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บทที่ 5
การจัดสถานที่สัมมนา
การจัดสถานที่สัมมนานับว่าเป็นส่วนที่สำคัญอย่างหนึ่งที่จะช่วยให้ การจัดสัมมนาเป็นไปด้วยความราบรื่น มีบรรยากาศน่าสนใจ เกิดความกระตือรือร้นในการเข้าร่วมกิจกรรมสัมมนา และก่อให้เกิดความภาคภูมิใจในฐานะผู้จัดสัมมนา และผู้เข้าร่วมสัมมนา
ดังนั้น ฝ่ายสถานที่ควรต้องศึกษา และหาข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ โดยประสานกับประธานเลขานุการ งานทะเบียน สวัสดิการ และฝ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ เพื่อให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับ
1.จำนวนผู้เข้าร่วมสัมมนาทั้งหมด การที่ต้องทราบจำนวนผู้เข้าร่วมสัมมนา       ก็เพื่อจะได้
ประมาณที่นั่งได้ถูกต้องกับจำนวนผู้ร่วมสัมมนา และสามารถประมาณการใช้ห้องสัมมนาว่าจะใช้ห้องใหญ่ กลาง เล็ก ขนาดบรรจุคนได้กี่ที่นั่ง ซึ่งมีผลในด้านจิตวิทยา กล่าวคือ การจัดห้องสัมมนาควรให้พอดีกับจำนวนที่นั่ง แต่ถ้าจัดห้องใหญ่แต่จำนวนผู้เข้าร่วมสัมมนามีน้อย จะทำให้ความสนใจและความตั้งใจของสมาชิกลดลง ทั้งยัง มีผลกระทบในเรื่องของเสียง เช่น อาจจะทำให้เกิดเสียงสะท้อนหรือเบาไป ทำให้ไม่ได้ยิน เช่นกัน หรือถ้าจัดคนจำนวนมาก แต่ใช้ห้องประชุมขนาดกลางหรือเล็กก็จะทำให้เกิดความรู้สึกอึดอัด เครียดไม่นาสนใจ เป็นต้น นอกจากนี้ยังเกี่ยวข้องกับการจัดเลี้ยงรับรองอีกด้วย
2.จำนวนและขนาดของห้องที่ใช้สัมมนา ฝ่ายสถานที่ ควรจะได้ศึกษาว่า ลักษณะการ
สัมมนาเป็นอย่างไร ขนาดใหญ่หรือกลาง หรือเล็ก และถ้าต้องแบ่งเป็นกลุ่มย่อย จะมีทั้งหมดกี่กลุ่ม ทั้งนี้ ควรให้สัมพันธ์กับจำนวนคนที่อยู่ในห้องสัมมนาแต่ละห้องด้วย


3.สถานที่ตั้งของห้องสัมมนาหรือห้องประชุม สถานที่จัดสัมมนา นับเป็นเรื่องสำคัญอีกเรื่องหนึ่ง ที่ผู้จัดสัมมนาควรวางแผนให้ดีว่าจะใช้สถานที่ใดเป็นที่จัดสัมมนา สถานที่นั้นควรเป็นแหล่งที่เดินทางไปถึงด้วยความสะดวกหรืออาจกล่าวได้ว่า การคมนาคมสะดวกนั่นเอง และยิ่งเป็นสถานที่ที่ใคร ๆ ก็รู้จักทั้งยังเดินทางไป-มามีความคล่องตัว ก็จะช่วยให้ผู้เข้าร่วมการสัมมนารวมทั้งวิทยากรเกิดความสนใจเดินทางมาร่วมสัมมนาด้วยความสะดวก สบายใจและทันเวลา 

นอกจากนี้ ควรจะได้ทำการสำรวจต่อไปอีกว่า สถานที่จัดนั้น ห้องที่ใช้เพื่อการสัมมนาทั้งหมดตั้งอยู่ ณ ส่วนใด ชั้นใด ของอาคารนั้น

อย่างไรก็ตาม ผู้จัดสัมมนาควรจัดแผนที่เดินทางมาสถานที่สัมมนา ส่งให้กับวิทยากรและผู้ร่วมสัมมนาได้รับทราบทั้งอาจใช้วิธีการประชาสัมพันธ์ เข้าร่วมด้วยก็จะเป็นการดียิ่งขึ้น

4.ความสัมพันธ์ระหว่างห้องสัมมนาใหญ่ – ห้องสัมมนากลุ่มย่อย – ห้องรับรอง – ห้องน้ำ
ฝ่ายสถานที่จะต้องทำการสำรวจสภาพทางเดินของห้องดังกล่าวข้างต้น ซึ่งโดยปกติควรจะได้อยู่ใกล้กันและสัมพันธ์กันเพื่อผู้เข้าร่วมสัมมนาจะได้เดินทางติดต่อกันได้อย่างสะดวก รวมทั้ง ฝ่ายจัดการสัมมนาจะสามารถอำนวยความสะดวกในเรื่อง ต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว กรณีที่กลุ่มสัมมนาต่าง ๆ ขอความช่วยเหลือ ตัวอย่างเช่น
ตัวอย่างเช่น  ผังห้องประชุม

                                                                     ทางเดิน
                              ทาง                                          ทาง

                              เดิน                                                                เดิน
                                                               ห้องประชุมขนาดเล็ก
5.ลักษณะของห้องสัมมนาควรเป็นเอกเทศ มิใช่เป็นห้อง ที่ผ่านทางเดินไปมาตลอดเวลา เพราะจะทำให้เป็นที่รบกวนสมาชิกของผู้ร่วมสัมมนา อย่างไรก็ตาม การใช้ผ้าม่านและติดตั้งเครื่อง ปรับอากาศจะช่วยให้ไม่เกิดเสียงรบกวน หรือเห็นคนเดินผ่านได้อย่างดี


6.เป็นห้องที่มีอากาศถ่ายเทสะดวก มีอุณหภูมิที่เย็นสบายพอดี มีแสงสว่างเพียงพอ สะอาด มีระบบเครื่องเสียงดี ได้ยินอย่างทั่วถึง ไม่ดังจนเกินไปหรือเสียงก้อง ไม่มีแสง เสียง และกลิ่นอื่นใดรบกวน นอกจากนี้ไม่ควรติตั้งโทรศัพท์ไว้ที่ห้องสัมมนา เพราะจะส่งเสียงดังรบกวนผู้เข้าร่วมสัมมนาได้ โทรศัพท์อาจติดไว้ ณ ห้องประชาสัมพันธ์หรือห้องเฉพาะกิจที่มีอุปกรณ์  เครื่องมือต่างๆที่จำป็นจะต้องใช้ในการสัมมนา เพราะต้องมีเจ้าหน้าที่คอยควบคุมให้บริการตลอดเวลา  เพื่อใช้สำหรับติดต่อสื่อสาร  ติดตามเรื่องราวต่างๆได้สะดวก

