
บทท่ี 4 
บุคคลที่เกี่ยวของกับการจัดสัมมนาทางการศึกษาอิสลามศึกษา 

 
 การสัมมนาเปนกิจกรรมท่ีตองอาศัยความรวมมือและการประสานงานกันโดยท่ีทุกฝาย
จําเปนตองรับผิดชอบตอหนาท่ีอยางจริงจัง การจัดสัมมนาในแตละครั้งจะบรรลุตามเปาหมายไดมาก
นอยเพียงใดนั้นข้ึนอยูกับกลุมบุคคลท่ีเก่ียวของ 3 กลุม คือ คณะกรรมการผูดําเนินการ วิทยากร และผู
เขารับการสัมมนา (สมจิตร เกิดปรางค และนุตประวีณ เลิศกาญจนวัติ, 2545 : 34) แตละฝายจะมี
คุณสมบัติและบทบาทหนาท่ีท่ีแตกตางกันออกไปจึงมีความสําคัญท่ีไมนอยไปกวากัน และการยอมรับ
ซ่ึงกันและกันเปนสิ่งสําคัญท่ีจะมีผลตอความสําเร็จในการจัดสัมมนา การยอมรับในท่ีนี้ หมายถึง การ
ยอมรับในกระบวนการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานสัมมนาท้ังหมด เชน การเชิญวิทยากร การ
เชิญสมาชิกเขารวมสัมมนา และหัวขอเรื่องท่ีจะสัมมนา เปนตน 
  

คณะกรรมการผูดําเนินการ 
 

คณะกรรมการดําเนินการจัดการสัมมนาเปนกลุมบุคคลท่ีมีบทบาทตอความสําเร็จหรือความ
ลมเหลวในการสัมมนา  สมจิตร เกิดปรางค และนุตประวีณ เลิศกาญจนวัติ (2545 : 34) ไดใหความของ
คณะกรรมการดําเนินการไววาเปนคณะผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา ตั้งแตเริ่มจนกระท่ัง
เสร็จสิ้นกระบวนการสัมมนา ซ่ึงประกอบดวยคณะกรรมการฝายตางๆ ท่ีรวมกันรับผิดชอบหนาท่ี 

ดังตอไปนี้ 
1. ประธาน ประธานควรเปนบุคคลท่ีมีคุณสมบัติพรอมดวยคุณวุฒิและวัยวุฒิท่ีเหมาะสม และ

ประการท่ีสําคัญจะตองเปนบุคคลท่ีไดรับการยอมรับจากคณะกรรมการทุกๆ ฝาย มีบุคลิกภาพท่ีดีและ
มีลักษณะของภาวะการเปนผูนําท่ีดี 

1.1 บุคลิกภาพ 
บุคลิกภาพดี คือ จะตองมีบุคลิกภาพท่ีประกอบดวยกัน ดาน คือ (เกษกานดา สุภาพจน, 

มปป : 47) 
1.1.1 บุคลิกภาพทางกาย ไดแก การแตงการสุภาพเรียบรอยตามกาลเทศะอันควร 

แสดงทาท่ีเปนมิตร และใหเกียรติผูเขารวมประชุมเสมอ 
1.1.2 บุคลิกภาพทางอารมณ ไดแก ความสามารถในการควบคุมอารมณ ไมแสดง

อารมณฉุนเฉียว หรืออารมณท่ีไมพึงพอใจผูเขารวมประชุมออกมาใหเห็น  
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1.1.3 บุคลิกภาพทางสังคม ไดแก ความสามารถในการปรับตัวไดดี มีมนุษยสัมพันธท่ี
ดีตอผูเขารวมประชุมไดตลอดเวลา 

1.1.4 บุคลิกภาพทางสติปญญา ไดแก ความสามารถในการคิด เขาใจ และสามารถ
ถายทอด ความรู ความคิด ใหเหมาะสมกับความสามารถของผูเขารวมประชุม 

ลักษณะของภาวการณเปนผูนําท่ีดี คือ จะตองทราบขาวสารขอมูลท่ีจําเปน 

และสามารถวิเคราะหขอมูลไดอยางถูกตอง มีการสงเสริมกําลังใจคน สรางขวัญในการทํางาน ถาคนมี
ความพึงพอใจก็สามารถนําไปสูความสําเร็จ ผูนําท่ีดีจึงควรจะทราบแนวทางปฏิบัติงานของผูตาม เพ่ือ
นํามาพิจารณาการทํางานรวมกัน 

1.2 หนาท่ี  
1.2.1 สรรหาบุคคลเพ่ือทําหนาท่ีเปนกรรมการฝายตางๆ 
1.2.2 ควบคุม ติดตาม และประสานงานกับฝายตางๆ เพ่ือใหการจัดสัมมนาดําเนินไป

