
 

ขัÊนตอนการจัดประชุมสัมมนา 

 

การจดัประชุมสัมมนาเป็นกระบวนการของการทาํงานร่วมกนัเป็นกลุ่ม   โดยมีข ัÊนตอนการ

ปฏิบตัิอย่างต่อเนืÉอง    สามารถตรวจสอบและประเมินผลไดทุ้กขัÊนตอน    ซึÉ งการดาํเนินการการจดั

ประชุมสัมมนาจะแบ่งออกเป็น 3 ข ัÊนตอน คือ 

1. การเตรียมการก่อนการประชุมสัมมนา 

2. การดาํเนินการระหวา่งการประชุมสัมมนา 

3. การดาํเนินการหลงัการประชุมสัมมนา 
 

ขัÊนตอนการจัดประชุมสัมมนา 

ขัÊนทีÉ  1 

การเตรียมการก่อน 

การสัมมนา 

ขัÊนทีÉ  2 

การดาํเนินการระหวา่ง 

การสัมมนา 

ขัÊนทีÉ  3 

การดาํเนินการหลงั 

การสัมมนา 
 

1.  สํารวจประเดน็ปัญหา 

2.  ต ัÊงคณะกรรมการกลาง 

3.  เขียนโครงการสัมมนา 

4.  ดาํเนินงานเตรียมการสัมมนา 

 

 

1.  ลงทะเบียน 

2.   เปิดการสัมมนา 

3.  จดัประชุมกลุ่มใหญ ่

4.  จดัประชุมกลุ่มยอ่ย 

5.  จดัประชุมรวม 

6.  ปิดการสัมมนา 

 

1.  วิเคราะห์ผลการศึกษา 

2.  รายงานผูบ้งัคบับญัชา 

3.  รายงานหน่วยงานทีÉ 

      เกีÉยวขอ้ง 

4.  ดาํเนินงานงบประมาณ 

5.  ติดตามผลและวิเคราะห์ 

 
 

 

 

การเตรียมการก่อนการประชุมสัมมนา 

ในการจดัประชุมสัมมนาตอ้งอาศัยบุคคลหลายฝ่ายมาทาํงานร่วมกัน    ดงันัÊนการเตรียมงาน

ไวล่้วงหนา้    จึงเป็นสิÉงจาํเป็นเพืÉอใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยภายในเวลาทีÉกาํหนด

ไว ้  โดยมีขัÊนตอนในการจดัเตรียมงานประชุมสัมมนา  ดงัต่อไปนีÊ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพแสดงขัÊนตอนการเตรียมการก่อนการประชุมสัมมนา 
 

1. สํารวจประเด็นปัญหาและความต้องการในการประชุมสัมมนา  โดยพิจารณาจากสิÉง 

ดงัต่อไปนีÊ 

1.1 ปัญหาและอุปสรรคทีÉเกิดขึÊนในการทาํงาน  หรือปัญหาทีÉเกิดขึÊนในหน่วยงาน 

1.2 ความตอ้งการของบุคลากร    โดยรวบรวมขอ้มูลจากแบบสํารวจความคิดเห็น 

แบบสอบถาม  หรือแบบสัมภาษณ์  

1.3 ใชก้ารจดัประชุมสัมมนาช่วยใหบุ้คลากรในหน่วยงานเขา้ใจ    นโยบายของ 

หน่วยงานและปฏิบติัไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

2. แต่งตัÊงคณะกรรมการดําเนินการจัดประชุมสัมมนา    เพืÉอทาํหนา้ทีÉ  ดงัต่อไปนีÊ  

2.1 หาหวัขอ้เรืÉองทีÉจะใชใ้นการประชุมสัมมนา    โดยการรวบรวม  และแยกแยะใน 

ประเดน็ปัญหาต่าง ๆ 

2.2 พิจารณาบุคคลหรือผูเ้ชีÉยวชาญ  ทีÉจะเชิญเข้าร่วมการประชุมสัมมนา   

2.3 พิธีเปิด  พิธีปิดการสัมมนา    ตลอดจนเจา้หนา้ทีÉทีÉปฏิบติังานในฝ่ายต่าง ๆ 

2.4 พิจารณาแผนการและจดัเตรียมขัÊนตอนในการดาํเนินการ  วา่ช่วงใดควรจะจดัการ 

อย่างไร   เพืÉอจะไดเ้ตรียมจดัใหมี้พิธีการต่าง ๆ   ในแต่ละช่วงนัÊนไดอ้ยา่งเหมาะสม 

2.5 พิจารณาแนวทางในการประชาสัมพนัธ์  วธีิการประเมินผล   ตลอดจนการ

เผยแพร่ 

รายงานผลการประชุมสัมมนา  หรือผลสรุปของการประชุมสัมมนาไดอ้ย่างเหมาะสม 

2.6 พิจารณาและเสนอการแต่งตัÊงคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง  ๆ    ต ัÊงแต่เริÉมเตรียมงาน 