7.เครื่องอำนวยความสะดวกภายในห้องสัมมนาแต่ละห้อง  ภายในห้องสัมมนาแต่ละห้องควรมีเครื่องอำนวยความสะดวกต่างๆ อย่างครบครัน อาทิ เช่น ไมโครโฟน  เครื่องฉายภาพข้ามศรีษะ   จอภาพ  เครื่องเสียง  เครื่องบันทึกเทป  แผ่นใส  เครื่องเขียนแผ่นใส  กระดาน โต๊ะวางอุปกรณ์ต่างๆ

8.จัดทำแผนที่เดินทางมาห้องสัมมนา  ควรจัดทำแผนที่เดินทางขนาดใหญ่  ตั้งไว้หน้าสถาบันที่จัดสัมมนา  เมื่อผู้ร่วมสัมมนามาถึงสถาบัน จะได้หาอาคารที่จัดสัมมนาได้ง่าย  ส่วนแผนที่ขนาดเล็กให้แจกแก่ผู้ร่วมสัมมนาพร้อมกับหนังสือ หรือจดหมายชวนร่วมสัมมนา  รวมทั้งใช้วิธีการประชาสัมพันธ์ให้ทราบ

9.จัดทำผังห้องสัมมนาต่างๆหรือเครื่องหมาย หรือสัญลักษณ์  ฝ่ายสถานที่ควรจัดทำแผนผังห้องสัมมนาต่างๆ ไว้ที่หน้าอาคารที่จัดสัมมนา และทำสัญลักษณ์ซึ่งอาจมีลักษณะเป็นลูกศรชี้เส้นทางมายังห้องต่างๆ รวมทั้งการติดป้ายชื่อของห้องต่างๆไว้หน้าห้องอย่างชัดเจน เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้สัมมนา

10.เตรียมเขียนป้ายชื่อวิทยากร ชื่อประธาน และป้ายชื่อในส่วนต่างๆที่จำเป็นไว้ให้เรียบร้อย เช่น ลงทะเบียน

11.วางแผนออกแบบเวทีสัมมนาไว้ล่วงหน้า
การเตรียมเกี่ยวกับสถานที่

เมื่อทราบข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่แล้ว ฝ่ายสถานที่ควรจะได้เตรียมการในเรื่องดังต่อไปนี้
1.ติดต่อขออนุญาตใช้สถานที่ ถึงแม้ห้องสัมมนาหรือห้องประชุมจะเป็นสถานที่ของหน่วยงานก็ตาม  แต่โดยหลักของการทำงานแล้ว ในหน่วยงานเกือบทุกแห่งจะมีผู้ดูแล   และจัดโปรแกรมการใช้ห้องต่างๆหน่วยงานบางแห่ง  จะเรียกตำแหน่งผู้ดูแลเหล่านี้ว่า ฝ่ายอาคารสถานที่เป็นเจ้าหน้าที่ของฝ่ายสถานที่ที่จัดสัมมนา จะต้องรีบไปติดต่อขออนุญาตใช้สถานที่ไว้ล่วงหน้า  สถานที่บางแห่งต้องจองล่วงหน้าเป็นเดือนๆทีเดียวเพราะจะมีหลายหน่วยงานมาขอใช้เช่นกัน การกระทำเช่นนี้จะเรียกว่าเป็นการ จองการใช้สถานที่ ล่วงหน้าก็ได้ แต่หน่วยงานบางแห่งก็อาจใช้วิธีการไปเช่าสถานที่อื่นที่จัดสัมมนา เช่น โรงแรม เป็นต้น ซึ่งจะเสียค่าใช้จ่ายสูง แต่จะได้รับความสะดวกดี ช่วยประหยัดเวลาในการดูแลสถานที่มาก
2.สำรวจอุปกรณ์ สิ่งอำนวยความสะดวกให้พร้อม โดยการสอบถามฝ่ายอาคารสถานที่ว่าที่ห้องสัมมนามีอุปกรณ์ต่างๆ  พร้อมหรือไม่ เช่น ไมโครโฟน เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ จอภาพ    แผ่นใส    กระดาษ   เครื่องบันทึกเทปวีดีโอ  กระดาษ  ระบบแสงเสียง   มีความชัดเจนดีหรือไม่  เครื่องปรับอากาศ  มีเครื่องใดเสียบ้างหรือมีเสียงดังรบกวนบ้าง  ปลั๊กไฟมีพร้อมใช้งานหรือไม่ ฯลฯ                               เมื่อสอบถามเป็นการล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือนแล้ว พอถึงระยะเวลาที่ใกล้จะสัมมนาอย่างน้อย 1-2 วัน จะต้องไป  ติดตาม   ตรวจสอบ  ทดลองใช้  จนแน่ใจและมั่นใจว่า ทุกสิ่งทุกอย่างสามารถใช้งานได้ดี ในวันที่จัดสัมมนา
3.ดูแลในเรื่องความสะอาดของห้องสัมมนา และห้องต่างๆที่ใช้ในการสัมนาให้เรียบร้อย พร้อมทั้งเตรียมตกแต่งประดับประดาด้วยไม้กระถางล่วงหน้า 1 วัน  จะเป็นไม้ดอกไม้ประดับวางตามจุดต่างๆตั้งแต่เส้นทางเดิน บริเวณตึกจนถึงในห้องต่างๆที่ใช้สัมมนาและแม้จะได้เตรียมการล่วงหน้าแล้ว พอถึงรุ่งเช้าที่มีการจัดสัมมนา ฝ่ายสถานที่ที่จัดสัมมนาจะต้องมาทำการตรวจตราดูแลให้เป็นที่เรียบร้อยอีกครั้ง
4.เตรียมการและตรวจสอบความเรียบร้อยล่วงหน้า 1 วัน  ในเรื่องดังต่อไปนี้
· จัดเตรียมเวทีของห้องสัมมนาให้เรียบร้อย
· ติดอักษรชื่อของการจัดสัมมนากับม่านหรือฉาก
-     จัดวางโต๊ะ เก้าอี้ พร้อมผ้าปูโต๊ะให้เรียบร้อย  สำหรับวิทยากร และผู้ดำเนินการนั่ง หรือเตรียมเกี่ยวกับแท่นบรรยายสำหรับพิธีกรตั้งไว้พร้อมกับวางไมโครโฟน
-      ตรวจสอบดูแล โต๊ะ  เก้าอี้ จำนวนที่นั่งของผู้สัมมนา ไม่ควรจัดให้แน่นจนเกินไป ควรจัดให้มีทางเดิน  สามารถติดต่อกันได้สะดวก  และควรให้สอดคล้องกับโต๊ะของประธาน หรือวิทยากร เพื่อให้ประธานหรือวิทยากร มองเห็นผู้สัมมนาได้อย่างทั่วถึงกัน
-   จัดวางเครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ ติดตั้งจอภาพ และทดลองให้เรียบร้อย รวมทั้งจัดวางอุปกรณ์ต่างๆ ให้เรียบร้อย
-    หากการจัดสัมมนามีพิธีเปิดแบบพิธีการ  หรือแบบราชการจะต้องมีโต๊ะหมู่บูชา   ธงชาติไทย  และมีพระบรมฉายาลักษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวอยู่ด้วย  ทั้งนี้ควรจัดวางไว้ทางขวามือของเวที
· นำป้ายชื่อประธาน และวิทยากรมาจัดวางบนเวที หรือแท่นบรรยายให้เรียบร้อย
· ติดป้ายชื่อฝ่ายต่างๆ และติดสัญลักษณ์  ทางไปห้องสัมมนา   ห้องน้ำให้เรียบร้อย ฯลฯ
รูปแบบการจัดห้องสัมมนา
รูปแบบการจัดห้องสัมมนา มีหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับความนิยม หรือจะคำนึงถึงความสะดวกสบายเป็นหลัก หรือบางครั้งก็จะจัดให้แปลกออกไปจากการนั่งตรงๆแบบทั่วๆไป เพื่อให้ดูมีบรรยากาศน่าสนใจ แปลกตา หรือจัดตามจำนวนคน อย่างไรก็ตามแม้จะวางรูปแบบการจัดสัมมนาอย่างไร สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการจัดห้องสัมมนา ก็คือ
· ประธานหรือวิทยากร สามารถมองเห็นทุกๆคนในห้องสัมมนา
· ช่องทางเดินต้องสะดวก คล่องตัว สามารถติดต่อกันได้คล่อง
· บรรยากาศดี  เย็นสบาย สะอาด
· อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกต่างๆมีพร้อม