ดวยความเรียบรอย และบรรลุวัตถุประสงค 
1.2.3 วางแผนและจัดทําโครงการสัมมนารวมกับฝายตางๆ 
1.2.4 ใหคําปรึกษา ชวยเหลือ สนับสนุนและประสานงานใหแกคณะกรรมการฝาย

ตางๆ ตั้งแตระยะเตรียมงาน ระยะดําเนินงานและระยะติดตามงาน 
1.2.5 วิเคราะหปญหาและหาแนวทางในการปฏิบัติ 
1.2.6 พิจารณาปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน 
1.2.7 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการทุกฝาย เพ่ือติดตามผลการทํางานตลอด

ระยะเวลาของการจัดสัมมนา จนกระท่ังสรุปผลการจัดสัมมนา 
2. รองประธาน รองประธานควรเปนบุคคลท่ีมีคุณวุฒิและวัยวุฒิอยูในเกณฑท่ีเหมาะสม และ

เปนบุคคลท่ีสมาชิกของกลุมผูรวมดําเนินการยอมรับ มีบุคลิกภาพท่ีดีและมีลักษณะของภาวการณเปน
ผูนําท่ีดี มีความสามารถในการทํางานแทนประธานไดเปนอยางดี เม่ือมีการไดรับมอบหมายจาก
ประธาน สําหรับตําแหนงรองประธานอาจจะตั้งเพียงคนเดียวหรือมากกวาก็ได แตมักจะไมนิยมตั้ง
มากกวา 3 คน 

2.1 หนาท่ี  
2.1.1 รับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
2.1.2 ทําหนาท่ีแทนประธาน เม่ือประธานไมอยู 
2.1.3 คอยใหคําปรึกษาแกคณะกรรมการในฝายท่ีตองรับผิดชอบ 
2.1.4 ชวยประสานงานใหแกฝายตางๆ สามารถปฏิบัติงานไดอยางสะดวก 

3. เลขานุการ ควรเปนบุคคลท่ีมีความคลองตัวในการทํางานสูง บุคลิกภาพดีท้ังการแตงกาย
และกิริยาวาจาท่ีสุภาพ ออนนอมถอมตน อีกท้ังตองเปนบุคคลท่ีมีมนุษยสัมพันธดี ประสานงานกับ
บุคคลอ่ืนๆ ไดดี มีความคิดริเริ่มสรางสรรค มีความรับผิดชอบสูง และสําคัญท่ีสุดจะตองเปนบุคคลท่ี
ยอมอุทิศกําลังกายและกําลังใจ ตลอดท้ังทางดานเวลาเพ่ืองานอยางเต็มท่ี 

3.1 หนาท่ี  
3.1.1 จัดเตรียมเอกสาร และขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา 
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3.1.2 ดําเนินการประสานงานกับฝายตางๆ เปนระยะๆ วาไดเตรียมการและดําเนิน 
การไปไดมากนอยเพียงใด และรายงานใหประธานทราบ 

3.1.3 ออกหนังสือเชิญวิทยากร ผูดําเนินรายการ และแขกพิเศษ 
3.1.4 ออกหนังสือเชิญหนวยงานตางๆ เพ่ือใหจัดสงผูเขารับการสัมมนา 
3.1.5 ถาพบหรือทราบปญหาใดๆ ท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา ตองรีบแจงใหประธาน

ทราบทันที 
3.1.6 ทําหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย และจะไมเปดเผยขอมูลกอนไดรับอนุญาตจาก

ประธาน 
4. ผูชวยเลขานุการ ในกรณีท่ีดําเนินการจัดสัมมนามีความยุงยากสลับซับซอน และเพ่ือเปน

การแบงเบาภารกิจของเลขานุการ เพ่ือใหการดําเนินการมีความคลองตัวมากยิ่งข้ึน ควรจัดจั้ง
ผูชวยเลขานุการเพ่ิมข้ึนได โดยจะแตงตั้งเพ่ิมอีกหนึ่งคนหรือมากกวาก็ยอมได แตการเลือกเฟนตัว
ผูชวยเลขนุการนั้น จะตองคํานึงถึงวาผูชวยเลขานุการกับเลขานุการ จะสามารถทํางานรวมกันได
หรือไม 

4.1 หนาท่ี 
4.1.1 ชวยงานของเลขานุการทุกดาน  โดยเฉพาะงานท่ีเ ก่ียวของกับเอกสาร

ประกอบการสัมมนา 
4.1.2 ติดตอประสานงานกับทางฝายเอกสารการพิมพ เพ่ือรวบรวมเอกสารท่ีใชการ

สัมมนา 
4.1.3 ติดตามการรายงานผลของฝายตางๆ เพ่ือแจงใหเลขานุการทราบ 
4.1.4 ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีเลขานุการมอบหมาย 

5 เหรัญญิก ควรเปนบุคคลท่ีมีความซ่ือสัตยสุจริต มีความเปนระเบียบและละเอียดถ่ีถวน มี
ความรับผิดชอบในหนาท่ีสูง มีมนุษยสัมพันธดี และมีหลักการและเหตุผล 

5.1 หนาท่ี ใหบริการทางดานการเงินและควบคุมการเบิกจายเงินของแตละฝายท่ีเสนอมา 

ใหเปนไปตามแผนการใชเงิน ตามท่ีไดรับอนุมัติตามโครงการ โดยทําหลักฐานการเบิกจายท่ีสามารถ
ตรวจสอบได และตองปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายจากทางคณะกรรมการดําเนินงานเทานั้น 

6. ฝายปฏิคม ควรเปนผูท่ีมีมนุษยสัมพันธดีเยี่ยม บุคลิกภาพดี ดวยการพูดจาไพเราะ ออน
นอมถอมตน และแตงกายสุภาพเรียบรอย รวมท้ังการมีความรูสึกท่ีดีตอการทําหนาท่ีตอนรับหรือการ
ใหบริการแกบุคคลอ่ืนๆ ไดเปนอยางดี 

6.1 หนาท่ี คอยตอนรับบุคคลท่ีเขามารวมการสัมมนาในฐานะสมาชิก วิทยากร และแขกผูมี
เกียรติ เปนตน ตลอดจนการจัดเตรียมของท่ีระลึกและคาตอบแทนใหวิทยากร และผูดําเนินรายการ
ดวย ทางดานนี้มาบางแลวพอสมควร เชน เคยเขารวมการสัมมนาท่ีอ่ืนๆ หรือเคยจัดการสัมมนามาบาง
แลว มีความรูและความเขาใจรูปแบบของการจัดสัมมนาเปนอยางดี สามารถประสานงานกับคนอ่ืนๆ 
ไดเปนอยางดี มีมนุษยสัมพันธ มีน้ําใจ อดทนและเขมแข็ง มีความสุภาพเรียบรอย และเปนผูท่ีมีความ
รับผิดชอบสูง 

7. ฝายสถานท่ี ควรเปนบุคคลท่ีมีศิลปะและความคิดริเริ่มสรางสรรค เคยผานประสบการณ
งานทางดานนี้มาบางแลวพอสมควร เชน เคยเขารวมการสัมมนาท่ีอ่ืนๆ หรือเคยจัดการสัมมนามาบาง
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แลว มีความรูความเขาใจรูปแบบของการสัมมนาเปนอยางดี สามารถประสานงานกับคนอ่ืนๆ ไดเปน
อยางดี มีมนุษยสัมพันธ มีน้ําใจ อดทนและเขมแข็ง มีความสุภาพเรียบรอย และเปนผูท่ีมีความ
รับผิดชอบสูง 

7.1 หนาท่ี จัดเตรียมสถานท่ีตางๆ เชน การตกแตงพ้ืนท่ีบริเวณใชงาน การจัดหองสัมมนา
ใหญและหองสัมมนายอย การจัดหองอาหาร การจัดหองวิทยากรและแขกพิเศษ การจัดเวที การจัด
แทนพิธีกร การจัดโตะหมูบูชา รวมถึงการดูแลหองน้ําหองสวม และปายบอกทาง เปนตน โดยจัดเตรียม
ความพรอมตลอดระยะเวลาของการสัมมนาไดอยางมีประสิทธิภาพ ตามท่ีกรรมการฝายตางๆ 

ประสานหรือแจงความประสงคมานอกจากนั้น ฝายสถานท่ียังตองทําหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ ในการ
จัดเก็บสิ่งของตางๆ ใหกลับเขาสูสภาพเดิมทุกอยาง ภายหลังจากเสร็จสิ้นการสัมมนาแลว  

8. ฝายเอกสาร ควรเปนบุคคลท่ีมีความสนใจงานทางดานวิชาการเปนพิเศษ เปนผูท่ีมีความรู 
ความสามารถในการใชเครื่องพิมพดีด เครื่องคอมพิวเตอร การโรเนียวและการถายเอกสารมาบาง
พอสมควร ทํางานอยางมีระเบียบแบบแผน มีความคลองตัวในการทํางานสูง มีความแข็งแรงอดทน ยิ้ม
แยมแจมใสและอัธยาศัยด ี

8.1 หนาท่ี ชวยงานทางดานการผลิต รวบรวม และจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ
สัมมนา ตลอดจนการบันทึกเทป การถอดขอความ การรวบรวมเนื้อหาและผลสรุป เพ่ือจัดทําเปน
รูปเลม ใหทางฝายเลขานุการดําเนินการตอไป  

9. ฝายโสตทัศนูปกรณ ควรเปนผูท่ีมีความรูเก่ียวกับการติดตั้งระบบแสงเสียงและการใชงาน
ทางดานโสตทัศนูปกรณประเภทตางๆ เปนอยางดี มีความสามารถในการแกปญหาเฉพาะหนาไดดี มี
ความกระตือรือรน และมีความรับผิดชอบในหนาท่ีการงานสูง เปนตน 

