน  และร่วมกิจกรรมไดเ้ป็นอยา่งดีไม่หนวกหู  
ท าใหก้ารสัมมนามีประสิทธิภาพมากข้ึน  มกัใชก้ารสัมมนาคณะกรรมการ  การสัมมนาของฝ่าย
บริหาร     การสัมมนาคณะลูกข้ึน    และการร่วมสัมมนาปรึกษาหารือของกลุ่มท่ีไม่มากนกั ฯลฯ 
เป็นตน้   

2.2การจดัห้องสัมมนาแบบรูปตวัที การจดัสัมมนาแบบน้ี ประธานหรือวทิยากรจะนัง่อยูห่วั
โตะ๊ ส่วนสมาชิกจะนัง่ในส่วนท่ีเป็นแนวยาว 

2.3การจดัสัมมนาแบบท่ีนัง่รูปตวัโอ  การจดัสัมมนาแบบน้ี ทุกคนจะนัง่อยูร่อบๆโตะ๊  
ประธานจะนัง่อยูห่วัโตะ๊ เลขานุการจะนัง่อยูห่วัโตะ๊อีกดา้นหน่ึง 

2.4การจดัห้องสัมมนาแบบท่ีนัง่รูปตวัแอลผูส้ัมมนาจะนัง่รอบอกัษรตวัแอลแต่ผูด้  าเนินการ
อภิปรายและประธานจะนัง่ต่างหาก 
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2.5การจดัสัมมนาแบบท่ีนัง่โตะ๊กลมและส่ีเหล่ียม การจดัหอ้งสัมมนาแบบน้ี ทุกคนจะนัง่
รอบๆโตะ๊ทุกๆฝ่ายจะสามารถอภิปรายไดท้ัว่ถึง 

2.6การจดัห้องสัมมนาแบบท่ีนัง่กระจายกลุ่ม การจดัโตะ๊สัมมนาแบบน้ี  จะท าใหก้ารจดั
โตะ๊เป็นกลุ่มไวแ้ต่หนัท่ีนัง่ไปทางประธาน หรือวทิยากรทั้งหมด  เพื่อความสะดวกในการฟังค า
บรรยายหรือค าช้ีแจง 

2.7การจดัห้องสัมมนาแบบอ านวยการ  การจดัในรูปแบบน้ี  เป็นการจดัแบบง่ายๆเนน้ใน
เร่ืองอ านวยความสะดวก  และเพื่อใหเ้กิดความใกลชิ้ดสนิทสนมระหวา่งสมาชิกผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา  

3.การจดัห้องสัมมนาขนาดกลาง  
ในกรณีท่ีผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา มีจ านวน 30-50  คน  ห้องสัมมนาก็ควรจดัใหมี้ขนาดกลาง

เพื่อใหพ้อดีกบัจ านวนของสมาชิก     สถานท่ีบางแห่งท่ีจดัสัมมนาขนาดใหญ่   ซ่ึงบรรจุคนไดถึ้ง 
500-1000 คน แต่มีฉากกั้นห้องชนิดป้องกนัเสียงรบกวนได ้ กั้นเป็นหอ้งขนาดกลาง ขนาดเล็กหได้
ตามตอ้งการ สถานท่ีแบบน้ี จะช่วยใหส้ามารถปรับสภาพหอ้งไดต้ามความตอ้งการ 

ส าหรับการจดัหอ้งสัมมนาขนาดกลาง ควรจะประยกุตรู์ปแบบของการจดัสัมมนาตามแบบ
ของการจดัหอ้งสัมมนาขนาดใหญ่ หรือขนาดเล็กมาใช ้  หรือขนาดเล็กมาใช ้  ตามความเหมาะสม
ข้ึนอยูก่บัดุลยพินิจของฝ่ายสถานท่ี 

4.การจดัห้องสัมมนากลุ่มยอ่ย 
ในกรณีท่ีตอ้งแบ่งกลุ่มสัมมนาออกเป็นกลุ่มยอ่ย บางคร้ัง หากเกรงวา่แต่ละกลุ่มจะมีการ

อภิปรายเสียงดงัรบกวนซ่ึงกนัและกนั  ก็อาจแบ่งกลุ่มยอ่ย เหล่านั้นไปอยูต่ามห้องสัมมนาขนาดเล็ก
ใกล้ๆ กนั  ลกัษณะการจดัท่ีนัง่ก็อาจจะจดัแบบโตะ๊กลมและโตะ๊เหล่ียมก็ได ้  แต่ในบางคร้ัง ถา้
ตอ้งการประหยดัพื้นท่ี สมาชิกไม่ตอ้งเสียเวลายา้ยตวัเอง ไปตามหอ้งต่างๆ รวมทั้งการติดตามดูแล
ใหค้วามช่วยเหลือเพื่อใหเ้กิดความสะดวกและความคล่องตวัก็อาจแบ่งสัมมนากลุ่มยอ่ยไวภ้ายใน
หอ้งสัมมนาใหญ่ไดเ้ลย 

หมายเหตุ การจดัห้องสัมมนาแบบน้ีสามารถน าไปใชก้บัการจดัสัมมนาแบบหอ้งใหญ่ได้
โดยอาจใชส้ถานท่ีของแหล่งธุรกิจต่างๆ เช่น โรงแรมชั้นน าต่างๆ เป็นตน้ ท่ีจดัแบบน้ีเพื่อใหผู้ ้
สัมมนาไดรั้บประทานอาหาร  รวมทั้งบริการเคร่ืองด่ืมระหวา่งท่ีนัง่ฟังวทิยากร ณ ท่ีนัง่เสร็จสรรพ
ไม่ตอ้งเสียเวลายา้ยไปไหน 
การจัดเวที 

การจดัเวทีนบัเป็นเร่ืองส าคญัประการหน่ึงของการจดัสัมมนา ทีจะท าใหน่้าสนใจดูภูมิฐาน
น่าเช่ือถือ สวยงาม ช่วยใหเ้กิดบรรยากาศของความกระตือรือร้น โดยปกติถา้เป็นการจดัสัมมนา
แบบเป็นพิธีการ เวทีจะมีองคป์ระกอบดงัน้ี 
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1.ธงชาติ โตะ๊หมู่บูชา พระบรมฉายาลกัษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั 
2.โตะ๊ประธานหรือวทิยากร 
3.ฉากหรือม่านติดตวัอกัษรหรือช่ือการสัมมนา 
4.แท่นส าหรับพิธีกรหรือผูก้ล่าวรายงานการสัมมนา(จะอยูด่า้นขวามือของเวที) 

โต๊ะหมู่บูชา  ธงชาติ  และพระบรมฉายาลกัษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
หากการจดัสัมมนาเป็นพิธีการ  ซ่ึงโดยมากจะจดัโดยส่วนราชการหรือรัฐวสิาหกิจ  ก็จะมี

ธงชาติ โตะ๊หมู่บูชา และพระบรมฉายาลกัษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั จดัวางไวด้า้นขวา
ของเวที  หนัหนา้เขา้หาผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา  ส่วนของธูปท่ีอยูบ่นกระถาง  ปลายธูปควรทาน ้ามนัหรือ
ยาหม่องไว ้  จะช่วยใหติ้ดไฟง่าย พร้อมทั้งเตรียมเทียนติดปลายไม ้ ส าหรับใหป้ระธานยืน่ไปจุดธูป
และเทียนไดส้ะดวก  รวมทั้งเตรียมไมขี้ดไฟไวด้ว้ย 

หมายเหตุ  ในกรณีท่ีมีการจดัสัมมนา  ท่ีจดัโดยเอกชนบางแห่งเพื่อเป็นการประหยดัเวลาใน
พิธีเปิดปิดก็ไม่ตอ้งจดัวางโต๊ะหมู่ก็ได ้ 
 
 
โต๊ะประธานหรือวทิยากร 

โตะ๊ประธานหรือวทิยากร จะจดัวางไวก้ลางเวที ผูจ้ดัสัมมนาฝ่ายสถานท่ี  ควรจะไดศึ้กษา
วา่  วทิยากรท่ีมาบรรยายมีก่ีคน  จะใชโ้ตะ๊นัง่หรือแท่นบรรยาย ส่วนมากจะจดัโตะ๊และท่ีนัง่ใหเ้พื่อ
อ านวยความสะดวกในเร่ืองสุขภาพใหว้ทิยากรเหน่ือยนอ้ยลง 

โตะ๊ประธานหรือวทิยากร  ควรปูผา้ปูโตะ๊ใหเ้รียบร้อย  มีไมโครโฟนใหเ้ท่ากบัจ านวน
วทิยากร  ปัจจุบนัเทคโนโลยีของเคร่ืองใชไ้ฟฟ้าไดก้า้วไปมาก  ไมโครโฟนก็อาจใชช้นิดไร้สายเพื่อ
ไม่ใหส้ายไฟเกะกะ หรืออาจจะใชไ้มคล์อยชนิดเสียบติดหนา้อกวทิยากร หรือประธานก็ได ้ จะเป็น
การสะดวกและไม่น่าร าคาญท่ีตอ้งยา้ยไปยา้ยมาทั้งยงัสามารถใชพ้ื้นท่ีบริเวณโตะ๊ไดอ้ยา่งสะดวกอีก
ดว้ย 