รูปแบบการจัดห้องสัมมนา มีข้อเสนอสำหรับนำไปใช้เป็นแนวทางดังนี้

1.การจัดห้องสัมมนาขนาดใหญ่เหมาะสำหรับการจัดสัมมนาที่มีผู้เข้าร่วมสัมมนาเป็นจำนวนมาก มีรูปแบบของการจัดดังนี้

1.1 การจัดห้องสัมมนา แบบที่นั่งในโรงภาพยนต์  เป็นรูปแบบของการจัดสัมมนาที่ค่อนข้างจะนิยมจัดกันมากแบบหนึ่ง ผู้สัมมนาทุกคนจะหันหน้าเข้าหาประธานหรือวิทยากร  โดยปกติการจัดที่นั่งจะประมาณ 1 ตารางเมตรต่อ 1 คน
1.2   การจัดห้องสัมมนาแบบที่นั่งในห้องเรียน  ลักษณะของการจัดที่นั่งสัมมนาแบบนี้จะมีโต๊ะและเก้าอี้กับผู้สัมมนา  เพื่อจะได้สะดวกต่อการจดบันทึกถ้อยคำของวิทยากรหรือบันทึกสรุปหรือข้อความต่างๆ ที่ผู้สัมมนาต้องการเขียนหรือต้องการทำงานเป็นคณะ  รูปแบบการจัดห้องสัมมนา  โดยจัดที่นั่งแบบในห้องเรียนนี้ อาจสามารถปรับโต๊ะเชื่อมเข้าหากัน เป็นโต๊ะยาวๆแต่แบ่งให้มีช่องเดินตรงกลางซึ่งจะช่วยประหยัดพื้นที่
2.การจัดห้องสัมมนาขนาดเล็ก
ในกรณีนี้ที่มีผู้สัมมนาประมาณ 10-20 คน  ควรจัดสัมมนาในห้องที่มีพื้นที่ขนาดเล็ก ทุกคนจะสามารถร่วมกิจกรรมและปฏิสัมพันธ์ซึ่งกันและกันได้เป็นอย่างดี  มีรูปแบบของการจัดสัมมนาดังนี้
2.1การจัดสัมมนาแบบที่นั่งรูปตัวยูหรือตัววี  การีจัดที่นั่งแบบนี้  จะช่วยให้ผู้เข้าสัมมนาทุกคน สามารถเห็นกิจกรรมของการสัมมนาได้อย่างชัดเจน  และร่วมกิจกรรมได้เป็นอย่างดีไม่หนวกหู  ทำให้การสัมมนามีประสิทธิภาพมากขึ้น  มักใช้การสัมมนาคณะกรรมการ  การสัมมนาของฝ่ายบริหาร     การสัมมนาคณะลูกขึ้น    และการร่วมสัมมนาปรึกษาหารือของกลุ่มที่ไม่มากนัก ฯลฯ เป็นต้น  
2.2การจัดห้องสัมมนาแบบรูปตัวที การจัดสัมมนาแบบนี้ ประธานหรือวิทยากรจะนั่งอยู่หัวโต๊ะ ส่วนสมาชิกจะนั่งในส่วนที่เป็นแนวยาว
2.3การจัดสัมมนาแบบที่นั่งรูปตัวโอ  การจัดสัมมนาแบบนี้ ทุกคนจะนั่งอยู่รอบๆโต๊ะ  ประธานจะนั่งอยู่หัวโต๊ะ เลขานุการจะนั่งอยู่หัวโต๊ะอีกด้านหนึ่ง
2.4การจัดห้องสัมมนาแบบที่นั่งรูปตัวแอลผู้สัมมนาจะนั่งรอบอักษรตัวแอลแต่ผู้ดำเนินการอภิปรายและประธานจะนั่งต่างหาก
2.5การจัดสัมมนาแบบที่นั่งโต๊ะกลมและสี่เหลี่ยม การจัดห้องสัมมนาแบบนี้ ทุกคนจะนั่งรอบๆโต๊ะทุกๆฝ่ายจะสามารถอภิปรายได้ทั่วถึง
2.6การจัดห้องสัมมนาแบบที่นั่งกระจายกลุ่ม การจัดโต๊ะสัมมนาแบบนี้  จะทำให้การจัดโต๊ะเป็นกลุ่มไว้แต่หันที่นั่งไปทางประธาน หรือวิทยากรทั้งหมด  เพื่อความสะดวกในการฟังคำบรรยายหรือคำชี้แจง
2.7การจัดห้องสัมมนาแบบอำนวยการ  การจัดในรูปแบบนี้  เป็นการจัดแบบง่ายๆเน้นในเรื่องอำนวยความสะดวก  และเพื่อให้เกิดความใกล้ชิดสนิทสนมระหว่างสมาชิกผู้เข้าร่วมสัมมนา 
3.การจัดห้องสัมมนาขนาดกลาง 
ในกรณีที่ผู้เข้าร่วมสัมมนา มีจำนวน 30-50  คน  ห้องสัมมนาก็ควรจัดให้มีขนาดกลางเพื่อให้พอดีกับจำนวนของสมาชิก     สถานที่บางแห่งที่จัดสัมมนาขนาดใหญ่   ซึ่งบรรจุคนได้ถึง 500-1000 คน แต่มีฉากกั้นห้องชนิดป้องกันเสียงรบกวนได้ กั้นเป็นห้องขนาดกลาง ขนาดเล็กหได้ตามต้องการ สถานที่แบบนี้ จะช่วยให้สามารถปรับสภาพห้องได้ตามความต้องการ
สำหรับการจัดห้องสัมมนาขนาดกลาง ควรจะประยุกต์รูปแบบของการจัดสัมมนาตามแบบของการจัดห้องสัมมนาขนาดใหญ่ หรือขนาดเล็กมาใช้  หรือขนาดเล็กมาใช้  ตามความเหมาะสมขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของฝ่ายสถานที่
4.การจัดห้องสัมมนากลุ่มย่อย
ในกรณีที่ต้องแบ่งกลุ่มสัมมนาออกเป็นกลุ่มย่อย บางครั้ง หากเกรงว่าแต่ละกลุ่มจะมีการอภิปรายเสียงดังรบกวนซึ่งกันและกัน  ก็อาจแบ่งกลุ่มย่อย เหล่านั้นไปอยู่ตามห้องสัมมนาขนาดเล็กใกล้ๆกัน  ลักษณะการจัดที่นั่งก็อาจจะจัดแบบโต๊ะกลมและโต๊ะเหลี่ยมก็ได้  แต่ในบางครั้ง ถ้าต้องการประหยัดพื้นที่ สมาชิกไม่ต้องเสียเวลาย้ายตัวเอง ไปตามห้องต่างๆ รวมทั้งการติดตามดูแลให้ความช่วยเหลือเพื่อให้เกิดความสะดวกและความคล่องตัวก็อาจแบ่งสัมมนากลุ่มย่อยไว้ภายในห้องสัมมนาใหญ่ได้เลย
หมายเหตุ การจัดห้องสัมมนาแบบนี้สามารถนำไปใช้กับการจัดสัมมนาแบบห้องใหญ่ได้โดยอาจใช้สถานที่ของแหล่งธุรกิจต่างๆ เช่น โรงแรมชั้นนำต่างๆ เป็นต้น ที่จัดแบบนี้เพื่อให้ผู้สัมมนาได้รับประทานอาหาร  รวมทั้งบริการเครื่องดื่มระหว่างที่นั่งฟังวิทยากร ณ ที่นั่งเสร็จสรรพไม่ต้องเสียเวลาย้ายไปไหน
การจัดเวที

