
แผนบริหารการสอนประจ าบทที่  6 
เร่ือง  การจดัสถานที่สัมมนา 

 
เน้ือหา 

1.  การจดัเตรียมการสถานท่ีสัมมนา 
2.  รูปแบบการจดัห้องสัมมนา 

 

จุดมุ่งหมาย 
เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถประสานกบัประธานเลขานุการ  งานทะเบียน  สวสัดิการ  และฝ่าย

อ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง  เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลเก่ียวกบั  จ  านวนผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาทั้งหมด   จ  านวนและขนาด
ของหอ้งท่ีใชส้ัมมนา  สถานท่ีตั้งของห้องสัมมนาหรือหอ้งประชุม  ความสัมพนัธ์ระหวา่ง
หอ้งสัมมนาใหญ่ -  ห้องสัมมนา กลุ่มยอ่ย  - หอ้งรับรอง  -  หอ้งน ้า และ เคร่ืองอ านวยความสะดวก
ภายในหอ้งสัมมนา 

 

กจิกรรมการเรียนการสอน  
1. น าเขา้สู่บทเรียนดว้ยส่ือการสอน เร่ือง เก่ียวกบัการจดัสัมมนา 
2. ครูแบ่งกลุ่มผูเ้รียนออกเป็น 4 กลุ่ม และใหแ้ต่ละกลุ่มศึกษาจากเอกสารประกอบการสอน  

หวัขอ้ท่ีไดรั้บมอบหมาย คือ  
 กลุ่มท่ี 1 ศึกษาการเตรียมเก่ียวกบัสถานท่ี 
 กลุ่มท่ี 2 ศึกษารูปแบบการจดัหอ้งสัมมนา 
 กลุ่มท่ี 3 ศึกษารูปแบบการจดัเวที 
 กลุ่มท่ี 4 ศึกษารูปแบบการจดัหอ้งรับประทานอาหารและอาหารวา่ง 
3. ครูใหผู้เ้รียน อธิบายสาธิต น าเสนอ การศึกษาหวัขอ้ของกลุ่มตนเอง หนา้ชั้นเรียน 
4. ครูสรุปบทเรียนและใหต้อบค าถามทา้ยบท 

 

ส่ือการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน  บทท่ี  6   เร่ือง  การจดัสถานท่ีสัมมนา 
2.   ส่ือการสอน power point  เร่ือง การจดัสถานท่ีสัมมนา 
3. ค าถามทา้ยบท 
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วธิีประเมนิผล 
1.  ประเมินผลจากความสนใจ  ตั้งใจ ศึกษาเน้ือหาจากเอกสารประกอบการสอน 
2.  ประเมินผลจากการน าเสนอ การศึกษาหวัขอ้ของกลุ่มตนเอง หนา้ชั้นเรียน 
3. วดัผลจากการสรุปเน้ือหาลงในสมุด 
4. การตอบค าถามทา้ยบท  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่ 6 
การจดัสถานที่สัมมนา 

 
การจดัสัมมนาแต่ละคร้ัง ส่ิงท่ีตอ้งค านึงถึงและตอ้งเตรียมการตรวจสอบความเรียบร้อย 

คือ การตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์ การเลือกห้องสัมมนา รูปแบบการจดัหอ้งสัมมนา  
รูปแบบการจดัเวทีสัมมนา การจดัหอ้งรับประทานอาหาร รวมไปถึงการจดัโตะ๊หมู่บูชา  ส่ิงเหล่าน้ี 
เป็นส่ิงท่ีมีส่วนท าใหก้ารสัมมนาแต่ละคร้ังมีบรรยากาศความเป็นวชิาการ 
 

การจัดเตรียมสถานทีสั่มมนา  
  

ก่อนท่ีจะด าเนินการจดัสัมมนาอยา่งเป็นทางการองคป์ระกอบของกระบวนการจดั 
สัมมนาตอ้งพิจารณาถึงความสัมพนัธ์กนักบัสถานท่ีท่ีใชใ้นการด าเนินการสัมมนาไปพร้อมๆ กนั 
เพื่อจะท าใหก้ารสัมมนาด าเนินการไปดว้ยความเรียบร้อย โดยมีรายละเอียดท่ีตอ้งพิจารณา 
ดงัต่อไปน้ี   

เกษกานดา สุภาพพจน์. (2543) เม่ือทราบขอ้มูลเก่ียวกบัสถานท่ีแลว้ ฝ่ายสถานท่ีควรจะได้
เตรียมการในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 

1. ติดต่อขออนุญาตใช้สถานที่ 
 ถึงแมห้อ้งสัมมนาหรือห้องประชุมจะเป็นสถานท่ีของหน่วยงานก็ตาม แต่โดยหลกัของ