9.1 หนาท่ี คอยใหบริการทางดานระบบแสงเสียง และโสตทัศนูปกรณตางๆ ท่ีทางฝายอ่ืนๆ
ตองการใชงาน โดยจัดเตรียมไวใหเพียงพอกับการใชงาน และมีความพรอมตลอดระยะเวลาของการ
จัดสัมมนา เชน แสง เสียง ไมโครโฟน ลําโพง เครื่องบันทึกเสียง จอภาพ เครื่องฉายขามศีรษะ เครื่อง
ฉายสไลด ทีวี วีดีโอ กลองถายภาพพรอมฟลม มวนเทปวีดีโอ ปลั๊กและสายไฟ หรือโปรเจคเตอร เปน
ตน โดยเฉพาะโสตทัศนูปกรณท่ีจะตองจัดเตรียมใหแกวิทยากรและผูดําเนินรายการ สิ่งเหลานี้จะตอง
ไดรับการจัดเตรียมไวใหพรอมอยูเสมอ 

10. ฝายจัดเลี้ยง ควรเปนบุคคลท่ีมีความรูทางดานโภชนาการ และการจัดเลี้ยงสําหรับกลุมคน
ขนาดและระดับตางๆ มีใจรักในการใหบริการผูอ่ืน รางกายสะอาด แข็งแรงสมบูรณ แตงการสะอาด 

ยิ้มแยมแจมใส ทํางานคลองแคลววองไวแตเรียบรอย และรูจักมารยาทในการใหบริการ เชน การเสิรฟ 

การจัดอาหารและภาชนะใสอาหาร เปนตน 
10.1 หนาท่ี จัดเตรียมภาชนะใสอาหาร รับผิดชอบและคอยบริการเรื่องอาหารและ

เครื่องดื่ม ใหแกทุกคนท่ีมีสวนรวมในการสัมมนา ตามระยะเวลาในกําหนดการสัมมนา 
11. ฝายทะเบียน ควรเปนผูท่ีสามารถประสานงานกับฝายอ่ืนๆ ไดดี มีความสุภาพเรียบรอย 

ออนโยน มีความอดทนและยิ้มแยมแจมใส มีนิสัยชอบบริการผูอ่ืน มีความเชื่อม่ัน และมนุษยสัมพันธดี 

เปนตน 
11.1 หนาท่ี จัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา ใหแกสมาชิกท่ีมาลงทะเบียน 

และผูท่ีมารวมสัมมนาทุกคน ซ่ึงการรับลงทะเบียนอาจจะแยก การลงรายชื่อออกเปนท้ังภาคเชาและ
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ภาคบาย ตามความเห็นเหมาะสม นอกจากนี้ จะตองสํารวจจํานวนของผูท่ีมารวมสัมมนาท้ังหมด ให
แนนอน เพ่ือจะไดประสานงานกับฝายสถานท่ี ฝายอาหารและเครื่องดื่ม และฝายเอกสาร เพ่ือ
จัดเตรียมสิ่งอํานวยความสะดวกใหแกสมาชิกอยางไมขาดตกบกพรอง โดยเฉพาะเอกสารประกอบการ
สัมมนา ท่ีจัดใสแฟมใหแกสมาชิก ไดแก โครงการจัดสัมมนา กําหนดการสัมมนา รายชื่อคณะกรรมการ
ดําเนินงาน เอกสารท่ีมีขอมูลเก่ียวของกับหัวขอเรื่องสัมมนา กระดาษเปลาสําหรับใชบันทึกขอความ 

ปากกาหรือดินสอ และแบบสอบถาม เปนตน 
12. ฝายประชาสัมพันธ ควรเปนบุคคลท่ีมีทักษะในการใชภาษาไดเปนอยางด ีมีความสามารถ

ทางดานงานศิลปะและวาทศิลปดี กลาแสดงออก อารมณแจมใส มองโลกในแงดี มีความรับผิดชอบสูง 

และมนุษยสัมพันธดี 
12.1 หนาท่ี เผยแพรขาวสารท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา ใหแกบุคคลท่ัวไปหรือผูท่ีสนใจ

รับทราบ โดยเฉพาะกับกลุมบุคคลเปาหมาย โดยการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เชน ติดปาย
ประกาศ ออกเสียงตามสาย แผนพับ ออกรายการวทิยุและโทรทัศน หรือหนังสือพิมพ เปนตน 
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13. ฝายประเมินผล ควรมีความเขาใจในกระบวนการวัดและประเมินผลเปนอยางดี ทํางานได
ตรงตามเวลาท่ีกําหนด มีความซ่ือสัตยและยุติธรรม มีความรับผิดชอบ และเสียสละเวลาในการทํางาน
เพ่ือผลประโยชนตอสวนรวม เนื่องจากจะตองติดตามผลงานอีกระยะหนึ่ง หลังจากการสัมมนาเสร็จ
สิ้นไปแลวก็ตาม 

