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บทที่ 3
องค์ประกอบของการสัมมนา
การสัมมนาเป็นวิธีการประชุมและการสอนรูปแบบหนึ่ง ที่มีกลุ่มบุคคลมาร่วมแสดงความคิดเห็น โดยใช้หลักการ เหตุผล ประสบการณ์และความรู้ นำมาเสนอแนะ แลกเปลี่ยน เพื่อประโยชน์ร่วมกัน ในการแก้ปัญหานั้นๆ ให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
องค์ประกอบของการสัมมนา 
  
1. องค์ประกอบด้านเนื้อหา ได้แก่ สาระเนื้อหาเรื่องราวที่จะนำมาจัดสัมมนาประกอบด้วย 
 
1.1 จุดมุ่งหมายของการจัดสัมมนา โดยปกติแล้วการจัดสัมมนา ก็เพื่อเป็นการฝึกผู้เข้าร่วมสัมมนา หรือนักศึกษา นอกจากเพื่อให้ได้เกิดการเรียนรู้ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นทำให้เกิดการเพิ่มพูนความรู้ ประสบการณ์ ได้รับแนวคิดสามารถนำไปปรับปรุงแก้ไข และพัฒนาทั้งแก่ตนเอง หน่วยงานที่รับผิดชอบ และเป็นผลกระทบในทางสร้างสรรค์ต่อส่วนรวมด้วย
 
1.2 เรื่องที่จะนำมาจัดสัมมนา นับว่าเป็นปัจจัยสำคัญอย่างหนึ่งที่ผู้จัดสัมมนาควรจะได้ใช้ดุลยพินิจพิจารณาให้ดีว่า จะเลือกเรื่องอะไร ที่จะนำมาจัดสัมมนาจึงจะได้ประโยชน์คุ้มค่า
 
1.3 หัวข้อเรื่อง เมื่อได้ชื่อเรื่องแล้ว ควรกำหนดหัวข้อเรื่องเกี่ยวกับความรู้ หรือเรื่องราวต่างๆที่สัมพันธ์กับเรื่องที่จัดสัมมนา ทั้งนี้เพื่อจะได้เห็นทิศทางของปัญหาได้และยังเป็นกรอบของแนวความคิดของเรื่องที่สัมมนาให้มีขอบเขตมากขึ้นกำหนดการสัมมนาควรระบุ

1.3.1 ชื่อหน่วยงานหรือกลุ่มคน ผู้ดำเนินการจัดสัมมนา

1.3.2 ชื่อเรื่องสัมมนา

1.3.3 วัน เดือน ปี (ที่จัดสัมมนา)

1.3.4 เวลา
 
1.3.5 สถานที่

1.5 ผลที่ได้จากการสัมมนา เป็นเรื่องที่ผู้สัมมนาได้คาดหวังว่า การจัดสัมมนาจะทำให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้รับประโยชน์อย่างไรบ้าง อาจเป็นทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ จึงเป็นเรื่องที่ผู้จัดการสัมมนาจะต้อง เขียนผลที่ได้รับจากการสัมมนาไว้ด้วย
 
2. องค์ประกอบด้านบุคลากร ได้แก่ บุคคลหรือคณะกรรมการที่มีหน้าที่ในการจัดสัมมนา ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ คณะกรรมการอาจแบ่งออกเป็นหลายฝ่ายด้วยกัน ได้แก่
 
2.1 บุคคลากรฝ่ายจัดการสัมมนา ได้แก่ บุคคลหรือคณะกรรมการที่มีหน้าที่ในการจัดสัมมนาให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ คณะกรรมการอาจแบ่งออกเป็นหลายฝ่ายด้วยกันได้แก่

 
2.1.1  ประธานและรองประธานจัดสัมมนา  เป็นผู้ทำหน้าที่ดำเนินการจัดสัมมนาร่วมกับคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ ดังนี้
                                    
2.1.1.1 วางแผนและดำเนินการจัดทำโครงการสัมมนา
 
2.1.1.2 จัดหาคณะกรรมการและแบ่งคณะกรรมการเป็นฝ่ายต่างๆ
 
2.1.1.3 ประสานงานกับคณะกรรมการฝ่ายต่างๆตลอดจนการจัดประชุมคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ
 
2.1.1.4 ตัดสินใจและแก้ปัญหาการดำเนินการให้แก่คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ
                 