การท างานแลว้ในหน่วยงานเกือบทุกแห่งจะมีผูดู้แลและจดัโปรแกรมการใชห้อ้งต่าง ๆ หน่วยงานบาง
แห่งจะเรียกต าแหน่งผูดู้แลเหล่าน้ีวา่  ฝ่ายอาคารสถานท่ีเป็นหนา้ท่ีของฝ่ายสถานท่ีท่ีจดัสัมมนา จะตอ้ง
รีบไปติดต่อขออนุญาตใชส้ถานท่ีไวล่้วงหนา้ สถานท่ีบางแห่งตอ้งจองล่วงหนา้นบัเป็นเดือน ๆ ทีเดียว  
เพราะจะมีหลายหน่วยงานขอใชเ้ช่นกนั การกระท าเช่นน้ีจะเรียกวา่เป็นการ “จองการใชส้ถานท่ี” 
ล่วงหนา้ก็ได ้ แต่หน่วยงานบางแห่งอาจใชว้ธีิการไปเช่าสถานท่ีอ่ืนจดัสัมมนา เช่น โรงแรม เป็นตน้ ซ่ึง
ตอ้งเสียค่าใชจ่้ายสูง  แต่จะไดรั้บความสะดวกดี ช่วยประหยดั เวลาในกาสรดูแลสถานท่ีมาก 

2. ส ารวจอุปกรณ์   
 ส่ิงอ านวยความสะดวกในหอ้งประชุมใหพ้ร้อม โดยการสอบถามฝ่ายอาคารสถานท่ีวา่ท่ี

หอ้งสัมมนามีอุปกรณ์ต่าง ๆ พร้อมหรือไม่ เช่น ไมโครโฟน เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ จอภาพ แผน่ใส 
กระดานพร้อมเคร่ืองเขียน กระดาษ เคร่ืองบนัทึกเทป  VDO ระบบแสงเสียง มีความชดัเจนดีหรือไม่ 
เคร่ืองปรับอากาศ  มีเคร่ืองใดเสียบา้งหรือมีเสียงดงัรบกวนบา้ง  ปลัก๊ไปมีพร้อมใชง้านหรือไม่ ฯลฯ 
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 เม่ือไดส้อบถามเป็นการล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 เดือนแลว้ พอถึงระยะเวลาท่ีใกลจ้ะสัมมนา
อยา่งนอ้ย 1 – 2 วนั จะตอ้งไปติดตาม ตรวจสอบ ทดลองใชจ้นแน่ใจและมัน่ใจวา่ ทุกส่ิงทุกอยา่ง
สามารถใชก้ารไดดี้ในวนัจดัสัมมนา 

3. ดูแลในเร่ืองความสะอาดของห้องสัมมนา  
 ควรดูแลความสะอาดของหอ้งสัมมนาและหอ้งต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการสัมมนาใหเ้รียบร้อย  

พร้อมทั้งเตรียมตกแต่งประดบัประดาดว้ยไมก้ระถางล่วงหนา้ 1 วนั จะเป็นไมด้อก ไมป้ระดบัวางตาม
จุดต่าง ๆ ตั้งแต่เส้นทางเดิน บริเวณตึกจนถึงในห้องต่าง ๆ ท่ีใชส้ัมมนาและแมจ้ะไดเ้ตรียมล่วงหนา้
แลว้ พอถึงรุ่งเชา้ท่ีมีการจดัสัมมนา ฝ่ายสถานท่ีท่ีจดัสัมมนาจะตอ้งมาท าการตรวจตราดูแลใหเ้ป็นท่ี
เรียบร้อยอีกคร้ัง 

4. เตรียมการและตรวจสอบความเรียบร้อยล่วงหน้า 1 วนั  ในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 
 4.1 จดัเตรียมเวทีของห้องสัมมนาใหเ้รียบร้อย 
 4.2 ติดอกัษรช่ือของการจดัสัมมนากบัม่านหรือฉาก 
 4.3 จดัวางโตะ๊ เกา้อ้ี พร้อมผา้ปูโตะ๊ใหเ้รียบร้อย ส าหรับวทิยากรและผูด้  าเนินรายการนัง่  

หรือเตรียมเก่ียวกบัแท่นบรรยายส าหรับพิธีกรตั้งไวพ้ร้อมกบัวางไมโครโฟน 
 4.4 ตรวจสอบ ดูแลโตะ๊ เกา้อ้ี จ  านวนท่ีนัง่ของผูส้ัมมนา ไม่ควรจดัใหแ้น่นจนเกินไป   

ควรจดัใหมี้ทางเดิน สามารถติดต่อกนัไดส้ะดวกและควรใหส้อดคลอ้งกบัโตะ๊ของประธานหรือวทิยากร 
เพื่อใหป้ระธานหรือวทิยากรมองเห็นผูส้ัมมนาไดอ้ยา่งทัว่ถึงกนั 

 4.5 จดัวางเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ  ติดตั้งจอภาพและทดลองใหเ้รียบร้อย  รวมทั้งจดั
วางอุปกรณ์เคร่ืองใชต่้าง ๆ ใหเ้รียบร้อย 