การจัดเวทีนับเป็นเรื่องสำคัญประการหนึ่งของการจัดสัมมนา ทีจะทำให้น่าสนใจดูภูมิฐานน่าเชื่อถือ สวยงาม ช่วยให้เกิดบรรยากาศของความกระตือรือร้น โดยปกติถ้าเป็นการจัดสัมมนาแบบเป็นพิธีการ เวทีจะมีองค์ประกอบดังนี้
1.ธงชาติ โต๊ะหมู่บูชา พระบรมฉายาลักษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
2.โต๊ะประธานหรือวิทยากร
3.ฉากหรือม่านติดตัวอักษรหรือชื่อการสัมมนา
4.แท่นสำหรับพิธีกรหรือผู้กล่าวรายงานการสัมมนา(จะอยู่ด้านขวามือของเวที)
โต๊ะหมู่บูชา  ธงชาติ  และพระบรมฉายาลักษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
หากการจัดสัมมนาเป็นพิธีการ  ซึ่งโดยมากจะจัดโดยส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ  ก็จะมีธงชาติ โต๊ะหมู่บูชา และพระบรมฉายาลักษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว จัดวางไว้ด้านขวาของเวที  หันหน้าเข้าหาผู้เข้าร่วมสัมมนา  ส่วนของธูปที่อยู่บนกระถาง  ปลายธูปควรทาน้ำมันหรือยาหม่องไว้  จะช่วยให้ติดไฟง่าย พร้อมทั้งเตรียมเทียนติดปลายไม้ สำหรับให้ประธานยื่นไปจุดธูปและเทียนได้สะดวก  รวมทั้งเตรียมไม้ขีดไฟไว้ด้วย
หมายเหตุ  ในกรณีที่มีการจัดสัมมนา  ที่จัดโดยเอกชนบางแห่งเพื่อเป็นการประหยัดเวลาในพิธีเปิดปิดก็ไม่ต้องจัดวางโต๊ะหมู่ก็ได้ 

โต๊ะประธานหรือวิทยากร
โต๊ะประธานหรือวิทยากร จะจัดวางไว้กลางเวที ผู้จัดสัมมนาฝ่ายสถานที่  ควรจะได้ศึกษาว่า  วิทยากรที่มาบรรยายมีกี่คน  จะใช้โต๊ะนั่งหรือแท่นบรรยาย ส่วนมากจะจัดโต๊ะและที่นั่งให้เพื่ออำนวยความสะดวกในเรื่องสุขภาพให้วิทยากรเหนื่อยน้อยลง
โต๊ะประธานหรือวิทยากร  ควรปูผ้าปูโต๊ะให้เรียบร้อย  มีไมโครโฟนให้เท่ากับจำนวนวิทยากร  ปัจจุบันเทคโนโลยีของเครื่องใช้ไฟฟ้าได้ก้าวไปมาก  ไมโครโฟนก็อาจใช้ชนิดไร้สายเพื่อไม่ให้สายไฟเกะกะ หรืออาจจะใช้ไมค์ลอยชนิดเสียบติดหน้าอกวิทยากร หรือประธานก็ได้  จะเป็นการสะดวกและไม่น่ารำคาญที่ต้องย้ายไปย้ายมาทั้งยังสามารถใช้พื้นที่บริเวณโต๊ะได้อย่างสะดวกอีกด้วย
ส่วนด้านหน้าของโต๊ะควรมีโต๊ะวางแจกันดอกไม้ประดับประดาด้วย  จะช่วยให้ดูมีชีวิตชีวาสดชื่นขึ้นมาก  นอกจากนี้ ต้องเตรียมป้ายชื่อของประธานและวิทยากร  ไว้บนโต๊ะให้ตรงกับที่นั่งของประธานและวิทยากร 
หมายเหตุ  ก่อนที่วิทยากรจะบรรยาย จะต้องมีพิธีการเปิดสัมมนาเสียก่อน ดังนั้นในเรื่องของป้ายชื่อบนโต๊ะเวทีจะต้องติดชื่อประธานเสียก่อน เมื่อประธานกล่าวจบแล้วจึงจะเริ่มการสัมมนาได้ และให้เปลี่ยนจากป้ายชื่อประธานมาเป็นวิทยากร เช่นเดียวกับเวลาปิดการสัมมนา จะต้องเปลี่ยนจากชื่อวิทยากรมาเป็นชื่อประธาน หรือผู้ทำหน้าที่ปิดการสัมมนาแทน
ฉากหรือม่านติดตัวอักษรชื่อการสัมมนา

ฉากหรือม่านจะอยู่ด้านหลังของโต๊ะหมู่บูชาและโต๊ะประธานหรือวิทยากร  การจัดฉากจะช่วยให้เวทีดูน่าสนใจมากขึ้น ฉากหือม่านจะต้องติดตัวอักษรชื่อการสัมมนา ซึ่งต้องอาศัยศิลปะในการเขียนตัวหนังสือให้เด่น  สะดุดตา  อ่านง่าย เป็นตัวอักษรใหญ่เล็ก  ตามความสำคัญของสาระอักษรที่ต้องเขียน จะมีสาระดังนี้
ชื่อการสัมมนา..........................................................
วัน.........   เดือน ...............  ปี …………….