จนกระทัÉงสิÊนสุดการประชุมสัมมนา 

2.7 พิจารณาปัญหาอืÉน ๆ  ทีÉคาดวา่อาจจะเกิดขึÊนไดใ้นขัÊนการเตรียมงาน    ข ัÊนดาํเนิน 

การประชุมสัมมนา  และขัÊนหลงัการดาํเนินการสัมมนา 



2.8 พิจารณาเรืÉองอืÉน ๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งตามความเหมาะสม 

3.     เขียนโครงการประชุมสัมมนา    เพืÉอกาํหนดความชดัเจนของการดาํเนินงาน    

ข ัÊนตอนต่าง  ๆ    ซึÉ งจะทาํให้การดาํเนินการประชุมสัมมนาสามารถดาํเนินไปไดด้ว้ยความเรียบร้อย    

และมีประสิทธิภาพ    นอกจากนีÊ   ยงัสามารถใช้ประโยชนจ์ากโครงการประชุมสัมมนา  ดงัต่อไปนีÊ 

1.1 ใชใ้นการขออนุมติัจดัประชุมสัมมนาจากผูมี้อาํนาจ 

1.2 ใชข้อความสนบัสนุนดา้นงบประมาณจากหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

1.3 ใหผู้เ้กีÉยวขอ้งทาํความเขา้ใจความเป็นมาเกีÉยวกบัการจดัประชุมสัมมนา 
 

 โครงการประชุมสัมมนาประกอบดว้ยหวัขอ้    ดงัต่อไปนีÊ     

1.    ชืÉอโครงการ    การตัÊงชืÉอโครงการสามารถต ัÊงไดห้ลายลกัษณะ  ดงัต่อไปนีÊ 

1.1 ตัÊงชืÉอตามลกัษณะของผูเ้ขา้ประชุมสัมมนา 

1.2 ตัÊงชืÉอตามเนืÊอหาทีÉจะประชุมสัมมนา 

1.3  ต ัÊงชืÉอตามกิจกรรมทีÉประชุมสัมมนา 

1.4  ต ัÊงชืÉอตามปัญหาทีÉจะประชุมสัมมนา  

 2.    ผูรั้บผิดชอบโครงการ    อาจเป็นหน่วยงาน  องค์การ  หรือบุคคล 

3.    หลกัการและเหตผุล    เป็นการกล่าวถึง    ปัญหาและความจาํเป็นทีÉจะตอ้งประชุม 

สมัมนาในหวัขอ้ดงักล่าว    ซึÉ งการเขียนหลกัการและเหตุผล  ทาํไดโ้ดยการศึกษาคน้ควา้หาขอ้มูล

มาอา้งอิง ประกอบเพืÉอเป็นเหตุผลว่ามีความจาํเป็นอย่างทีÉจดัประชุมสัมมนาหวัขอ้ดงักล่าว 

4.    วตัถุประสงค ์   ตอ้งเขียนใหส้ัมพนัธ์กบัหลกัการและเหตุผล   โดยเขียนใหช้ดัเจน

ว่าประชุมสัมมนาเพืÉออะไร มีเป้าหมายทีÉสําคญัอย่างไร 

5.    กลุ่มเป้าหมายหรือผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา   กาํหนดไวใ้หช้ดัเจนวา่เป็นใคร  