 4.6 หากการจดัสัมมนามีพิธีเปิดแบบพิธีการ หรือแบบราชการมกัจะตอ้งมีโตะ๊หมู่บูชา  
ธงชาติไทย  และพระบรมฉายาลกัษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วัอยูด่ว้ย  ทั้งน้ีควรจดัวางไวมุ้ม
ขวามือของเวที 

 4.7 น าป้ายช่ือประธาน  และวทิยากรมาจดัวางบนเวที หรือแท่นบรรยายใหเ้รียบร้อย 
4.8  ติดป้ายช่ือต่าง ๆ และติดสัญลกัษณ์ทางไปหอ้งสัมมนา หอ้งน ้าให้เรียบร้อย ฯลฯ 

 

รูปแบบการจัดห้องสัมมนา 
ปาน  สวสัด์ิสาลี. (2535)  ไดก้ล่าววา่ รูปแบบการจดัห้องสัมมนา  มีหลายรูปแบบข้ึนอยูก่บั

ความนิยมหรือจะค านึงถึงความสะดวกสบายเป็นหลกั  หรือบางคร้ังก็จะจดัใหแ้ปลกออกไปจากการ
นัง่ตรง ๆ แบบทัว่ ๆ ไป เพื่อใหดู้มีบรรยากาศน่าสนใจ แปลกตาหรือจดัตามจ านวนคน อยา่งไรก็ตาม
แมจ้ะวางรูปแบบการจดัสัมมนาอยา่งไร ส่ิงส าคญัท่ีควรค านึงถึงในการจดัสัมมนา ไดแ้ก่ 
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-  ประธานหรือวทิยากร  สามารถมองเห็นทุก ๆ คน ในห้องสัมมนา 
-  ช่องทางเดินตอ้งสะดวก  คล่องตวั สามารถติดต่อกนัไดค้ล่อง 
-  บรรยากาศดี  เยน็สบาย สะอาด 
-  อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์  และเคร่ืองอ านวยความสะดวกต่าง ๆ มีพร้อม 
รูปแบบของการจัดห้องสัมมนา มีข้อเสนอเป็นแนวทางส าหรับน าไปใช้  ดังนี้ 
1. การจัดห้องสัมมนาขนาดใหญ่   
 การจดัห้องสัมมนาขนาดใหญ่ เหมาะส าหรับการจดัสัมมนาท่ีมีผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาเป็น

จ านวนมาก มีรูปแบบของการจดัดงัน้ี 
 1.1 การจัดห้องสัมมนา  แบบท่ีนัง่ในโรงภาพยนตร์  เป็นรูปแบบของการจดัหอ้งสัมมนา

ท่ีค่อนขา้งจะนิยมจดักนัมากแบบหน่ึง  ผูส้ัมมนาทุกคนจะนัง่หนัหนา้เขา้หาประธานหรือวทิยากร โดย
ปกติการจดัท่ีนัง่จะประมาณ 1 ตารางเมตร ต่อ 1 คน   

 1.2 การจัดห้องสัมมนาแบบทีน่ั่งในห้องเรียน  ลกัษณะของการจดัท่ีนัง่สัมมนาแบบน้ี
จะมีโตะ๊และเกา้อ้ีใหก้บัผูส้ัมมนา เพื่อจะไดส้ะดวกต่อการจดบนัทึกถอ้ยค าของวทิยากรหรือบนัทึก
สรุปหรือขอ้ความต่าง ๆ ท่ีผูส้ัมมนาตอ้งการเขียนหรือตอ้งการท างานเป็นคณะ 

 รูปแบบการจดัห้องสัมมนา โดยจดัท่ีนัง่แบบในหอ้งเรียนน้ี อาจสามารถปรับโตะ๊เช่ือม
เขา้หากนั  เป็นโตะ๊ยาว ๆ แต่แบ่งใหมี้ช่องเดินตรงกลางซ่ึงจะช่วยประหยดัพื้นท่ี หรืออาจจดัแบบ
เช่ือมโตะ๊เป็นโตะ๊ยาวทีเดียวก็ได ้แต่ไม่ค่อยสะดวกต่อเส้นทางเดินเขา้ออกนกัหรืออาจจดัแบบคลา้ย
หวัลูกศร การจดัแบบน้ีค่อนขา้งใชเ้น้ือท่ีมาก 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
ภาพประกอบท่ี  6.1  การจดัหอ้งสัมมนาทางวชิาการขนาดใหญ่ 
ท่ีมา : http://phajae.exteen.com/20101113/2-500-convention-1 
 

 

http://s233.photobucket.com/albums/ee219/pomdvt/?action=view&current=pimpornconvention1.jpg
http://phajae.exteen.com/20101113/2-500-convention-1
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ภาพประกอบท่ี  6.2  การจดัหอ้งสัมมนาแบบโรงภาพยนตร์ 
ท่ีมา : http://phajae.exteen.com/20101113/2-500-convention-1 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี  6.3  การจดัหอ้งสัมมนาแบบท่ีนัง่ในหอ้งเรียน 
ท่ีมา : http://phajae.exteen.com/20101113/2-500-convention-1 
 

