
หวัขอ้ที	 1

ความรู้ เบื�องต้นเกี�ยวกบัการสมัมนา
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��การประกอบธรุกิจมีบทบาทในการพฒันาเศรษฐกิจ การประกอบธรุกิจมีบทบาทในการพฒันาเศรษฐกิจ 
สงัคม การเมือง และเทคโนโลยขีองประเทศสงัคม การเมือง และเทคโนโลยขีองประเทศ

��ธรุกิจย่อมม ุ่งหาความกา้วหน้า ทันสมัย ผลกําไร ธรุกิจย่อมม ุ่งหาความกา้วหน้า ทันสมัย ผลกําไร 

ความนํา

2

��ธรุกิจย่อมม ุ่งหาความกา้วหน้า ทันสมัย ผลกําไร ธรุกิจย่อมม ุ่งหาความกา้วหน้า ทันสมัย ผลกําไร 
และความสาํเรจ็จึงตอ้งมีการแขง่ขนัสงูในทกุดา้นและความสาํเรจ็จึงตอ้งมีการแขง่ขนัสงูในทกุดา้น

��องค์กรจําเป็นต้องแสวงหาข้อมลูข่าวสาร เพื/อองค์กรจําเป็นต้องแสวงหาข้อมลูข่าวสาร เพื/อ
เสริมสรา้งการพฒันาธรุกิจ  หนึ/งในวิธีการดงักล่าว   เสริมสรา้งการพฒันาธรุกิจ  หนึ/งในวิธีการดงักล่าว   
คือ คือ ““การจดัสมัมนาการจดัสมัมนา””



ความหมายของการสมัมนา
การสมัมนา-เป็นการประชุมรปูแบบหนึ�ง
               ที�มีกระบวนการที�หลากหลาย
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วตัถุประสงค์ – แลกเปลี�ยนความรู้
               ความคิดเหน็ / ข้อเสนอแนะ



ความหมายการสมัมนา

         การสมัมนาเป็นกจิกรรมที�กระตุ้นให้ผู้เข้า
สมัมนามคีวามกระตือรือร้นในการเข้าร่วม
กจิกรรม
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สมัมนามคีวามกระตือรือร้นในการเข้าร่วม
กจิกรรม

         ผู้เข้าร่วมสมัมนาจะได้มีการพัฒนาทกัษะ
การพูด การฟัง การคิด และการนาํเสนอ



จุดประสงคข์องการสมัมนา

1. การประยุกต์ใช้ (Application) สร้างแนวทาง
ความคิดใหม่

2. การวิเคราะห์ (Analysis) ตรวจสอบ แก้ปัญหา 
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2. การวิเคราะห์ (Analysis) ตรวจสอบ แก้ปัญหา 
หาความสมัพนัธ์ได้



จุดประสงคข์องการสมัมนา

3. การสังเคราะห์ (Synthesis) นําสว่น

    ตา่ง ๆ มาสร้างประเภทใหม ่วางแผนใหม่
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    ตา่ง ๆ มาสร้างประเภทใหม ่วางแผนใหม่

4. การประเมินผล (Evaluation)วดัได้ ตดัสินได้ว่า
อะไรถกูหรือผิด



หัวข้อที� 2

องค์ประกอบของการสัมมนา



องคป์ระกอบของการสมัมนา
1. ด้านเนื�อหา
2. ด้านบุคลากร
3. ด้านสถานที� เครื�องมือและอปุกรณ์3. ด้านสถานที� เครื�องมือและอปุกรณ์
4. ด้านเวลา
5. ด้านงบประมาณ