รองประธานมีหนน้าที่ช่วยเหลือตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ  ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานในกรณีที่ประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้หรือลาออก
                        2.1.2  คณะกรรมการฝ่ายเลขานุการ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ  กรรมการ  กรรมการและเลขานุการ  มีหน้าที่ดังนี้
 
2.1.2.1 ดำเนินงานด้านธุรการทั่วไป
 
2.1.2.2 เตรียมวาระการประชุมร่วมกับประธานในการจัดสัมมนาออกหนังสือเชิญประชุมกรรมการฝ่ายต่างๆ  ในนามประธานจัดสัมมนาและบันทึกการประชุมพร้อมทั้งอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้เข้าประชุม
 
2.1.2.3 บันทึกการบันยายอภิปรายและรายงานผลการประชุมกลุ่มย่อยต่อที่ประชุมใหญ่  ในขณะสัมมนาและส่งมอบให้แก่ฝ่ายเอกสารเพื่อจัดพิมพ์และเผยแพร่ต่อไป
 
2.1.2.4 อำนวยความสะดวกต่างๆ  ตลอดโครงการสัมมนา
 
2.1.2.5 ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ  ตามที่ประธานจัดสัมมนามอบหมาย
 
2.1.2.6 จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร  หนังสือตอบขอบคุณและหนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติเข้าร่วมในพิธีเปิดและปิดการสัมมนา
 
2.1.2.7 จัดทำหนังสือกล่าวรายงานของประธานจัดสัมมนาต่อประธานในพิธีเปิดและปิดการสัมมนาและหนังสือคำกล่าวเปิดและคำกล่าวปิดของประธานในพิธี
                         
2.1.3  คณะกรรมการฝ่ายทะเบียน  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ  กรรมการและเลขานุการ  มีหน้าที่ดังนี้
                            
2.1.3.1 รวบรวมรายชื่อและจำนวนสมาชิกที่จะเข้าร่วมสัมมนา
 
2.1.3.2 เตรียมการลงทะเบียน  จัดทำรายชื่อและป้ายชื่อสมาชิกที่จะเข้าสัมมนา
 
2.1.3.3 รับลงทะเบียน

2.1.3.4 สำรวจจำนวนของสมาชิกที่ลงทะเบียนจริง  และแจกเอกสารสัมมนาโดยประธานงานกับฝ่ายเอกสารฝ่ายเลขานุการ

2.1.3.5 แบ่งกลุ่มย่อยผู้เข้าสัมมนาในการประชุมกลุ่มย่อย
                          
2.1.4  คณะกรรมการฝ่ายเอกสาร  ประกอบด้วยประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ  กรรมการ   กรรมการและเลขานุการ  มีหน้าที่ดังนี้
 
2.1.4.1 จัดเตรียมเอกสาร  และจัดทำแฟ้มการสัมมนา

2.1.4.2 ร่วมกับฝ่ายทะเบียน  แจกเอกสารและแฟ้มแก่ผู้เข้าสัมมนาและแขกผู้มีเกียรติ

2.1.4.3 ประสานงานกับฝายเลขานุการ  และฝ่ายทะเบียนเกี่ยวกับเอกสารการสัมมนาที่จะต้องนำมาจัดพิมพ์
 
2.1.4.4 จัดพิมพ์เอกสารสรุปผลการสัมมนา  และเผยแพร่
                        
2.1.5  คณะกรรมการฝ่ายเหรัญญิก  ประกอบด้วยประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ  กรรมการ  กรรมการเลขานุการ  มีหน้าที่ดังนี้
 
2.1.5.1 เตรียมเรื่องเกี่ยวกับงบประมาณและใบสำคัญทางการเงิน
 
2.1.5.2 จัดเตรียมของที่ระลึกสำหรับวิทยากรและผู้มีอุปการระคุณหรือเงินค่าตอบแทนสำหรับวิทยากร
 
2.1.5.3 ยืมเงินทดรองจ่ายสัมมนา  จากหน่วยงานเจ้าของโครงการ
 
2.1.5.4 จัดทำบัญชีเบิกจ่ายเงินและวัสดุ  ตลอดการสัมมนา
 
2.1.5.5 ติดต่อและประสานงานกับคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ  ในเรื่องการเงินและวัสดุ
 
2.1.5.6 ให้คำปรึกษาในเรื่องการเงินและวัสดุแก่คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ
 