 
 
 

http://phajae.exteen.com/20101113/2-500-convention-1
http://phajae.exteen.com/20101113/2-500-convention-1
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2. การจัดห้องสัมมนาขนาดเลก็ 
 ในกรณีท่ีมีผูส้ัมมนาประมาณ  10 – 20  คน  ควรจดัสัมมนาในหอ้งท่ีมีพื้นท่ีขนาดเล็ก 

ทุกคนจะสามารถร่วมกิจกรรมและมีปฏิสัมพนัธ์ซ่ึงกนัและกนัไดเ้ป็นอยา่งดี มีรูปแบบของการจดั
สัมมนาดงัต่อไปน้ี 

 2.1 การจัดสัมมนาแบบทีน่ั่งรูปตัวยูหรือตัวว ี การจดัท่ีนัง่แบบน้ี  จะช่วยใหผู้เ้ขา้ร่วม
สัมมนาทุกคน  สามารถเห็นกิจกรรมของการสัมมนาไดอ้ยา่งชดัเจน  และร่วมกิจกรรมไดเ้ป็นอยา่งดี    
ไม่หนวกหู  ท าใหก้ารสัมมนามีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน  มกัใชก้บัการสัมมนาคณะกรรมการ การสัมมนา
ของฝ่ายบริหาร การสัมมนาคณะลูกขนุและการร่วมสัมมนาปรึกษาหารือของกลุ่มท่ีไม่มากนกั เป็นตน้   

 2.2 การจัดห้องสัมมนาแบบทีน่ั่งรูปตัวท ีการจดัสัมมนาแบบน้ีประธานหรือวทิยากรจะ
นัง่อยูห่วัโตะ๊ ส่วนสมาชิกจะนัง่ในส่วนท่ีเป็นแนวยาว 

 2.3 การจัดสัมมนาแบบทีน่ั่งรูปตัวโอ การจดัสัมมนาแบบน้ี ทุกคนจะนัง่อยูร่อบ ๆ  โตะ๊
ประธานจะนัง่อยูห่วัโตะ๊ เลขานุการจะนัง่อยูห่วัโตะ๊อีกดา้นหน่ึง 

 2.4 การจัดห้องสัมมนาแบบทีน่ั่งรูปตัวแอล  ผูส้ัมมนาจะนัง่รอบอกัษรตวัแอล แต่
ผูด้  าเนินการอภิปรายหรือวทิยากรจะนัง่ต่างหาก 

 2.5 การจัดสัมมนาแบบทีน่ั่งโต๊ะกลมและส่ีเหลี่ยม  การจดัห้องสัมมนาแบบน้ี  ทุกคน
จะนัง่รอบ ๆ โตะ๊ ทุก ๆ ฝ่ายสามารถอภิปรายไดท้ัว่ถึง 

 2.6 การจัดห้องสัมมนาแบบทีน่ั่งกระจายกลุ่ม  การจดัโตะ๊สัมมนาแบบน้ี จะท าให ้ การ
จดัโตะ๊เป็นกลุ่มไวแ้ต่หนัท่ีนัง่ทางประธานหรือวทิยากรทั้งหมด เพื่อความสะดวกในการฟังค าบรรยาย
หรือค าช้ีแจง 

 2.7 การจัดห้องสัมมนาแบบอ านวยการ  การจดัในรูปแบบน้ี  เป็นการจดัแบบง่าย ๆ 
เนน้ในเร่ืองความอ านวยความสะดวก และเพื่อใหเ้กิดความใกลชิ้ดสนิทสนมระหวา่งสมาชิกผูเ้ขา้ร่วม
สัมมนา  ซ่ึงอาจจดัเป็นรูปโต๊ะเดียวหรือหลายโตะ๊ก็ได ้

3. การจัดห้องสัมมนาขนาดกลาง 
 ในกรณีท่ีผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา  มีจ  านวนประมาณ  30 – 50 คน หอ้งสัมมนา ก็ควรจดัใหมี้

ขนาดกลางเพื่อใหพ้อดีกบัจ านวนสมาชิก  สถานท่ีบางแห่งท่ีจดัหอ้งสัมมนาขนาดใหญ่ ซ่ึงสามารถ
บรรจุคนไดถึ้ง  500 – 1,000 คน แต่มีฉากกั้นห้องชนิดป้องกนั เสียงดงัรบกวนได ้ กั้นเป็นหอ้ง    
ขนาดกลาง ขนาดเล็กไดต้ามตอ้งการ สถานท่ีแบบน้ี จะช่วยใหส้ามารถปรับสภาพหอ้งไดต้ามความ
ตอ้งการ 
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 ส าหรับการจดัหอ้งสัมมนาขนาดกลาง ควรประยกุตรู์ปแบบของการจดัตามแบบของ
การจดัห้องสัมมนาขนาดใหญ่  หรือขนาดเล็กมาใชต้ามความเหมาะสมข้ึนอยูก่บัดุลพินิจของฝ่าย
สถานท่ี 

