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บทที่4
บทบาท-หน้าที่ของบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการจัดสัมมนา
และจรรยาทางอาชีพของผู้เข้าร่วมสัมมนา
ลำดับการนำเสนอ
               บทบาทหน้าที่ของ
               ผู้จัดสัมมนา
               วิทยากร
               ผู้เข้าร่วมสัมมนา
               จรรยาทางอาชีพของผู้เข้าร่วมสัมมนา 

บทบาทหน้าที่ของผู้จัดสัมมนา
1. ประธาน 

ทำหน้าที่อำนวยการจัดสัมมนา   เช่น  

· สรรหากรรมการแต่ละฝ่าย  

· ควบคุม ติดตามประสานงานกับแต่ละฝ่าย
· วางแผน ดำเนินการ จัดทำโครงการร่วมกับฝ่ายต่างๆ 

· ให้คำปรึกษาช่วยเหลือ สนับสนุนแต่ละฝ่าย
· วิเคราะห์ปัญหา หาแนวทางแก้ไข ตัดสินปัญหา
· ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
ลักษณะของประธาน 
· เป็นผู้นำที่ดี  

· บุคลิกภาพทางกาย การแต่งกาย / การแสดงออก หน้าตา ยิ้มแย้มแจ่มใส พูดจาสุภาพ มีน้ำใจ ประสานงานเก่ง กล้าคิด-ทำ-ตัดสินใจ มีอารมณ์ขัน ฯลฯ
· บุคลิกภาพทางจิต มีความมั่นคงทางอารมณ์ สุขุม รอบคอบ ซื่อสัตย์ มีความรับผิดชอบสูง อดทนอดกลั้น เที่ยงธรรม ฯลฯ


ประธานต้องเตรียมตัวในเรื่อง 
        1. วางแผนการประชุมร่วมกับเลขานุการ 
         -  เรื่องอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ ทำหนังสือเชิญ   
-  จัดทำวาระการประชุม ส่งให้กรรมกาล่วงหน้า 3 - 7 วัน 

-  วางแผนในเรื่องที่จะพูด ตามวาระการประชุม
 
-  จัดเตรียมอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการประชุม

        2. ดำเนินการประชุม
          -  เปิดการประชุม / ทักทายสมาชิก  

          -  เสนอหัวข้อหรือปัญหา / ชี้แจงความจริง / ถามคำถาม
          -  ดำเนินการอภิปราย / ส่งเสริม กระตุ้นให้สมาชิก มีส่วนร่วม 

          -  สรุปประเด็นสำคัญของการประชุม / ยุติ ลงความเห็น ข้อตัดสิน
2. รองประธาน 
· ทำหน้าที่ช่วยประธาน หากประธานติดธุระจำเป็น ทำตามที่ประธานมอบหมาย
3. เลขานุการ 
· ทำหน้าที่สำคัญในการประชุมและจัดสัมมนา 
· เตรียมการประชุม เป็นระยะๆ จนถึงวันสัมมนา โดยการออกหนังสือเชิญประชุม จดบันทึก-สรุปรายงานการประชุมจัดสถานที่ประชุม
· เตรียมการจัดสัมมนา เอกสารโครงการ
· เตรียมเอกสารประกอบการสัมมนาทั้งหมดและเครื่องมือ
· เตรียม จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
· เตรียม จัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการ-งบประมาณ
· เตรียม ออกหนังสือเชิญ ประธาน วิทยากร ผู้ดำเนินรายการ ผู้เข้าร่วมสัมมนา ผู้ให้การสนับสนุน
· เตรียม ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ สนับสนุน
· เตรียม ร่างคำกล่าวเปิด- ปิด 

· เตรียม ร่างคำกล่าวรายงาน
· ดูแลการจัดสัมมนาให้เรียบร้อย
· เตรียมหนังสือขออนุญาตใช้สถานที่ ยืมวัสดุอุปกรณ์
ทำหนังสือขอบคุณ 