ส่วนดา้นหนา้ของโตะ๊ควรมีโตะ๊วางแจกนัดอกไมป้ระดบัประดาดว้ย  จะช่วยใหดู้มี
ชีวติชีวาสดช่ืนข้ึนมาก  นอกจากน้ี ตอ้งเตรียมป้ายช่ือของประธานและวทิยากร  ไวบ้นโตะ๊ให้ตรง
กบัท่ีนัง่ของประธานและวทิยากร  

หมายเหตุ  ก่อนท่ีวทิยากรจะบรรยาย จะตอ้งมีพิธีการเปิดสัมมนาเสียก่อน ดงันั้นในเร่ือง
ของป้ายช่ือบนโตะ๊เวทีจะตอ้งติดช่ือประธานเสียก่อน เม่ือประธานกล่าวจบแลว้จึงจะเร่ิมการ
สัมมนาได ้ และใหเ้ปล่ียนจากป้ายช่ือประธานมาเป็นวิทยากร เช่นเดียวกบัเวลาปิดการสัมมนา 
จะตอ้งเปล่ียนจากช่ือวทิยากรมาเป็นช่ือประธาน หรือผูท้  าหนา้ท่ีปิดการสัมมนาแทน 
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ฉากหรือม่านติดตัวอกัษรช่ือการสัมมนา 
ฉากหรือม่านจะอยูด่า้นหลงัของโตะ๊หมู่บูชาและโตะ๊ประธานหรือวทิยากร  การจดัฉากจะ

ช่วยใหเ้วทีดูน่าสนใจมากข้ึน ฉากหือม่านจะตอ้งติดตวัอกัษรช่ือการสัมมนา ซ่ึงตอ้งอาศยัศิลปะใน
การเขียนตวัหนงัสือให้เด่น  สะดุดตา  อ่านง่าย เป็นตวัอกัษรใหญ่เล็ก  ตามความส าคญัของสาระ
อกัษรท่ีตอ้งเขียน จะมีสาระดงัน้ี 

ช่ือการสัมมนา                                    ช่ือการสัมมนา 
วนั   เดือน   ปี                       หรือ                        จัดท าโดย 
                                                                             วนั   เดือน  ปี 
 

แท่นส าหรับพธีิกร หรือผู้กล่าวรายงานการสัมมนา 
 แท่นส าหรับพิธีกรหรือผูก้ล่าวรายงานการสัมมนา  จะตอ้งอยูด่า้นล่างขวามือของเวทีหนั
หนา้อยูใ่นระดบักลาง  ระหวา่งประธานกบัผูส้ัมมนา ท่ีแท่นควรจะมีไมโครโฟน และแจกนัดอกไม้
ประดบัวางไวด้ว้ย เพื่อใหดู้สวยงาม 
 ขอ้สังเกต  การจดัดอกไมไ้ม่วา่จะจดัเพื่อวางบนโตะ๊ประธานหรือวทิยากร และท่ีแท่นพิธีกร
ควรจดัรูปทรงเต้ีย  หรือวางไวมุ้มใดมุมหน่ึง  ทั้งน้ีเพื่อไม่ใหบ้งัหนา้ประธาน  วทิยากร และพิธีกร 
และดอกไมท่ี้น ามาจดั ควรเป็นดอกไมส้ด เพราะใหเ้กิดความสดช่ืนและดูดีมากกวา่ดอกไมแ้หง้  
ส่วนดีของดอกไมแ้หง้คือ สะดวกรวดเร็ว  ไม่ตอ้งเสียเวลาในการจดัท ามาก  ประหยดั  แต่จะให้
ความสดช่ืนนอ้ยกวา่ดอกไมส้ด 
การจัดห้องรับประทานอาหาร 
 หอ้งรับประทานอาหารท่ีใชส้ าหรับการสัมมนา  อาจแงไดเ้ป็น 2 ลกัษณะ กล่าวคือ  

1.หอ้งรับประทานของวา่ง  ซ่ึงจะใชใ้นช่วงเวลาพกัคร่ึงของการสัมมนา  เพื่อใหผู้ส้ัมมนา
ไดผ้อ่นคลายความตึงเครียด  ถา้การสัมมนาใชเ้วลาทั้งวนั  หอ้งบัประทานอาหารวา่งก็จะใช ้ 2 คร้ัง 
ต่อวนั  คือ  ช่วงพกัช่วงเชา้  กบัช่วงพกัคร่ึงบ่าย   
 สถานท่ีท่ีจดัมกัใหผู้ส้ัมมนายนืรับประทาน  โดยจดัของวา่งเป็นชุดๆ อาจเป็นชุดน ้ าชา-
กาแฟ  หรือเคร่ืองด่ืมประเภท  น ้าส้มคั้น หรือน ้าผลไม ้ฯลฯ และจะมีขนม วางอยูใ่นถาดน ้าชากาแฟ 
นั้นดว้ย  แต่บางแห่งอาจจะใชข้นมเคก้  หรือขนมไทยๆ สุดแต่ความสะดวกและความเหมาะสม ซ่ึง
ควรเหมาะสมกบัเคร่ืองด่ืม 
 หอ้งรับประทานอาหารวา่งก็ควรจดัไวใ้กล้ๆ  กบัหอ้งสัมมนาเพื่อใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนาไดรั้บ
ความสะดวกและประหยดัเวลาในการเดินทางไปมาระหวา่งหอ้งสัมมนา กบัห้องรับประทานอาหาร
วา่ง 
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 2.หอ้งรับประทานอาหาร 
 หากการสัมมนามีหลายวนั  การจดัการสัมมนาจะแบ่งเป็น 3 ม้ือดว้ยกนั  คือ 

- อาหารเชา้ 
- อาหารกลางวนั 
- อาหารเยน็ 
-   อาหารเชา้  ส่วนมากจะเป็นอาหารค่อนขา้งเบา อาจมีประเภท ขา้วตม้  โจก๊ ไข่ดาว นม  

น ้าผลไม ้  สลดัผกั  ขนมปัง ฯลฯ แต่บางแห่งก็อาจมี  ขา้วผดัหรืออาหารหนกัๆไวส้ ารองใหด้ว้ย 
เช่นกนั  

-   อาหารกลางวนั  จะเป็นอาหารหนกั หลากหลายประเภท  โดยส่วนมากจะจดัเป็นแบบ
บุฟเฟ่ต ์ ใหแ้ขกเลือกรับประทานไดต้ามใจชอบ เช่น อาหารประเภท เน้ือปลา หมู ไก่ และประเภท 
ผกัต่างๆ รวมทั้งขนม ผลไม ้และเคร่ืองด่ืม  

-     อาหารเยน็  จะคลา้ยกบัอาหารกลางวนั แต่รายการอาจจะมากกวา่เท่านั้น ส่วนมากจะจดั
แบบเป็นบุฟเฟ่ต ์แต่บางแห่งก็จดัเป็นอาหารชุด แลว้แต่จะเลือก 

อยา่งไรก็ตาม การจดัอาหารและหอ้งอาหารส่วนมากจะจดัแบบบุฟเฟต ์  แต่บางแห่งก็
จดัเป็นอาหารชุด แลว้แต่จะเลือก  แต่ควรเนน้ในเร่ืองของความสะอาดเป็นหลกัและอาจเสริมแต่ง
บรรยากาศ ประดบัประดาดว้ยดอกไม ้  รวมทั้งการบรรจุภาชนะท่ีบรรจุตกแต่งดว้ยการสลกัผกั
ประดบัในภาชนะประกอบอาหาร ท าใหน่้ารับประทานมากข้ึน ส่ิงเหล่าน้ี นบัเป็นส่วนหน่ึงท่ี
ส่งเสริมการสัมมนาใหน่้าสนใจได ้

การด าเนินการจัดสัมมนา 
 

 โดยปกติในองคก์รต่างๆจะมีหน่วยงานส่วนหน่ึงตั้งข้ึนมาเพื่อด าเนินการเก่ียวกบัการพฒันา
ทรัพยากรในองคก์ร  บางแห่งจะใชช่ื้อหน่วยงานวา่ฝ่ายวางแผนและพฒันา  ฝ่ายวิจยัและพฒันาฯลฯ 
สุดแต่วา่จะใชช่ื้อแบบใด  ในหน่วยงานน้ีจะมีทีมงานหรือคณะกรรมการ ซ่ึงจะท าหนา้ท่ี วเิคราะห์
หรือวจิยัในองคก์ร  และจะน าเสนองานท่ีไดว้เิคราะห์หรือวจิยั ท่ีเป็นปัญหามาพิจารณาหาแนว
ทางแกไ้ขเพื่อปรับปรุงงาน  วธีิการหน่ึงท่ีจะช่วยใหเ้กิดความร่วมมือ ร่วมแรง ร่วมใจ  พฒันานัน่ก็
คือ การจดัสัมมนา  ส่วนการสอนสัมมนานั้นจดัเป็นวิชาหน่ึงท่ีสถานศึกษาหลายแห่ง  เพราะ
การศึกษาลกัษณะเช่นน้ี  นอกจากผูเ้รียนจะไดค้วามรู้และทกัษะ    
 ขั้นตอนการจดัสัมมนาส าหรับหน่วยงานหรือองคก์รธุรกิจ  
 ก่อนท่ีจะด าเนินการจดัสัมมนา  หน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีรับผดิชอบในดา้นการพฒันาองคก์ร
ควรศึกษาปัญหา  หรือหาความจ าเป็นท่ีจะตอ้งท าการสัมมนาเสียก่อน  ทั้งน้ี  เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลส าคญั
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ท่ีเป็นเหตุผลเพียงพอต่อการท่ีตอ้งจดัการสัมมนา  บางแห่งก็เรียกวา่การวิเคราะห์งาน   ซ่ึงก็จะใช้
วธีิการเดียวกบัการวิจยั  โดยอาจใชเ้คร่ืองมืออยา่งใดอยา่งหน่ึงหรือหลายอยา่ง เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลท่ี
หนา้เช่ือถือได ้ ดงัน้ี 

