
 

แผนบริหารการสอนประจ าบทที่  4 
เร่ือง บทบาทหน้าที่ของบุคคลที่เกีย่วข้องกบัการสัมมนาและ 

จรรยาทางอาชีพของผู้เข้าร่วมสัมมนา 

 
เน้ือหา 

1. ผูจ้ดัสัมมนา 
2. วทิยากร 
3. ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 
4. จรรยาทางอาชีพของผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 
 

 

จุดมุ่งหมาย  
เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถ 
1. อธิบายบทบาทหนา้ของผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการสัมมนาได ้
2. แสดงบทบาทหนา้ท่ีของผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการสัมมนาได ้  
3. บอกจรรยาทางอาชีพของผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาได ้
4. คดัเลือกบุคคลเพื่อท าหนา้ท่ีต่าง ๆ ไดอ้ยา่งเหมาะสม 
 

กจิกรรมการเรียนการสอน  
1. ผูส้อนน าเขา้สู่บทเรียน  โดยการทบทวน  ซกัถามผูเ้รียนถึงบทเรียนท่ีผา่นมา 
2. ผูส้อนบรรยายประกอบส่ือการสอน หวัขอ้บทบาทหนา้ท่ีของบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ

สัมมนา   
3. ผูส้อนแบ่งผูเ้รียนออกเป็นกลุ่ม ๆ ละ 3 คน เพื่อใหศึ้กษาบทบาท หนา้ท่ีของบุคคลท่ี

เก่ียวขอ้งกบัการสัมมนาจากเอกสารประกอบการสอนบทท่ี 4 
4. ผูส้อนใหผู้เ้รียนแต่ละกลุ่มน าเสนอ สาธิตและใหผู้เ้รียนทั้งหมดปฏิบติัโดยผูส้อนคอย 

แนะน าเพิ่มเติม และใหก้ลุ่มอ่ืน ๆ วพิากษว์จิารณ์ 
5. ผูส้อนสรุปบทเรียน และใหผู้เ้รียนตอบค าถามทา้ยบท  

 



78 

ส่ือการเรียนการสอน 
1. เอกสารประกอบการสอนบทท่ี 4  เร่ือง บทบาทหนา้ท่ีของบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ 

สัมมนา  
2. ส่ือการสอน Power point  เร่ือง บทบาทหนา้ท่ีของบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสัมมนา  
3. ค าถามทา้ยบท 
 

วธิีประเมนิผล 
1. สังเกตความสนใจในการอธิบายสาธิตของผูส้อน 
2. ประเมินผลจากการรวมกลุ่มคิดคน้หาขอ้มูล บทบาทหนา้ท่ี ของบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบั   

การสัมมนา 
3. การวพิากย ์วจิารณ์ การน าเสนอของกลุ่มอ่ืน ๆ 
4. ประเมินผลจากการตอบค าถามทา้ยบท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที ่ 4 
บทบาทหน้าที่ของบุคคลที่เกีย่วข้องกบัการสัมมนาและ 

จรรยาทางอาชีพของผู้เข้าร่วมสัมมนา 
 
จากบทบาทหนา้ท่ีของผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการสัมมนาและจรรยาทางอาชีพของผูเ้ขา้ร่วม

สัมมนา นอกจากจะเป็นแนวทางท่ีช่วยใหผู้จ้ดัการสัมมนาสามารถคดัเลือกบุคคล เพื่อท าหนา้ท่ีต่าง ๆ  
ไดอ้ยา่งเหมาะสมกบัลกัษณะและกิจนิสัยของแต่ละคนไดเ้ป็นอยา่งดีแลว้ ยงัส่งเสริมให้ผูเ้ขา้ร่วม
สัมมนาทุกคน ไดต้ระหนกัถึงจรรยาทางอาชีพของการสัมมนา อนัจะส่งผลใหก้ารสัมมนาบรรลุ
เป้าหมายท่ีวางไว ้ ในการสัมมนาทุกคร้ังมกัจะมีบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ ประธาน เลขานุการ สมาชิก 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม วทิยากร บุคคลเหล่าน้ีควรจะไดรั้บการติดต่อใหท้ราบล่วงหนา้เพื่อทุกคนจะได ้
ทราบหนา้ท่ีของตนวา่มีอยา่งไร เม่ือไดท้ราบล่วงหนา้แลว้บุคคลเหล่านั้นจะตอ้งมีการเตรียมตวัเขา้ 
ร่วมสัมมนา ดงัต่อไปน้ี 

 

ผู้จัดสัมมนา   
ผูจ้ดัสัมมนา ไดแ้ก่ บุคคลหรือคณะบุคคล  หรือคณะกรรมการท่ีท าหนา้ท่ีจดัการสัมมนา

ประกอบดว้ยบุคคลหลายฝ่าย  ดงัต่อไปน้ี  (เกษกานดา  สุภาพจน์. 2543) 
1. ประธาน  
 ท  าหนา้ท่ีอ านวยการจดัสัมมนา เช่น สรรหากรรมการแต่ละฝ่าย ควบคุม ติดตาม 

ประสานงาน กบัแต่ละฝ่ายวางแผนด าเนินการ จดัท าโครงการร่วมกบัฝ่ายต่างๆ ใหค้  าปรึกษา 
ช่วยเหลือ สนบัสนุนแต่ละฝ่าย วเิคราะห์ปัญหา หาแนวทางแกไ้ข ตดัสินปัญหา ด าเนินการจดั ประชุม
คณะกรรมการ   ประธาน คือ บุคคลท่ีท าหนา้ท่ีอ านวยการจดัสัมมนาในเร่ือง ดงัน้ี 

 1.1 สรรหาบุคคลเพื่อท าหนา้ท่ีเป็นกรรมการในฝ่ายต่าง ๆ เช่น รองประธาน เลขานุการ  
เหรัญญิก ปฏิคม ประชาสัมพนัธ์ ฯลฯ 

 1.2 ควบคุม  ติดตามและประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ เพื่อใหก้ารจดัสัมมนาด าเนินลุล่วง 
ไปดว้ยความเรียบร้อยและบรรลุวตัถุประสงค์ 

 1.3 วางแผนและด าเนินการจดัท าโครงการสัมมนาร่วมกบัฝ่ายต่าง ๆ  
 1.4 ใหค้  าปรึกษา ช่วยเหลือ สนบัสนุนและประสานงานแก่คณะกรมการฝ่ายต่าง ๆ ทั้ง

ในระยะเตรียมการจดัสัมมนา ระยะด าเนินการและภายหลงัการจดัสัมมนาเสร็จส้ิน 
 1.5 วเิคราะห์ปัญหาและหาหนทางปฏิบติั 
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 1.6 พิจารณาตดัสินปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึน 
 1.7 ด าเนินการจดัประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ เพื่อด าเนินการเก่ียวกบัการจดัสัมมนา

เป็นระยะ ๆ จนถึงวนัท่ีจดัสัมมนาและเม่ือการจดัสัมมนาเสร็จส้ิน ควรจดัใหมี้การประชุมเพื่อ
ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัท าสรุปผลรายงานการสัมมนาและด าเนินการจดัส่งสรุปผลรายงานการ
สัมมนาใหก้บัผูท่ี้เก่ียวขอ้งและผูส้นใจ 
 ดงันั้น  ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีประธานในการประชุม จึงควรจะไดจ้ดัเตรียมในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 

1. เตรียมตวัใหพ้ร้อมในเร่ือง 
 1.1  วางแผนการประชุม จะประชุมในเร่ืองอะไร ท่ีไหนและเม่ือไหร่ 
 1.2  วางแผนร่วมกบัเลขานุการ ใหจ้ดัท าหนงัสือเชิญประชุมแก่ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
 1.3  หวัขอ้เร่ืองท่ีจะน ามาประชุม ควรจดัเรียงตามล าดบัความส าคญั จดัท าเป็นระเบียบ

วาระการประชุมส่งพร้อมหนงัสือเชิญประชุมซ่ึงควรส่งล่วงหนา้ 3 – 7 วนั 
 1.4  วางแผนในเร่ืองท่ีจะพูดในท่ีประชุม เช่น จะพูดในเร่ืองอะไรบา้ง เร่ืองท่ีพูดตอ้ง

เป็นไปตามระเบียบวาระการประชุม พูดอยา่งไรท่ีจะใหผู้ฟั้งเขา้ใจอยา่งชดัเจน จะควบคุมการอภิปราย
ในท่ีประชุมใหอ้ยูภ่ายในกรอบของหวัขอ้เร่ืองไดอ้ยา่งไร รวมทั้งสรุปประเด็นปัญหาต่าง ๆ ให้
เหมาะสมกบัเวลาท่ีก าหนดไว ้