1. องคป์ระกอบดา้นเนื อหา

� สาระหรือเรื�องราวที�จะนาํมาจัดสมัมนา
    ประกอบด้วย    ประกอบด้วย

1.1 จุดมุ่งหมายของการจดัสมัมนา
          ต้องเขยีนให้ชัดเจน, มักกาํหนดเพื�อให้

ได้สาระอย่างใดอย่างหนึ�ง



1. องคป์ระกอบดา้นเนื อหา

เช่น
� เพื�อร่วมกนัพิจารณาหาข้อสรปุจากผลงานเพื�อร่วมกนัพิจารณาหาข้อสรปุจากผลงาน

ค้นคว้าวิจัย
� เพื�อให้ได้แนวทางแก้ปัญหาเรื�องใดเรื�องหนึ�ง



1. องคป์ระกอบดา้นเนื อหา

1.2 เรื	องที	จะนาํมาจดัสมัมนา
� ควรเป็นเรื�องที�ต้องการศกึษาปัญหา  และ

แนวทางแก้ไขที�เกี�ยวข้องกบังาน หรือเรื�องที�แนวทางแก้ไขที�เกี�ยวข้องกบังาน หรือเรื�องที�
กาํลังศกึษาอยู่

� มีความทนัสมัยสอดคล้องกบัสภาวะของสงัคม



1. องคป์ระกอบดา้นเนื อหา
� สามารถกาํหนดปัญหาได้
� เป็นเรื�องที�ไม่กว้างหรือแคบจนเกนิไป
� ควรกาํหนด “ชื�อเรื�อง”   ที�มีลักษณะสั�น � ควรกาํหนด “ชื�อเรื�อง”   ที�มีลักษณะสั�น 

กะทดัรัด กระชับ เข้าใจง่าย ชัดเจน และตรง
ความหมาย       



1. องคป์ระกอบดา้นเนื อหา

 1.3 หวัขอ้เรื	อง – เพื�อเป็นกรอบของ                
แนวความคิดของเรื�องที�สมัมนา

 1.4 กาํหนดการสมัมนา - ควรระบุ 1.4 กาํหนดการสมัมนา - ควรระบุ
    ชื�อหน่วยงาน  หรือกลุ่มบุคคล    
    ผู้ดาํเนินการสมัมนา



1. องคป์ระกอบดา้นเนื อหา

� ชื�อเรื�องสมัมนา
� วัน เดือน ปี (ที�จัดสมัมนา)
� เวลา� เวลา
� สถานที�
 1.5 ผลที	ไดจ้ากการสมัมนา – ได้รับประโยชน์

อะไรบ้าง (ได้ทั�งเชิงปริมาณและคุณภาพ)



2. องคป์ระกอบดา้นบุคลากร

2.1 บุคลากรฝ่ายจดัการสมัมนา – บุคคลหรือ
คณะกรรมการที�มีหน้าที�ในการจัดสมัมนา อาจ
แบ่งเป็นแบ่งเป็น

� ประธาน, รองประธาน, เลขานุการ, ฝ่ายทะเบียน,
ฝ่ายเอกสาร,เหรัญญิก,พิธกีร,สถานที�, อาหาร,
ประชาสมัพันธ,์ประเมินผล ฯลฯ



2. องคป์ระกอบดา้นบุคลากร

2.2 วิทยากร  – บุคคลที� ทําหน้าที� บรรยาย 
อภิปรายหรือถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์

� ควรเลือกวิทยากรที�มีความรู้  ความสามารถ 
เกี�ยวข้องกบัหัวข้อเรื�องที�ใช้ในการสมัมนา

2.3 ผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา



3. องคป์ระกอบดา้นสถานที	 
เครื	องมือและอุปกรณต์่างๆ

3.1  ห้องประชุมใหญ่ – ห้องประชุมรวมที�ใช้ใน
การสมัมนา

3.2  หอ้งประชุมย่อย – ห้องประชุมขนาดกลาง
หรือเลก็ ควรอยู่ใกล้ห้องประชุมใหญ่ เพื�อความ
สะดวกในการประสานงาน



3. องคป์ระกอบดา้นสถานที	 
เครื	องมือและอุปกรณต์่างๆ

3.3  หอ้งรบัรอง – ใช้รับรองวิทยากร แขกพิเศษ ให้
เตรียมตัวก่อนสมัมนา

3.4  หอ้งรบัประทานอาหารว่าง3.4  หอ้งรบัประทานอาหารว่าง
3.5  หอ้งรบัประทานอาหาร
3.6  อุปกรณด์า้นโสตทศันูปกรณ ์– ไมค์ลอย, 
    เทปบันทกึเสยีง, กล้องถ่ายรูป ฯลฯ