1. การสังเกต 
2. การส ารวจ 
3. แบบสอบถาม 
4. การสัมภาษณ์ 
5. ศึกษาจากเอกสาร 
การวเิคราะห์ขอ้มูลดงักล่าว อาจใชว้ธีิการทางสถิติในการวะเคราะห์  ซ่ึงจะใชส้ถิติมากนอ้ย

ขนาดไหน ก็ข้ึนอยูก่บัลกัษณะของเคร่ืองมือ  ปริมาณของตวัเลข เช่น ถา้ตวัเลขไม่มรากนกั และใช้
วธีิการสัมภาษณ์ก็อาจใชค้่าความถ่ี  หรือร้อยละ  หรือถา้ใชแ้บบสอบถาม  อาจจะใชค้่าเฉล่ีย(mean) 
และถา้ตวัเลขมีจ านวนมากก็อาจจะใชค้อมพิวเตอร์เขา้ช่วย  เช่นกนั 
 อยา่งไรก็ตาม ผูว้ิเคราะห์ขอ้มูลจ าเป็นตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ  เก่ียวกบันโยบาย 
วตัถุประสงค ์ ปรัชญาของการบริหาร  ขบวนการด าเนินการ ฯลฯ รวมทั้งตระหนกัในบทบาทหนา้ท่ี  
ในการด าเนินการใหไ้ดข้อ้มูลท่ีเป็นจริงหรือใกลเ้คียงความเป็นจริงมากท่ีสุด ทั้งยงัเป็นผูมี้ความ
ตั้งใจดีในการท างาน มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์ และมีทศันคติท่ีดีต่อองคก์ร  รวมทั้งมีวสิัยทศัน์ ซ่ึง
ส่ิงเหล่าน้ีจะช่วยส่งเสริมใหไ้ดข้อ้เสนอแนะท่ีเป็นหลกัการและเหตุผล  อนัเป็นประโยชน์ในการจดั
สัมมนา  ตลอดจนวธีิการจดัสัมมนาเพื่อช่วยในการตดัสินใจของฝ่ายบริหาร 
 การจดัสัมมนาโดยทัว่ไปเม่ือวเิคราะห์งานและไดข้อ้มูลท่ีเป็นปัญหาส าคญั  ในหน่วยงาน
บางแห่งก็อาจน าขอ้มูลไปปรึกษาฝ่ายบริหารเสียก่อน เพื่อร่วมเห็นชอบ จากนั้นขอ้มูลท่ีไดจ้ากการ
วเิคราะห์งาน จะเป็นส่วนหน่ึงของหลกัการและเหตุผล และเป็นแนวทางในการก าหนด
วตัถุประสงคข์องโครงการ  ดงัปรากฏอยูใ่นขั้นตอนการเตรียมงาน  จึงเร่ิมด าเนินการ ซ่ึงแบ่งเป็น 3 
ระยะ ไดแ้ก่   
 -ระยะเตรียมการ หมายถึง การวางแผนและเตรียมการในดา้นต่างๆเพื่อใหมี้ความพร้อม
ก่อนจะด าเนินการจดัสัมมนาทางวชิาการ  ในระยะการเตรียมการงานน้ีแบ่งการท างานออกเป็น 2 
ระยะ คือ 
 -การเตรียมงานระยะแรก 
              -การเตรียมงานระยะท่ีสอง 

 การเตรียมงานระยะแรก  ในทางปฏิบติั ก่อนอ่ืนจะตอ้งจดัใหมี้การประชุมโดย
คณะกรรมการประสานการด าเนินงาน เพื่อท าหนา้ท่ี 



39 

 

http://www.ssru.ac.th   Asst.Prof.Dr.Witthaya Mekhum 

- เลือกหรือแต่งตั้งผูด้  าเนินงานการจดัสัมมนาทางวชิาการ 
- ก าหนดวตัถุประสงคข์องการจดัสัมมนา 
- เลือกหวัขอ้เร่ืองท่ีจะท าการสัมมนา 
- จดัประเด็นของปัญหาหรือหวัขอ้ยอ่ย 
- ตกลงวธีิการสัมมนา 
- ก าหนดวทิยากร 
- ก าหนดสถานท่ีและส่ิงอ านวยความสะดวก 
- ก าหนดวนั  เวลา และตารางการสัมมนา 
- ก าหนดงบประมาณท่ีใชใ้นการสัมมนา 
-     ก าหนดกิจกรรมเสริมในการสัมมนา (ถา้จ าเป็น) เช่น การศึกษาดูงานนอกสถานท่ี  การ

ฉายสไลด ์  ภาพยนตร์  ฟังเทป  หรือจดักิจกรรมสัมพนัธ์ 
-      ก าหนดวธีิการประเมินการสัมมนา 
-     วางแผนการประชาสัมพนัธ์ 
-     จ  าท าแผนปฏิบติังาน 
-     จดัท าโครงการสัมมนา  เพื่อเสนอฝ่ายบริหารอนุมติั 
การเตรียมงานระยะที ่ 2 เม่ือโครงการสัมมนาไดรั้บการอนุมติัแลว้ก็หมายถึงวา่จะตอ้งเร่ิม

ท างานในส่วนท่ีตอ้งเตรียมไว ้  งานบางอยา่งก็ตอ้งจดัท าไวใ้หเ้สร็จ  เพื่อวา่เม่ือถึงวนั-เวลา ท่ีจดั
สัมมนาจริงๆ ก็จะสามารถน าส่ิงท่ีเตรียมไวแ้ลว้มาใชง้านไดเ้ลย การเตรียมงานระยะท่ีสอง มี
ลกัษณะการด าเนินงาน ดงัน้ี 

 
 
 

การปฏิบติังานเพื่อเตรียมงานระยะท่ีสอง  ของคณะกรรมการสัมมนา 
การปฏิบติังาน กรรมการด าเนินงานสัมมนา 
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ประชุมวางแผนร่วมกบัทุกฝ่าย 
เตรียมระเบียบวาระการประชุม-พิมพแ์จกและ
จดบนัทึกการประชุมทุกวาระ ตั้งแต่ตน้จนจบ 
ออกหนงัสือเชิญวทิยากร และสมาชิกผูมี้เกียรติ
เขา้ร่วมสัมมนา 
ติดต่อวทิยากร 
*ใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัการสัมมนา เช่น หวัขอ้
เร่ืองการสัมมนา ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาเป็นใคร 
จ านวนเท่าใด  อาย ุ เพศ  ประสบการณ์  วนั-
เวลา-สถานท่ีจดัสัมมนา 
*ขอขอ้มูลท่ีจ  าเป็นจากวทิยากร เช่น ประวติั
ของวทิยากร  เอกสารท่ีตอ้งแจกแก่ผูเ้ขา้ร่วม
สัมมนา วสัดุ-อุปกรณ์ท่ีประกอบการบรรยาย 
*นดัหมายการรับ-ส่งวทิยากร 
*เขียนและพิมพค์  ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิด-
ปิดการสัมมนา พร้อมใส่ปกไวใ้หเ้รียบร้อย 
*พิมพก์ าหนดการสัมมนา และแผนท่ีเดินทาง
ไปสัมมนา 
*รวบรวมขอ้มูลละเรียบเรียงเก่ียวกบัเอกสาร
ประกอบการสัมมนา เพื่อแจกใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วม
สัมมนา 
*ส ารวจสภาพหอ้งประชุม เช่น ไมโครโฟน 
แสง เสียง จอภาพ ฯลฯ 
*ส ารวจท่ีพกัหน่วยรักษาพยาบาล 
*ส ารวจสถานท่ีทศันศึกษา การน าชมสถานท่ี 
*เตรียมการเก่ียวกบัรายการอาหารท่ีตอ้งเล้ียง  
เคร่ืองด่ืมและของวา่ง 
ท าการประชาสัมพนัธ์งานสัมมนา 
*เผยแพร่ข่าวสารของงาน ในรูปข่าวแจก 
สถานีวทิย ุ โทรทศัน์  หนงัสือพิมพ ์  