 1.5  เตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีจ  าเป็นตอ้งใชใ้นการประชุมใหเ้รียบร้อย เช่น เอกสารต่าง ๆ  
ตอ้งใชใ้นการประชุม ขอ้มูล กรณีศึกษา แผนภูมิ แผนผงั กราฟ แผน่โฆษณา เทป ภาพเล่ือน หรือ
อุปกรณ์ท่ีตอ้งใชใ้นการสาธิต เป็นตน้ 

2. ด าเนินการประชุม  
 ประธานจะท าหนา้ท่ีเป็นผูน้ าการประชุมและควบคุมการประชุมใหเ้ป็นไปตามระเบียบ

วาระการประชุมภายในเวลาท่ีก าหนด บทบาทและหนา้ท่ีของประธานในการประชุม  ไดแ้ก่ 
 2.1  เปิดการประชุม  ประธานจะตอ้งท าหนา้ท่ี.. 
   2.1.1 กล่าวเปิดประชุม ดว้ยการทกัทายสมาชิกผูเ้ขา้ร่วมประชุมดว้ยความจริงใจ  

ทบทวนเร่ืองราวท่ีจะท าการประชุมหรือหากมีการประชุมมาก่อน ก็เสนอให้รับรองรายงานกาประชุม
คร้ังท่ีแลว้ 

   2.1.2 แถลงความมุ่งหมายของการประชุม ทั้งน้ีเพื่อใหก้ารประชุมไดบ้รรลุ
วตัถุประสงค ์

   2.1.3 น าปัญหาหรือหวัขอ้ตามระเบียบวาระการประชุมเสนอต่อท่ีประชุม เพื่อ
อภิปรายและด าเนินการประชุมตามนั้น 
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3. เสนอหัวข้อหรือปัญหาเพ่ืออภิปราย   
 การเสนอหวัขอ้หรือปัญหาเพื่ออภิปราย โดย 
 3.1  ช้ีแจงความจริง 
 3.2  ถามค าถาม  อาจถามทุกคนในท่ีประชุมหรือบางคน ควรมีการเตรียมค าถามท่ีดีไว้

เสมอ เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลหรือขอ้คิดเห็นท่ีดีแปลกใหม่และสร้างสรรค ์มารวมเป็นแนวคิดท่ีสามารถ
น าไปปฏิบติัได ้ ค  าถามไม่ควรใหต้อบไดแ้ต่เพียงวา่ “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรือถามค าถามท่ีตอบไม่ได ้
ควรเป็นค าถามท่ีสามารถใหผู้ต้อบตอบอยา่งมีหลกัการและเหตุผล และใหไ้ดแ้นวคิดใหม่ ๆ ท่ี
สามารถน าไปปฏิบติัหรือน าไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์ได ้แนวทางการตั้งค  าถามและชนิดของค าถาม 
การจะตั้งค  าถามอยา่งไร ข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงคท่ี์ตอ้งการจะไดค้  าตอบ เช่น ถามค าถามเพื่อ 

   3.2.1 เป็นการเปิดอภิปราย 
   3.2.2 เร้าความสนใจ 
   3.2.3 กระตุน้ใหใ้ชค้วามคิด 
   3.2.4 ใหไ้ดข้่าวสาร  และขอ้มูลต่าง ๆ  
   3.2.5 ดึงสมาชิกใหร่้วมอภิปรายทุก ๆ คน 
   3.2.6 ขยายเร่ือง 
   3.2.7 ตรวจสอบความรู้ของสมาชิก 
   3.2.8 เปล่ียนแนวหรือทางเดินของการอภิปราย 
   3.2.9 ดึงดูดเขา้ไปสู่จุด  หรือขอ้สรุปท่ีตอ้งการ 
   3.2.10  จบการอภิปราย 
  ชนิดของค าถาม ค าถามอาจแบ่งไดเ้ป็นหลายชนิด ไดแ้ก่ ค  าถามแบบไม่เจาะจงให้

ใครตอบโดยเฉพาะ เป็นการเร่ิมหรือเปล่ียนแปลง  ค าถามแบบถามตรงไปยงัสมาชิกคนใดคนหน่ึงให้
ตอบหรือเพื่อดึงคนท่ีพูดนอ้ยใหพู้ด หรือ ดึงคนท่ีไม่สนใจหรือพูดมากใหห้นัมาตอบ หรือใหค้วาม
สนใจในเร่ืองของท่ีประชุม  ค าถามแบบท่ีประธานถามกลบัไปยงัคนท่ีอยากใหป้ระธานตอบ 
ค าถามแบบส่งค าถามไปยงัคนอ่ืน  การถามค าถามเพื่อจูงไปสู่เร่ืองท่ีจะอภิปราย  หรือตอ้งการใหมี้
ส่วนร่วมแสดงความคิดเห็น 

 3.3  แถลงความเห็นท่ีสมาชิกเสนอ 
 3.4  อาจมีการอภิปราย กรณีศึกษา แผนภูมิ ฟิลม์สตริปหรือภาพเล่ือน เป็นตน้ 
4. ด าเนินการอภิปราย  
 ประธานจะตอ้งท าหนา้ท่ีส่งเสริมใหส้มาชิกผูเ้ขา้ร่วมประชุมไดมี้ส่วนร่วมโดยการ 
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 4.1  เปิดโอกาสใหส้มาชิกผูเ้ขา้ร่วมประชุม ไดแ้สดงความคิดเห็นอยา่งทัว่ถึงและใหมี้  
การแลกเปล่ียนประสบการณ์ซ่ึงกนัและกนั 

 4.2  พยายามรวบรวมความคิดเห็นของทุกฝ่าย 
 4.3  ควบคุมการประชุมให้อยูใ่นกรอบท่ีก าหนดหรือใหก้ารอภิปรายเป็นไปอยา่งตรง

ประเด็น  ไม่ออกนอกลู่นอกทางจนเกินไป  ทั้งน้ีเพื่อไม่ใหเ้สียเวลาและช่วยใหก้ารประชุม  ด าเนิน
ลุล่วงไปตามวตัถุประสงค ์

 4.4  ตอ้งยอมรับวา่ ในการแสดงความคิดเห็นยอ่มมีความคิดเห็นท่ีแตกต่างกนัเป็น
ธรรมดา เป็นหนา้ท่ีของประธานท่ีจะตอ้งระงบัขอ้ขดัแยง้ หลีกเล่ียงการทะเลาะเบาะแวง้หรือเอนเอียง
ไปตามความคิดเห็นของคนใดคนหน่ึงแต่เพียงผูเ้ดียว หรือถือความคิดเห็นของตนเองเป็นใหญ่ 
ประธานจึงตอ้งวางตวัเป็นกลาง ประสานความคิดเห็นท่ีแตกต่างกนัใหมี้ขอ้ยติุโดยการวเิคราะห์และ
อาศยัหลกัการและเหตุผลท่ีถูกตอ้งของความคิดเห็นส่วนใหญ่ ขอความคิดเห็นส่วนใหญ่ของท่ีประชุม
เป็นหลกั 

 4.5  พยายามใหก้ารประชุมด าเนินไปดว้ยบรรยากาศของความมีน ้าใจ ถอ้ยที ถอ้ยอาศยั
ซ่ึงกนัและกนั 

 4.6  สรุปการอภิปรายใหไ้ดป้ระเด็นส าคญั  โดยการวิเคราะห์จากการอภิปรายท่ีเป็นไป
อยา่งกวา้งขวาง รวมทั้งทบทวนสาระและถอ้ยค า ตลอดจนความคิดเห็นท่ีอภิปราย 

5. สรุปประเด็นส าคัญของการอภิปรายเพ่ือหาข้อยุติ   
 การสรุปประเด็นส าคญัของการอภิปรายเพื่อหาขอ้ยุติในท่ีประชุม โดยวธีิการ… 
 5.1  หยบิยกจุดเด่นของเร่ืองตามระเบียบวาระการประชุมข้ึนมาพูด เพื่อขอความคิดเห็น  

ขอ้แนะน า ขอ้โตแ้ยง้ท่ีมีเหตุผลและประสบการณ์ ฯลฯ 
 5.2  การยติุหรือลงความเห็น โดยรวบรวมขอ้คิดเห็นต่าง ๆ ท่ีไดแ้สดงออกทั้งหมดมา