ลักษณะของเลขานุการ
- บุคลิกภาพดี 

- แคล่วคล่อง ว่องไว กิริยาวาจาสุภาพ แต่งกายสะอาด ทันสมัย แข็งแรง
- ซื่อสัตย์ จริงจัง จริงใจ มีน้ำใจ สำนึกในงานบริการ ชอบช่วยเหลือผู้อื่น มีไหวพริบดี มีมนุษยสัมพันธ์ มีความรับผิดชอบสูง
4. ผู้ช่วยเลขานุการ
              ผู้ช่วยเลขานุการ มีหน้าที่ 

· ช่วยงานเลขาในทุกด้าน ดูแลการทำรายงานของฝ่ายต่าง ๆ ติดต่อประสานงานกับฝ่ายเอกสาร จัดทำรายงานการประชุม
· ปฏิบัติหน้าที่แทนเลขานุการ เมื่อเลขาไม่สามารถปฏิบัติงานได้
5. ฝ่ายทะเบียน
· มีหน้าที่ เตรียมข้อมูลของผู้เข้าร่วมสัมมนาทั้งหมด   

· สำรวจจำนวน 

· ประสานงานฝ่ายสถานที่และฝ่ายเอกสาร
· จัดทำแฟ้มการลงทะเบียน
ลักษณะของฝ่ายทะเบียน 

ชอบให้บริการ สุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน มีมนุษย์สัมพันธ์ ยิ้มแย้มแจ่มใจ บุคลิกภาพดี มีความเชื่อมั่นในตนเอง มีความรับผิดชอบ
6. ฝ่ายสถานที่ 
- มีหน้าที่  จัดห้องสัมมนา ห้องรับรองแขกพิเศษ-วิทยากร ห้องน้ำ-ห้องสุขา จัดทำเครื่องหมายของเส้นทางเข้าสู่ห้องสัมมนาจัดเวที 

- เตรียมเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ ฯลฯ พร้อมทดสอบการใช้งานก่อนดำเนินการจัดสัมมนา ในระหว่างสัมมนา จัดทำแฟ้มการลงทะเบียน

ลักษณะของฝ่ายสถานที่ 

   -  เป็นคนที่มีศิลปในการทำงาน รู้จักการวางรูปแบบของเวที โต๊ะ เก้าอี้  

  -  ประดับประดาสถานที่ ให้เหมาะกับบรรยากาศของการสัมมนา 

          -  พูดจาสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตน มีมนุษย์สัมพันธ์ เข้มแข็ง อดทน มีน้ำใจ มีความรับผิดชอบสูง
7. ฝ่ายสวัสดิการ
· มีหน้าที่ ดำเนินการในเรื่องอาหาร อาหารว่าง เครื่องดื่ม จัดเตรียมภาชนะ ให้เพียงพอ
·  ประสานงานกับฝ่ายทะเบียน ฝ่ายสถานที่ เรื่องจำนวนผู้เข้าร่วมสัมมนา
· จัดให้ใกล้กับสถานที่สัมมนา 

· ดูแลน้ำดื่มวิทยากร / จัดให้มีรสนิยมเหมาะสมกับกาลเทศะ
· การจัดสถานที่ ต้องคำนึงถึงความสะอาด สวยงาม สะดวก 

· จัดแบบบุฟเฟ่ต์  จัดเป็นโต๊ะรูปสี่เหลี่ยมกลางห้อง  ต้องการให้ผู้เข้าร่วมสัมมนายืน ประหยัดสถานที่  ผู้เข้าร่วมสัมมนา ได้สนทนาทำความรู้จักกัน
· จัดแบบมีโต๊ะมีเก้านั่ง ต้องใช้พื้นที่มาก  สะดวก  แต่ผู้เข้าร่วมสัมมนามีโอกาสผู้คุยกันน้อย
· มีผ้าปูโต๊ะ 

·  อาหารว่างเช้า  น้ำชา-กาแฟ  -โอวัลติน  น้ำเปล่า  ขนมเค๊ก  คุกกี้  ขนมไทย
· อาหารว่างบ่าย  น้ำผลไม้  น้ำหวาน  ขนมหรือผลไม้แยกคำจัดแจกันดอกไม้ กระถางต้นไม้ ประดับประดาตามมุมห้อง 