4. การจัดห้องสัมมนากลุ่มย่อย 
 ในกรณีท่ีตอ้งแบ่งกลุ่มสัมมนาออกเป็นกลุ่มยอ่ย  บางคร้ังหากเกรงวา่แต่ละกลุ่มจะมีการ

อภิปรายเสียงดงัรบกวนซ่ึงกนัและกนั ก็อาจแบ่งกลุ่มยอ่ย ๆ เหล่านั้นไปอยูต่ามหอ้งสัมมนา   ขนาด
เล็กใกล ้ๆ กนั ลกัษณะการจดัท่ีนัง่ก็อาจจดัแบบโตะ๊กลมหรือโตะ๊เหล่ียมก็ได ้แต่ในบางคร้ัง    ถา้
ตอ้งการ ประหยดัพื้นท่ี สมาชิกไม่ตอ้งเสียเวลายา้ยตวัเองไปตามหอ้งต่าง ๆ รวมทั้งการติดตามดูแลให้
ความช่วยเหลือ เพื่อใหเ้กิดความสะดวกและคล่องตวัก็อาจแบ่งกลุ่มยอ่ย ๆ ไวภ้ายในหอ้งสัมมนาใหญ่
ไดเ้ลย 

หมายเหตุ  การจดัหอ้งสัมมนาแบบน้ีสามารถน าไปใชก้บัการจดัสัมมนาแบบหอ้งใหญ่ได้
โดยอาจใชส้ถานท่ีของแหล่งธุรกิจต่าง ๆ เช่น โรงแรมชั้นน าต่าง ๆ เป็นตน้ ท่ีจดัแบบน้ีเพื่อให้
ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาไดรั้บประทานอาหาร รวมทั้งการบริการเคร่ืองด่ืมระหวา่งท่ีนัง่ฟังวทิยากร ณ  ท่ีนัง่
เสร็จสรรพไม่ตอ้งเสียเวลายา้ยไปไหน 

การจัดเวที 
การจดัเวทีนบัเป็นเร่ืองส าคญัประการหน่ึงของการจดัสัมมนา ท่ีจะท าใหน่้าสนใจดูภูมิฐาน  

น่าเช่ือถือ สวยงาม ช่วยให้เกิดบรรยากาศของความกระตือรือร้น โดยปกติถา้เป็นการจดัสัมมนาแบบ
เป็นพิธีการ เวทีจะมีองคป์ระกอบดงัน้ี 

1.  ธงชาติ โตะ๊หมู่บูชา พระบรมฉายาลกัษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั 
2.  โตะ๊ประธานหรือวทิยากร 
3.  ฉากหรือม่านติดตวัอกัษรช่ือการสัมมนา 
4.  แท่นส าหรับพิธีกรหรือผูก้ล่าวรายงานการสัมมนา  (จะอยูด่า้นล่างขวามือของเวที) 

ธงชาติ  โตะ๊หมู่บูชา พระบรมฉายาลกัษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั 
หากการจดัสัมมนาเป็นพิธีการ ซ่ึงโดยมากจะจดัโดยส่วนราชการหรือรัฐวสิาหกิจ ก็จะมี    

ธงชาติ โตะ๊หมู่บูชาและพระบรมฉายาลกัษณ์พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั จดัวางไวด้า้นขวาของเวที  
หนัหนา้เขา้หาผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา ส่วนของธูปท่ีอยูบ่นกระถาง ปลายธูปควรทาน ้ามนัหรือยาหม่องไว ้ 
จะช่วยใหติ้ดไฟง่ายพร้อมทั้งเตรียมเทียนติดปลายไม ้ ส าหรับใหป้ระธานยืน่ไปจุดธูปและเทียนได้
สะดวก รวมทั้งเตรียมไมขี้ดไฟไวด้ว้ยโดยจดัวาง ดงัภาพประกอบท่ี 7.4 และภาพประกอบ 7.5 
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ภาพประกอบท่ี  6.4  การจดัโตะ๊หมู่บูชา  ธงชาติและพระบรมฉายาลกัษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั 
ท่ีมา : http://www.m-culture.go.th/ 

หมายเหตุ ในกรณีท่ีมีการจดัสัมมนาท่ีจดัโดยเอกชนบางแห่งเพื่อเป็นการประหยดัเวลาใน
พิธีเปิดปิดก็จะไม่จดัวางโตะ๊หมู่บูชา 

โต๊ะประธานหรือวทิยากร 
วิจิตร  อาวะกุล.  (2537) อธิบายวา่ “โตะ๊ประธานหรือวทิยากร”  จะจดัวางไวก้ลางเวที  ผูจ้ดั