มีคุณสมบติัอย่างไรมีจาํนวนเท่าใด  และจากทีÉไหน 

6.    วทิยากร    กาํหนดวา่คือใคร  มีคุณสมบตัอิยา่งไร  ติดต่อไดจ้ากทีÉไหน 

7.    ระยะเวลา    กาํหนดให้แน่นอนว่าจะประชุมสัมมนากีÉวนั  เริÉ มตัÊงแต่วนัใดและ

สิÊนสุดในวนัใด 

8.     ส ถานทีÉ     ก ําหน ดให้ชัด เ จนว่าในแต่ละกิจกรรมทีÉ จ ัดในระหว่างก าร

ประชุมสัมมนานัÊน   จะใช้สถานทีÉทีÉใดบ้าง  เช่น   พิธีเปิด-พิธีปิดการประชุมสัมมนา   การ

ประชุมสัมมนากลุ่มใหญ่   การประชุมสัมมนากลุ่มย่อย   แต่ละกลุ่มจะใช้ห้องใด  และจะตอ้งแจง้

ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนาทราบดว้ย 

9.    วธีิการประชุมสัมมนา  กาํหนดใหช้ดัเจนวา่จะใชว้ธีิใดบา้ง เช่น  การบรรยาย  การ

อภิปราย  การปฏิบติัจริง  เป็นตน้ 

10.  งบประมาณ    กาํหนดรายรับ–รายจ่าย  ทีÉจะใช้ในการจดัประชุมสัมมนาว่าจะได้

รายรับมาจากทีÉไหนบา้ง  เช่น  จากค่าลงทะเบียน  จากเงินอุดหนุนของหน่วยงานเป็นตน้ และ



รายจ่ายจะตอ้งใช้จ่ายอะไรบา้ง  เช่น  ค่าวสัดุทีÉใชใ้นการประชุมสัมมนาพิธีเปิด–พิธีปิด  ค่าสมนาคุณ

วิทยากร  เป็นตน้    ซึÉ งผูจ้ดัประชุมสัมมนาจะต้องคิดคาํนวณงบประมาณให้ชดัเจน  จะไดไ้ม่เกิด

ปัญหาในภายหลงั 

11.    การประเมินผล    กาํหนดวิธีการประเมินผลให้ชดัเจน    จะประเมินผลด้วย

เครืÉองมือหรือ เทคนิคอะไรก็ไดที้Éเหมาะสม  เช่น  ใชแ้บบสอบถาม การสัมภาษณ์  และการสังเกต  

เป็นตน้ 

12.    ผลทีÉคาดว่าจะได้รับ    มีการคาดคะเนว่าหลังจากการประชุมสัมมนาแล้ว

ผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนาจะไดรั้บประโยชน์อะไรบา้งจากการประชุมสัมมนาครัÊงนีÊ  

13.   กาํหนดการประชุมสัมมนา    กาํหนดตารางการประชุมสัมมนาในแต่ละวนั    โดย

ระบุเวลาและกิจกรรมทีÉจะทาํอยา่งชดัเจน  เพืÉอผูที้ÉเกีÉยวขอ้งและผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา

สามารถเตรียมตวัล่วงหนา้ได ้

 อนึÉง  หวัขอ้ของโครงการดงักล่าวสามารถปรับใหย้ดืหยุ่นไดต้ามลกัษณะของโครงการ 

   4.    ขัÊนดําเนินงานเตรียมการจัดประชุมสัมมนา    เมืÉอทราบประเดน็ปัญหาและตดัสินใจทีÉ

จะจดัประชุมสัมมนาแลว้ควรเตรียมการจดัประชุมสัมมนา   โดยปฏิบติัตามลาํดบัขึÊน ดงัต่อไปนีÊ 

4.1 การประชาสัมพนัธ์การประชุมสัมมนาใหผู้ท้ีÉเกีÉยวขอ้งทราบ 

4.2    ติดตอ่เชิญวิทยากร  ทีÉจะมาให้ความรู้แก่ผูเ้ขา้ประชุมสัมมนา    โดยวางแผนการ 

ติดตอ่เชิญวิทยากร  ดงัต่อไปนีÊ 

4.2.1 สํารวจรายชืÉอวทิยากรทีÉจะบรรยายตามหวัขอ้ทีÉจะประชุมสัมมนา 

4.2.2 กาํหนดตวัวทิยากรทีÉจะบรรยาย  ทัÊงวทิยากรหลกัและวิทยากรสํารอง 

4.2.3 ติดต่อทาบทามวิทยากรดว้ยวาจาเป็นการส่วนตวัก่อน    พร้อมทัÊงแจง้ถึง 

วตัถุประสงคข์อบข่ายหวัขอ้ของการประชุมสัมมนา  วนั  เวลา  สถานทีÉ  และรายละเอียดเกีÉยวกบัผู้