2.1.5.7 รับเงินค่าลงทะเบียนจากผู้เข้าสัมมนา  และเก็บรักษาเงินด้วยความรอบคอบ
 
2.1.5.8 จัดทำรายงานสรุปผลการใช้จ่ายเงิน  เสนอต่อประธานและที่ประชุมตลอดจนการจัดเก็บหลักฐานต่างๆ  เกี่ยวกับการเงิน
                     
2.1.6  คณะกรรมการฝ่ายพิธีการ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ  กรรมการ  กรรมการเลขานุการ  มีหน้าที่ดังนี้
ประสานงานกับฝ่ายสถานที่  จัดโต๊ะหมู่บูชาและเครื่องพิธีต่างๆ  ในวันเปิดและปิดการสัมมนา
   
2.1.6.1 จัดเตรียมบุคคลจัดส่งเทียนชนวนให้ประธานในพิธีเปิด  เชิญพานแฟ้มกล่าวรายงานของประธานจัดสัมมนา  และประธานในพิธีเปิดและปิดสัมมนา  และเชิญพานของที่ระลึกในพิธีมอบของที่ระลึกแก่วิทยากร  และผู้มีอุปการคุณ
 
2.1.6.2 ทำหน้าที่เป็นพิธีกร  เพื่อเป็นสื่อกลางสำหรับทุกฝ่ายตลอดการสัมมนา
 
2.1.6.3 ติดต่อขอประวัติละผลงานจากวิทยากร
 
2.1.6.4 กำกับรายการให้เป็นไปตามกำหนดการสัมมนา
                        
2.1.7  คณะกรรมการฝ่ายสถานที่  และวัสดุอุปกรณ์ประกอบด้วยประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ  กรรมการ  กรรมการและเลขานุการ  มีหน้าที่ดังนี้
  
2.1.7.1 เตรียมสถานที่  และวัสดุอุปกรณ์ในการสัมมนา
 
2.1.7.2 ประสานกับฝ่ายที่เกี่ยวข้องในการจัดสถานที่รับลงทะเบียน ห้องประชุมใหญ่  ห้องประชุมกลุ่มย่อย  โต๊ะหมู่บูชา  โต๊ะหรือแท่นบรรยาย(podium)  สำหรับประธานในพิธี ประธานกล่าวรายงานและวิทยากร  การจัดชุมรับแขก  การจัดสถานที่รับประทานอาหาร
 
2.1.7.3 ควบคุมด้านแสงเสียง  การบันทึกเสียง  บันทึกภาพ
 
2.1.7.4 จัดสถานที่พัก  และอำนวยความสะดวกต่างๆ  แก่ผู้เข้าสัมมนาต
                   
2.1.8  คณะกรรมการฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม  ประกอบด้วยประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ  กรรมการ  กรรมการและเลขานุการ  มีหน้าที่ดังนี้
 
2.1.8.1 ประสานงานกับฝ่ายเลขานุการ  และฝ่ายทะเบียน  เรื่องจำวนผู้เข้าสัมมนา  วิทยากรและแขกผู้มีเกียรติ
 
2.1.8.2 ประสานงานกับฝ่ายสถานที่ เรื่องสถานที่สำหรับบริการอาหารและเครื่องดื่ม
 
2.1.8.3 เตรียมรายการในเรื่องอาหารและเครื่องดื่ม
 
2.1.8.4 จัดบริการอาหารและเครื่องดื่ม  ให้แก่วิทยากร  แขกผู้มีเกียรติ และผู้เข้าสัมมนา  ตลอดการสัมมนา
                 
2.1.9  คณะกรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ  กรรมการ  กรรมการและเลขานุการมีหน้าที่ดังนี้
  
2.1.9.1 ประชาสัมพันธ์การสัมมนา  โดยผ่านทางสื่อสารมวลชน  โปสเตอร์ แผ่นผ้าโฆษณา   หรือส่งเอกสารถึงผู้สนใจโดยตรง
 
2.1.8.2 ประสานงานกับคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ เพื่อนำข้อมูลมาประชาสัมพันธ์
 
2.1.8.3 ประชาสัมพันธ์เรื่องที่น่าสนใจ  ให้ผู้เข้าสัมมนาทราบในช่วงระหว่างการสัมมนา
 