ชื่อห้อง/สถานที่จัดสัมมนา………………………………………
แท่นสำหรับพิธีกร หรือผู้กล่าวรายงานการสัมมนา

แท่นสำหรับพิธีกรหรือผู้กล่าวรายงานการสัมมนา  จะต้องอยู่ด้านล่างขวามือของเวทีหันหน้าอยู่ในระดับกลาง  ระหว่างประธานกับผู้สัมมนา ที่แท่นควรจะมีไมโครโฟน และแจกันดอกไม้ประดับวางไว้ด้วย เพื่อให้ดูสวยงาม

ข้อสังเกต  การจัดดอกไม้ไม่ว่าจะจัดเพื่อวางบนโต๊ะประธานหรือวิทยากร และที่แท่นพิธีกรควรจัดรูปทรงเตี้ย  หรือวางไว้มุมใดมุมหนึ่ง  ทั้งนี้เพื่อไม่ให้บังหน้าประธาน  วิทยากร และพิธีกร และดอกไม้ที่นำมาจัด ควรเป็นดอกไม้สด เพราะให้เกิดความสดชื่นและดูดีมากกว่าดอกไม้แห้ง  ส่วนดีของดอกไม้แห้งคือ สะดวกรวดเร็ว  ไม่ต้องเสียเวลาในการจัดทำมาก  ประหยัด  แต่จะให้ความสดชื่นน้อยกว่าดอกไม้สด

การจัดห้องรับประทานอาหาร

ห้องรับประทานอาหารที่ใช้สำหรับการสัมมนา  อาจแงได้เป็น 2 ลักษณะ กล่าวคือ 
1.ห้องรับประทานของว่าง  ซึ่งจะใช้ในช่วงเวลาพักครึ่งของการสัมมนา  เพื่อให้ผู้สัมมนาได้ผ่อนคลายความตึงเครียด  ถ้าการสัมมนาใช้เวลาทั้งวัน  ห้องับประทานอาหารว่างก็จะใช้ 2 ครั้ง ต่อวัน  คือ  ช่วงพักช่วงเช้า  กับช่วงพักครึ่งบ่าย  

สถานที่ที่จัดมักให้ผู้สัมมนายืนรับประทาน  โดยจัดของว่างเป็นชุดๆ อาจเป็นชุดน้ำชา-กาแฟ  หรือเครื่องดื่มประเภท  น้ำส้มคั้น หรือน้ำผลไม้ ฯลฯ และจะมีขนม วางอยู่ในถาดน้ำชากาแฟ นั้นด้วย  แต่บางแห่งอาจจะใช้ขนมเค้ก  หรือขนมไทยๆ สุดแต่ความสะดวกและความเหมาะสม ซึ่งควรเหมาะสมกับเครื่องดื่ม

ห้องรับประทานอาหารว่างก็ควรจัดไว้ใกล้ๆ กับห้องสัมมนาเพื่อให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้รับความสะดวกและประหยัดเวลาในการเดินทางไปมาระหว่างห้องสัมมนา กับห้องรับประทานอาหารว่าง

2.ห้องรับประทานอาหาร

หากการสัมมนามีหลายวัน  การจัดการสัมมนาจะแบ่งเป็น 3 มื้อด้วยกัน  คือ
· อาหารเช้า
· อาหารกลางวัน
· อาหารเย็น
-   อาหารเช้า  ส่วนมากจะเป็นอาหารค่อนข้างเบา อาจมีประเภท ข้าวต้ม  โจ๊ก ไข่ดาว นม  น้ำผลไม้  สลัดผัก  ขนมปัง ฯลฯ แต่บางแห่งก็อาจมี  ข้าวผัดหรืออาหารหนักๆไว้สำรองให้ด้วย เช่นกัน 
-   อาหารกลางวัน  จะเป็นอาหารหนัก หลากหลายประเภท  โดยส่วนมากจะจัดเป็นแบบบุฟเฟ่ต์  ให้แขกเลือกรับประทานได้ตามใจชอบ เช่น อาหารประเภท เนื้อปลา หมู ไก่ และประเภท ผักต่างๆ รวมทั้งขนม ผลไม้ และเครื่องดื่ม 
-     อาหารเย็น  จะคล้ายกับอาหารกลางวัน แต่รายการอาจจะมากกว่าเท่านั้น ส่วนมากจะจัดแบบเป็นบุฟเฟ่ต์ แต่บางแห่งก็จัดเป็นอาหารชุด แล้วแต่จะเลือก
อย่างไรก็ตาม การจัดอาหารและห้องอาหารส่วนมากจะจัดแบบบุฟเฟต์  แต่บางแห่งก็จัดเป็นอาหารชุด แล้วแต่จะเลือก  แต่ควรเน้นในเรื่องของความสะอาดเป็นหลักและอาจเสริมแต่งบรรยากาศ ประดับประดาด้วยดอกไม้  รวมทั้งการบรรจุภาชนะที่บรรจุตกแต่งด้วยการสลักผักประดับในภาชนะประกอบอาหาร ทำให้น่ารับประทานมากขึ้น สิ่งเหล่านี้ นับเป็นส่วนหนึ่งที่ส่งเสริมการสัมมนาให้น่าสนใจได้
การดำเนินการจัดสัมมนา

โดยปกติในองค์กรต่างๆจะมีหน่วยงานส่วนหนึ่งตั้งขึ้นมาเพื่อดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรในองค์กร  บางแห่งจะใช้ชื่อหน่วยงานว่าฝ่ายวางแผนและพัฒนา  ฝ่ายวิจัยและพัฒนาฯลฯ
สุดแต่ว่าจะใช้ชื่อแบบใด  ในหน่วยงานนี้จะมีทีมงานหรือคณะกรรมการ ซึ่งจะทำหน้าที่ วิเคราะห์หรือวิจัยในองค์กร  และจะนำเสนองานที่ได้วิเคราะห์หรือวิจัย ที่เป็นปัญหามาพิจารณาหาแนวทางแก้ไขเพื่อปรับปรุงงาน  วิธีการหนึ่งที่จะช่วยให้เกิดความร่วมมือ ร่วมแรง ร่วมใจ  พัฒนานั่นก็คือ การจัดสัมมนา  ส่วนการสอนสัมมนานั้นจัดเป็นวิชาหนึ่งที่สถานศึกษาหลายแห่ง  เพราะการศึกษาลักษณะเช่นนี้  นอกจากผู้เรียนจะได้ความรู้และทักษะ   