เขา้ประชุมสัมมนา 

4.2.4 ทาํหนงัสือเชิญวิทยากรและขออนุญาตผูบ้งัคบับญัชาของวิทยากรพร้อม 

กบัส่งกาํหนดการประชุมสัมมนาใหวิ้ทยากร 

4.2.5 ประสานงานกบัวทิยากรเพืÉออาํนวยความสะดวก  เช่น  ดา้นการเดนิทาง 

ทีÉพกัและอืÉน  ๆ 

4.3 เชิญผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา 

4.4 การเตรียมการ  ดา้นสถานทีÉและอุปกรณ์  ดาํเนินการดงัต่อไปนีÊ  

4.4.1 ติดต่อขอใชส้ถานทีÉทาํการประชุมสัมมนา    หรือถ้ามีการศึกษาดูงาน 

ฝึกงาน  ทศันศึกษา ฯลฯ   จะตอ้งติดต่อหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งพร้อมทัÊงยานพาหนะทีÉจะใช้ในการ

เดินทางดว้ย 

4.4.2 วางแผนการใชส้ถานทีÉในการจดัประชุมสัมมนา  การจดัหอ้งประชุม 



สมัมนา    การเตรียมโสตทศันูปกรณ์ต่าง ๆ ทีÉจะใช ้

 

4.4.3 จดัทาํอุปกรณ์ทีÉจะตอ้งใชใ้นการประชุมสัมมนา  เช่น  ป้ายชืÉอโครงการ 

ประชุมสัมมนา   ป้ายชืÉอวทิยากร   ป้ายชืÉอผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา   ป้ายบอกทางไปยงัหอ้งประชุม 

สมัมนา  ป้ายลงทะเบียน  และป้ายอืÉน ๆ ทีÉจาํเป็น 

 4.5     เตรียมการดา้นการลงทะเบียน    โดยจดัเตรียมแฟ้มบญัชีรายชืÉอเพืÉอความสะดวก

ในการลงทะเบียน  การแจกเอกสาร  การเก็บเงิน  และการสรุปผล    และยงัทาํให้ผูจ้ดัทราบยอด

จาํนวนทีÉแทจ้ริงของผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา  ซึÉงจะเป็นประโยชน์ในการประสานงานกบัฝ่าย

ต่าง ๆ  เช่น  ฝ่ายทีÉพกั  ฝ่ายเอกสาร  ฝ่ายอาหารและเครืÉองดืÉม  ตลอดจนการจดัแบ่งกลุ่มยอ่ย  ถา้ผูเ้ขา้

ประชุมสัมมนามีจาํนวนมาก    ควรเตรียมแฟ้มสําหรับลงทะเบียนมากกว่า 1 แฟ้ม  และรายชืÉอควร

พิมพ์หนา้เดียว     เพืÉอความสะดวกในการเซ็นชืÉอลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ภาพการลงทะเบียนและแจกเอกสารผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา 
 

 4.6    เตรียมการดา้นเอกสารแจกผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา    เอกสารทีÉจะแจกผูเ้ขา้ 

ร่วมการประชุมสัมมนาควรจดัใส่แฟ้มใหเ้รียบร้อย  โดยมีเอกสารต่าง ๆ ดงัต่อไปนีÊ 

4.6.1 โครงการประชุมสัมมนา 

4.6.2 กาํหนดการประชุมสัมมนา 

4.6.3 คู่มือในการประชุมสัมมนา 

4.6.4 รายชืÉอผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา พร้อมแจง้สงักดัของผูเ้ขา้ร่วมการ 

ประชุมสัมมนา 

4.6.5 รายชืÉอผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา ตามกลุ่มในกรณีทีÉมีการแบ่งกลุ่ม 

4.6.6 รายชืÉอผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนาตามกลุ่มในกรณีทีÉมกีารแบ่งกลุ่ม 