ประธาน และรองประธาน 
เลขานุการและผูช่้วยเลขานุการ 
 
เลขานุการและผูช่้วยเลขานุการ 
 
เลขานุการและผูช่้วยเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
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การปฏิบติังาน 
*จดัท าโปสเตอร์เก่ียวกบัการจดังานส่งไปยงั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
*จดัท าป้ายตอ้นรับวทิยากรและผูด้  าเนิน
รายการหนา้หอ้งประชุม 
*จดัท าป้ายบอกแหล่งประชุม 
*จดัเตรียมกลอ้งถ่ายรูป-กลอ้งวดีีโอ 
จดัเตรียมค่าใชจ่้าย ตามท่ีฝ่ายต่างๆไดว้างแผน
ไว ้
จดัเตรียมของท่ีระลึกหรือค่าตอบแทนวทิยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรรมการด าเนินงานสัมมนา 
ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
 
 
 
 
 
ฝ่ายเหรัญญิก 
 
ฝ่ายสวสัดิการประสานงานกบัฝ่ายเหรัญญิก 

ระยะด าเนินการ เม่ือไดเ้ตรียมการทุกอยา่งไวพ้ร้อมแลว้ก็จะถึงวนัท่ีจะตอ้งจดัสัมมนาจริงๆ
การจดัสัมมนา จะใชเ้วลาพียงวนัเดียวหรือหลายวนัหรืออาจใชเ้วลา1-2เดือน หรือมากกวา่สุดแต่
ความจ าเป็น  ก่อนถึงวนัสัมมนา 1-2 วนั คณะกรรมการการด าเนินการสัมมนาควรจะไดรั้บการ
ส ารวจ  ตรวจสอบ  ความเรียบร้อย  ของสถานท่ี ห้องประชุม วสัดุ  อุปกรณ์ ของใชทุ้กอยา่งใหอ้ยู่
ในสภาพพร้อมจะใชง้านได ้  

การปฏิบติังานและบทบาทหนา้ท่ีของผูท่ี้เก่ียวขอ้งในวนัจดัสัมมนาจริง 
การปฏิบติังาน กรรมการด าเนินการสัมมนา 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหอ้งประชุม แสง-
เสียง  ความเยน็ การจดัโตะ๊ เวที ป้ายช่ือวทิยากร 
โตะ๊หมู่บูชา  ฯลฯ 
*ตรวจสอบความเรียบร้อยของหอ้งรับรอง
วทิยากร 

ฝ่ายสถานท่ี 
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*ตรวจสอบความเรียบร้อยของหอ้งอาหารวา่ง  
อาหารกลางวนั  

 
การปฏิบติังาน กรรมการด าเนินการสัมมนา 

*ส่งรถไปรับวทิยากรและเตรียมส าหรับส่ง
วทิยากร 
จดัสถานท่ีจอดรถวทิยากร 
*เตรียมความพร้อมในเร่ืองเคร่ืองด่ืม อาหารวา่ง  
ส าหรับวยิากร ผูด้  าเนินรายการ 
คอยตอ้นรับวทิยากร  ผูด้  าเนินรายการ และแขก
ผูมี้เกียรติ เม่ือมาถึง-น าเขา้ห้องรับรอง คอย
อ านวยความสะดวกไหใ้นทุกเร่ือง เช่น หอ้งพกั 
น ้า อาหาร เคร่ืองด่ืม ขณะท่ีบรรยาย 
*เชิญวทิยากรเขา้สู่หอ้งสัมมนา+กลดัช่อดอกไม้
แก่วทิยากร  ผูด้  าเนินรายการ 
*คอยตอ้นรับผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 
*จดัของขวญัและค่าตอบแทนวทิยากร 
ตรวจสอบป้ายประชาสัมพนัธ์ 
*ป้ายตอ้นรับวทิยากรและผูด้  าเนินรายการ 
*ป้ายงานสัมมนาทั้งหนา้อาคาร และหนา้
หอ้งสัมมนา 
รับลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 
*ลงช่ือ-ตามวนั-เวลา ของหน่วยงาน 
*แจกแฟ้มเอกสาร 
แจกแบบสอบถาม 
มอบของท่ีระลึก 
ดูแลและอ านวยความสะดวกตลอดงาน 
 
   

ฝ่ายสวสัดิการ 
 
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายตอ้นรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายทะเบียน 
 
 
ฝ่ายประเมินผล 
ประธาน 
คณะกรรมการด าเนินงาน 
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      จากล าดบัขั้นตอนการด าเนินงานดงักล่าวขั้นตน้  เป็นการด าเนินงานโดยภาพรวม  ในทาง
ปฏิบติัอาจยดืหยุน่ให้เหมาะสมกบัสถานการณ์ได ้  หากหน่วยงานมีการสัมมนาหลายวนั ก็ข้ึนอยูก่บั
วา่จะใชว้ทิยากรก่ีคน  จะจดัใหมี้การอบรม  สาธิต  ทศันศึกษาดว้ยหรือไม่  
 ระยะหลงัการจัดสัมมนา หมายถึง ระยะท่ีด าเนินการจดัสัมมนาจริงไดเ้สร็จแลว้  แต่งานก็
ไม่ไดส้ิ้นสุดลงไปดว้ย  จะมีงานท่ีจ าเป็นตอ้งจดัท าหลงัการสัมมนา  เพื่อใหง้านเสร็จสมบูรณ์  ไดแ้ก่
งานดงัต่อไปน้ี 

การปฏิบติังานและบทบาทหนา้ท่ีของผูด้  าเนินงานหลงัการสัมมนา 
การปฏิบติังาน กรรมการด าเนินการสัมมนา 

1. จดัพิมพห์นงัสือขอบคุณวทิยากร 
2. จดัการ-การเงิน เช่น   ใบเสร็จรับเงิน   

ใบส าคญัการจ่ายเงิน 
3. ประเมินผลการสัมมนา 
4. จดัท าเอกสารการจดัสัมมนา (รวบรวม

สาระของการด าเนินงานทั้งหมด) 
5. ประชุมสรุปผลการสัมมนา 
6. จดัท ารายงานผลการจดัสัมมนา 
7. จดัส่งเอกสารการสัมมนา ไปให้

ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ฝ่ายเลขานุการ 
ฝ่ายเหรัญญิก 
 
ฝ่ายประเมินผล 
ฝ่ายเอกสารการพิมพ ์
 
คณะกรรมการด าเนินงาน 
ฝ่ายเลขานุการ+ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 
ฝ่ายเลขานุการ 

 
 จะเห็นไดว้า่ในการจดัสัมมนา  จะมีขั้นตอนการด าเนินงานท่ีค่อนขา้งมีรายละเอียดมาก  ผูท่ี้
ท  าหนา้ท่ีจดัการสัมมนา  ควรจะไดศึ้กษาและวางแผนใหดี้  
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ประชุมสัมมนา 

หลกัการจดัสัมมนา 

 การสอนสัมมนา 
 ส าหรับการสอนสัมมนาโดยทัว่ไปแลว้ ผูเ้รียนควรไดมี้โอกาสท าความเขา้ใจเก่ียวกบั
หลกัสูตรรายวชิาสัมมนาเสียก่อน  ทั้งน้ี เพื่อจะไดท้ราบแนวทางการเรียนการสอน   วตัถุประสงค ์ 
การวดัและประเมินผล  ตลอดจน ก าหนดการสอน และมีส่วนร่วมในการตกลงวธีิการเรียนการสอน
ร่วมกบัผูส้อน 
 อยา่งไรก็ตาม  ผูเ้รียนจ าเป็นตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัความรู้ทัว่ไป เก่ียวกบัการ
สัมมนา   ลกัษณะการเรียนรู้โดยกระบวนการกลุ่ม  องคป์ระกอบของการสัมมนา  บทบาทหนา้ท่ี
ของบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสัมมนา  จรรยาทางอาชีพของผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา  การจดัท าเอกสารท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการประชุมก่อนท่ีจะด าเนินการสัมมนา   การจดัท าเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสัมมนา  
การจดัสถานท่ีสัมมนาทางวชิาการ และการประเมินโครงการสัมมนาควบคู่ไปกบักาประชุมสัมมนา  
  โดยอาจแบ่งชัว่โมงสอน 2 คาบเรียนแรกบรรยาย  อธิบาย  ฯลฯ 1 คาบเรียนหลงั  จะเป็น
การประชุมสัมมนา ดงัแผนภาพ 
 
 

 
 การสอนสัมมนา 

 
 
 
 