ขั้นตอนการจัดสัมมนาสำหรับหน่วยงานหรือองค์กรธุรกิจ 

ก่อนที่จะดำเนินการจัดสัมมนา  หน่วยงานที่ทำหน้าที่รับผิดชอบในด้านการพัฒนาองค์กรควรศึกษาปัญหา  หรือหาความจำเป็นที่จะต้องทำการสัมมนาเสียก่อน  ทั้งนี้  เพื่อให้ได้ข้อมูลสำคัญที่เป็นเหตุผลเพียงพอต่อการที่ต้องจัดการสัมมนา  บางแห่งก็เรียกว่าการวิเคราะห์งาน   ซึ่งก็จะใช้วิธีการเดียวกับการวิจัย  โดยอาจใช้เครื่องมืออย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เพื่อให้ได้ข้อมูลที่หน้าเชื่อถือได้  ดังนี้
1. การสังเกต
2. การสำรวจ
3. แบบสอบถาม
4. การสัมภาษณ์
5. ศึกษาจากเอกสาร
การวิเคราะห์ข้อมูลดังกล่าว อาจใช้วิธีการทางสถิติในการวะเคราะห์  ซึ่งจะใช้สถิติมากน้อยขนาดไหน ก็ขึ้นอยู่กับลักษณะของเครื่องมือ  ปริมาณของตัวเลข เช่น ถ้าตัวเลขไม่มรากนัก และใช้วิธีการสัมภาษณ์ก็อาจใช้ค่าความถี่  หรือร้อยละ  หรือถ้าใช้แบบสอบถาม  อาจจะใช้ค่าเฉลี่ย(mean)
และถ้าตัวเลขมีจำนวนมากก็อาจจะใช้คอมพิวเตอร์เข้าช่วย  เช่นกัน

อย่างไรก็ตาม ผู้วิเคราะห์ข้อมูลจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจ  เกี่ยวกับนโยบาย วัตถุประสงค์  ปรัชญาของการบริหาร  ขบวนการดำเนินการ ฯลฯ รวมทั้งตระหนักในบทบาทหน้าที่  ในการดำเนินการให้ได้ข้อมูลที่เป็นจริงหรือใกล้เคียงความเป็นจริงมากที่สุด ทั้งยังเป็นผู้มีความตั้งใจดีในการทำงาน มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  และมีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร  รวมทั้งมีวิสัยทัศน์ ซึ่งสิ่งเหล่านี้จะช่วยส่งเสริมให้ได้ข้อเสนอแนะที่เป็นหลักการและเหตุผล  อันเป็นประโยชน์ในการจัดสัมมนา  ตลอดจนวิธีการจัดสัมมนาเพื่อช่วยในการตัดสินใจของฝ่ายบริหาร

การจัดสัมมนาโดยทั่วไปเมื่อวิเคราะห์งานและได้ข้อมูลที่เป็นปัญหาสำคัญ  ในหน่วยงานบางแห่งก็อาจนำข้อมูลไปปรึกษาฝ่ายบริหารเสียก่อน เพื่อร่วมเห็นชอบ จากนั้นข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์งาน จะเป็นส่วนหนึ่งของหลักการและเหตุผล และเป็นแนวทางในการกำหนดวัตถุประสงค์ของโครงการ  ดังปรากฏอยู่ในขั้นตอนการเตรียมงาน  จึงเริ่มดำเนินการ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ระยะ ได้แก่  

-ระยะเตรียมการ หมายถึง การวางแผนและเตรียมการในด้านต่างๆเพื่อให้มีความพร้อมก่อนจะดำเนินการจัดสัมมนาทางวิชาการ  ในระยะการเตรียมการงานนี้แบ่งการทำงานออกเป็น 2 ระยะ คือ

-การเตรียมงานระยะแรก
              -การเตรียมงานระยะที่สอง
 การเตรียมงานระยะแรก  ในทางปฏิบัติ ก่อนอื่นจะต้องจัดให้มีการประชุมโดยคณะกรรมการประสานการดำเนินงาน เพื่อทำหน้าที่
· เลือกหรือแต่งตั้งผู้ดำเนินงานการจัดสัมมนาทางวิชาการ
· กำหนดวัตถุประสงค์ของการจัดสัมมนา
· เลือกหัวข้อเรื่องที่จะทำการสัมมนา
· จัดประเด็นของปัญหาหรือหัวข้อย่อย
· ตกลงวิธีการสัมมนา
· กำหนดวิทยากร
· กำหนดสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวก
· กำหนดวัน  เวลา และตารางการสัมมนา
· กำหนดงบประมาณที่ใช้ในการสัมมนา
-     กำหนดกิจกรรมเสริมในการสัมมนา (ถ้าจำเป็น) เช่น การศึกษาดูงานนอกสถานที่  การฉายสไลด์   ภาพยนตร์  ฟังเทป  หรือจัดกิจกรรมสัมพันธ์
-      กำหนดวิธีการประเมินการสัมมนา
-     วางแผนการประชาสัมพันธ์
-     จำทำแผนปฏิบัติงาน
-     จัดทำโครงการสัมมนา  เพื่อเสนอฝ่ายบริหารอนุมัติ
การเตรียมงานระยะที่ 2 เมื่อโครงการสัมมนาได้รับการอนุมัติแล้วก็หมายถึงว่าจะต้องเริ่มทำงานในส่วนที่ต้องเตรียมไว้  งานบางอย่างก็ต้องจัดทำไว้ให้เสร็จ  เพื่อว่าเมื่อถึงวัน-เวลา ที่จัดสัมมนาจริงๆ ก็จะสามารถนำสิ่งที่เตรียมไว้แล้วมาใช้งานได้เลย การเตรียมงานระยะที่สอง มีลักษณะการดำเนินงาน ดังนี้
การปฏิบัติงานเพื่อเตรียมงานระยะที่สอง  ของคณะกรรมการสัมมนา
	การปฏิบัติงาน
	กรรมการดำเนินงานสัมมนา