4.6.7 เอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 



4.6.8  กระดาษเปล่าสําหรับจดบนัทึกเพิÉมเติม 

4.7 เตรียมการสําหรับพิธีเปิด–พิธีปิดการประชุมสัมมนา  โดยการร่างคาํกล่าวรายงาน 

คาํกล่าวประธานในพิธีเปิด–พิธีปิดการประชุมสัมมนา  

การดําเนินการระหว่างการประชุมสัมมนา 
 

เมืÉอถึงกาํหนดวนัจดัประชุมสัมมนาคณะกรรมการแต่ละฝ่ายจะตอ้งดาํเนินกิจกรรมต่าง ๆ  

ตามทีÉกาํหนดไว ้  ดงัต่อไปนีÊ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพแสดงขัÊนตอนระหว่างการประชุมสัมมนา 
 

1. การตอ้นรับผูเ้ขา้ประชุมสัมมนา  ไดแ้ก่  ประธานในพิธี  แขกผูมี้เกียรติ  วิทยากรและผู ้

เขา้ 

สังเกตการณ์ 

2. การลงทะเบยีน    ผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนาทุกคน  จะตอ้งเซ็นชืÉอในบญัชีรายชืÉอทีÉทาง 

คณะกรรมการฝ่ายทะเบียนจดัเตรียมไว ้  พร้อมกบัรับเอกสารการประชุมสัมมนา 

3. พิธีเปิดการประชุมสัมมนา    ประธานคณะกรรมการดาํเนินการจดัประชุมสัมมนาจะเป็น 

ผูก้ล่าวรายงานความเป็นมาของการจดัการประชุมสัมมนาพร้อมกล่าวเชิญประธาน    เพืÉอกล่าวเปิด

การประชุมสัมมนา 

4. จดัประชุมกลุ่มใหญ ่   โดยมีวตัถปุระสงคเ์พืÉอจะสร้างความเขา้ใจทีÉตรงกนัใหแ้ก่

ผูเ้ขา้ร่วม 

การประชุมสัมมนาและกิจกรรมทีÉนิยมจดัในหอ้งประชุมใหญ่    ไดแ้ก่    การบรรยาย    การอภิปราย   

และการสาธิต 



5. จดัประชุมกลุ่มยอ่ย    หลงัจากทีÉไดรั้บความรู้  ความคิดจากวทิยากรในทีÉประชุมกลุ่ม

ใหญ่ 

แลว้  ใหแ้บ่งกลุม่ผูเ้ขา้ร่วมสมัมนาออกเป็นกลุ่มยอ่ยตามลกัษณะของปัญหาและความสนใจ    ซึÉ งใน

กลุ่มย่อยจะร่วมกนัถกปัญหา   เสนอขอ้คิดเห็น    โดยมีวทิยากรประจาํกลุ่มทาํหน้าทีÉดาํเนินการ

เลือกสมาชิกในกลุม่ขึÊนมาทาํหน้าทีÉต่าง  ๆ   คือ  ประธานกลุ่ม   รองประธานกลุ่ม   เลขานุการกลุ่ม   

และผูช้่วยเลขานุการกลุ่มย่อย 

 

6. จดัประชุมรวม    เพืÉอรายงานผลการประชุม   แนวทางการแกไ้ขปัญหาของแต่ละกลุ่ม

ย่อย 

อภิปรายผลทัÉวไป    โดยประธานกลุ่ม หรือผูที้Éไดรั้บมอบหมายรายงานผลการประชุมสัมมนาของ

แต่ละกลุ่มย่อยทีÉ เสนอมานัÊน   ผู้เข้าประชุมสัมมนาทุกคนในทีÉประชุมมีสิทธิทีÉจะเสนอแนะ

ขอ้คิดเห็นหรือสนับสนุนได ้   หลงัจากทีÉไดป้รับปรุงแก้ไขผลของการประชุมสัมมนาของแต่ละ

กลุ่มจนเป็นทีÉพอใจของสมาชิกส่วนใหญ่แล้ว    เลขานุการของแต่ละกลุ่มจะต้องจดขอ้ความทีÉ

เปลีÉยนแปลงหรือเพิÉมเติมจากสมาชิกในทีÉประชุมใหญ่ได้ร่วมกันอภิปราย    เพืÉอรวบรวมให้

เลขานุการคณะกรรมการจดัประชุมสัมมนา   จดัพิมพ์เป็นรายงานผลการประชุมสัมมนาของทีÉ

ประชุมใหญ่ต่อไป 

7. พิธีปิดการประชุมสัมมนา    ประธานในพิธีปิดการสัมมนา    อาจจะเป็นบุคคลเดียวกนั

กบั 

ประธานในพิธีเปิดการสัมมนาหรือคนละคนก็ได ้

 