2.1.8.4 จัดกิจกรรมสันทนาการหรือสังสรรค์ในระหว่างการสัมมนา (ถ้ามี)

                      
 2.1.10   คณะกรรมการฝ่ายปฏิคม  ประกอบด้วยประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ  กรรม  กรรมการและเลขานุการ  มีหน้าที่ดังนี้
  
2.1.10.1 ต้อนรับประธานในพิธี  แขกผู้มีเกียรติ  วิทยากร และผู้เข้าสัมมนา
 
2.1.10.2 อำนวยความสะดวกให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ  วิทยากรและผู้เข้าสัมมนา
 
2.1.10.3 ประสานงานกับคณะกรรมการฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายทะเบียน ฝ่ายสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ  ฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม
                 
2.1.11  คณะกรรมการฝ่ายยานพาหนะ  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ  กรรมการ  กรรมการและเลขานุการ   มีหน้าที่ดังนี้
  
2.1.11.1 จัดยานพาหนะและพนักงานขับรถยนต์  เพื่อให้บริการแก่ฝฝ่ายต่างๆ ตั้งแต่ระยะเตรียมงานจนเสร็จสิ้นการสัมมนา
 
2.1.11.2 จัดให้มีรถสำรองไว้เป็นประจำในภาวะฉุกเฉินตลอดการสัมมนา
                   
2.1.12 คณะกรรมการฝ่ายพยาบาล  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ  กรรมการ  กรรมการและเลขานุการ   มีหน้าที่ดังนี้
  
2.1.12.1 เตรียมวัสดุอุปกรณ์การปฐมพยาบาลและยาไว้บริการแก่ผู้เข้าสัมมนา และผู้จัดการสัมมนาตลอดการจัดสัมมนา
 
2.1.12.2 ประสานงานกับฝ่ายยานพาหนะ  และฝ่ายอื่นๆ
               
2.1.13  คณะกรรมการฝ่ายประเมินผล  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ  กรรมการ  กรรมการและเลขานุการ   มีหน้าที่ดังนี้
 
2.1.13.1 ออกแบบประเมินผล
 
2.1.13.2 ดำเนินการรวบรวมข้อมูล
 
2.1.13.3 นำข้อมูลมาวิเคราะห์

2.1.13.4 สรุปและรายงานผล  ต่อคณะกรรมการดำเนินการและคณะกรรมการอำนวยการสัมมนา
                จำนวนคณะกรรมการดำเนินการจัดสัมมนาแต่ละฝ่ายจะมีมากน้อยเพียงใดนั้นให้พิจารณาตามความเหมาะสมของงาน  และกำลังบุคลากรซึ่งคณะกรรมการบางคนอาจทำหน้าที่หลายฝ่ายก็ย่อมเป็นไปได้  ซึ่งการแต่งตั้งให้บุคลากรให้ปฏิบัติหน้าที่ในคณะกรรมการทั้งหมดจะต้องลงนามคำสั่งแต่งตั้งโดยผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานนั้นๆ

2.2 วิทยากร หมายถึง บุคคลที่ทำหน้าที่บรรยาย อภิปรายหรือถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์ โดยใช้เทคนิควิธี รวมทั้งสื่อต่างๆ ให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนาด้วยความจริงใจ และมุ่งหวังที่จะให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้รับความรู้และประสบการณ์อย่างเต็มที่ 


2.3 ผู้เข้าร่วมสัมมนา ได้แก่ บุคคลที่เข้าร่วมสัมมนา เป็นผู้ที่มีความสนใจในปัญหาหรือประสบปัญหาหรือต้องการแสวงหาแนวคิดใหม่ๆหรือมีความมุ่งหมายที่จะแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ความคิดเห็น ทัศนคติ ตลอดจนการถ่ายทอดความรู้ความสามารถซึ่งกันและกัน
 
3. องค์ประกอบด้านสถานที่ เครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ สถานที่ เครื่องมือและอุปกรณ์ต่างๆที่ใช้สัมมนา ควรมีดังต่อไปนี้

3.1 ห้องประชุมใหญ่ หมายถึง ห้องประชุมรวมที่ใช้ในการบรรยาย อภิปราย
 
3.2 ห้องประชุมย่อย เป็นห้องประชุมขนาดกลางหรือขนาดเล็ก อาจต้องมีหลายๆห้องด้วยกัน และควรอยู่ใกล้กัน ทั้งนี้เพื่อสะดวกในการประสานงาน
 