	ประชุมวางแผนร่วมกับทุกฝ่าย
เตรียมระเบียบวาระการประชุม-พิมพ์แจกและจดบันทึกการประชุมทุกวาระ ตั้งแต่ต้นจนจบ
ออกหนังสือเชิญวิทยากร และสมาชิกผู้มีเกียรติเข้าร่วมสัมมนา
ติดต่อวิทยากร
*ให้รายละเอียดเกี่ยวกับการสัมมนา เช่น หัวข้อเรื่องการสัมมนา ผู้เข้าร่วมสัมมนาเป็นใคร จำนวนเท่าใด  อายุ เพศ  ประสบการณ์  วัน-เวลา-สถานที่จัดสัมมนา
*ขอข้อมูลที่จำเป็นจากวิทยากร เช่น ประวัติของวิทยากร  เอกสารที่ต้องแจกแก่ผู้เข้าร่วมสัมมนา วัสดุ-อุปกรณ์ที่ประกอบการบรรยาย
*นัดหมายการรับ-ส่งวิทยากร
*เขียนและพิมพ์คำกล่าวรายงาน คำกล่าวเปิด-ปิดการสัมมนา พร้อมใส่ปกไว้ให้เรียบร้อย
*พิมพ์กำหนดการสัมมนา และแผนที่เดินทางไปสัมมนา
*รวบรวมข้อมูลละเรียบเรียงเกี่ยวกับเอกสารประกอบการสัมมนา เพื่อแจกให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนา
*สำรวจสภาพห้องประชุม เช่น ไมโครโฟน แสง เสียง จอภาพ ฯลฯ
*สำรวจที่พักหน่วยรักษาพยาบาล
*สำรวจสถานที่ทัศนศึกษา การนำชมสถานที่
*เตรียมการเกี่ยวกับรายการอาหารที่ต้องเลี้ยง  เครื่องดื่มและของว่าง
ทำการประชาสัมพันธ์งานสัมมนา
*เผยแพร่ข่าวสารของงาน ในรูปข่าวแจก สถานีวิทยุ  โทรทัศน์  หนังสือพิมพ์  
การปฏิบัติงาน
*จัดทำโปสเตอร์เกี่ยวกับการจัดงานส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
*จัดทำป้ายต้อนรับวิทยากรและผู้ดำเนินรายการหน้าห้องประชุม
*จัดทำป้ายบอกแหล่งประชุม
*จัดเตรียมกล้องถ่ายรูป-กล้องวีดีโอ
จัดเตรียมค่าใช้จ่าย ตามที่ฝ่ายต่างๆได้วางแผนไว้
จัดเตรียมของที่ระลึกหรือค่าตอบแทนวิทยากร

	ประธาน และรองประธาน
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ
ฝ่ายประชาสัมพันธ์
กรรมการดำเนินงานสัมมนา
ฝ่ายประชาสัมพันธ์
ฝ่ายเหรัญญิก
ฝ่ายสวัสดิการประสานงานกับฝ่ายเหรัญญิก


ระยะดำเนินการ เมื่อได้เตรียมการทุกอย่างไว้พร้อมแล้วก็จะถึงวันที่จะต้องจัดสัมมนาจริงๆการจัดสัมมนา จะใช้เวลาพียงวันเดียวหรือหลายวันหรืออาจใช้เวลา1-2เดือน หรือมากกว่าสุดแต่ความจำเป็น  ก่อนถึงวันสัมมนา 1-2 วัน คณะกรรมการการดำเนินการสัมมนาควรจะได้รับการสำรวจ  ตรวจสอบ  ความเรียบร้อย  ของสถานที่ ห้องประชุม วัสดุ  อุปกรณ์ ของใช้ทุกอย่างให้อยู่ในสภาพพร้อมจะใช้งานได้  
การปฏิบัติงานและบทบาทหน้าที่ของผู้ที่เกี่ยวข้องในวันจัดสัมมนาจริง

	การปฏิบัติงาน
	กรรมการดำเนินการสัมมนา

	ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม แสง-เสียง  ความเย็น การจัดโต๊ะ เวที ป้ายชื่อวิทยากร โต๊ะหมู่บูชา  ฯลฯ
*ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องรับรองวิทยากร
*ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องอาหารว่าง  อาหารกลางวัน 
	ฝ่ายสถานที่


	การปฏิบัติงาน
	กรรมการดำเนินการสัมมนา

	*ส่งรถไปรับวิทยากรและเตรียมสำหรับส่งวิทยากร
จัดสถานที่จอดรถวิทยากร
*เตรียมความพร้อมในเรื่องเครื่องดื่ม อาหารว่าง  สำหรับวิยากร ผู้ดำเนินรายการ
คอยต้อนรับวิทยากร  ผู้ดำเนินรายการ และแขกผู้มีเกียรติ เมื่อมาถึง-นำเข้าห้องรับรอง คอยอำนวยความสะดวกไห้ในทุกเรื่อง เช่น ห้องพัก น้ำ อาหาร เครื่องดื่ม ขณะที่บรรยาย
*เชิญวิทยากรเข้าสู่ห้องสัมมนา+กลัดช่อดอกไม้แก่วิทยากร  ผู้ดำเนินรายการ
*คอยต้อนรับผู้เข้าร่วมสัมมนา
*จัดของขวัญและค่าตอบแทนวิทยากร
ตรวจสอบป้ายประชาสัมพันธ์
*ป้ายต้อนรับวิทยากรและผู้ดำเนินรายการ
*ป้ายงานสัมมนาทั้งหน้าอาคาร และหน้าห้องสัมมนา
รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมสัมมนา
*ลงชื่อ-ตามวัน-เวลา ของหน่วยงาน
*แจกแฟ้มเอกสาร
แจกแบบสอบถาม

มอบของที่ระลึก
ดูแลและอำนวยความสะดวกตลอดงาน

  
	ฝ่ายสวัสดิการ
ฝ่ายต้อนรับ
ฝ่ายทะเบียน

ฝ่ายประเมินผล
ประธาน
คณะกรรมการดำเนินงาน




็นขอดํ
     
จากลำดับขั้นตอนการดำเนินงานดังกล่าวขั้นต้น  เป็นการดำเนินงานโดยภาพรวม  ในทางปฏิบัติอาจยืดหยุ่นให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้  หากหน่วยงานมีการสัมมนาหลายวัน ก็ขึ้นอยู่กับว่าจะใช้วิทยากรกี่คน  จะจัดให้มีการอบรม  สาธิต  ทัศนศึกษาด้วยหรือไม่ 

ระยะหลังการจัดสัมมนา หมายถึง ระยะที่ดำเนินการจัดสัมมนาจริงได้เสร็จแล้ว  แต่งานก็ไม่ได้สิ้นสุดลงไปด้วย  จะมีงานที่จำเป็นต้องจัดทำหลังการสัมมนา  เพื่อให้งานเสร็จสมบูรณ์  ได้แก่งานดังต่อไปนี้
การปฏิบัติงานและบทบาทหน้าที่ของผู้ดำเนินงานหลังการสัมมนา
	การปฏิบัติงาน
	กรรมการดำเนินการสัมมนา

	1. จัดพิมพ์หนังสือขอบคุณวิทยากร
2. จัดการ-การเงิน เช่น   ใบเสร็จรับเงิน   ใบสำคัญการจ่ายเงิน
3. ประเมินผลการสัมมนา
4. จัดทำเอกสารการจัดสัมมนา (รวบรวมสาระของการดำเนินงานทั้งหมด)
5. ประชุมสรุปผลการสัมมนา
6. จัดทำรายงานผลการจัดสัมมนา
7. จัดส่งเอกสารการสัมมนา ไปให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	ฝ่ายเลขานุการ
ฝ่ายเหรัญญิก
ฝ่ายประเมินผล
ฝ่ายเอกสารการพิมพ์
คณะกรรมการดำเนินงาน
ฝ่ายเลขานุการ+ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
ฝ่ายเลขานุการ