4. องคป์ระกอบดา้นเวลา

� ควรคาํนึงถงึในเรื�องต่อไปนี�

4.1 ระยะเวลาสาํหรบัเตรียมการ – มีการ4.1 ระยะเวลาสาํหรบัเตรียมการ  มีการ
วางแผนว่างานแต่ละชิ�นต้องใช้ระยะเวลาในการ
ทาํเท่าไร เมื�อไรเสรจ็

4.2 การเชิญวิทยากร - เป็นเรื�องสาํคัญมาก



4. องคป์ระกอบดา้นเวลา

4.3  เวลาที	ใชใ้นการสมัมนา – จะมาก
     หรือน้อย ขึ�นอยู่กบั “เรื�องที�สมัมนา”          หรือน้อย ขึ�นอยู่กบั เรื�องที�สมัมนา      
     และ “หัวข้อที�เกี�ยวข้องกบัเรื�องที�   
     สมัมนา”



5. องคป์ระกอบดา้นงบประมาณ

� ต้องมีการวางแผนค่าใช้จ่ายให้รอบคอบ

� ข้อควรคาํนึงในการ “จัดทาํงบประมาณ”ข้อควรคาํนึงในการ จัดทาํงบประมาณ
5.1 ให้แต่ละฝ่ายที�ทาํหน้าที�รับผดิชอบทาํงาน 

จัดทาํประมาณค่าใช้จ่ายที�ต้องใช้ – เสนอ
เหรัญญิกและที�ประชุม - อนุมัติ



5. องคป์ระกอบดา้นงบประมาณ

5.2  ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที�ต้องจัดซื�อ - ควรรู้ราคาซื�อ
ขายในตลาดก่อน   เพื�อจะได้ไม่ผดิพลาดเมื�อ
ประมาณค่าใช้จ่าย,ควรคาํนึงถงึค่าใช้จ่ายที�คาดประมาณค่าใช้จ่าย,ควรคาํนึงถงึค่าใช้จ่ายที�คาด
ว่าจะเพิ�มขึ�นได้ อาจใส่ในหมวดเบด็เตลด็



5. องคป์ระกอบดา้นงบประมาณ

5.3 การจัดทาํงบประมาณ - เมื�อวางแผนเกี�ยวกับ
ค่าใ ช้ จ่ ายของแต่ละฝ่าย และได้ รับความ
เหน็ชอบจากที�ประชุม ให้จัดทาํงบประมาณ  เหน็ชอบจากที�ประชุม ให้จัดทาํงบประมาณ  

    รวมทั�งโครงการ แล้วนาํไปใส่ในโครงการ 
    เพื�อเสนอฝ่ายบริหารอนุมัติ



5. องคป์ระกอบดา้นงบประมาณ

หมายเหตุ
� เหรัญญิกต้องทาํบญัชีรายรับ-รายจ่าย รวมทั�งมีเหรัญญิกต้องทาํบญัชีรายรับ-รายจ่าย รวมทั�งมี

เอกสารการเบกิจ่ายเงิน และ  ลายเซน็ผู้รับเงิน



5. องคป์ระกอบดา้นงบประมาณ

5.4  การสรรหางบประมาณ เพื�อใช้จ่ายในการ
ดาํเนินการสมัมนา อาจทาํได้โดย

5.4.1 งบประมาณจากหน่วยงานที�จัดสมัมนา
5.4.2 การขอความสนับสนุนจากหน่วยงานอื�น



บทบาทหน้าที�ของบุคคล
ในการจัดสมัมนา
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ในการจัดสมัมนา



� บุคคลที�เกี�ยวข้องกบัการสมัมนา
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� บุคคลที�เกี�ยวข้องกบัการสมัมนา
     1. ผู้จัดสมัมนา
     2. วิทยากร
     3. ผู้ร่วมสมัมนา