หาขอ้สรุป เพื่อหาขอ้ยติุ เพื่อลงความคิดเห็น 
 5.3  เสนอเป็นขอ้ตดัสินหรือขอ้ตกลงต่อทางเลือกนั้น เม่ือหาขอ้ตกลงไดแ้ลว้จึงตดัสิน

ทางเลือกเป็นขอ้สรุปวา่ จะแกปั้ญหาในเร่ืองนั้น ๆ อยา่งไรหรือจะเสนอ หรือใหค้  าแนะน า
วธีิด าเนินการอยา่งไร เป็นตน้ 
 ลกัษณะของบุคลากรผู้จัดสัมมนา 

1. ประธาน  ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีประธานในการจดัสัมมนา หรือประธานในท่ีประชุมควรเป็น
บุคคลท่ีมีลกัษณะของการเป็น “ผูน้ าท่ีดี” ไดแ้ก่  (เพช็รี  รูปะวเิชตร์.2554) 

 1.1  บุคลกิภาพดี  ในท่ีน้ีหมายถึง บุคลิกภาพท่ีแสดงออกทางกายและสุขภาพจิต 
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   1.1.1 บุคลิกภาพทางกาย ไดแ้ก่ การแต่งกายท่ีสุภาพ ทนัสมยั เหมาะกบักาลเทศะ  
สะอาด ภูมิฐานรวมทั้งการแสดงออกทางกาย เช่น กิริยา ท่าทาง การทรงตวัดูดีน่าเช่ือถือ มีความมัน่ใจ
ในตนเอง พูดจาสุภาพ ฉะฉาน ชดัเจน มีน ้าใจ กลา้คิด กลา้ตดัสินใจ มีอารมณ์ขนั สามารถ
ประสานงานคนเก่ง มีความแนบเนียน หนา้ตายิม้แยม้แจ่มใสเสมอ 

   1.1.2 ส่วนทางดา้นสุขภาพจิต เป็นคนท่ีมีความมัน่คงในอารมณ์ สุขมุ รอบคอบ  
ซ่ือสัตย ์รักษาค าพูด มีความรับผดิชอบสูง มีความอดทนอดกลั้น  เท่ียงธรรม 

 นอกจากจะเป็นผูมี้บุคลิกภาพดงักล่าวขา้งตน้ดีแลว้ ประธานควรจะเป็นผูท่ี้มีไหวพริบ
ปฏิภาณ สามารถแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ ไดอ้ยา่งดี มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรคแ์ละกวา้งไกล ยดืหยุน่   
สามารถอธิบายใหค้นอ่ืนเขา้ใจไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  ชดัเจนตามวตัถุประสงค ์

2. รองประธาน คือ บุคคลท่ีท าหนา้ท่ีช่วยประธาน ในการอ านวยการจดัสัมมนาท่ีประธาน
ด าเนินการอยูแ่ละหากประธานติดธุระจ าเป็นอนัเป็นเหตุใหไ้ม่อาจท าหนา้ท่ีในตอนหน่ึงตอนใดได ้     
รองประธานก็จะตอ้งท าหนา้ท่ีแทนประธาน  นอกจากน้ียงัตอ้งท าหนา้ท่ีตามท่ีประธานไดม้อบหมาย
ใหไ้ปท า ดงันั้นจึงกล่าวไดว้า่บทบาทและหนา้ท่ีของรองประธาน ก็คือจะท างานเคียงคู่กบัประธาน 
แต่อยูใ่นฐานะผูช่้วย ยกเวน้แต่บางคร้ังท่ีประธานติดภารกิจและไดม้อบหมายใหท้ าหนา้ท่ีแทนหรือ
อาจไดม้อบหมายใหท้ าหนา้ท่ีอ่ืนใด  ลกัษณะท่ีดีของรองประธานจึงเหมือนกบัประธานเพราะเป็น
ลกัษณะของภาวะผูน้ า 

3. เลขานุการ คือ บุคคลท่ีท าหนา้ท่ีส าคญั ๆ เก่ียวกบัการประชุมและสัมมนา โดยมีหนา้ท่ี
ดงัต่อไปน้ี  (สมิต  สัชฌุกร. 2541) 

 3.1  เตรียมการประชุม เพื่อการสัมมนา ตั้งแต่การประชุมขั้นตน้ เพื่อวางแผนจดัสัมมนา
เป็นระยะ ๆ จนถึงวนัสัมมนา อนัไดแ้ก่ 

   3.1.1 ออกหนงัสือเชิญประชุม  ให้เป็นท่ีเรียบร้อย 
   3.1.2 จดบนัทึกและจดัท ารายงานการประชุม 
 3.2  ดูแลการจดัสถานท่ีประชุม  ใหเ้รียบร้อย 
 3.3  เตรียมการจดัสัมมนาในเร่ือง 
   3.3.1 เอกสารท่ีจะตอ้งท าให้เสร็จก่อนการสัมมนา ไดแ้ก่ โครงการ หนงัสือเชิญ

วทิยากร ผูด้  าเนินรายการและผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา  เป็นตน้ 
   3.3.2 เอกสารรายงานสรุปผลการสัมมนา ซ่ึงจะท าหลงัจากท่ีการจดัสัมมนาเสร็จส้ิน 
 3.4  เตรียมเอกสารและเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ี้ตอ้งการท่ีใชใ้นการประชุมใหพ้ร้อมเช่น 

กระดาษ แฟ้ม ปากกา เป็นตน้  
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   3.4.1 บางคร้ังอาจตอ้งร่างการด าเนินการประชุม เสนอต่อประธานเพื่อช่วยก ากบั
การด าเนินการประชุมคร้ังนั้น ๆ  มีลกัษณะคลา้ยแผนด าเนินการประชุม   

 3.5  เตรียมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสัมมนา 
 3.6  เตรียมท าหนงัสือขออนุมติังบประมาณ 
 3.7  เตรียมออกหนงัสือเชิญประธาน วทิยากร ผูด้  าเนินรายการ ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาและ

ผูใ้หก้ารสนบัสนุนการสัมมนา 
 3.8  เตรียมหนงัสือขอความอนุเคราะห์ สนบัสนุนการสัมมนา (หากมี) 
 3.9  เตรียมร่างค ากล่าวเปิด – ปิด การสัมมนา 
 3.10  เตรียมร่าง  ค  ากล่าวรายงานการจดัสัมมนา 
 3.11  ดูแลการจดัสถานท่ีสัมมนา ใหเ้ป็นท่ีเรียบร้อย 
 3.12  เตรียมหนงัสือขออนุญาตใชส้ถานท่ี ขอยมืวสัดุ – อุปกรณ์จากแผนกต่าง ๆ หรือ

จากหน่วยงานอ่ืน 
 3.13  เตรียมท าเอกสารเก่ียวกบัการสัมมนาทั้งหมด ไม่วา่จะเป็นเอกสารของวทิยากร  

การจดบนัทึกการสัมมนา การจดัท ารายงานสัมมนาและสรุปผลการสัมมนา และเอกสารต่าง ๆ หรือ
หนา้ท่ีอ่ืนใดตามท่ีไดม้อบหมายจากประธาน  ฯลฯ 

 ลกัษณะส าคญัของเลขานุการ ผูท่ี้จะท าหนา้ท่ีในต าแหน่งเลขานุการ ซ่ึงนบัวา่เป็นหนา้ท่ี
ท่ีมีความส าคญัอีกหนา้ท่ีหน่ึงของการจดัสัมมนา จะตอ้งเป็นบุคคลท่ีมีบุคลิกภาพดี ค าวา่บุคลิกภาพใน
ท่ีน้ีจะรวมถึงบุคลิกภาพท่ีแสดงออกทางกาย  อนัไดแ้ก่  กิริยา วาจาสุภาพ  พูดจาฉะฉาน ชดัเจน 
ท่าทาง  คล่องแคล่ว วอ่งไวแต่ดูนุ่มนวล แนบเนียน รวมทั้งดา้นการแต่งกายท่ีสะอาด ทนัสมยั ดูดี
ตั้งแต่ศีรษะจรดเทา้ รักษาสุขภาพทางกายไดดี้ แขง็แรง ส่วนทางดา้นสุขภาพจิตจะตอ้งเป็นผูท่ี้มีความ 
ซ่ือสัตย ์ จริงจงั จริงใจ มีน ้าใจ  เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ ่มีส านึกในการใหบ้ริการ ชอบช่วยเหลือผูอ่ื้น รักษา
ความลบัเก่ง 