การแบ่งสัดส่วนของเวลาท่ีใชส้อนหลกัสัมมนากบัการประชุมสัมมนา    จะให้เวลากบัส่วนใด
มากกวา่กนั  อยูท่ี่วา่  หากตอ้งสอนหลกัการหรือทฤษฎีใดมากๆ เพราะจ าเป็นจะตอ้งใหผู้เ้รียนเกิด
ความรู้ความเขา้ใจอยา่งถ่องแทเ้สียก่อนท่ีจะไปเขา้ร่วมสัมมนา   ก็อาจใหเ้วลากบัการสอนทฤษฎี
มากกวา่การเขา้ร่วมประชุมสัมมนา    
 เม่ือมัน่ใจวา่ผูเ้รียนมีความเรียนรู้พื้นฐานเพียงพอ  ซ่ึงอาจใชก้ารสังเกตพฤติกรรมของ
ผูเ้รียน  ขณะท่ีประชุมสัมมนาหลงัจากนั้นจะเนน้เร่ืองการประชุมสัมมนาใหม้ากข้ึน  โดยจดัล าดบั
การประชุมดงัน้ี 
 1.เลือกตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  การเลือกตั้งคณะกรรมการด าเนินงานอยา่งไรข้ึนอยู่
กบัการก าหนดวตัถุประสงค ์และเลือกหวัขอ้เร่ืองหรือประเด็นของปัญหา  หากตอ้งการใหผู้เ้รียนทุก
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คนศึกษาปัญหาในเร่ืองเดียวกนัหมด  ก็อาจใชว้ธีิเลือกตั้งผูด้  าเนินการ  เพียงชุดเดียว คือ ผูเ้รียนทั้ง
ชั้นแบ่งแยกหนา้ท่ีตามท่ีตนเองถนดั 
 2.รวบรวมปัญหา  เลือกหวัขอ้เร่ือง จดัประเด็นของปัญหาตกลงวธีิการสัมมนาและการ
แบ่งกลุ่ม  เม่ือไดพ้ยายามรวบรวมปัญหาท่ีตอ้งการศึกษามาแลว้   ก็วางแผนร่วมกนัวา่จะเลือกหวัขอ้
เร่ือง  หรือประเด็นปัญหาอยา่งไร เช่น.... 
 2.1 ใชเ้ร่ืองเดียวกนัทั้งหมด 
 2.2 จดัหรือเลือกเร่ือง  แลว้ก าหนดตารางท่ีจะน ามาท าการสัมมนา 
 2.3 ใชว้ธีิใหผู้เ้รียนแต่ละคนหรือแต่ละกลุ่มเลือกเร่ืองท่ีตนสนใจ 
 3.ศึกษาปัญหาหรือเร่ืองท่ีจะแกปั้ญหาหรือเร่ืองท่ีน่าสนใจ ขั้นต่อมาก็ใหผู้เ้รียนแยกกนัไป
ศึกษา  โดยอาจใชก้ารรวบรวมวธีิการศึกษาหาความรู้ต่างๆเช่น  การศึกษาจากการอ่าน  คน้ควา้  คิด  
วเิคราะห์  ทดลอง วจิยั ฯลฯ  ใหเ้ลือกตามความถนดั และความสามารถเฉพาะตวั 
 4.น าขอ้มูลท่ีไดม้าสัมมนาในหอ้งเรียน เม่ือแยกกนัไปศึกษาและกบัมาพบกนัในหอ้งเรียน  
เพื่อน าเร่ืองท่ีจะสัมมนาจามาอภิปรายร่วมกนั  ผูเ้รียนควรไดแ้บ่งกลุ่มแสดงบทบาทของผูด้  าเนินการ
จดัสัมมนา  โดยหมุนเวยีนกนัตามตารางท่ีก าหนดแต่ละเร่ือง  หรือในแต่ละคร้ังการสัมมนา 
 5.ท ากิจกรรมประกอบ  เม่ือไดท้  าการสัมมนาในเร่ืองต่างๆแลว้ ในบางคร้ังก็อาจมีกิจกรรม
เสริม  เช่น  การเชิญวทิยากรหรือผูเ้ช่ียวชาญ  มาใหค้วามรู้  ทกัษะ การศึกษานอกสถานท่ี  กิจกรรม
นนัทนาการ เพื่อสร้างสัมพนัธ์ไมตรี 
 6.น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการท ากิจกรรมประกอบ  มาเป็นแนวทางในการแกปั้ญหาของเร่ืองท่ี
สัมมนาในกลุ่มยอ่ยของผูเ้รียน   
 7.จดัท ารายงานผลของการจดัท ากิจกรรมเสริม 
 8.รายงานผลต่อการประชุมต่อท่ีประชุมใหญ่ และพิจารณาสรุปขอ้เสนอแนะ 
 9.ประเมินผลการสัมมนาหาขอ้ดี ขอ้บกพร่อง  เพื่อเป็นแนวทางปรับปรุงและพฒันางานให้
ดีข้ึน 
 10.จดัท ารายงานการสัมมนา ของทุกกลุ่มรวมกนั เสนอแก่ผูส้อน เพื่อพิจารณาตดัสินใจ 
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ตวัอย่างใบค ากล่าวต่างๆในการสัมมนา 
 
 
 
 

อบรมเร่ือง 
การป้องกนัมลพษิส าหรับสถานบริการรถยนต์ 
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พธีิกร   ( เชิญผู้กล่าวรายงาน ) 
 

…..    คุณ บัณฑิตย์  ด้วงแสง   ….. 
 
 

กราบสวสัดีท่านประธานในพิธี ท่านวทิยากรและพนกังานบริษทั  
 B-Quick  ทุกท่าน  ขณะน้ีไดเ้วลาอนัสมควรแลว้ ขอเรียนเชิญ คุณสพโชค   
บุญยอด   มากล่าวรายงานในหวัขอ้การอบรมเร่ือง การป้องกนัมลพิษส าหรับสถานบริการรถยนต ์  
ขอกราบเรียนเชิญครับ 
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ผู้กล่าวรายงาน    ( กล่าวรายงาน ) 
   

……     คุณสพโชค  บุญยอด   …… 
 
 
 กราบเรียนท่านประธาน ท่านวทิยากร บริษทัผูป้ระกอบการรถยนต ์และผูเ้ขา้ร่วมอบรมทุก
ท่าน 
 ดว้ยปัจจุบนัไดมี้สถานประกอบการท่ีใหบ้ริการเก่ียวกบัรถยนตเ์ป็นจ านวนมากมีการ
ใหบ้ริการต่างกนัไป อาทิเช่น การเปล่ียนถ่ายน ้ามนัเคร่ือง การซ่อมเบรค การเคาะพน่สี เป็นตน้ แต่
ไม่มีการจดัการเก่ียวกบัมลพิษ ซ่ึงก่อใหเ้กิดผลกระทบโดยตรงกบัตวัผูป้ฏิบติังาน ชุมชน และ
ส่ิงแวดลอ้ม 

การจดัอบรมในหวัขอ้เร่ือง การป้องกนัมลพิษส าหรับสถานบริการรถยนต ์ในคร้ังน้ีมี
วตัถุประสงคเ์พื่อศึกษาการป้องกนัมลพิษจากน ้ามนัเบนซิน และวธีิการจดัเก็บท่ีถูกตอ้ง , เพื่อศึกษา
การก าจดัน ้ามนัหล่อล่ืนท่ีใชแ้ลว้ , เพื่อศึกษาควนัขาวท่ีเกิดการเผาไหมจ้ากเคร่ืองยนต ์, เพื่อศึกษา
มาตรฐานการปล่อยมลพิษท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานบริการรถยนตแ์ละใหผู้ป้ระกอบการไดต้ระหนกัถึง
ผลกระทบท่ีจะก่อใหเ้กิดมลพิษข้ึนต่อสถานประกอบการและส่ิงแวดลอ้ม เพื่อหาทางป้องกนัไม่ให้
เกิดมลพิษต่อไป 
 ณ โอกาสน้ี กราบเรียนเชิญท่านประธานกล่าวเปิดงานการอบรมเร่ือง การป้องกนัมลพิษ
ส าหรับสถานบริการรถยนต ์ กราบเรียนเชิญครับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

http://www.ssru.ac.th    Asst.Prof.Dr.Witthaya Mekhum 

ค ากล่าวของประธาน  ( กล่าวเปิด ) 
 

…….    คุณสันติ  ธนิตกุล  …… 
 
 
 กราบเรียนท่านผูจ้ดัการบริษทั B-Quick , ท่านวทิยากรและผูเ้ขา้ร่วม 
การอบรมทุกท่าน กระผมนายสันติ  ธนิตกุล  รู้สึกเป็นเกียรติอยา่งยิง่ท่ีไดเ้ป็นประธานในการ อบรม
ในคร้ังน้ี  ในหวัขอ้เร่ืองการป้องกนัมลพิษส าหรับสถานบริการรถยนต ์ 
 ซ่ึงในภาวะปัจจุบนัสถานประกอบการดา้นรถยนตไ์ม่ค  านึงถึงสภาพแวดลอ้ม และมลพิษ 
ซ่ึงมีผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม ความเป็นอยู ่การอบรมคร้ังน้ีจึงไดเ้กิดข้ึนมาเพื่อหาแนวทางและ
มาตรการในการป้องกนัมลพิษ และพฒันาศกัยภาพของบุคคลากรในสถานประกอบการและ
เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์เพื่อใหทุ้กคนตระหนกัถึงอนัตรายในสถานประกอบการ และใหทุ้กฝ่ายท่ี
เก่ียวขอ้งร่วมกนัแกไ้ข เพื่อใหบ้รรลุวตัถุประสงคใ์นการจดัอบรมคร้ังน้ี ขา้พเจา้ขอขอบคุณท่ีไดรั้บ
เกียรติเป็นประธานเปิดงานในคร้ังน้ี 
 บดัน้ี ไดเ้วลาอนัสมควรแลว้ ขา้พเจา้ขอเปิดการอบรม เร่ืองการป้องกนัมลพิษส าหรับสถาน
บริการรถยนต ์ 

 ขอบคุณครับ 
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พธีิกร  ( กล่าวขอบคุณประธานและกล่าวเชิญวิทยากร ) 
 

