หัวข้อการเตรียมความพร้อมจัดโครงการสัมมนาฯ
1. ประธาน (กล่าวเปิด) รองประธาน (กล่าวปิด) ผู้กล่าวรายงาน (พิธีเปิด) 
2. พิธีกร
	- สคริปต์
3. ฝ่ายเลขานุการ
[bookmark: _GoBack]	- หนังสือเชิญอาจารย์ในสาขาการประกอบการธุรกิจ เข้าร่วม
	- คำกล่าว
	- ของที่ระลึกมอบวิทยากร
4. ฝ่ายสถานที่ 
	- จองห้องประชุม จัดเตรียมวันที่ 20 มกราคม 69
	- จองห้องประชุม วันจัดโครงการ 21 มกราคม 69
	- ดอกไม้ประดับเวที
	- ถ่านสำรอง ไมค์ลอย
	- กล้องถ่ายภาพ
	- โต๊ะลงทะเบียน / โต๊ะวางผลิตภัณฑ์
5. ฝ่ายทะเบียน
	- ใบลงทะเบียน
	- จำนวนผู้อบรม
	- แฟ้มเอกสารแจก (เอกสารเนื้อหาอบรมของวิทยากร, กระดาษ A4, ปากกา/ดินสอ, แบบสอบถาม)
6. ฝ่ายสวัสดิการ
	- อาหารว่างและเครื่องดื่ม
	- แก้วน้ำดื่ม แก้วกาแฟ/ชา จานใส่ขนม และช้อน สำหรับวิทยากรและอาจารย์
	- ดูแลน้ำดื่มสำหรับวิทยากรช่วงบรรยาย
7. ฝ่ายประชาสัมพันธ์
	- สื่อประชาสัมพันธ์
	- ช่องทางการประชาสัมพันธ์
	- จำนวนผู้เข้าอบรม
8. ฝ่ายเอกสาร
	- เอกสารเนื้อหาของวิทยากร
	- แบบสอบถาม
	- เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ประวัติวิทยากร
9. ฝ่ายเหรัญญิก
	- การเก็บเงินห้อง
	- งบประมาณแต่ละฝ่าย
	- บัญชีรายรับ-รายจ่าย











พิธีการจัดโครงการสัมมนาฯ

1. พิธีกร พูดคุยในเรื่องราวต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการทำธุรกิจ
2. ช่วง 8.45 น. จะเข้าสู่พิธีการ โดย
	2.1 เชิญประธาน เปิดโครงการ
	2.2 เชิญผู้กล่าวรายงาน
	2.3 กล่าวขอบคุณ ประธาน และผู้กล่าวรายงาน
3. ประธานกล่าวเปิดเสร็จ (ทุกคน) ปรบมือ ****หาต้นเสียงนำ****
4. กล่าวประวัติวิทยากร พร้อมเชิญบรรยาย
5. วิทยากรบรรยายเสร็จ เชิญชวนให้ถาม-ตอบ ***หาตัวแทนห้องละ 2 คน***
6. กล่าวขอบคุณวิทยากร พร้อมเชิญประธาน มอบของที่ระลึก
7. เชิญประธาน (อีกคน) กล่าวปิดโครงการ
8. กล่าวขอบคุณวิทยากร อาจารย์ และผู้เข้าอบรม ที่เข้าร่วมอบรม พร้อมให้ส่งแบบสอบถามที่โต๊ะลงทะเบียน