ลักษณะของฝ่ายสวัสดิการ
        - รักสวยรักงาม มีรสนิยมในการรับประทานอาหาร ประหยัด 

-  มีศิลปในการจัดโต๊ะอาหาร ห้องรับรอง และจัดอาหารให้น่ารับประทาน 

-  มีนิสัยยิ้มแย้มแจ่มใส อดทนอดกลั้น สุขุม รอบคอบ ใจเย็น รักงานบริการ มีน้ำใจ มีความรับผิดชอบสูง 
8. ฝ่ายเหรัญญิก
             ฝ่ายเหรัญญิกมีหน้าที่   

· ควบคุมดูแลเกี่ยวกับการเงิน   
· ทำบัญชีงบประมาณรายรับ-รายจ่าย  งบดุล 
· ตรวจสอบงบประมาณของแต่ละฝ่าย  
· เข้มงวดเกี่ยวกับการจ่ายเงิน 
· เก็บหลักฐานการการรับ-จ่ายเงินอย่างชัดเจน 
· สามารถตอบคำถาม โดยอาศัยหลักฐานทางการบัญชีได้

ลักษณะของฝ่ายเหรัญญิก
        -     มีความซี่อสัตย์สูง
· มีความรับผิดชอบ  

· มีความยืดหยุ่น  

· เจ้าระเบียบ  มีเหตุผล  มีหลักการ
· มีมนุษย์สัมพันธ์
· สุภาพ 

· มีสปิริต
9. ฝ่ายประชาสัมพันธ์
         มีหน้าที่ เผยแพร่ข่าวสารของการจัดสัมมนาไปยังกลุ่มเป้าหมาย ให้มากที่สุด โดยอาศัยสื่อต่างๆ เช่น แผ่นพับ โปสเตอร์ วิทยุ หนังสือพิมพ์ ป้ายผ้า อินเตอร์เน็ต ฯลฯ
ลักษณะของฝ่ายประชาสัมพันธ์
        -     มนุษยสัมพันธ์ดีเยี่ยม / ชอบให้บริการ / มีความตั้งใจในการทำงาน / มีความรับผิดชอบสูง
        -     มีศิลปะในการใช้ภาษาพูดและภาษาเขียน
· มีทัศนคติที่ดีต่อการจัดสัมมนา / มองโลกในแง่ดี 

· พูดจาสุภาพ ชัดเจน อ่อนน้อมถ่อมตน ริเริ่มสร้างสรรค์
10. วิทยากร 
           บุคคลที่ทำหน้าที่ในการถ่ายทอดความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ เสนอแนวคิด ให้ผู้ฟังเกิดความรู้ ทักษะ และเจตนคติ สามารถนำความรู้ไปประยุกต์ให้เกิดประโยชน์ต่อตนเอง หน่วยงานและสังคมส่วนรวม
สิ่งที่วิทยากรต้องเตรียม
· เรื่องที่จะบรรยายตามหัวข้อที่ผู้จัดสัมมนากำหนด
· เตรียมวัสดุอุปกรณ์ สื่อ ที่ต้องใช้ประกอบการสัมมนา
· ตอบคำถามผู้เข้าร่วมสัมมนา ด้วยน้ำใจไมตรี และให้แนวทางในการนำไปใช้ประโยชน์ในทางสร้างสรรค์
ลักษณะของวิทยากร
           - เป็นผู้ที่ชอบแสวงหาความรู้ใหม่ๆ มีนิสัยรักการอ่าน ค้นคว้าหาความรู้และประสบการณ์ที่แปลกใหม่
          - มีเมตตากรุณา ยินดีให้ความช่วยเหลือ ให้คำแนะนำ ปรึกษา แก้ปัญหาด้วยความจริงใจ
          - บุคลิกภาพดี พูดจาสุภาพ ฉะฉาน ชัดเจน มีศิลปะในการพูด
          - มีความรับผิดชอบสูง กระตือรือร้น อารมณ์ขัน ยืดหยุ่นเก่ง ยอมรับฟังความคิดเห็น มีมนุษยสัมพันธ์ แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี
         - มีความคิดก้าวหน้า มองการณ์ไกล มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
         - มีความรู้ ความเข้าในในพฤติกรรมกลุ่ม และมีจิตวิทยาในการถ่ายทอด 
         - ประพฤติตัวเป็นแบบอย่างที่ดี สมถะ เรียบง่าย ประหยัด ไม่ถือตัว ไม่ติดลาภ ติดยศ มีภูมิปัญญาดี
11. ผู้ร่วมสัมมนา
             ผู้เข้าร่วมสัมมนา   ผู้ที่เข้าร่วมฟังอภิปราย เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับวิทยากรและบุคคลอื่น เพื่อให้ได้แนวคิด ความรู้ วิธีการปฏิบัติ มีหน้าที่
             -  ศึกษาเอกสารการสัมมนา  