…….    คุณ บัณฑิตย์  ด้วงแสง  …… 
 

 
  กราบขอบคุณท่านประธานครับท่ีไดเ้สียสละเวลามาเปิดการอบรมในคร้ังน้ี  ล าดบัต่อไป
ท่านวทิยากรจะมาบรรยายเร่ือง  

1. การป้องกนัมลพิษจากน ้ามนัเบนซิน และวธีิการจดัเก็บท่ีถูกตอ้ง 
2. การก าจดัน ้ามนัหล่อล่ืนท่ีใชแ้ลว้ 
3. ควนัขาวท่ีเกิดการเผาไหมจ้ากเคร่ืองยนต ์
4 .  มาตรฐานการปล่อยมลพิษท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานบริการรถยนต ์

 
 ท่านจบการศึกษาปริญญาตรี สาขาวศิวกรรมเคร่ืองกล 
จากสถาบนัราชมงคลพระนครเหนือ   
 จบการศึกษาปริญญาโท   สาขาการบริหารการตลาด 
จาก มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์  
ประวติัการท างานของท่าน ท่านเคยท างานท่ีบริษทั TOYOTA MOTOR และปัจจุบนัท่านเป็นท่ี
ปรึกษาของบริษทั ซีพี เครือเจริญโภคภณัฑ ์ขอเรียนเชิญ    คุณ บรรพต  แน่นอุดร    ขอกราบเรียน
เชิญครับ 
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พธีิกร   (  กล่าวเชิญวทิยากรท่านที ่2   รอบบ่าย  ) 
 

…..    คุณ บัณฑิตย์  ด้วงแสง   ….. 
 

 
ขอกราบเรียนเชิญ  คุณจ าเริญ   สุรศร   ข้ึนมาบรรยายในหวัขอ้เร่ือง 

  ควนัขาวท่ีเกิดการเผาไหมจ้ากเคร่ืองยนต ์
 มาตรฐานการปล่อยมลพิษท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานบริการรถยนตข์อกราบเรียนเชิญ

ครับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

http://www.ssru.ac.th    Asst.Prof.Dr.Witthaya Mekhum 

พธีิกร  ( กล่าวขอบคุณวทิยากร และกล่าวเชิญผู้กล่าวรายงานปิด ) 
 

…..    คุณ บัณฑิตย์  ด้วงแสง  ….. 
 

กราบขอบคุณท่านวทิยากรมากครับ  ล าดบัต่อไปขอเรียนเชิญ  
คุณสพโชค  บุญยอด  มากล่าวรายงานปิด ขอกราบเรียนเชิญครับ 
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ผู้กล่าวรายงาน    (  กล่าวรายงานปิดการอบรม ) 
 

……   สพโชค  บุญยอด  ….. 
 
 
 การจดัอบรมคร้ังน้ี ส าเร็จลุล่วงไปดว้ยดีไดน้ั้น ตอ้งขอขอบคุณฝ่ายต่างๆ ท่ีใหก้าร
สนบัสนุนในการจดังานในคร้ังน้ี  ขอขอบคุณท่านวทิยากรท่ีไดใ้หค้วามรู้ในการอบรม การป้องกนั
มลพิษส าหรับสถานบริการรถยนต ์และตอ้งขอขอบคุณท่านประธาน คุณสันติ  ธนิตกุล  ท่ีไดม้าเป็น
ประธานในการอบรมในคร้ังน้ี 

ซ่ึงในการอบรมในคร้ังน้ี ผูเ้ขา้ร่วมอบรมทุกท่านไดรั้บความรู้ความเขา้ใจในเร่ืองของการ
ป้องกนัมลพิษจากน ้ามนัเบนซิน และวธีิการจดัเก็บท่ีถูกตอ้ง และมีความรู้เร่ืองการก าจดั
น ้ามนัหล่อล่ืนท่ีใชแ้ลว้ และมีความรู้ในเร่ืองควนัขาวท่ีเกิดการเผาไหมจ้ากเคร่ืองยนตร์วมไปถึงมี
ความเขา้ใจในมาตรฐานการปล่อยมลพิษท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานบริการรถยนตแ์ละไดต้ระหนกัถึง
มลพิษท่ีเกิดข้ึนในส่ิงแวดลอ้ม และจะเป็นแนวทางในการป้องกนัมลพิษท่ีจะเกิดข้ึนต่อไปใน
อนาคต 
 บดัน้ีไดเ้วลาอนัสมควรแลว้ ขา้พเจา้ขอกราบเรียนเชิญท่านประธานกล่าวปิดการอบรมใน
คร้ังน้ี  กราบเรียนเชิญครับ 
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ค ากล่าวของประธาน  ( กล่าวปิด ) 
 

…….    คุณสันติ  ธนิตกุล  …… 
……………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………. 
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ตวัอย่างโครงการสัมมนา หนังสือเรียนเชิญ 

บริษัท   เซฟตี ้แอนด์ เซอร์วสิ   จ ากดั 
SAFETY AND SERVICE  CO.LTD 
เลขท่ี  10  ถนนประชาสงเคราะห์   แขวงดินแดง  เขตดินแดง    
กรุงเทพฯ  10400     โทร 0-2642-9797   Fax 0-2642-1212 

 
วนัท่ี   27  กรกฎาคม  2547 

 
เร่ือง ขอเชิญเขา้ร่วมอบรม การป้องกนัมลพิษส าหรับสถานบริการรถยนต ์
 
เรียน   ผูจ้ดัการฝ่ายเทคนิค บริษทั  B – Quick   จ  ากดั 
 
  ดว้ยปัจจุบนัไดมี้สถานประกอบการท่ีใหบ้ริการเก่ียวกบัรถยนตเ์ป็นจ านวนมากมีการ
ใหบ้ริการต่างๆ ท่ีท าการเปล่ียนถ่ายน ้ามนัเคร่ืองหรืออ่ืนๆ แต่ไม่มีการจดัเก็บน ้ามนัให้อยูใ่นท่ีท่ี
เหมาะสม  การก าจดัน ้ามนัหล่อล่ืนท่ีใชแ้ลว้ ท่ีผา่นการใชง้านแลว้ไม่เหมาะสม แมก้ระทั้งเร่ืองของ
ควนัขาวท่ีเกิดจากการเผาไหมข้องเคร่ืองยนตแ์ละปัญหาดา้นอ่ืนๆอีก ยอ่มมีผลกระทบในเร่ืองของ
มลพิษท่ีเกิดจากการซ่อมบ ารุงรักษา  แต่ไม่มีการจดัการระบบป้องกนัมลพิษท่ีเกิดข้ึนจากปัญหา
เหล่าน้ีใหถู้กตอ้งและเหมาะสม  ซ่ึงก่อใหเ้กิดมลพิษต่อสถานประกอบการเอง และส่ิงแวดลอ้ม
โดยรอบบริษทัฯ ทางดา้นบริษทัจึงไดศึ้กษาขอ้มูล  และด าเนินการทดลองปฏิบติัในปัญหาท่ีเกิดข้ึน
จนสามารถลดปัญหาท่ีเกิดข้ึนไดอ้ยา่งสูงสุด 
 เพื่อเป็นการถ่ายทอดและแลกเปล่ียนประสบการณ์ บริษทัฯจึงไดจ้ดัอบรม    เร่ือง 
 “การป้องกนัมลพิษส าหรับสถานบริการรถยนต”์ ระหวา่งวนัท่ี  1  กนัยายน  2547 เร่ิมตั้งแต่เวลา  
08.30 – 16.30  น.   ณ. หอ้งประชุม VIP 1  ชั้น 5  โรงแรม  พลาซ่าแอทธินี 
 ในการน้ีใคร่ขอเรียนเชิญท่านส่งบุคลากรในสังกดัเขา้ร่วมโครงการอบรม โดยสามารถ
ศึกษาและดูรายละเอียดและก าหนดการ ดงัเอกสารแนบ 
        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเขา้ร่วมอบรม และขอขอบคุณเป็นอยา่งสูง ณ โอกาสน้ี 
 
       
       
 

                    ( นาย  ด ารง  เนินทอง  ) 
              ผูจ้ดัการฝ่ายพฒันาบุคคล 
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โครงการอบรม 