 นอกจากน้ียงัตอ้งเป็นผูท่ี้มีไหวพริบ ปฏิภาณ ในการแกไ้ขเหตุการณ์เฉพาะหนา้ หรือ
ปัญหาต่างไดดี้  มีมนุษยส์ัมพนัธ์ สามารถพูดหรือประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ ไดเ้ป็นอยา่งดี ยดืหยุน่
เก่ง  มีความคิดกา้วหนา้ กวา้งไกล ทนัสมยั กลา้คิดกลา้ท า กลา้ตดัสินใจ มีความรับผิดชอบสูง  เป็นตน้ 

5. ผู้ช่วยเลขานุการและคณะกรรมการฝ่ายเลขานุการ    
 บุคคลเหล่าน้ีเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีในทีมงานของเลขานุการ หนา้ท่ีช่วยงานของเลขานุการ

ในทุก ๆ ดา้น เช่น จดัท าหนงัสือเชิญประชุมใหเ้ป็นท่ีเรียบร้อย ดูแลการท างานของฝ่ายต่าง ๆ รวมทั้ง
ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายเอกสาร  ลกัษณะส าคญัของผูช่้วยเลขานุการและอนุกรรมการฝ่ายเลขานุการ 
มีลกัษณะการท างานท่ีเหมือนกบัเลขานุการ และบางคร้ังหากปรากฏวา่เลขานุการติดภารกิจจ าเป็นไม่
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อาจด าเนินการในเร่ืองใดไดก้็สามารถมอบหมายงานใหผู้ช่้วยเลขานุการและคณะอนุกรรมการ
ด าเนินการแทนได ้

5.  ฝ่ายทะเบียนและคณะกรรมการ  
  ฝ่ายน้ีคือ บุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีท าหนา้ท่ีเตรียมการเก่ียวกบัผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาทั้งหมด    
ท าการส ารวจจ านวนผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา เพื่อประสานงานกบัฝ่ายสถานท่ีและฝ่ายเอกสารในการจดัเตรียม 
สถานท่ีและเอกสารใหเ้พียงพอแก่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา จดัเตรียมแฟ้มและจดัท าแบบฟอร์มการลงทะเบียน  
เพื่อใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนากรอกขอ้มูล 

ตัวอย่าง  ใบลงทะเบียน 

ลงทะเบียนเข้าร่วมการสัมมนาทางวชิาการ 
เร่ือง  “ทศิทาง วชิาชีพทางพลศึกษา” 
วนัพฤหัสบดทีี ่8 มถุินายน 2560 

ณ  ห้องประชุมช้ัน 3 อาคารเฉลมิพระเกยีรต ิ50 พรรษามหาวชิราลงกรณ 
มหาวทิยาลยัราชภัฏบุรีรัมย์ อ าเภอเมือง  จงัหวดับุรีรัมย์ 

 

ล าดบัที ่ ช่ือ - สกลุ สถานทีท่ างาน 
ลายมือช่ือ 

หมายเลขโทรศัพท์ 
ภาคเช้า ภาคบ่าย 

      
      
      
      
      
      
      

  

 แบบฟอร์มขา้งตน้ เป็นแนวทางส าหรับการลงทะเบียนสัมมนา บางแห่งอาจมีรายละเอียด
มากกวา่ตวัอยา่งก็ได ้ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัวา่ผูจ้ดัสัมมนาตอ้งการขอ้มูลอะไรบา้ง จากผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา จาก
ตวัอยา่งขา้งตน้จะเห็นไดว้า่ แต่ละช่องท่ีก าหนดให้ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนากรอก เพราะตอ้งการขอ้มูลดงัน้ี 

ช่องล าดบัท่ี   จะช่วยท าใหท้ราบจ านวนสมาชิกผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาวา่มีจ านวนทั้งส้ิน  เท่าไร 
ช่ือ  - สกุล     ท าใหท้ราบชดัเจนวา่บุคคลใดท่ีใหค้วามสนใจเขา้ร่วมสัมมนาบา้ง 
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สถานท่ีท างาน ท าใหท้ราบวา่บุคคลท่ีเขา้ร่วมสัมมนาสังกดัหน่วยงานใด  หากตอ้งจดั
สัมมนาเช่นน้ีอีก จะไดมี้หนงัสือเชิญมาร่วมสัมมนาต่อไปไดส้ะดวกข้ึน นอกจากน้ีหากมีเอกสารอ่ืน
ใดท่ีตอ้งแจกภายหลงัท่ีการสัมมนาเสร็จส้ิน ก็อาจส่งไปใหไ้ดถู้กตอ้ง 

ลายมือช่ือ ถือเป็นส่วนยนืยนัในขอ้เท็จจริงเป็นบุคคลท่ีเขา้ร่วมสัมมนาจริง 
หมายเลขโทรศพัท ์ เป็นขอ้มูลท่ีช่วยใหไ้ดมี้การติดต่อประสานงานกนัง่ายเม่ือตอ้งการ 
นอกจากจดัเตรียมแบบฟอร์มลงทะเบียนแลว้ ยงัตอ้งจดัท าป้ายช่ือของผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาบาง

แห่งอาจเตรียมช่อดอกไมก้ลดัติดหนา้อก เพื่อเป็นเกียรติแก่วทิยากรและแขกผูมี้ช่ือเสียงท่ีมาร่วมการ
สัมมนาและท าหนา้ท่ีแบ่งกลุ่มผูส้ัมมนา หากตอ้งมีการแบ่งเป็นกลุ่มยอ่ยหลาย ๆ กลุ่ม 

 ส่ิงท่ีฝ่ายทะเบียนจะแจกใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาส่วนมาก ไดแ้ก่ แฟ้มการเขา้สัมมนา      
ซ่ึงภายในแฟ้มมกัจะประกอบดว้ย 

 -  โครงการจดัสัมมนา 
 -  ก าหนดการสัมมนา 
 -  รายช่ือคณะกรรมการผูจ้ดัสัมมนา 
 -  เอกสารประกอบการสัมมนา  ซ่ึงอาจจะเป็นของคณะกรมการผูจ้ดัฯ และหรือเป็น

เอกสารประกอบการบรรยายของวทิยากร 
 -  กระดาษเปล่าประมาณ 5 – 10 แผน่ ส าหรับสมาชิกผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา บนัทึก

สาระส าคญัของการสัมมนา 
 -  แบบสอบถาม 
 -  ดินสอ หรือปากกา เพื่ออ านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาในการบนัทึก 
นอกจากแฟ้มแลว้ ฝ่ายทะเบียนยงัตอ้งประสานงานกบัฝ่ายเอกสารและฝ่ายประเมินผลการ

สัมมนา  เก่ียวกบัเอกสารท่ีตอ้งแจกแก่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาและแบบสอบถามส าหรับการประเมินผลเพื่อ
น าใส่ในแฟ้ม  

ลกัษณะส าคญัของกรรมการฝ่ายทะเบียนบุคคลท่ีจะท าหนา้ท่ีฝ่ายทะเบียน จึงควรเป็น
บุคคลท่ีมีกิจนิสัยชอบใหบ้ริการ สุภาพอ่อนนอ้มถ่อมตน  มีมนุษยส์ัมพนัธ์  หนา้ตายิม้แยม้แจ่มใส  
บุคลิกภาพดี  มีความเช่ือมัน่ในตนเองและมีความรับผดิชอบ 

6. กรรมการและอนุกรรมการฝ่ายเอกสาร  
 กรรมการและอนุกรรมการฝ่ายเอกสาร คือ กลุ่มบุคคลท่ีท าหนา้ท่ีพิมพ ์โรเนียว           

ถ่ายเอกสาร เยบ็เอกสาร เขา้เล่ม จดัท าเอกสารทุกอยา่งท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัสัมมนา งานท่ีเก่ียวขอ้งกบั
เอกสารท่ีไดรั้บมอบหมายมาจากฝ่ายเลขานุการใหด้ าเนินการ และงานท่ีไดรั้บมอบหมายจากประธาน
ใหจ้ดัพิมพ ์ฯลฯ 
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 ลกัษณะส าคญัของกรรมการฝ่ายเอกสารควรเป็นบุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถใน          
การพิมพง์าน โดยใชเ้คร่ืองเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โรเนียว ถ่ายเอกสาร ฯลฯ ไดค้ล่องตวั และมีนิสัยชอบ
ใหบ้ริการ ยิม้แยม้แจ่มใส  เขม้แขง็ อดทน ซ่ือสัตว ์มีน ้าใจ มีความรับผดิชอบสูง 