สัมมนาฝ่ายสถานท่ีควรจะไดศึ้กษาวา่  วทิยากรท่ีมาบรรยายมีก่ีคน จะใชโ้ตะ๊นัง่หรือแท่นบรรยาย 
ส่วนมากจะจดัโตะ๊และท่ีนัง่ใหเ้พื่ออ านวยความสะดวกในเร่ืองสุขภาพใหว้ทิยากรเหน่ือยนอ้ยลง 

โตะ๊ประธานหรือวทิยากร ควรปูผา้ปูโตะ๊ใหเ้รียบร้อย มีไมโครโฟนเท่ากบัจ านวนวทิยากร  
ปัจจุบนัเทคโนโลยขีองเคร่ืองใชไ้ฟฟ้าไดก้า้วหนา้ไปมาก ไมโครโฟนก็อาจจะใชช้นิดไร้สายเพื่อไม่ให้
สายไฟเกะกะหรืออาจใชไ้มคล์อยชนิดเสียบติดหนา้อกวทิยากรหรือประธานก็ได ้จะเป็นการสะดวก
และไม่น่าร าคาญในการท่ีจะตอ้งยา้ยไป – มา ทั้งยงัสามารถใชพ้ื้นท่ีบริเวณโตะ๊ไดอ้ยา่งสะดวกอีกดว้ย 
 ส่วนดา้นหนา้ของโตะ๊ควรมีแจกนัดอกไมป้ระดบัไวด้ว้ย จะช่วยใหดู้มีชีวติชีวาสดช่ืนข้ึน  
นอกจากน้ีตอ้งเตรียมป้ายช่ือของประธานและวทิยากรไวต้ั้งบนโตะ๊ใหต้รงกบัท่ีนัง่ของประธานและ
วทิยากรดว้ย 
 

 

http://2.bp.blogspot.com/-sl-pSQcmfH8/USCvDIjEhDI/AAAAAAAAAEU/72_1R3XbKbw/s1600/%E0%B9%82%E0%B8%95%E0%B9%8A%E0%B8%B0%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B9%88.jpg
http://www.m-culture.go.th/
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ภาพประกอบท่ี  6.5  การจดัโตะ๊ส าหรับประธาน/วทิยากร 
ท่ีมา : http://phajae.exteen.com/20080708/entry-4 
 

หมายเหตุ  ก่อนท่ีวทิยากรบรรยายจะตอ้งมีพิธีเปิดสัมมนาเสียก่อน  ดงันั้นในเร่ืองของ   
ป้ายช่ือบนโตะ๊บนเวทีจะตอ้งติดช่ือประธานเสียก่อน เม่ือประธานกล่าวจบแลว้จึงจะเร่ิมการสัมมนา
ไดแ้ละใหเ้ปล่ียนป้ายช่ือจากประธานมาเป็นช่ือวทิยากร  เช่นเดียวกบัเวลาปิดการสัมมนาจะตอ้ง
เปล่ียนจากช่ือวทิยากรมาเป็นช่ือประธานหรือผูท้  าหนา้ท่ีปิดการสัมมนาแทน 

ฉากหรือม่านติดตัวอกัษรช่ือการสัมมนา 
ฉากหรือม่านจะอยูด่า้นหลงัของโตะ๊หมู่บูชาและโตะ๊ประธานหรือวทิยากร การจดัฉากจะ 

ช่วยใหเ้วทีดูน่าสนใจมากข้ึน ฉากหรือม่านจะตอ้งติดอกัษรช่ือการสัมมนาซ่ึงตอ้งอาศยัศิลปะในการเขียน 
ตวัหนงัสือใหเ้ด่น สะดุดตา อ่านง่าย เป็นอกัษรตวัใหญ่เล็กตามความส าคญัของสาระอกัษรท่ีตอ้งเขียน  
จะมีสาระดงัน้ี 
 
    ช่ือการสัมมนา    ช่ือการสัมมนา 
    วนั  เดือน  ปี  หรือ  จดัท าโดย………. 
         วนั  เดือน  ปี 

 
 
แท่นส าหรับพธีิกรหรือผู้กล่าวรายงานการสัมมนา   
แท่นส าหรับพิธีกรหรือผูก้ล่าวรายงานการสัมมนา การสัมมนาจะตอ้งอยูด่า้นล่างขวามือ

ของเวที หนัหนา้อยูใ่นระดบักลางระหวา่งประธานกบัผูส้ัมมนา ท่ีแท่นควรจะมีไมโครโฟนและแจกนั
ดอกไมป้ระดบัวางไวด้ว้ยเพื่อใหดู้สวยงาม 

 
 

http://phajae.exteen.com/20080708/entry-4
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ภาพประกอบท่ี  6.6  การจดัแท่นส ารับพิธีกร/หรือผูก้ล่าวรายงานการสัมมนา 
ท่ีมา : http://phajae.exteen.com/20110307/podium 

 
ข้อสังเกต  การจดัดอกไมไ้ม่วา่จะจดัเพื่อวางบนโตะ๊ประธานหรือวทิยากร และท่ีแท่นพิธีกร