การดําเนินการหลงัการประชุมสัมมนา 
 

ขัÊนดาํเนินการหลังการประชุมสัมมนา    นับเป็นขัÊนตอนประเมินผล  รายงานผล   และ

ติดตามผลการประชุมสัมมนาเมืÉอการประชุมสัมมนาสิÊนสุดลงแลว้    คณะกรรมการดาํเนินการ

จดัการประชุมสัมมนาจะตอ้งปฏิบติัภารกิจ   ดงัต่อไปนีÊ  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพแสดงขัÊนตอนหลงัการประชุมสัมมนา 
 

1. วเิคราะห์การประเมินผลการประชุมสัมมนา    โดยผูจ้ดัการประชุมสัมมนาตอ้งติดตามผล 

ทัÊงทางฝ่ายสมาชิกผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนาและฝ่ายคณะกรรมการดาํเนินงานทัÊงหมด  แล้วนาํ

ผลทีÉไดม้าวิเคราะห์   เพืÉอประมวลผลออกมาเป็นผลสรุปของการประชุมสัมมนาในครัÊ งนัÊนแล้ว

จดัพิมพ์เป็นรายงานการประชุมสัมมนาแจกจ่ายไปยงับุคคลหรือหน่วยงานต่าง  ๆ  ทีÉเกีÉยวขอ้งกบั

การจดัประชุมสัมมนา 

2. รายงานผลการประชุมสัมมนาต่อผูบ้งัคบับญัชา    ผูจ้ดัประชุมสัมมนาตอ้งรายงานผลการ 

ประชุมสัมมนาใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร    ภายหลงัจากการประชุมสัมมนา

สิÊนสุดลงว่าการจดัประชุมสัมมนาในครัÊ งนัÊนบรรลุวตัถุประสงคที์Éกาํหนดไวม้ากนอ้ยเพียงใด   มี

ปัญหาและอุปสรรคอะไรบา้ง  มขีอ้เสนอแนะและวธีิการแกไ้ขอย่างไร 

3. ทาํหนงัสือแจง้ผลการประชุมสัมมนาต่อหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง  ผูจ้ดัประชุมสัมมนา

จะตอ้ง 

แจง้ผลการประชุมสัมมนาไปยงัหน่วยงานของผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา    ซึÉงอาจจะพิมพ์เป็น

รายงานการประชุมสัมมนา    เพืÉอทีÉหน่วยงานนัÊน ๆ  จะไดใ้ชป้ระโยชน์ในการบริหารงานบุคลากร

ต่อไป 

4. ดาํเนินการเกีÉยวกบังบประมาณค่าใชจ้า่ยต่าง ๆ   ผูจ้ดัการประชุมสัมมนาจะตอ้ง

ดาํเนินการ 

เบิก- จ่ายใหเ้ป็นทีÉเรียบร้อย  เช่น   ค่าตอบแทนวทิยากร  ค่าอาหารวา่งและเครืÉองดืÉม  ค่าใชจ่้ายในพิธี

เปิด-ปิด  ค่าวสัดุอุปกรณ์ต่าง ๆ  ทีÉใชก้ารดาํเนินการจดัประชุมสัมมนา  เป็นตน้ 



5. ติดตามผลและวิเคราะห์การตดิตามผลการประชุมสัมมนา    ภายหลงัจากทีÉผูเ้ขา้ร่วมการ 

ประชุมสัมมนาได้กลบัไปปฏิบติังานในหน่วยงานระยะหนึÉ ง   ผู ้จดัการประชุมสัมมนาควรจะ

ติดตามผลว่าผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา    ไดน้าํความรู้และประสบการณ์จากการประชุมสัมมนา

ไปใช้ปรับปรุงงานในหน้าทีÉได้ผลเพียงใด    และตอ้งนาํขอ้มูลทีÉไดม้าวิเคราะห์ดูว่าสิÉ งใดทีÉเป็น

ประโยชน์และสิÉงใดทีÉควรแกไ้ข    เพืÉอใหก้ารจดัประชุมสัมมนาครัÊ งต่อไปไดผ้ลตรงตามทีÉผูเ้ขา้ร่วม

การประชุมสัมมนาจะสามารถนาํไปประยุกต์ใชไ้ด ้
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