เร่ือง   การป้องกนัมลพษิส าหรับสถานบริการรถยนต์ 
วนัท่ี  1   กนัยายน   2547 

 
หลกัการและเหตุผล 
 

 ในปัจจุบนัไดมี้สถานประกอบการท่ีใหบ้ริการเก่ียวกบัรถยนตเ์ป็นจ านวนมาก มีการ
ใหบ้ริการท่ีแตกต่างกนัไป   อาทิ เช่น  การเปล่ียนถ่ายน ้ามนัเคร่ือง  การซ่อมเบรค  การเคาะพน่สี  
เป็นตน้   ซ่ึงแต่ละบริษทัก็ไดมี้การแข่งขนักนัเพื่อหาลูกคา้  ซ่ึงในแต่ละสถานประกอบการนั้น มีการ
ใชเ้คร่ืองมือและเคร่ืองจกัรท่ีทนัสมยั เพื่อท่ีจะใหลู้กคา้เกิดความพึงพอใจในการบริการสูงสุด 
 ซ่ึงขณะเดียวกนันั้น ในการใหบ้ริการซ่อมรถยนต ์ เปล่ียนถ่ายน ้ามนัเคร่ือง   การซ่อมเบรค  
การเคาะพน่สี  ฯลฯ  นัน่ยอ่มมีผลกระทบในเร่ืองของมลพิษท่ีเกิดจากการซ่อมการบ ารุงรักษา  ท่ีเกิด
จากการใชเ้คร่ืองมือเคร่ืองจกัร  ซ่ึงผลกระทบน้ีไม่เพียงแต่ในสถานประกอบการท่ีเปิดเท่านั้น แต่มี
ผลกระทบถึงส่ิงแวดลอ้มรอบๆ ชุมชนนั้นๆอีกดว้ยจึงไดท้  าการศึกษาป้องกนัมลพิษจากน ้ามนั และ
วธีิการจดัเก็บท่ีถูกตอ้ง รวมไปถึงการก าจดัน ้ามนัหล่อล่ืนท่ีใชแ้ลว้ ใหถู้กตอ้งรวมไปถึงผลกระทบ
จากควนัขาวท่ีเกิดจากการเผาไหมเ้คร่ืองยนตท่ี์เป็นผลต่อส่ิงแวดลอ้ม และศึกษามาตรฐานการปล่อย
มลพิษท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานบริการรถยนต ์ 

เพื่อเป็นการสร้างความเขา้ใจในเร่ืองของมลพิษท่ีเกิดข้ึน และร่วมกนัป้องกนัมลพิษส าหรับ
สถานประกอบการรถยนต ์ทางบริษทั  เซฟต้ี แอนด ์เซอร์วสิ  จ  ากดั  (safety and service CO.LTD ) 
จึงไดจ้ดัอบรมในหวัขอ้เร่ือง  “การป้องกนัมลพิษส าหรับสถานบริการรถยนต”์  ข้ึนเพื่อหาแนวทาง
และมาตรการในการป้องกนัมลพิษ ซ่ึงมีผลกระทบต่อสภาพแวดลอ้ม เพื่อใหทุ้กคนไดต้ระหนกัถึง
อนัตรายท่ีเกิดข้ึน  และหาทางแกไ้ขต่อไป จึงไดจ้ดัการข้ึนอบรม  ในวนัท่ี   1   กนัยายน   2547  
เวลา  8.30 – 16.30  น.  ณ โรงแรมพลาซ่าแอทธินี   ซอยร่วมฤดี   ถนนเพลินจิต  แขวงลุมพินี  เขต
ปทุมวนั   กรุงเทพฯ    หอ้งประชุม  VIP  1  ชั้น  5 
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หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 
 

บริษทั  เซฟต้ี แอนด ์เซอร์วสิ  จ  ากดั (safety and service  CO.LTD ) 
แผนก พฒันาบุคล  ติดต่อ คุณ  ด ารง  เนินทอง  โทร  0-2642-9797   Fax  0-2642-1212 

 
วตัถุประสงค์ 
 

1. เพื่อศึกษาการป้องกนัมลพิษจากน ้ามนัเบนซิน และวธีิการจดัเก็บท่ีถูกตอ้ง 
2. เพื่อศึกษาการก าจดัน ้ามนัหล่อล่ืนท่ีใชแ้ลว้ 
3. เพื่อศึกษาควนัขาวท่ีเกิดการเผาไหมจ้ากเคร่ืองยนต ์
4. เพื่อศึกษามาตรฐานการปล่อยมลพิษท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานบริการรถยนต ์
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ก าหนดการอบรม 
การป้องกนัมลพษิในสถานบริการรถยนต์ 

วนัที ่  1   กนัยายน   2547 
 

วนัพฤหสับดีท่ี 1   กนัยายน   2547   
 
8.30 - 9.00 น.  ลงทะเบียน 
9.00 - 9.20 น.  พิธีเปิด 
9.20 - 10.00 น.  แนะน าโครงการ 

    วทิยากร  คุณ บรรพต  แน่นอุดร 
 การป้องกนัมลพิษจากน ้ามนัเบนซิน และวธีิการจดัเก็บท่ีถูกตอ้ง 

10.00 - 10.15 น.   พกัรับประธานอาหารวา่ง 
 10.15 - 12.00 น.  การก าจดัน ้ามนัหล่อล่ืนท่ีใชแ้ลว้ 
             12.00 - 13.00 น.  พกัรับประทานอาหารกลางวนั 

13.00 - 14.30 น.  วทิยากร  คุณ จ าเริญ สุรศร 
ควนัขาวท่ีเกิดการเผาไหมจ้ากเคร่ืองยนต ์

14.30 - 14.45 น.   พกัรับประทานอาหารวา่ง 
14.45 - 15.30 น.  มาตรฐานการปล่อยมลพิษท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานบริการรถยนต ์
15.30 - 16.30 น.  พิธีมอบประกาศนียบตัร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



59 

 

http://www.ssru.ac.th   Asst.Prof.Dr.Witthaya Mekhum 

ผู้เข้าอบรม 
 

 พนกังานฝ่ายช่างเทคนิค 
 จ านวน  30  คน 
 

วนั  เวลา    และสถานทีอ่บรม 
 

 1  กนัยายน   2547   เวลา  8.30  -  16.30  น. 
 ณ  โรงแรม พลาซ่าแอทธินี ซอยร่วมฤดี  ถนนเพลินจิต   แขวงลุมพินี  เขตปทุมวนั   
กรุงเทพฯ   10330   โทร   0-2282-7000 

 
ค่าลงทะเบียน 
 

   คนละ   1,000   บาท 
**หมายเหตุ  :  ผูท่ี้เขา้อบรมทุกท่านจะไดรั้บเอกสาร เร่ือง การป้องกนัมลพิษในสถานประกอบการ
รถยนต ์  1  ชุด  และประกาศนียบตัร  1  ใบ 

 
การรับสมคัร 
 
 เร่ิมตั้งแต่  วนัท่ี   1  -   28  สิงหาคม   2547 
 

ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 
 

1. ผูเ้ขา้อบรมมีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองการป้องกนัมลพิษจากน ้ามนัเบนซิน และวธีิการ
จดัเก็บท่ีถูกตอ้ง 

2. ผูเ้ขา้อบรมไดรู้้วธีิการการก าจดัน ้ามนัหล่อล่ืนท่ีใชแ้ลว้ 
3. ผูเ้ขา้อบรมไดรั้บความรู้เร่ืองควนัขาวท่ีเกิดการเผาไหมจ้ากเคร่ืองยนต ์

4. ผูเ้ขา้อบรมสามารถเขา้ใจมาตรฐานการปล่อยมลพิษท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานบริการรถยนต ์
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ใบสมคัร 

โครงการอบรม 
เร่ือง  การป้องกนัมลพษิส าหรับสถานบริการรถยนต์ 

ช่ือ – สกุล    ..............................................................................………………………………… 
วฒิุการศึกษา ..............................................................................……………………………….. 
ต าแหน่ง       ...............................................................................……………………………….. 
สถานท่ีท างาน ..............................................................................  โทร  .....................………… 
สถานท่ีติดต่อท่ีสะดวก  
ท่ีอยู.่......................................................................................................................................………... 
.....................................................................................................  โทร  .......................………… 

 
ค่าสมคัร 
 คนละ   1,000   บาท 
**  (โปรดตรวจสอบ    ค  าน าหนา้ ช่ือ – สกุล  และท่ีอยูข่องผูร้วมอบรมใหถู้กตอ้งเพื่อประโยชน์ใน
การออกใบเสร็จและจดัท าประกาศนียบตัร) ** 

 
การช าระค่าลงทะเบียน 
(     )  ธนาณติั  (ออนไลน์)  เลขท่ี  ....................  วนัท่ี  ........................... 
(     )  ธนาณติั  (ส่งทางไปรษณีย)์    เลขท่ี  ....................  วนัท่ี  ........................... 
 โดย  สั่งจ่าย  ตู ้ปณ. เซฟต้ี แอนด ์เซอร์วสิ   10400   ในนาม  คุณด ารง  เนินทอง 
      

ลงซ่ือ  .......................................................... 
     วนัท่ี    .......................................................... 