ควรจดัเป็นรูปทรงเต้ีย  หรือวางไวมุ้มใดมุมหน่ึง  ทั้งน้ีเพื่อมิใหบ้งัหนา้ประธาน วทิยากรและพิธีกร  
และดอกไมท่ี้น ามาจดัควรเป็นดอกไมส้ด เพราะใหเ้กิดความสนช่ืนและดูดีมากกวา่ดอกไมแ้หง้      
ส่วนขอ้ดีของดอกไมแ้หง้ ก็คือ สะดวกรวดเร็ว ไม่ตอ้งเสียเวลาในการจดัท ามาก ประหยดัแต่จะให้
ความสดช่ืนนอ้ยกวา่ดอกไมส้ด 
 การจัดห้องรับประทานอาหาร 

เฉลิม วราวทิย ์ (2522) อธิบายวา่ หอ้งรับประทานอาหารท่ีใชส้ าหรับการสัมมนา  อาจ
แบ่งออกไดเ้ป็น 2 ลกัษณะ กล่าวคือ 

1. ห้องรับประทานของว่าง   
 หอ้งรับประทานอาหารวา่งจะใชใ้นช่วงเวลาท่ีพกัคร่ึงของการสัมมนา เพื่อใหผู้ส้ัมมนาได้

ผอ่นคลายความตึงเครียด  ถา้การสัมมนาใชเ้วลาทั้งวนัห้องรับประทานอาหารของวา่งก็จะใช ้2 คร้ังต่อ
วนั คือ ช่วงพกัคร่ึงเชา้กบัช่วงพกัคร่ึงบ่าย 

สถานท่ีท่ีจดัมกัจะใชผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนายนืรับประทาน โดยจดัของวา่งเป็นชุด ๆ อาจเป็นชุด
น ้าชา – กาแฟหรือเคร่ืองด่ืมประเภทน ้าส้มคั้นหรือน ้าผลไม ้และจะมีขนมวางอยูใ่นถาดน ้าชา – กาแฟ
นั้นดว้ย แต่บางแห่งก็จะจดัจดัขนม – ผลไมไ้วใ้นถาดใหญ่ท่ีโตะ๊กลาง และใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนา 

http://phajae.exteen.com/20110307/podium
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หยบิใส่ถาดเล็กของตนเอง ในส่วนของขนมบางแห่งอาจใชข้นมเคก้หรือขนมไทย ๆ สุดแต่ความ
สะดวกและความเหมาะสม ซ่ึงควรค านึงถึงความเหมาะสมกบัเร่ืองด่ืมดว้ย 

หอ้งรับประทานของวา่งจึงมกัจะจดัไวใ้กล ้ๆ กบัหอ้งสัมมนาเพื่อใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนาไดรั้บ
ความสะดวกและประหยดัเวลาในการเดินทางไปมาระหวา่งหอ้งสัมมนากบัหอ้งรับประทานอาหาร
วา่ง ดงัภาพประกอบท่ี 7.8 

 

ภาพประกอบท่ี  6.7  การจดัโตะ๊และอาหารวา่ง 
ท่ีมา : http://phajae.exteen.com/20110418/coffeebreak 
 

2.  ห้องรับประทานอาหาร 
 หากการสัมมนามีหลายวนั  การจดัอาหารใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนาจะแบ่งเป็น 3 ม้ือ ดงัน้ี 
 -  อาหารเชา้ 
 -  อาหารกลางวนั 
 -  อาหารเยน็ 
 -  อาหารเชา้  ส่วนมากจะเป็นอาหารค่อนขา้งเบา อาจมีประเภทขา้วตม้ โจก๊ ไข่ดาว นม  

น ้าผลไม ้สลดัผกั ขนมปัง ฯลฯ แต่บางแห่งก็อาจมีขา้วผดัหรืออาหารหนกั ๆ ไวส้ ารองใหด้ว้ยเช่นกนั 
 -  อาหารกลางวนั  จะเป็นอาหารหนกัหลากหลายประเภท โดยส่วนมากจะจดัเป็นแบบ

บุฟเฟ่ตใ์หแ้ขกเลือกรับประทานไดต้ามใจชอบ เช่น อาหารประเภท เน้ือ ปลา หมู ไก่ และประเภทผกั
ต่าง ๆ รวมทั้งผลไม ้– ขนม และน ้าด่ืม 

 -  อาหารเยน็  จะคลา้ยกบัอาหารกลางวนั แต่รายการอาจจะมากกวา่เท่านั้น ส่วนมากจะ
จดัเป็นแบบบุฟเฟ่ต ์แต่บางแห่งก็อาจจดัเป็นอาหารชุดแลว้แต่จะเลือก 
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 อยา่งไรก็ตามการจดัอาหารและหอ้งอาหารส่วนมากจะจดัเป็นแบบบุฟเฟ่ต ์แต่บางแห่งก็
อาจจดัเป็นอาหารชุดแลว้แต่จะเลือก แต่ควรเนน้ในเร่ืองของความสะอาดเป็นหลกัและอาจเสริมแต่ง
บรรยากาศ ประดบัประดาดว้ยดอกไม ้รวมทั้งการจดัภาชนะท่ีบรรจุอาหารท่ีตกแต่งดว้ยการสลกัผกั
ประดบัในภาชนะประกอบอาหาร ท าใหน่้ารับประทานมากข้ึน ส่ิงเหล่าน้ีนบัเป็นส่วนหน่ึงท่ีส่งเสริม
การสัมมนาใหน่้าสนใจได ้