- ฟังและฝึกปฏิบัติตามวิทยากร  

- ตั้งใจรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่นใช้ดุลยพินิจพิจารณา คิดและไตร่ตรองด้วยเหตุผล ก่อนพูดทุกครั้ง 

-  เสนอแนวความคิดและแลกเปลี่ยนความรู้กับผู้อื่น โดยอาศัยหลักการและเหตุผลตามความเป็นจริง
- จดบันทึกประเด็นสำคัญ และสรุปสิ่งที่ได้รับ

ลักษณะของผู้เข้าร่วมสัมมนา 
          - เป็นผู้ที่ชอบแสวงหาความรู้ใหม่ๆ มีความคิดกว้างไกล   

- รู้จักรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
- คิดก่อนพูดอย่างมีหลักการและเหตุผล  

- รู้จักกาลเทศะ  มีสปิริต  

- แสดงความคิดเห็นในโอกาสและจังหวะที่เหมาะสม
- ให้ความร่วมมือกับกิจกรรมการสัมมนา
- มีมารยาทในการสมาคม 

สิ่งที่ไม่ควรกระทำในการสัมมนา 
· จำกัด  ชี้นำความคิดเห็นของผู้อื่น
· บิดเบือนถ้อยคำผู้อื่น  ใช้ภาษาไม่ถูกต้อง วกวน  เข้าใจยาก
· สั่งการใช้อำนาจในทุกๆ เรื่อง  จำกัดขอบเขต  สรุปเร็วเกินไป
· โต้เถียงทำให้เกิดการทะเลาะวิวาท
· หัวเราะเยาะ มีท่าทีอวดเก่ง  เบ่งทับคนอื่น
· พูดจาไม่สุภาพ ก้าวร้าว  ใช้อารมณ์
· ตลกเกินขอบเขต พูดมาก ไม่มีสาระ
· ประหม่า สั่น ขาดความเชื่อมั่น 

· ปล่อยให้สมาชิกคนใดคนหนึ่งผูกขาดการอภิปราย 

จรรยาทางอาชีพของผู้เข้าร่วมสัมมนา
           เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของผู้เข้าร่วมสัมมนาทุกกลุ่ม มีแนวปฏิบัติดังนี้  

· มีความจริงใจ สนใจ เอาใจใส่ในการสัมมนาอย่างจริงจัง ตั้งใจฟังวิทยากร ร่วมแสดงความคิดเห็น มีเหตุผลเที่ยงตรง ไม่แสดงการคัดค้านอย่างมีอคติ
· พูดจาสุภาพและเหมาะสมกับกาลเทศะ
· รักษาอารมณ์ให้มั่นคง
· ยอมรับฟังความคิดเห็นส่วนรวม
· ถ่ายทอดความรู้-แสดงความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์
· มีน้ำใจ / ตรงต่อเวลา / มีจิตสำนึกต่อความเป็นมนุษย์  

· นำแนวความคิดที่ได้ ไปสร้างสรรค์ในแนวทางที่เหมาะสม
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