13.1 หนา ท่ี  ออกแบบสอบถามหรือสรางแบบการประเมินผลดานตางๆ  ตามท่ี
คณะกรรมการกําหนด เพ่ือตองการทราบขอมูลในการจัดสัมมนาวา บรรลุเปาหมายไดมากนอย
เพียงใด ยังมีขอบกพรองท่ีจะตองปรับปรุงแกไขตรงสวนใดบาง ควรทําการประเมินผลใหเสร็จสิ้น
ภายในเวลาท่ีรวดเร็ว จะเปนวันตอวันหรือในวันสุดทายของการสัมมนาก็ได จะไดนําผลท่ีไดจากการ
วิเคราะห จัดสงไปยังฝายเอกสารดําเนินการตอไป และถาจะใหดีแลว ฝายประเมินผลควรจะมีการ
ติดตามผลของสมาชิกท่ีมาเขารวมสัมมนาแลว ไดนําเอาความรูความเขาใจท่ีไดรับไปประยุกตใชกับ
งานในอาชีพของตน หรือกับหนวยงานไดมากนอยเพียง และไดผลเปนอยางไรจึงจะถือวาเปนการ
ติดตามผลท่ีสมบูรณ (ศึกษาเพ่ิมเติมในบทท่ี 5) 

14. ท่ีปรึกษา ควรเปนผูทรงคุณวุฒิ ไดรับการเคารพยกยองและเปนท่ีเกรงใจของบุคคลท่ี
เก่ียวของกับการจัดสัมมนา เปนผูท่ีมีความซ่ือสัตย ยุติธรรม และเปนท่ียอมรับในสังคม 

14.1 หนาท่ี คอยใหคําปรึกษา อุปถัมภ และใหความชวยเหลือสนับสนุนการจัดสัมมนา ให
ดําเนินไปดวยความเรียบรอย และบรรลุเปาหมาย 

แผนภาพแสดงขอบขายงานของคณะกรรมการดําเนินงานจัดการสัมมนา 

ภาพท่ี 4.1 แสดงขอบขายงานของคณะกรรมการดําเนินงานจัดการสัมมนา 

วิทยากร 
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 วิทยากร เปนผู ท่ีมีบทบาทสําคัญตอความสําเร็จในการพัฒนาคน เพราะวิทยากรเปนผู
ถายทอดความรู ชี้แนะแนวทางและการนําความคิดใหแกผูเขารับการพัฒนาหรือผูเขาสัมมนา  

พีระศักดิ ์บูรณะโสภณ (2536) ไดใหความหมายของวิทยากรไววา เปนผูรอบรูท่ีจะใหความรูท่ี
ตนเองมีอยูแกผูเขารับการอบรมใหมากท่ีสุดท่ีจะมากได และสามารถนําทางและจูงใจใหผูเขารับการ
อบรมรวมทํากิจกรรมเสริมทักษะของเขาไดอยางมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

วิจิตร อาวะกุล (2557 : 119) ไดใหความหมายของวิทยากรไววา เปนบุคคลท่ีทําหนาท่ี
ถายทอดความรูไปยังผูเขารับการอบรม เพ่ือใหเกิดการเปลี่ยนแปลงเชิงพฤติกรรม ท้ังดานความรู 
ทัศนคติและทักษะ 

สมจิตร เกิดปรางค และนุตประวีณ เลิศกาญจนวัต ิ(2545 : 39) ไดใหความหมายของวิทยากร
ไววา เปนผูท่ีมีความรู ความสามารถ ตรงกับคําภาษาอังกฤษ เรียกวา Resource Person หมายถึง 

ประดุจทรัพยสมบัติ หรือผูนําทาง แตถาวิเคราะหจากคําภาษาไทย วิทยา แปลวา ความรู กร แปลวา 

มือ หรือผูถือ ดังนั้น คําวาวิทยากร คือ ผูท่ีทรงไวซ่ึงความซ่ึงความรู ความสามารถ ซ่ึงก็มีความหมายได
หลายนัย เชน วิทยากรเปนประดุจทรัพยสมบัติ เปนผู ท่ีมีความคิดสรางสรรค เปนผู ท่ีมีความรู 
ความสามารถและเปนผูเชี่ยวชาญ เปนตน สรุปแลวก็คือ บุคคลท่ีเปนวิทยากรไดจะตองเปนผูมีความรู
และมีความสามารถในการทําใหผูอ่ืนมีความรู ความเขาใจในเรื่องนั้น ตามท่ีตนตองการ 
 จากความหมายของวิทยากรขางตน สามารถสรุปไดวา วิทยากร หมายถึง บุคคลท่ีมีความรู
และประสบการณเปนอยางดี สามารถทําหนาท่ีถายทอดความรูไปยังผูเขารับการอบรม เพ่ือใหเกิดการ
เปลี่ยนแปลงเชิงพฤติกรรม ท้ังดานความรู ทัศนคติ ทักษะ และสามารถนําทางและจูงใจใหผูเขารับการ
อบรมรวมทํากิจกรรมเสริมทักษะของเขาไดอยางมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
 1. คุณสมบัติ 