 

สรุป 
การจดัสถานท่ีสัมมนานบัวา่เป็นส่วนท่ีส าคญัอยา่งหน่ึงท่ีจะช่วยให ้ การจดัสัมมนาเป็นไป

ดว้ยความราบร่ืน  มีบรรยากาศน่าสนใจ  เกิดความกระตือรือร้นในการเขา้ร่วมกิจกรรมสัมมนาและ
ก่อใหเ้กิดความภาคภูมิใจในฐานะผูจ้ดัสัมมนาและผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา  ฝ่ายสถานท่ีควรตอ้งศึกษาและหา
ขอ้มูลเก่ียวกบัสถานท่ี  การจดัสถานท่ีส าหรับการสัมมนาใหมี้ความพร้อมในทุก ๆ ดา้น จดัเป็น
ส่ิงจ าเป็นเร่ืองหน่ึงท่ีอ านวยความสะดวกและช่วยใหเ้กิดความคล่องตวั รวมทั้งสามารถสร้าง
บรรยากาศของการสัมมนา  ใหเ้กิดความกระตือรือร้นและน่าสนใจไดม้าก  ผูด้  าเนินการจดัสัมมนาจึง
ควรวางแผนดว้ยความรัดกุม  ละเอียด รอบคอบเพื่อใหง้านสัมมนาขาดตกบกพร่องนอ้ยท่ีสุดหรือไม่
ผดิพลาดเลย ซ่ึงจะเป็นผลดีต่อการจดัสัมมนา  การจดัเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ์ในการสัมมนา เป็น
การแสดงถึงความพร้อมในการจดัสัมมนา การอ านวยความสะดวกใหแ้ก่วทิยากร เป็นเทคนิคประการ
หน่ึงท่ีสามารถท าใหผู้เ้ขา้รับการสัมมนาเกิดความประทบัใจ ส่งผลใหก้ารจดัสัมมนาบรรลุ
วตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพและในการจดัการเรียนการสอนวชิาสัมมนา จึงมีการจดัสัมมนาโดย
ใหน้กัศึกษาแสดงบทบาท สมมุติ การแบ่งงานและใหค้วามส าคญัขององคป์ระกอบในการจดัสัมมนา 
ตั้งแต่บทบาทการเป็นผูจ้ดัสัมมนา วทิยากร ผูเ้ก่ียวขอ้งดา้นต่างๆ และสามารถจดัสถานท่ีการสัมมนา
ไดอ้ยา่งเหมาะสม ตามแบบพิธีการ  
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ค าถามท้ายบท 

จงตอบค าถามต่อไปนี ้
 1. ในการจดัเตรียมสถานท่ีและการตรวจสอบความเรียบร้อยล่วงหนา้ 1 วนัควรตรวจสอบในเร่ือง 
ใดบา้ง 
 2. รูปแบบการจดัห้องสัมมนา มีหลายรูปแบบในการจดัควรค านึงถึงอะไรเป็นหลกั 
 3. ส่ิงส าคญัท่ีควรค านึงถึงในการจดัห้องสัมมนา คืออะไร 
 4. รูปแบบของการจดัหอ้งสัมมนามีหลายรูปแบบข้ึนอยูก่บัอะไร 
 5. การจดัเวทีสัมมนาจะตอ้งมีองคป์ระกอบใดท่ีส าคญัท่ีสุด 
 6. การจดัท่ีนัง่แบบใดมกัใชก้บัการสัมมนาคณะกรรมการ การสัมมนาฝ่ายบริหารการสัมมนาคณะ 
ลูกขนุ 
 7. การท่ีตอ้งการทราบจ านวนผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาเหตุผลส าคญัท่ีสุด คืออะไร 
 8.ในการส ารวจอุปกรณ์ส่ิงอ านวยความสะดวกในหอ้งประชุมควรกระท าการล่วงหนา้อยา่งนอ้ยเท่าใด 
 9. การจดัห้องสัมมนาขนาดใหญ่การจดัแบบใดท่ีผูส้ัมมนาเองสามารถเห็นหนา้ผูท่ี้นัง่แถวเดียวกนั     
และวทิยากรมองเห็นผูส้ัมมนาไดท้ัว่ถึง 
 10. ในกรณีท่ีมีการจดัสัมมนาท่ีจดัโดยเอกชนบางแห่งไม่จดัวางโตะ๊หมู่หมู่บูชา เพราะเหตุใด 
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