� ผู้จัดสมัมนา ประกอบด้วย
� ประธาน

รองประธาน
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� รองประธาน
� เลขานุการ
� ผู้ช่วยเลขานุการ



� กรรมการฝ่ายทะเบยีน
� กรรมการฝ่ายเอกสาร
� กรรมการฝ่ายสถานที�
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� กรรมการฝ่ายสถานที�
� กรรมการฝ่ายสวัสดิการ
� กรรมการฝ่ายเหรัญญิก
� กรรมการฝ่ายประชาสมัพันธ์



� คือ บุคคลที�ทาํหน้าที�อาํนวยการ
        จัดสมัมนาในเรื�อง
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        จัดสมัมนาในเรื�อง
� หาบุคคลทาํหน้าที�เป็นกรรมการฝ่าย
� ควบคุม ติดตามและประสานงานกบั

ฝ่ายต่างๆ เพื�อให้งานสมัมนาบรรลุ
วัตถุประสงค์



� วางแผนและดาํเนินการจัดทาํโครงการ
สมัมนาร่วมกบัฝ่ายต่างๆ
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สมัมนาร่วมกบัฝ่ายต่างๆ
� ให้คาํปรึกษา ช่วยเหลือ สนับสนุน และ

ประสานงานกบัฝ่ายต่างๆ ในระยะ
เตรียมการ, ดาํเนินการ และหลังจัด
สมัมนาเสรจ็



� วิเคราะห์ปัญหาและหาหนทางปฏบิตัิ
� พิจารณาตัดสนิปัญหาต่างๆ 
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� พิจารณาตัดสนิปัญหาต่างๆ 
� ดาํเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ

ต่างๆ เป็นระยะ



� มีบุคลิกภาพที�ดี
� บุคลิกภาพทางกาย: แต่งกายสภุาพ 
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� บุคลิกภาพทางกาย: แต่งกายสภุาพ 
ทนัสมัย เหมาะกบักาลเทศะ พูดจาฉะฉาน 
ชัดเจน กริิยาน่าเชื�อถอื

� บุคลิกภาพทางสขุภาพจิต: มั�นคงใน
อารมณ ์สขุมุ รอบคอบ มีความรับผดิชอบ



� มีหน้าที� ช่ วยประธานอํานวยการจัด
สัมมนา และหากประธานติดธุระไม่อาจ
ทาํหน้าที�ตอนใดตอนหนึ�ง รองประธาน
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ทาํหน้าที�ตอนใดตอนหนึ�ง รองประธาน
ต้องทาํหน้าที�แทน 

� ลักษณะของรองประธานต้องเหมือน
ประธาน เพราะต้องมีลักษณะผู้นาํ



ทาํหน้าที�เกี�ยวกบัการประชุมและการสมัมนา
� เตรียมการประชุม ตั�งแต่ต้นจนถงึวัน
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� เตรียมการประชุม ตั�งแต่ต้นจนถงึวัน
สมัมนา
� ออกหนังสอืเชิญประชุม
� จดบนัทกึและจัดทาํรายงานการประชุม



� ดูแลการจัดสถานที�ประชุม
� เตรียมการจัดสมัมนา เรื�อง

เอกสารโครงการ หนังสอืเชิญวิทยากร 
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เตรียมการจัดสมัมนา เรื�อง
� เอกสารโครงการ หนังสอืเชิญวิทยากร 
    ผู้ดาํเนินรายการ ผู้เข้าร่วมสมัมนา
� เอกสารสรปุผลการสมัมนา หลังการสมัมนา



� เ ต รี ยม เอกสา ร เค รื� อ งมื อ เค รื� อ ง ใ ช้ 
กระดาษ ปากกา ข้อมูลต่างๆ
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กระดาษ ปากกา ข้อมูลต่างๆ
� เต รี ยมคําสั� ง แ ต่ ง ตั� งคณะกรรมการ