1.1 เปนผูท่ีแสวงหาความรูใหมๆอยูเสมอ มีนิสัยรักการอาน ศึกษาคนควาเพ่ือเพ่ิมเติม
ความรูและประสบการณท่ีแปลกใหม 

1.2 มีความเมตตากรุณา ยินดีใหความชวยเหลือ แนะนํา ใหคําปรึกษา หรือชวยแกปญหา
ดวยความจริงใจ 

1.3 เปนคนตรงตอเวลา 
1.4 บุคลิกภาพด ีแตงกายเหมาะสม 
1.5 พูดจา ฉะฉาน เสียงดังฟงชัด และมีศิลปะในการพูด 
1.6 มีความรับผิดชอบสูง กระตือรือรน อารมณขัน รูจักยืดหยุน มีมนุษยสัมพันธ มีความ

อดทน อดกลั้น มีไหวพริบปฏิภาณในการแกไขปญหาเฉพาะหนาไดด ีและยอมรับฟงผูอ่ืน 
1.7 มีความสามารถในการใชสื่อ เพ่ือชวยในการถายทอดอยางชํานาญและทันสมัย 
1.8 มีความคิดสรางสรรค วิสัยทัศนกวางไกล 
1.9 มีความรู ความเขาใจเรื่องพฤติกรรมกลุม และมีเทคนิคในการถายทอด 
1.10 ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอบุคคลอ่ืนท่ีพบเห็น ใชชีวิตท่ีเรียบงาย 

ประหยัด ไมถือยศศักดิ์และมีภูมิปญญาด ี 
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ภาพท่ี 4.2 แสดงคุณสมบัติของวิทยากร 

2. หนาท่ี  
2.1 ดึงดูดความสนใจของผูฟง 
2.2 ชี้แจงวัตถุประสงคของการบรรยายใหทราบ 
2.3 แจงเก่ียวกับการทดสอบหรือวัดผลใหผูฟงทราบ 
2.4 ทบทวนเรื่องเกาท่ีจะเปนพ้ืนฐานในการบรรยายตอไป 
2.5 บรรยายตามหัวขอท่ีกําหนดไว 
2.6 ขณะบรรยายควรถามเปนชวงๆ 
2.7 สังเกตปฏิกิริยาของผูฟงอยูตลอดเวลา และรับฟงขอซักถาม ขอคิดเห็นของผูฟง 
2.8 เปดโอกาสใหมีการซักถามปญหา หรือแสดงความคิดเห็นเพ่ือจะไดทราบวาผูฟงมี

ความเขาใจอยางไร 
2.9 ทดสอบความเขาใจดวยการซักถามหรือใหทําแบบทดสอบ เพ่ือวัดวาการบรรยาย

ไดผลหรือไม 
2.10 ย้ําและทําใหฝงใจ จําไดอยางแมนยํา 
2.11 เตรียมตัวไวใหพรอมเสมอ ตอการจะปฏิบัติหนาท่ี รวมถึงสื่อตางๆดวย 
2.12 ควรไปถึงสถานท่ีจัดสัมมนา กอนถึงเวลาท่ีตนเองจะบรรยายอยางนอย 30 นาที 
2.13 ชวยเสริมสรางการจัดสัมมนาใหบรรลุเปาหมาย 

3. เทคนิคในการบรรยาย 
3.1 มีบุคลิกทาทางท่ีแสดงถึงความกระตือรือรน 
3.2 สรางความสนใจกอนท่ีจะเริ่มบรรยาย เชน การบอกขอบเขตของเนื้อหาใหผูฟงทราย

กอน เปนตน 
3.3 จัดกิจกรรมในระหวางการบรรยาย เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจและสนุกสนานมาก

ยิ่งข้ึน 
3.4 พยายามสรางความสัมพันธกับทุกๆ คนในหองบรรยาย 
3.5 สรุปประเด็นท่ีสําคัญ เม่ือบรรยายจบลงในแตละหัวขอ 
3.6 แสดงทาทางออกอยางสภาพเรียบรอย ไมขวางหูขวางตา 
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3.7 ใชเสียงการบรรยายท่ีมีระดับเสียงนาฟง สูงบาง ต่ําบาง ตามโอกาสท่ีควรเนนหรือเปน
ปกต ิ