3.3 ห้องรับรอง เป็นห้องที่ใช้สำหรับรับรองวิทยากร แขกพิเศษ เพื่อให้ได้พักผ่อนหรือเตรียมตัวก่อนการสัมมนา
 
3.4 ห้องรับประทานอาหารว่าง เป็นห้องที่จัดไว้สำหรับให้ผู้เขาร่วมสัมมนาได้มาพัก รวมทั้งรับประทานอาหารว่าง เพื่อผ่อนคลายความตึงเครียดจากการประชุม
 
3.5 ห้องรับประทานอาหาร เป็นห้องที่จัดไว้สำหรับให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา รับประทานอาหาร ซึ่งอาจเป็นห้องรับประทานอาหารเช้า กลางวัน เย็น ในกรณีที่การจัดสัมมนามีหลายวัน
 
3.6 อุปกรณ์ด้านโสตทัศนูปกรณ์ ได้แก่ ไมโครโฟนชนิดตั้งและติดตัว หรือที่เรียกว่า ไมค์ลอย เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ เทปบันทึกเสียง เครื่องวี.ดี.ทัศน์ และอุปกรณ์ด้านแสงเสียงอื่นๆ
 
3.7 อุปกรณ์เครื่องมือประเภท เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องถอดเทป และวัสดุอื่นๆ ที่จำเป็นในการจัดทำเอกสารประกอบคำบรรยาย เอกสารสรุปผลการจัดสัมมนา ตลอดจนเอกสารและแบบฟอร์มอื่นๆที่จำเป็นในการสัมมนา
 
3.8 อุปกรณ์ด้านเครื่องเขียน เครื่องเขียนที่จำเป็นต้องใช้งานสัมมนา ได้แก่ กระดาษสำหรับพิมพ์งาน กระดานสีขาว แผ่นโปร่งใส ฯลฯ
 
4. องค์ประกอบด้านเวลา วัน เวลา ที่ใช้สำหรับการสัมมนา นับเป็นองค์ประกอบที่สำคัญประการหนึ่ง ที่ผู้จัดการสัมมนาควรจะได้วางแผนให้ดีว่าควรใช้วัน เวลาใดจัดการสัมมนาจึงเหมาะสม จึงควรคำนึงถึงในเรื่องดังต่อไปนี้

4.1 ระยะเวลาสำหรับเตรียมการ 
 
4.2 การเชิญวิทยากร
 
4.3 เวลาที่ใช้ในการสัมมนา วัน เวลาที่ใช้สัมมนาจะใช้กี่วัน มากหรือน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับ “เรื่องที่สัมมนา” และ “หัวข้อเรื่องที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่สัมมนา”
 
5. องค์ประกอบด้านงบประมาณ ในการดำเนินงานจัดสัมมนา ย่อมมีค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน แต่จะใช้เงินเป็นจำนวนจัดสัมมนา จะต้องวางแผนค่าใช้จ่ายให้ดีด้วยความรอบคอบ ข้อที่ควรคำนึง “การจัดทำงบประมาณ” ได้แก่

5.1 ให้แต่ละฝ่ายที่ทำหน้าที่รับผิดชอบทำงาน 
 
5.2 ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวกับวัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นต้องจัดซื้อ ควรจะได้มีรายการราคาตามที่ตลาดขายหรืออาจใช้วิธีสืบราคาวัสดุอุปกรณ์เหล่านั้นให้ดีเสียก่อน
 
5.3 เมื่อการวางแผนเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายของแต่ละฝ่ายได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุม ก็ให้จัดทำงานงบประมาณรวมทั้งโครงการ แล้วนำไปใส่ในโครงการ เพื่อเสนอฝ่ายบริหารอนุมัติ
 
5.4 การสรรหางบประมาณเพื่อใช้จ่ายการดำเนินการสัมมนา อาจสรรหาได้โดยหน่วยงาน หรือองค์การธุรกิจได้มีการจัดสรรงบประมาณเพื่อการนี้ขึ้นมาโดยเฉพาะ ในบางครั้งก็อาจขอความร่วมมือจากหน่วยงานอื่น หรือองค์การธุรกิจอื่นๆเพื่อให้การสนับสนุนด้านงบประมาณ