ดาํเนินการสมัมนา
� เตรียมทาํหนังสอือนุมัติงบประมาณ



� เตรียมออกหนังสอืเชิญ ประธาน วิทยากร 
ผู้ดําเนินรายการ ผู้เข้าร่วมสัมมนา ผู้ให้
การสนับสนุน
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การสนับสนุน
� เตรียมหนังสอืขอความอนุเคราะห์
� เตรียมร่างคํากล่าวเปิด-ปิด, คํากล่าว

รายงานการจัดสมัมนา



� เตรียมหนังสือขออนุญาตใช้สถานที� 
ยืมวัสดุอปุกรณ์
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ยืมวัสดุอปุกรณ์
� เต รียมทํา เอกสารที� เ กี� ย วกับการ

สมัมนาทั�งหมด



� มีบุคลิกภาพดี คือ กิริยาท่าทาง วาจา
สุภาพ พูดจาฉะฉาน คล่องแคล่ว 
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สุภาพ พูดจาฉะฉาน คล่องแคล่ว 
ว่องไว มีนํ�าใจ มีสาํนึกในการให้บริการ 
ชอบช่วยเหลือผู้อื�น 

� มีปฏภิาณไหวพริบ แก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้าได้ดี



� มีหน้าที�ช่วยงานเลขานุการทุกด้าน เช่น 
ทําห นั งสือ เ ชิญประ ชุม  และหาก
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ทําห นั งสือ เ ชิญประ ชุม  และหาก
เลขานุการติดธุระไม่อาจดาํเนินการได้ 
ผู้ช่วยเลขานุการต้องสามารถทาํหน้าที�
นั�นได้



� ทาํหน้าที�เตรียมการเกี�ยวกับผู้เข้าร่วม
สั ม ม น า ทั� ง ห ม ด  สํ า ร ว จ จํ า น ว น
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สั ม ม น า ทั� ง ห ม ด  สํ า ร ว จ จํ า น ว น
ผู้เข้าร่วมสัมมนา เพื�อประสานงานกับ
ฝ่ายสถานที�  ฝ่ายเอกสาร จัดเตรียม
แฟ้ม จัดทาํแบบฟอร์มการลงทะเบียน



� แบบฟอร์มการลงทะเบียน ประกอบด้วย
� ช่องลาํดบัที� (ทราบจาํนวนผู้เข้าร่วมสมัมนา)
� ชื�อ-สกุล
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� ชื�อ-สกุล
� ลายเซน็ (ยืนยันว่าเข้าร่วมสมัมนา)
� สถานที�ทาํงาน/หมายเลขโทรศพัท ์(สะดวก

ในการติดต่อเชิญสมัมนาครั�งต่อไป)



� เอกสารที�แจกผู้เข้าร่วมสมัมนา: แฟ้มการ
เข้าร่วมสมัมนา ประกอบด้วย
� โครงการจัดสมัมนา
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� โครงการจัดสมัมนา
� กาํหนดการจัดสมัมนา
� รายชื�อคณะกรรมการผู้จัดสมัมนา



� เอกสารประกอบการสมัมนา (อาจเป็นของ
คณะกรรมการผู้จัด หรือเอกสาร
ประกอบการบรรยายของวิทยากร)
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ประกอบการบรรยายของวิทยากร)
� กระดาษเปล่า 5-6 แผ่น
� แบบสอบถาม
� ดินสอหรือปากกา



� ทาํหน้าที�พิมพ์ ถ่ายเอกสาร เยบ็เอกสาร 
เข้าเล่ม จัดทาํเอกสารงานที�เกี�ยวข้องกับ
เอกสารที�รับมอบจากฝ่ายเลขานุการให้
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เอกสารที�รับมอบจากฝ่ายเลขานุการให้
ดาํเนินการ

� ต้องมีความรู้ ความสามารถในการพิมพ์
งาน ชอบบริการ



� ทํ า ห น้ า ที� จั ด ส ถ า น ที� ก า ร สั ม ม น า 
ประสานงานกับทุกฝ่าย เกี�ยวกับรูปแบบ
สถานที�จะจัดสัมมนา เวที เครื� องเสียง 
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สถานที�จะจัดสัมมนา เวที เครื� องเสียง 
วีดีโอ ไมโครโฟน เครื� องบันทึกเสียง 
จอภาพ สไลด์ บรรยากาศห้องสมัมนา