7. กรรมการฝ่ายสถานที ่ 
 กรรมการฝ่ายสถานท่ี คือ กลุ่มบุคคลท่ีท าหนา้ท่ีจดัสถานท่ีสัมมนา ทั้งน้ีจะตอ้งประสานงาน 

กบัทุก ๆ ฝ่ายเก่ียวกบัรูปแบบของสถานท่ีท่ีจะจดัสัมมนา รวมทั้งเวที เคร่ืองเสียง ไมโครโฟน  จอภาพ     
เคร่ืองบนัทึกเสียง สไลด ์เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ VDO การจดับรรยากาศภายในของหอ้งสัมมนา 
เคร่ืองปรับอากาศจะตอ้งท าการทดลองเคร่ืองใชใ้หมี้ประสิทธิภาพก่อนท่ีจะด าเนินการจริง ในระหวา่ง
สัมมนา  เจา้หนา้ท่ีฝ่ายแสงเสียงจะตอ้งอยูป่ระจ าห้องสัมมนา เพื่ออ านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วม
สัมมนาตลอดเวลา หากเคร่ืองเสียงขดัขอ้งจะไดด้ าเนินการแกไ้ขไดท้นัที นอกจากน้ีการจดัเวทีเป็น   
ส่ิงส าคญัท่ีจะดึงดูดการสัมมนาใหมี้ชีวติชีวามากยิง่ข้ึน จึงควรจะไดมี้การวางแผนเตรียมงานเป็น   
อยา่งดี  นอกจากหอ้งสัมมนาแลว้ตอ้งเตรียมหอ้งรับรองวิทยากรและแขกพิเศษ รวมทั้งหอ้งน ้า ส าหรับ
ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา วทิยากรและแขกพิเศษอีกดว้ยและยงัตอ้งจดัท าเคร่ืองหมายแสดงเส้นทางไปยงั
อาคาร ห้องท่ีมีการสัมมนาและหอ้งต่าง ๆ เพื่อความสะดวกแก่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาท่ีจะเดินทางไป
หอ้งสัมมนาหรือห้องต่าง ๆ ไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว 

 ลกัษณะส าคญัของฝ่ายสถานท่ีควรเป็นบุคคลท่ีมีศิลปะในการท างาน รู้จกัวางรูปแบบ
ของเวที เกา้อ้ี การประดบัประดาสถานท่ี ใหดู้สดช่ืนเหมาะกบับรรยากาศของการสัมมนา มีพูดจา 
สุภาพอ่อนนอ้มถ่อมตน มนุษยส์ัมพนัธ์  เขม้แขง็ อดทน มีน ้าใจ สามารถประสานงานกบับุคคลอ่ืนได้
เป็นอยา่งดี มีความซ่ือสัตยแ์ละรับผดิชอบสูง 

8. กรรมการฝ่ายสวสัดิการ  
 กรรมการฝ่ายสวสัดิการ คือ กลุ่มบุคคลท่ีท าหนา้ท่ีในเร่ืองอาหารหรืออาหารวา่งและ

เคร่ืองด่ืม  ตอ้งจดัเตรียมภาชนะส าหรับใส่เคร่ืองด่ืม อาหารวา่งใหเ้รียบร้อย ทั้งน้ีจะตอ้งประสานงาน  
กบัฝ่ายทะเบียนเพื่อจะไดท้ราบจ านวนผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาทั้งหมด ควรจดัเตรียมภาชนะและอาหารให้
พอเพียง การจดัอาหารวา่งส่วนมากจะแบ่งช่วงเวลาของการสัมมนา เช่น ใชเ้วลาในการสัมมนา 3 
ชัว่โมง จะท าการสัมมนาประมาณชัว่โมงคร่ึงและใหพ้กัรับประทานของวา่งประมาณ 20 – 30 นาที  
เพื่อผอ่นคลายความตึงเครียดและท าธุระส่วนตวั  หลงัจากนั้นจึงเขา้หอ้งสัมมนาต่อหากการสัมมนาใช้
เวลาทั้งวนั  ในช่วงพกัเท่ียงก็อาจตอ้งจดัเตรียมอาหารกลางวนัใหด้ว้ย พอช่วงบ่ายก็ตอ้งแบ่งช่วงเวลา
ใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนา ไดห้ยดุพกัรับประทานอาหารวา่งเช่นเดียวกบัท่ีจดัในช่วงเชา้เช่นกนั 

 ดงันั้นฝ่ายสวสัดิการนอกจากจะประสานงานกบัฝ่ายทะเบียนแลว้ ก็ยงัตอ้งประสานกบั
สถานท่ีดว้ย  โดยปกติการจดัหอ้งรับประทานของวา่งมกัจะใกล ้ๆ กบัหอ้งสัมมนา เพื่ออ านวยความ
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สะดวกใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา วทิยากรและแขกพิเศษ จะไดเ้ดินทางไปยงัห้องรับรองไดอ้ยา่งสะดวก    
ไม่เหน่ือยง่ายและประหยดัเวลา 

การจดัห้องรับรอง จึงตอ้งค านึงถึงความสะอาด สวยงามและความสะดวก เช่น อาจจดั ในรูป
บุฟเฟ่ต ์คือ จดัวางอาหารไวใ้นส่วนกลางของหอ้ง ให้ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาหยบิภาชนะและบริการตวัเอง  
การจดัก็อาจมีเกา้อ้ีส ารองไวน้ัง่รอบ ๆ ห้อง แต่เจตนาส่วนใหญ่ก็คือ ให้ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาไดย้นื
รับประทานอาหารวา่ง ขณะเดียวกนัก็มีโอกาสไดส้นทนาท าความรู้จกักบัผูร่้วมสนทนาคนอ่ืน ๆ ไป
ดว้ยในตวัก็ได ้ หรือจะจดัเป็นโตะ๊และมีท่ีนัง่ไวเ้รียบร้อย เม่ือบริการอาหารวา่งเสร็จก็ยกไปท่ีโตะ๊
อาหารไดเ้ลย ในกรณีค่อนขา้งจะตอ้งใชพ้ื้นท่ีมาก ผูร่้วมสนทนาจะมีโอกาสพบปะพูดคุยกบับุคลอ่ืน 
ไดน้อ้ย 
 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 4.1 การจดัห้องรับประทานอาหารของวา่ง 
ท่ีมา : http://phajae.exteen.com/20110418/coffeebreak 

กรรมการฝ่ายสวสัดิการมิเพียงแต่จะจดัอาหารวา่งแก่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาเท่านั้น ยงัตอ้งดูแล
เคร่ืองด่ืมวทิยากรตลอดเวลาท่ีวทิยากรบรรยายอีกดว้ย การจดัอาหารวา่งจะตอ้งมีรสนิยมในการจดั  
รวมทั้งการใชภ้าชนะใหเ้หมาะสมกาลเทศะ เช่น ไม่ใชแ้กว้กระดาษหรือจานกระดาษ เป็นตน้ 

ลกัษณะอาหารวา่ง ถา้เป็นการสัมมนาในช่วงเวลาเชา้ก็อาจใชน้ ้าชา กาแฟและเคร่ืองด่ืม
ประเภทโกโก ้ท่ีลืมไม่ไดก้็คือ น ้าเปล่า จะตอ้งมีไวส้ าหรับบริการเสมอ ทั้งน้ีเพื่อใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนา

http://phajae.exteen.com/20110418/coffeebreak
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ไดเ้ลือกด่ืมตามอธัยาศยั ส าหรับอาหารวา่งควรสามารถหยิบเป็นค า ๆ ได ้เพื่อจะไดรั้บประทานได้
สะดวก อาจเป็นของวา่งประเภทคุกก้ี ขนมเคก้ช้ินเล็ก ๆ หรืออาจเป็นขนมไทย ๆ ท่ีจดัท าเป็นค า ๆ     
ก็จะน่ารับประทานมากข้ึน เช่น ขนมน ้าดอกไม ้ขนมชั้น ตะโกใ้บเตย  เป็นตน้  

หากการจดัสัมมนาอยูใ่นช่วงบ่ายและอากาศร้อน ประเภทของเคร่ืองด่ืมอาจเปล่ียนเป็น
ประเภทเยน็ ๆ เช่น น ้าผลไม ้น ้าหวาน  เป็นตน้ ส่วนอาหารนอกจากจะเป็นประเภทขนมก็อาจมีผลไม้
ท่ีจดัใหดู้น่ารับประทานหรือจดัเป็นค า ๆ เพื่อความสะดวกในการรับประทาน 