4. จรรยาบรรณของวิทยากร 
ขจรศักดิ์ หาญณรงค ไดฝากจริยธรรมหรือจรรยาบรรณของผูท่ีเก่ียวของกับการพัฒนา

บุคลากรไว หลายประการ คือ 
4.1 ใชวิชาชีพอยางมีหลักการ 
4.2 ใหในสิ่งท่ีเปนประโยชน และมีผลดีตอผูฟง 
4.3 พึงรักษาความลับ หรือขอมูลท่ีไดจากผูฟง 
4.4 หลีกเลี่ยงการวิจารณจุดบกพรอง หรือขอมูลสวนตัวของผูฟง 
4.5 พึงมีมารยาทในการนําผลงานของผูอ่ืนมานําเสนอ 
4.6 พึงปฏิบัติตอผูฟงอยางเทาเทียมกัน 
4.7 พึงเสนอขอมูล และขอคิดเห็นตามความเปนจริงและสรางสรรค 
4.8 พึงเปนผูใจกวาง กลายอมรับในสิ่งท่ีตนไมรู 
4.9 พึงเปนผูรักษาเวลา 
4.10 หาความรูเพ่ิมปญญาและพัฒนาตนอยูเสมอ 

สรุปลักษณะของผูนําเสนอท่ีประสบความสําเร็จ “บุคลิกดี มีความกระตือรือรน สนใจ
รวมมือ ใชสื่อชวยสอน ไมออนประสบการณ การงานสําเร็จดี มีความสามารถในการถายทอด ถอด
หัวใจคนเรียน เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมได” 

สรุปลักษณะของผูนําเสนอท่ีไมประสบความสําเร็จ “คุยฟุง มุงธุรกิจ ผิดเวลา มาไม
รอบคอบ ตอบคําถามไมตรง หลงตัวเอง เกงทุกเรื่อง เซียนยกเมฆ เอกภาษาอังกฤษ” 
 

ผูเขารับการสัมมนา 
 
ผูเขารับการสัมมนาเปนผูท่ีมีความสนใจและตั้งใจอยางจริงจังตอการศึกษาปญหาและแนว

ทางแกไขปญหา ผูเขารวมสัมมนาจะประสบความสําเร็จมากนอยเพียงใดยอมข้ึนอยูกับความอาใจใส
ในการใหความรวมมือในการทํากิจกรรมการสัมมนา (ไพพรรณ เกียรติโชติชัย, 2546 : 47) 

สมจิตร เกิดปรางค และนุตประวีณ เลิศกาญจนวัติ (2545 : 42) ไดใหความหมายผูเขารับการ
สัมมนาไววา เปนกลุมบุคคลท่ีมีความตองการ เขามารวมฟงการแสดงความคิดเห็นของกลุมวิทยากร
และบุคคลอ่ืนๆ เพ่ือนําไปพัฒนาตนเองและงานในอาชีพท่ีตนปฏิบัติอยู กอใหเกิดประโยชนตอ
สวนรวมสูงสุด 
 1. คุณสมบัติ 

1.1  เปนผูท่ีชอบแสวงหาความรูใหมๆ 
1.2  ควรเปนบุคคลท่ีเก่ียวของกับหัวขอเรื่องการจัดสัมมนา 
1.3  สามารถรับฟงความคิดเห็นของบุคคลอ่ืนได 
1.4  มองโลกในแงดี 
1.5  รูจักมารยาทในการเขารวมสัมมนา 
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1.6  ใหเกียรติผูอ่ืน 
1.7  ใหความรวมมือในการปฏิบัติกิจกรรม 
1.8  รูจักพูดหรือนําเสนออยางมีหลักการและเหตุผล 

 2. หนาท่ี  
2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสัมมนา เพ่ือใหเกิดความเขาใจและรูแนวทางของการสัมมนา 
2.2 ตั้งใจฟงและปฏิบัติตามท่ีวิทยากรแนะนํา ดวยการเปดใจกวางและเต็มใจ ไมวาจะเปน

ความรูสึกท่ีทราบมาบางแลวก็ตาม 
2.3 ตั้งใจรับฟงความคิดเห็นของบุคคลอ่ืน ดวยการใชสติปญญาพิจารณา หากไมเห็นดวยก็

นําเสนอไดอยางมีหลักการและเหตุผล 
2.4 คิดและไตรตรองใหรอบคอบกอนการนําเสนอทุกครั้ง โดยพิจารณาเวลาอันเหมาะสมดวย 
2.5 ควรมีการเสนอความคิดเห็นและแลกเปลี่ยนความรูกับบุคคลอ่ืนๆ 
2.6 มีความจริงใจในการแสดงขอคิดเห็นอยางตรงไปตรงมา ไมใชดวยความเกรงใจ 
2.7 มีการจดบันทึกขอมูลท่ีสําคัญๆ เพ่ือนํามาลําดับความรูและแนวคิด 
2.8 สรุปประเด็นความรูท่ีไดรับจากการสัมมนา เพ่ือใชเปนแนวทางในการนําไปปฏิบัติ ให