� ต้องมีมนุษยสมัพันธ ์เข้มแขง็ อดทน



� ทาํหน้าที�ในเรื�องอาหาร เครื�องดื�ม เตรียม
ภาชนะอาหารว่าง ประสานงานฝ่าย
ทะเบียน สถานที�
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ทะเบียน สถานที�
� มีรสนิยม อดทน ใจเย็น ซื�อสัตย์ ความ

รับผิดชอบสูง  ยิ� มแ ย้ม มีความสุขุม  
รอบคอบ



� ทาํหน้าที�ควบคุมดูแลการเงิน การบัญชี 
งบประมาณค่าใช้จ่าย ต้องจัดทําบัญชี
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งบประมาณค่าใช้จ่าย ต้องจัดทําบัญชี
รายรับ รายจ่าย งบดุลให้เรียบร้อย

� มีความซื� อสัตย์  รับผิดชอบ ยืดหยุ่น 
สภุาพ เจ้าระเบียบ มีมนุษยสมัพันธ์



� ทําหน้าที� เผยแพร่ข่าวสารของการจัด
สมัมนาไปสู่กลุ่มเป้าหมาย
มีมนุษยสัมพันธ์ที� ดี มีศิลปะในการพูด 
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� มีมนุษยสัมพันธ์ที� ดี มีศิลปะในการพูด 
การเขียน ตั�งใจจริงในการทํางาน มอง
โลกในแง่ดี มีนิสัยในการให้บริการ มี
ความคิดสร้างสรรค์



� ควรมีลักษณะ ดังนี�
1. เป็นผู้แสวงหาความรู้ ใหม่ๆ อยู่เสมอ มี

นิสัยรักการอ่าน ศึกษาค้นคว้าความรู้
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1. เป็นผู้แสวงหาความรู้ ใหม่ๆ อยู่เสมอ มี
นิสัยรักการอ่าน ศึกษาค้นคว้าความรู้
ประสบการณแ์ปลกใหม่

2. มีความเมตตากรุณา ให้ความช่วยเหลือ 
แนะนาํ ปรึกษา



3. มีบุคลิกภาพดี พูดจาฉะฉาน ชัดเจน มี
ศลิปะในการพูด

4. มีความรับผิดชอบสูง  กระตือรือ ร้น 
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4. มีความรับผิดชอบสูง  กระตือรือ ร้น 
อารมณ์ขัน ยืดหยุ่นเก่ง มีมนุษยสัมพันธ ์
อดทนอดก ลั� น  มี ไหวพ ริบปฏิภ าณ 
แก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้



5. มีความคิดก้าวหน้า ก้าวไกล มอง
การณไ์กล มีความคิดริเริ�ม
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การณไ์กล มีความคิดริเริ�ม
6 .  มี ค ว ามรู้  ค ว าม เ ข้ า ใ จ ใน เ รื� อ ง

พฤติกรรมกลุ่ม มีจิตวิทยาในการ
ถ่ายทอด



1. ศึกษาเอกสารการสัมมนาให้เกิด
ความเข้าใจ
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ความเข้าใจ
2. ฟังและฝึกปฏิบั ติตามที� วิทยากร

แนะนาํด้วยความใจกว้างและเตม็ใจ
3. ตั�งใจรับความคิดเหน็ของผู้อื�น 



4. คิดพิจารณาไตร่ตรองด้วยเหตุผล
อย่างรอบคอบ

55

อย่างรอบคอบ
5. เสนอความคิดเห็นและแลกเปลี�ยน

ความรู้กบัผู้อื�น
 



6. การแสดงความคิดเห็นต้องเป็นตาม
ความจ ริ ง  พิ เคราะ ห์ ด้ วยความ
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ความจ ริ ง  พิ เคราะ ห์ ด้ วยความ
เที�ยงตรง

7. จดและสรุปบันทึกประเด็นสําคัญ
ต่างๆ ที�ได้จากการสมัมนา