ส่ิงท่ีจะช่วยใหห้อ้งรับรองสดช่ืนมากข้ึน ก็คือ แจกกนัดอกไมท่ี้ประดบัประดาตามโตะ๊
อาหารหรือมุมห้องหรืออาจใชต้น้ไมป้ระดบัเป็นกระถาง ก็จะช่วยใหห้อ้งรับรองน่าดูยิ่งข้ึน 

ลกัษณะส าคญัของกรรมการฝ่ายสวสัดิการ ควรเป็นบุคคลท่ีรักสวยรักงาม มีรสนิยมในการ
รับประทานอาหาร แต่ก็รู้จกัประหยดั มีศิลปะในการจดัอาหารใหน่้ารับประทาน รวมทั้งจดัโตะ๊
อาหาร หอ้งรับรอง ร่วมกบัฝ่ายสถานท่ี มีมนุษยส์ัมพนัธ์ ยิม้แยม้แจ่มใส อดทนอดกลั้น มีอารมณ์
มัน่คง  สุขมุ รอบคอบ ใจเยน็ ซ่ือสัตย ์มีน ้าใจ รักงานบริการและมีความรับผิดชอบสูง  (สมเกียรติ    
ศรีจกัรวาล. 2544) 

9.  กรรมการฝ่ายเหรัญญกิ  
 เหรัญญิก คือ บุคคลท่ีท าหนา้ท่ีควบคุมดูแลเก่ียวกบัการเงิน การบญัชี  งบประมาณ

ค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ของแต่ละฝ่าย สามารถตรวจสอบเก่ียวกบังบประมาณของแต่ละฝ่ายท่ีเสนอมา และ
เขม้งวดเก่ียวกบัการจ่ายเงินใหแ้ก่ฝ่ายต่าง ๆ ซ่ึงจะตอ้งมีหลกัฐานการรับและการจ่ายเงินอยา่งชดัเจน  
สามารถตอบค าถามแก่ทุกฝ่ายได ้และตอ้งจดัท าบญัชีรายรับ รายจ่ายและงบดุลใหเ้ป็นท่ีเรียบร้อย    
เม่ือการสัมมนาไดเ้สร็จส้ิน 

 ลกัษณะส าคญัของกรรมการฝ่ายเหรัญญิก ประการส าคญัท่ีสุดก็คือ ตอ้งมีความซ่ือสัตย ์ 
มีความรับผดิชอบ ยดืหยุน่ เจา้ระเบียบ มีเหตุมีผล มีหลกัการ มีมนุษยส์ัมพนัธ์ สุภาพ มีน ้าใจ 

10.  กรรมการฝ่ายประชาสัมพนัธ์  
 ประชาสัมพนัธ์ คือ บุคคลท่ีท าหนา้ท่ีเผยแพร่ข่าวสารของการจดัสัมมนาไปยงั

กลุ่มเป้าหมายในแหล่งต่าง ๆ ใหม้ากท่ีสุด โดยอาศยัส่ือต่าง ๆ เช่น หนงัสือพิมพ ์วทิย ุ โทรทศัน์  
โปสเตอร์ แผน่พบั เป็นตน้  

 การท่ีมีบุคคลใหค้วามสนใจเขา้ร่วมสัมมนามาก ๆ และสามารถน าประโยชน์ท่ีไดจ้าก      
การสัมมนาไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์ได ้นบัวา่การประชาสัมพนัธ์มีบทบาทส าคญัท่ีมีส่วนใหก้ารสัมมนา
บรรลุวตัถุประสงค ์

 ลกัษณะส าคญัของกรรมการฝ่ายประชาสัมพนัธ์ ควรเป็นบุคคลท่ีมีมนุษยส์ัมพนัธ์ดีเยีย่ม  
มีศิลปะในการใชภ้าษาพูดและภาษาเขียน มีทศันคติท่ีดีต่อการจดัสัมมนา มีความตั้งใจจริงในการท างาน  
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มองโลกในแง่ดี มีนิสัยชอบใหบ้ริการ พูดจาฉะฉาน ชดัเจน สุภาพ อ่อนนอ้มถ่อมตน มีความคิดริเร่ิม
สร้างสรรคแ์ละมีความรับผดิชอบสูง 

วทิยากร 
วทิยากร คือ บุคคลท่ีท าหนา้ท่ีในการถ่ายทอดความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ตลอดจน

เสนอแนวคิดท่ีกวา้งไกล เพื่อใหผู้ฟั้งเกิดความรู้ (Cognitive Domain)  ทกัษะ (Psychomotor Domain) 
และเจตคติ (Affective Domain) ตลอดจนแนวคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์สามารถน าความรู้ท่ีไดรั้บนั้นไปใช้
ใหเ้กิดประโยชน์ทั้งแก่หน่วยงาน ตนเองและสังคมโดยส่วนรวม 

บทบาทหน้าที่ของวิทยากร 
วทิยากรนบัเป็นบุคคลท่ีส าคญัมากส่วนหน่ึงของการจดัสัมมนา ท่ีจะช่วยใหก้ารสัมมนา

บรรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไว ้วิทยากรจึงควรมีบทบาทและหนา้ท่ีในการท่ีจะตอ้งเตรียมตวัใหพ้ร้อมใน
เร่ืองท่ีตอ้งบรรยาย อภิปราย ฯลฯ  รวมทั้งเตรียมวสัดุ – อุปกรณ์หรือส่ือต่าง ๆ ท่ีจะช่วยในการ
บรรยาย อภิปราย  พร้อมท่ีจะตอบค าถามของผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาดว้ยน ้าใจไมตรีอนัดีและใหแ้นวทาง
ของความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในทางสร้างสรรคต่์อผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา  (ทวปี  อภิสิทธ์ิ. 2536) 

ลกัษณะของวทิยากร 
วทิยากรบุคคลท่ีท าหนา้ท่ีในการถ่ายทอดความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ เสนอ

แนวคิด ให ้ผูฟั้งเกิดความรู้ ทกัษะ และเจตนคติ สามารถน าความรู้ไปประยกุตใ์ห้เกิดประโยชน์ต่อ
ตนเอง หน่วยงานและสังคมส่วนรวม ควรมีลกัษณะ ดงัน้ี 

1.  เป็นผูท่ี้แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ อยูเ่สมอ มีนิสัยรักการอ่าน ศึกษาคน้ควา้เพื่อใหไ้ดค้วามรู้  
และประสบการณ์ท่ีแปลกใหม่ 

2. มีเมตตากรุณา ยนิดีใหค้วามช่วยเหลือ แนะน า ปรึกษาหรือแกไ้ขปัญหาดว้ยความจริงใจ 
3. มีบุคลิกภาพดี  พูดจาสุภาพ  ฉะฉาน ชดัเจน มีศิลปะในการพูด 
4. มีความรับผดิชอบสูง  กระตือรือร้น อารมณ์ขนั ยดืหยุน่เก่ง มีมนุษยส์ัมพนัธ์อดทนอด

กลั้น  มีไหวพริบปฏิภาณในการแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ไดดี้  ยอมรับฟังความคิดเห็นของบุคคลอ่ืน 
5. มีความคิดกา้วหนา้  กวา้งไกล มองการณ์ไกลและมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
6. มีความรู้ ความเขา้ใจในเร่ืองพฤติกรรมกลุ่ม และมีจิตวทิยาในการถ่ายทอด 
7. มีความประพฤติปฏิบติัปรากฏเป็นแบบอยา่งท่ีดี  ใชชี้วิตสมถะ  เรียบง่าย ประหยดั      

ไม่ถือตวั  ไม่ติดลาภ  ติดยศ  มีภูมิปัญญาดี 
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ผู้ร่วมสัมมนา 
ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา ไดแ้ก่ กลุ่มบุคคลท่ีเขา้ร่วมสัมมนา ซ่ึงส่วนใหญ่มีวตัถุประสงคท่ี์จะ

มาร่วมฟังอภิปรายแลกเปล่ียนความคิดเห็นกบัวทิยากรและบุคคลอ่ืน  เพื่อใหไ้ดค้วามรู้  แนวคิด  
วธีิการปฏิบติั  ฯลฯ  อนัเป็นหนทางแห่งการน าไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์ทั้งแก่ตนเอง หน่วยงานและ
สังคมโดยส่วนรวม 