จะเห็นได้ว่าในการจัดสัมมนา  จะมีขั้นตอนการดำเนินงานที่ค่อนข้างมีรายละเอียดมาก  ผู้ที่ทำหน้าที่จัดการสัมมนา  ควรจะได้ศึกษาและวางแผนให้ดี 

การสอนสัมมนา

สำหรับการสอนสัมมนาโดยทั่วไปแล้ว ผู้เรียนควรได้มีโอกาสทำความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตรรายวิชาสัมมนาเสียก่อน  ทั้งนี้ เพื่อจะได้ทราบแนวทางการเรียนการสอน   วัตถุประสงค์  การวัดและประเมินผล  ตลอดจน กำหนดการสอน และมีส่วนร่วมในการตกลงวิธีการเรียนการสอนร่วมกับผู้สอน

อย่างไรก็ตาม  ผู้เรียนจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความรู้ทั่วไป เกี่ยวกับการสัมมนา   ลักษณะการเรียนรู้โดยกระบวนการกลุ่ม  องค์ประกอบของการสัมมนา  บทบาทหน้าที่ของบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการสัมมนา  จรรยาทางอาชีพของผู้เข้าร่วมสัมมนา  การจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุมก่อนที่จะดำเนินการสัมมนา   การจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสัมมนา  การจัดสถานที่สัมมนาทางวิชาการ และการประเมินโครงการสัมมนาควบคู่ไปกับกาประชุมสัมมนา 
 
โดยอาจแบ่งชั่วโมงสอน 2 คาบเรียนแรกบรรยาย  อธิบาย  ฯลฯ 1 คาบเรียนหลัง  จะเป็นการประชุมสัมมนา ดังแผนภาพ




การสอนสัมมนา

การแบ่งสัดส่วนของเวลาที่ใช้สอนหลักสัมมนากับการประชุมสัมมนา    จะให้เวลากับส่วนใดมากกว่ากัน  อยู่ที่ว่า  หากต้องสอนหลักการหรือทฤษฎีใดมากๆ เพราะจำเป็นจะต้องให้ผู้เรียนเกิดความรู้ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เสียก่อนที่จะไปเข้าร่วมสัมมนา   ก็อาจให้เวลากับการสอนทฤษฎีมากกว่าการเข้าร่วมประชุมสัมมนา   

เมื่อมั่นใจว่าผู้เรียนมีความเรียนรู้พื้นฐานเพียงพอ  ซึ่งอาจใช้การสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียน  ขณะที่ประชุมสัมมนาหลังจากนั้นจะเน้นเรื่องการประชุมสัมมนาให้มากขึ้น  โดยจัดลำดับการประชุมดังนี้

1.เลือกตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน  การเลือกตั้งคณะกรรมการดำเนินงานอย่างไรขึ้นอยู่กับการกำหนดวัตถุประสงค์ และเลือกหัวข้อเรื่องหรือประเด็นของปัญหา  หากต้องการให้ผู้เรียนทุกคนศึกษาปัญหาในเรื่องเดียวกันหมด  ก็อาจใช้วิธีเลือกตั้งผู้ดำเนินการ  เพียงชุดเดียว คือ ผู้เรียนทั้งชั้นแบ่งแยกหน้าที่ตามที่ตนเองถนัด

2.รวบรวมปัญหา  เลือกหัวข้อเรื่อง จัดประเด็นของปัญหาตกลงวิธีการสัมมนาและการแบ่งกลุ่ม  เมื่อได้พยายามรวบรวมปัญหาที่ต้องการศึกษามาแล้ว   ก็วางแผนร่วมกันว่าจะเลือกหัวข้อเรื่อง  หรือประเด็นปัญหาอย่างไร เช่น....

2.1 ใช้เรื่องเดียวกันทั้งหมด

2.2 จัดหรือเลือกเรื่อง  แล้วกำหนดตารางที่จะนำมาทำการสัมมนา

2.3 ใช้วิธีให้ผู้เรียนแต่ละคนหรือแต่ละกลุ่มเลือกเรื่องที่ตนสนใจ

3.ศึกษาปัญหาหรือเรื่องที่จะแก้ปัญหาหรือเรื่องที่น่าสนใจ ขั้นต่อมาก็ให้ผู้เรียนแยกกันไปศึกษา  โดยอาจใช้การรวบรวมวิธีการศึกษาหาความรู้ต่างๆเช่น  การศึกษาจากการอ่าน  ค้นคว้า  คิด  วิเคราะห์  ทดลอง วิจัย ฯลฯ  ให้เลือกตามความถนัด และความสามารถเฉพาะตัว

4.นำข้อมูลที่ได้มาสัมมนาในห้องเรียน เมื่อแยกกันไปศึกษาและกับมาพบกันในห้องเรียน  เพื่อนำเรื่องที่จะสัมมนาจามาอภิปรายร่วมกัน  ผู้เรียนควรได้แบ่งกลุ่มแสดงบทบาทของผู้ดำเนินการจัดสัมมนา  โดยหมุนเวียนกันตามตารางที่กำหนดแต่ละเรื่อง  หรือในแต่ละครั้งการสัมมนา

5.ทำกิจกรรมประกอบ  เมื่อได้ทำการสัมมนาในเรื่องต่างๆแล้ว ในบางครั้งก็อาจมีกิจกรรมเสริม  เช่น  การเชิญวิทยากรหรือผู้เชี่ยวชาญ  มาให้ความรู้  ทักษะ การศึกษานอกสถานที่  กิจกรรมนันทนาการ เพื่อสร้างสัมพันธ์ไมตรี

6.นำข้อมูลที่ได้จากการทำกิจกรรมประกอบ  มาเป็นแนวทางในการแก้ปัญหาของเรื่องที่สัมมนาในกลุ่มย่อยของผู้เรียน  

7.จัดทำรายงานผลของการจัดทำกิจกรรมเสริม

8.รายงานผลต่อการประชุมต่อที่ประชุมใหญ่ และพิจารณาสรุปข้อเสนอแนะ

9.ประเมินผลการสัมมนาหาข้อดี ข้อบกพร่อง  เพื่อเป็นแนวทางปรับปรุงและพัฒนางานให้ดีขึ้น

10.จัดทำรายงานการสัมมนา ของทุกกลุ่มรวมกัน เสนอแก่ผู้สอน เพื่อพิจารณาตัดสินใจ
ห้องประชุม                                                    ห้องประชุมขนาดกลาง


ขนาดเล็ก


                                      ห้องประชุมขนาดใหญ่





ห้องประชุม                                                                                ห้องประชุมขนาดกลาง


ขนาดเล็ก                                                     











   ห้อง          


 รับรอง


  ใหญ่











             ห้องประชุมขนาดกลาง








       ห้องน้ำ











      ห้อง         รับรองเล็ก





หลักการจัดสัมมนา





ประชุมสัมมนา