แนบเอกสารดังนี ้
 1.  ธนาณติั สั่งจ่าย ตูป้ณ. เซฟต้ี  แอนด ์เซอร์วสิ  10400   ในนาม  คุณ ด ารง  เนินทอง 

2. ใบสมคัรโครงการอบรมเร่ือง   การป้องกนัมลพิษส าหรับสถานบริการรถยนต์ 
 

สอบถามขอ้มูลเพิ่มเติมท่ี   คุณ ด ารง  เนินทอง  โทร  0-2642-9797   Fax  0-2642-1212 
**  http://www.safetyandservice.co.th ** 

 

http://www.safetyandservice.co.th/
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สถานทีอ่บรม 
 

หอ้งประชุม VIP 1  ชั้น 5 
โรงแรมพลาซ่า แอทธินี ซอยร่วมฤดี  ถนนเพลินจิต  แขวงลุมพินี   เขตปทุมวนั  กรุงเทพฯ  
10330   โทร  0-2282-7000 
 
แผนที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 
                                  
 
 
 

โรงแรม 
พลาซ่า 
แอทธินี 

ถนนวทิย ุ

ถนนเพลินจิต ไปชิดลม ไปนานา 

ซอยร่วมฤดี 

  แยกเพลินจิต ข้ึนทางด่วน 
ทางรถไฟ 
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ตวัอย่างแบบประเมินหรือแบบสอบถาม 
“เร่ือง  ความรู้พื้นฐานเกีย่วกับอาชีวอนามัย  และความปลอดภัยในการท างาน 

วนัที ่ 21  ธันวาคม  พ.ศ.  2547 
ณ. ห้องประชุม ห้อง 4340 อาคารคณะ เทคโนโลยอีุตสาหกรรม  มหาวทิยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 

 

ค าช้ีแจง : โปรดเขียนเคร่ืองหมาย √   ลงช่องทีต่รงกบัความคดิเหน็ของท่าน 
ส่วนที ่1 ข้อมูลผู้รับการอบรม/สัมมนา 
 นกัศึกษา  การจดัการอุตสาหกรรม       (   ) ปกติ       (   ) สมทบ   
 เพศ     (   ) ชาย  (   ) หญิง 

ส่วนที ่2  ความพงึพอใจต่อการบรรยายของวทิยากร (5) มากทีสุ่ด, (4) มาก, (3) ปานกลาง, (2) น้อย  (1) น้อยทีสุ่ด 

 

ส่วนที ่3  ความพงึพอใจต่อการให้บริการของผู้จดัสัมมนา (5) มากทีสุ่ด, (4) มาก, (3) ปานกลาง, (2) น้อย  (1) น้อยทีสุ่ด 

 

ส่วนที ่4  ความรู้ของผู้เข้ารับการอบรม           (5) มากทีสุ่ด, (4) มาก, (3) ปานกลาง, (2) น้อย(1) น้อยทีสุ่ด 

 

  ส่วนที ่5  ข้อเสนอแนะ.................................................................................................................................................................... 

 
   ล  าดบั 

 
เร่ือง 

ระดบัแสดงความคิดเห็น 
5 4 3 2 1 

1. การน าเขา้สู่หลดัสูตรเหมาะสม      
2. การถ่ายทอด ชดัเจนและเขา้ใจง่าย      
3. การถาม-ตอบชดัเจน      
4. การสรุปและทบทวนให้เขา้ใจยิง่ข้ึน      
5. การยอมรับความคิดเห็นผูเ้ขา้อบรม/สมัมนา      
6. บุคลิกภาพ      
7. การแกปั้ญหาเฉพาะหนา้      
8.   การใชส่ื้อการสอน      

 
   ล  าดบั 

 
เร่ือง 

ระดบัแสดงความคิดเห็น 
5 4 3 2 1 

1. .ความหนา้สนใจของหลกัสูตร      
2. การล าดบัเน้ือหา/ความต่อเน่ืองของการอบรม      
3. เอกสารประกอบการสมัมนา      
4. สถานท่ีจดัสมัมนา      
5. ขนาดของสถานท่ีจดัสมัมนา      
6. ระยะเวลาในการอบรม      
7. การบริการของเจา้หน้าท่ี      
8. ภาพรวมในการให้บริการฝึกอบรม      

 
   ล  าดบั 

 
เร่ือง 

ระดบัแสดงความคิดเห็น 
5 4 3 2 1 

1. ก่อนการอบรม / สมัมนา ท่านมีความรู้ในเร่ืองน้ี      
2. หลงัการอบรม/สมัมนา  ท่านไดรั้บความรู้ในเร่ืองน้ี      
3. ความรู้ท่ีท่านสามารถน าไปปฏิบติัในการท างาน      
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ตวัอย่างหนังสือเชิญวทิยากร 
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ท่ี ศธ ๐๕๖๗.๗/       คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรม 
        สถาบนัราชภฎัสวนสุนนัทา 
        ๑  ถนนอู่ทองนอก เขตดุสิต 
        กรุงเทพ  ๑๐๓๐๐ 
 

                                                                               ธนัวาคม  ๒๕๔๗ 
 

เร่ือง ขอเชิญเป็นวทิยากร 
 

เรียน คณบดี คณะศิลปกรรม สถาบนัเทคโนโลยรีาชมงคล  (คลองหก)  
 

 

 ดว้ยทางคณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลยัราชภฎัสวนสุนนัทา  ไดจ้ดัโครงการ 

สัมมนาเชิงวชิาการ เร่ืองเทคโนโลยอุีตสาหกรรมกบั SMEs ไทยใหก้บันกัศึกษาโปรแกรมวชิา
เทคโนโลยอุีตสาหกรรม จ านวน ๙๐ คน  เพื่อใหน้กัศึกษาไดป้ระสบการณ์โดยตรง ในการสัมมนา
คร้ังน้ีเป็นการพฒันาองคค์วามรู้ทางดา้นวชิาการแนวทางการน าไปประยกุตใ์นองคก์ร ก่อนส าเร็จ
การศึกษา 
 ในการน้ี  คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรม จึงขอเรียนเชิญอาจารย ์วทิยา  เมฆข าซ่ึงทางคณะฯ 
พิจารณาแลว้เห็นวา่ท่านเป็นผูมี้ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ความช านาญทางดา้นน้ีอยา่งดี
ท่ีจะถ่ายทอดเป็นวชิาความรู้ใหก้บันกัศึกษา  คณะฯ  จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่านเป็นวทิยากรสัมมนาเชิง
วชิาการในวนัพฤหสับดีท่ี ๑๖ ธนัวาคม  ๒๕๔๗ ระหวา่งเวลา๐๘.๐๐– ๑๖.๐๐ น.  ณ  หอ้ง ๔๓๔๐ 
อาคารเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  และขอขอบพระคุณมา ณ  โอกาสน้ี 
 
                                                                              ขอแสดงความนบัถือ 
 
                          (นายรัชศกัด์ิ  สารนอก) 
                                                        รองคณบดีฝ่ายวชิาการ รักษาราชการแทนคณบดี 
                                                                        คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรม   
คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรม 
โทร. ๐๒-๒๔๓-๒๒๔๖-๗ ต่อ ๒๖๓ 
โทรสาร. ๐๒-๒๔๑-๕๙๓๕ 



ใบตรวจเช็ครายการสัมมนา 
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ล าดับ รายการ P(วางแผน) D(ท าก่อน) C(ขณะท า) A(ผลลพัธ์) หมายเหตุ 

  no yes no yes no yes no yes  

1 ด้านเอกสาร          
 1.1 เขียนโครงการ   (1ชุด)          
 1.2 หนงัสือเชิญวทิยากรตามจ านวนวทิยากร          
 1.3 ค ากล่าวรายงาน  (มากกวา่8ชุด)          
 1.4 เน้ือหาน าเสนอ (w,p.w)          
 1.5 แบบสอบถามตามจ านวนวทิยากร           
 1.6 เอกสารรับเงินวทิยากร          
2 ด้านปฏิบัติ          
 2.1 ติดต่อสถานท่ี          
 2.2 การประชาสัมพนัธ์ก่อนสัมมนา/ขณะสัมมนา          
 2.3 อาหารวา่ง/อาหารเท่ียง/ของท่ีระลึกวทิยากร          
 2.4 อุปกรณ์การน าเสนอ(คอม/แผน่ใส/โปรเจค็เตอร์)          
 2.5 เคร่ืองเสียง          
 2.6 ถ่ายภาพ/รูป          
 2.7 โตะ๊หมู่บูชา          
 2.8 โตะ๊/เกา้อ้ีสัมมนา          



ใบตรวจเช็ครายการสัมมนา 
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ล าดับ รายการ P(วางแผน) D(ท าก่อน) C(ขณะท า) A(ผลลพัธ์) หมายเหตุ 

  no yes no yes no yes no yes  
 2.9 ตอ้นรับวทิยากร/ประธาน/แฟ้มใส่เอกสารค ากล่าว          
 2.10 ลงทะเบียนหนา้หอ้ง          
 2.11 หอ้งน ้า/ท่ีจอดรถ          
 2.12 ดูแลความเรียบร้อยภายในหอ้ง            
 2.13 ป้ายฉากหลงัเวที          
 2.14 ฝ่ายตอ้นรับทั้งงาน          
 2.15 เน้ือหาสัมมนา          
 2.16 ติดต่อวทิยากร          
 2.17 สรุปแบบสอบถาม          
3 กลุ่มบุคลากร          
 3.1 พิธีกร          
 3.2 ประธาน          
 3.3 ผูก้ล่าวรายงานเปิด          
 3.4 วทิยากร          
 3.5 ผูก้ล่าวรายงานปิด          
           



ใบตรวจเช็ครายการสัมมนา 
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ล าดับ รายการ P(วางแผน) D(ท าก่อน) C(ขณะท า) A(ผลลพัธ์) หมายเหตุ 

  no yes no yes no yes no yes  
 3.6 เลขาประธาน          
 3.7 เลขาผูก้ล่าวรายงาน          
 3.8 ประธานจดังาน          
 3.9 ฝ่ายการเงิน/บญัชี          
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           



ใบตรวจเช็ครายการสัมมนา 
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