บทบาทหน้าที่ของผู้เข้าร่วมสัมมนา 
ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาควรมีบทบาทและหนา้ท่ีในการสัมมนา ดงัน้ี 
1. ศึกษาเอกสารการสัมมนา  เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจและไดแ้นวทางของการสัมมนา 
2. ฟังและฝึกปฏิบติัตามท่ีวทิยากรแนะน าดว้ยความใจกวา้งและเตม็ใจ เพื่อแสวงหาความรู้ใหม่ 
3. ตั้งใจรับความคิดเห็นของผูอ่ื้น โดยใชส้ติปัญญา ดุลยพินิจพิจารณา แมไ้ม่เห็นดว้ยก็ควร

ช้ีแนะหรือเสนอแนะอยา่งแนบเนียนและสุภาพ 
4. คิดและไตร่ตรองดว้ยเหตุและผลอยา่งรอบคอบก่อนพูดทุกคร้ัง และควรเลือกจงัหวะอนั

เหมาะสมท่ีจะพูด 
5. เสนอความคิดเห็นและแลกเปล่ียนความรู้กบัผูอ่ื้น 
6. การแสดงความคิดเห็นแต่ละคร้ัง  ตอ้งเป็นไปตามความเป็นจริง  โดยอาศยัหลกัการและ

เหตุผลท่ีพินิจพิเคราะห์ดว้ยความเท่ียงตรง  มิใช่เพราะเห็นแก่ความเป็นเพื่อนหรือเพราะเกรงใจ 
7. จดบนัทึกประเด็นส าคญั ๆ  ท่ีไดจ้ากการสัมมนา  เพื่อน ามาจดัล าดบัความรู้  และ

แนวคิด 
8. สรุปส่ิงท่ีไดจ้ากการสัมมนา อนัเป็นการประมวลความรู้ท่ีไดเ้พื่อเป็นแนวทางในการ

น าไปปฏิบติัใหเ้กิดประโยชน์แก่ตนเอง  หน่วยงานและสังคมโดยส่วนรวม 
ลกัษณะของผู้เข้าร่วมสัมมนา 
ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา ควรเป็นบุคคลท่ีมีลกัษณะชอบเป็นผูแ้สวงหาความรู้ มีความคิดกวา้งไกล  

พูดจาสุภาพ อ่อนนอ้มถ่อมตน แนบเนียน รู้จกัยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น มีความกระตือรือร้น   
คิดก่อนพูดอยา่งมีหลกัการและเหตุผล รู้จกักาลเทศะ มีน ้าใจ แสดงความคิดเห็นในจงัหวะและโอกาส     
ท่ีเหมาะสม มีความจริงใจให้ความร่วมมือในกิจกรรมการสัมมนา มีมนุษยส์ัมพนัธ์ มีมารยาทใน         
การสมาคม 
 ส่ิงทีไ่ม่ควรกระท าในการสัมมนา 

การสัมมนามีจุดประสงคท่ี์จะใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนา ไดแ้สดงความคิดเห็นแลกเปล่ียนทั้ง      
ดา้นความคิดและประสบการณ์ซ่ึงกนัและกนั โดยการระดมความคิดเห็น การอภิปราย การบรรยาย    
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การสาธิตและวธีิการอ่ืนใดอนัจะท าใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องการสัมมนา ดงันั้นเพื่อใหบ้รรลุ
วตัถุประสงคข์องการสัมมนา ส่ิงท่ีไม่ควรกระท าในการสัมมนา ไดแ้ก่ 

1. จ  ากดัความคิดเห็นของผูอ่ื้น หรือผกูขาดการเสนอความคิดเห็นของคนคนใดคนหน่ึง
โดยเฉพาะ 

2. บิดเบือนถอ้ยค าของผูอ่ื้นโดยส้ินเชิง  หรือใชภ้าษาไม่ถูกตอ้งอนัเป็นเหตุท าให้เกิดความ
เขา้ใจไขวเ้ขว  ไม่ชดัเจน  หรือพูดจากวนท าให้เขา้ใจยาก 

3. ใชค้  าพูดวา่  สมาชิกท่ีพูดมานั้นพูดผดิ  ควรใหก้ลุ่มเป็นผูต้ดัสิน 
4. ถามค าถามน า  หรือช้ีน าความคิดใหก้บัผูอ่ื้น  ถา้จะใชค้วรเป็นค าถามท่ีเปิดโอกาสให้

ผูอ่ื้นไดแ้สดงความคิดเห็นอยา่งเตม็ท่ี 
5. จ  ากดัขอบเขตหรือสรุปเร็วเกินไปจนตามไม่ทนั 
6. โตเ้ถียงอนัท าใหเ้กิดการทะเลาะววิาท 
7. ฟังแต่เพียงอยา่งเดียวหรือจบัแจกเอกสารแต่เพียงอยา่งเดียว หรือไม่ยอมเสนอความ

คิดเห็นแลกเปล่ียนกบัใคร จะรับแต่ฝ่ายเดียวอนัท าใหแ้นวคิดนั้นไม่กวา้งไกลเท่าท่ีควร 
8. หวัเราะเยาะต่อการแสดงความคิดเห็นของผูอ่ื้น 
9. นัง่ซึมเซา  เงียบเหงา  แต่เพียงผูเ้ดียว 
10.  พูดจาไม่สุภาพ  กา้วร้าวมีอารมณ์ตลอดเวลา 
11.  ประหม่า  สั่น   ขาดความเช่ือมัน่ 
12.  พูดมาก  หรือพูดไม่มีสาระ 
13.  ท าใหดู้ตลกจนเกินขอบเขต 
14.  เป็นผูส้ั่งการหรือใชอ้  านาจในทุก ๆ เร่ือง 
15.  ปล่อยใหส้มาชิกคนใดคนหน่ึงผกูขาดการอภิปรายเพียงคนเดียว  หรือประเภทพูดเพียง

คนเดียว 
16. มีท่าทีอวดเก่งเบ่งทบัผูอ่ื้น 
17. หยบิเอาความคิดเห็นของผูอ่ื้นมาเป็นของตน 
18. พูดจาซุบซิบ  หรือพูดกบัเฉพาะสมาชิกท่ีอยูข่า้ง ๆ เท่านั้น 
19.  เห็นดว้ยกบัขอ้เสนอของผูอ่ื้นท่ีตนเห็นวา่เก่ง เพราะเป็นเพื่อนกนัและไม่เห็นดว้ยกบั

ขอ้เสนอของคนท่ีไม่ถูกกนั 
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จรรยาทางอาชีพของผู้เข้าร่วมสัมมนา 
เกษกานดา สุภาพจน์ (2549 หนา้ 56) ไดก้ล่าววา่ การสัมมนาจะบรรลุวตัถุประสงค ์

ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาพึงมีจรรณยาบรรณทางอาชีพดงัต่อไปน้ี   
1. มีความจริงใจในการเขา้ร่วมสัมมนาทุกๆฝ่ายจะตอ้งใหค้วามเอาใจใส่ สนใจ การ 

สัมมนาอยา่งแทจ้ริง และจริงใจ โดยการตั้งใจฟังวทิยากรบรรยาย ร่วมเสนอความคิดเห็นและ 
อภิปรายดว้ยความมีเหตุผล เท่ียงตรง ไม่แสดงการคดัคา้นดว้ยอคติส่วนตน   

2. พูดจาสุภาพและเหมาะสมกาลเทศะ   
3. รักษาอารมณ์ใหม้ัน่คงและเป็นปกติ ไม่ลุแก่โทสะ เพื่อท่ีจะใหไ้ดม้าในส่ิงท่ีตน 

ปรารถนาเท่านั้น ควรคิดวา่ ทุกส่ิงทุกอยา่งตอ้งอาศยัแนวคิดหลายๆทาง พินิจพิเคราะห์ดว้ย 
หลกัการและเหตุผล การเปล่ียนแปลงส่ิงใดก็ตาม บางคร้ังอาจไม่อาจเปล่ียนไดใ้นทนัที บางคร้ัง 
ตอ้งใชเ้วลาค่อยเป็นค่อยไป   

4. ปฏิบติัตนต่อผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาดว้ยความเคารพในคุณค่าแห่งความเป็นมนุษยเ์ท่า เทียม
กนั รู้จกัยอมบัฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น ไม่อวดแบ่งแสดงตนวา่เก่งคนเดียว หรือใชค้วามรู้ท่ีมี อยู่
ในทางไม่ชอบธรรม  
  5. การถ่ายทอดความรู้ การแสดงความคิดเห็น มุ่งเนน้เพื่อใหเ้กิดความรู้ ทกัษะและเจต คติ
อนัเป็นคุณประโยชน์ต่อผูร่้วมสัมมนาเป็นส าคญั   

6. มีน ้าใจ เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ ่มีเมตตากรุณาเก้ือกูลประโยชน์จากการสัมมนา ใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วม 
สัมมนาซ่ึงกนัและกนั  
  7. ตรงต่อเวลารักษาเวลาของการสัมมนา   

8. มีส านึกในความรับผดิชอบต่อความเป็นมนุษยโ์ลก โดยการน าแนวคิดท่ีไดจ้ากการ 
สัมมนาไปสร้างสรรคใ์นแนวทางท่ีถูกตอ้งเหมาะสมใหก้บังาน ตนเองลงัคมโดยส่วนร่วมทั้งระดบั 
ทอ้งถ่ิน ประเทศ และโลก   

สมจิตร  เกิดปรางค ์และ นุตประวณ์ี เลิศกาญจนวตั (2545 หนา้ 75) ไดก้ล่าววา่ผูท่ี้ 
เก่ียวขอ้งกบัการสัมมนา  หมายถึง  กลุ่มบุคคลท่ีเขา้ร่วมการสัมมนาทั้งหมด ไดแ้ก่ ผูด้  าเนินการ 
วทิยากร และผูเ้ขา้รับการสัมมนา  ซ่ึงควรจะตอ้งยดึหลกัจรรยาบรรณของการสัมมนา  ดงัน้ี   

1.มีความจริงใจในการเขา้ร่วมสัมมนา   
2.ใชว้าจาอยา่งสุภาพชน และใหเ้หมาะสมกบัโอกาส   
3. รักษาอารมณ์ใหม้ัน่คงอยา่งเป็นปกติ   
4.ปฏิบติัตนต่อผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาดว้ยความเคารพในสิทธิและศกัด์ิศรีของบุคคล    
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5.การถ่ายทอดความรู้  การแสดงความคิดเห็น  ควรมุ่งเนน้เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ทกัษะ 
และเจตคติอนัเป็นประโยชน์ต่อผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาเป็นส าคญั   

6. มีน ้าใจเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ ่ มีจิตใจเมตตาและเก้ือกูลผลประโยชน์ใหแ้ก่กนัและกนั   
7. ตรงต่อเวลา ดว้ยการรักษาเวลาของการสัมมนาในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง   
8.น าความรู้ท่ีไดรั้บจากการสัมมนา  ไปคิดสร้างสรรคพ์ฒันาตนเอง งานในหนา้ท่ี และ 

สังคมโดยส่วนรวม   
ไพพรรณ เกียติโชคชยั (2545 หนา้ 65) เพื่อใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา

ทุกกลุ่ม มีแนวปฏิบติัดงัน้ี   
1. มีความจริงใจ สนใจ เอาใจใส่ในการสัมมนาอยา่งจริงจงั ตั้งใจฟังวทิยากร ร่วมแสดง 

ความคิดเห็น มีเหตุผล   
2. เท่ียงตรง ไม่แสดงการคดัคา้นอยา่งมีอคติ   
3. พูดจาสุภาพและเหมาะสมกบักาลเทศะ   
4. รักษาอารมณ์ใหม้ัน่คง  

  5. ยอมรับฟังความคิดเห็นส่วนรวม   
6. ถ่ายทอดความรู้แสดงความคิดเห็นท่ีเป็นประโยชน์   
7. มีน ้าใจ / ตรงต่อเวลา / มีจิตส านึกต่อความเป็นมนุษย ์   
8.น าแนวความคิดท่ีได ้ไปสร้างสรรคใ์นแนวทางท่ีเหมาะสม   
สรุปไดว้า่ จรรยาบรรณในการสัมมนา มีดว้ยกนั  8 ประการ คือ 1) มีความจริงใจในการ 

เขา้ร่วมสัมมนา โดยทุกๆ ฝ่ายจะตอ้งใหค้วามเอาใจใส่ สนใจ การสัมมนาอยา่งแทจ้ริง 2) ใชว้าจา 
อยา่งสุภาพและใหเ้หมาะสมกบัโอกาสถูกตอ้งตามกาลเทศะ 3) รักษาอารมณ์ใหม้ัน่คงอยา่งเป็น 
ปกติ 4) ปฏิบติัตนต่อผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาดว้ยความเคารพในสิทธิและศกัด์ิศรีของบุคคล 5) การ 
ถ่ายทอดความรู้การแสดงความคิดเห็นควรมุ่งเนน้เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ทกัษะและเจตคติอนัเป็น 
ประโยชน์ต่อผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 6) มีน ้าใจเอ้ือเฟ้ือเผือ่แผมี่จิตใจเมตตาและเก้ือกูลผลประโยชน์ใหแ้ก่ 
กนัและกนั 7) ตรงต่อเวลาดว้ยการรักษาเวลาของการสัมมนา 8) น าความรู้ท่ีไดรั้บจากการสัมมนา 
ไปพฒันาตนเอง งานในหนา้ท่ี และสังคมโดยส่วนรวม เพื่อใหก้ารสัมมนาเกิดประโยชน์สูงสุดอยา่ง 
แทจ้ริง    
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สรุป 
 บทบาทของผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการสัมมนา ไดแ้ก่ ประธาน  เลขานุการ  สมาชิกผูเ้ขา้ร่วม
สัมมนา  วทิยากร  จะตอ้งไดรั้บการติดต่อประสานงานและช้ีแจงขอ้มูลใหท้ราบล่วงหนา้  เพื่อจะได้
เตรียมตวัปฏิบติัหนา้ท่ีไดถู้กตอ้งและเหมาะสม ในขณะเดียวกนัผูท่ี้เก่ียวขอ้งจะตอ้งจดัเตรียมใน เร่ือง
เอกสารประกอบการสัมมนา, การจดัเตรียมสถานท่ี และการจดัเตรียมงบประมาณใหเ้พียงพอ ต่อการ
ด าเนินการ ต่อมาก็เป็นขั้นด าเนินการจดัสัมมนา  ผลส าเร็จส าคญัของขั้นน้ีมาจากผลการด าเนินการใน
ขั้นเตรียมการก่อนการสัมมนา หากขั้นเตรียมการก่อนการสัมมนาสามารถด าเนินการ ไดอ้ยา่งสมบูรณ์ 
เรียบร้อย  ยอ่มส่งผลใหข้ั้นด าเนินการจดัสัมมนาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย บรรลุ วตัถุประสงคข์อง
การสัมมนา ซ่ึงส่ิงท่ีบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสัมมนา พึงตระหนกัคือ ควรจะตอ้ง ยดึถือและปฏิบติัตาม
หลกัจรรยาบรรณของการสัมมนา  และในขั้นหลงัการจดัสัมมนา จะตอ้งมีการ ประเมินผลการ
สัมมนา  เพื่อจะไดท้ราบขอ้มูลเก่ียวกบัการจดัสัมมนาวา่เป็นอยา่งไร  ประสบผลส าเร็จมากนอ้ยแค่
ไหน มีส่ิงใดท่ีตอ้งแกไ้ขปรับปรุง  อนัจะไดน้ าไปปรับปรุงในการสัมมนาคร้ัง ต่อไป  
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ค าถามท้ายบท 

จงตอบค าถามต่อไปนี ้
 1. ในการจดัสัมมนาจะมีบุคคลเก่ียวขอ้งกบัการสัมมนาโดยทัว่ไปก่ีฝ่าย อะไรบา้ง 
 2. บุคคลท่ีท าหนา้ท่ีอ านวยในการจดัสัมมนา คือบุคคลใดบา้ง 
 3. ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีเตรียมการประชุมควรจะไดจ้ดัเตรียมในเร่ืองอะไรบา้ง 
 4. ค  าถามแบ่งไดห้ลายชนิด มีอะไรบา้ง จงอธิบาย 
 5. ประธานจะตอ้งท าหนา้ท่ีอะไรบา้งในการจดัสัมมนา 
 6. ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีประธานในการจดัสัมมนาหรือประธานในการประชุมควรเป็นบุคคลท่ีมีลกัษณะ     
การเป็นผูท่ี้ดีทางดา้นสุขภาพจิตอยา่งไร 
 7. เลขานุการมีหนา้ท่ีส าคญั อะไรบา้ง 
 8. วทิยากรมีหนา้ท่ีส าคญัอะไรบา้ง 
 9. ส่ิงท่ีไม่ควรท าในการสัมมนา มีอะไรบา้ง 
 10. จรรยาทางอาชีพของผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา มีอะไรบา้ง 
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