เกิดประโยชนแกตนเอง หนวยงาน และสังคมโดยสวนรวม 
 3. สิ่งท่ีไมควรปฏิบัติสําหรับผูเขารับการสัมมนา 

3.1 การท่ีไมชอบแสดงความคิดเห็น โดยการนั่งเงียบ 
3.2 ชอบพูดคุยสอดแทรกในขณะท่ีวิทยากรกําลังบรรยาย 
3.3 ชอบกอกวนใหเกิดความวุนวาย 
3.4 ใชอารมณเกินขอบเขต ขณะท่ีแสดงขอคิดเห็น 
3.5 ไมเคารพสิทธิของผูอ่ืน 
3.6 ดวนสรุปเรื่องของบุคคลอ่ืน 
3.7 ไมมีความม่ันใจในตัวเอง 
3.8 ชอบทําเปนตัวตลกไปทุกเรื่อง 
3.9 ชอบครอบงําความคิดของผูอ่ืน 
3.10 ชอบเอยอางผูทรงคุณวุฒิหรือปรมาจารณ 
3.11 ชอบทําตัวเปนนักเลง 
3.12 ขัดแยงอยางไมมีเหตุผล 
3.13 วิพากษวิจารณฝายผูดําเนินการสัมมนา 
3.14 ชอบวิจารณความคิดเห็นของบุคคลอ่ืน 
3.15 ชอบนั่งหลับในหองสัมมนา 
3.16 หนีกลับกอนเวลาท่ีกําหนด 

4. จรรยาบรรณของผูท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา 
ผูท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา หมายถึง กลุมบุคคลท่ีเขารวมในการสัมมนาท้ังหมด ไดแก 

ผูดําเนินการ วิทยากร และผูเขารับการสัมมนา ซ่ึงควรจะตองยึดหลักจรรยาบรรณของการสัมมนา ไว
ดังนี้ (สมจิตร เกิดปรางค และนุตประวีณ เลิศกาญจนวัติ, 2545 : 43) 
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4.1 มีความจริงใจในการเขารวมสัมมนา ทุกๆ ฝายตองใหความเอาใจใส สนใจ การสัมมนา
อยางจริงจังแลจริงใจ โดยการต้ังใจฟงวิทยากรบรรยาย รวมเสนอความคิดเห็นและอภิปรายอยางมี
เหตุผล เท่ียงตรง ไมแสดงการคัดคานดวยอคติสวนตน 

4.2 ใชวาจาอยางสุภาพชน และใหเหมาะสมกับโอกาส 
4.3 รักษาอารมณใหม่ันคงอยางปกติ ไมลุแกโทสะ เพ่ือจะใหไดมาในสิ่งท่ีตนเองตองการ 

ควรคิดวาทุกสิ่งทุกอยางตองอาศัยแนวความคิดจากหลายๆ ฝาย พินิจพิเคราะหดวยหลักการและ
เหตุผล การท่ีจะเปลี่ยนแปลงความคิดของบุคคลนั้น บางครั้งจะตองใหเวลาพอสมควร 

4.4 ปฏิบัติตนตอผูเขารวมสัมมนา ดวยความเคารพในสิทธิและศักดิ์ศรีของบุคคล ตอง
ยอมรับฟงความคิดเห็นของบุคคลอ่ืน ไมแสดงตนเปนผูรูเพียงคนเดียว หรือใชความรูไปในทางไมชอบธรรม 

4.5 การถายทอดความรู การแสดงความคิดเห็น ควรมุงเนนเพ่ือใหเกิดการเรียนรู ทักษะ
และเจตคติอันเปนประโยชนตอผูเขารวมสัมมนาเปนสําคัญ 

4.6 มีน้ําใจเอ้ือเฟอเผื่อแผ มีจิตใจเมตตาและเก้ือกูลผลประโยชนใหแกกันและกัน 
4.7 ตรงตอเวลา ดวยการรักษาเวลาของการสัมมนา ในสวนท่ีเก่ียวของ 
4.8 มีจิตสํานึกในความรับผิดชอบตอความเปนมนุษยรวมโลกดวยกัน โดยการนําความรูท่ีไดรับ 

จากการสัมมนา ไปคิดสรางสรรคพัฒนาตนเอง งานในหนาท่ี และสังคมโดยสวนรวม 
 

แผนภาพแสดงถึงความสัมพันธของบุคคลท่ีเกี่ยวของกับการจัดสัมมนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.3 แสดงถึงความสัมพันธของบุคคลท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา 
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สรุป 
 
 การสัมมนาเปนกิจกรรมท่ีตองอาศัยความรวมมือกลุมบุคคลท่ีเก่ียวของ 3 กลุม คือ 1) 
คณะกรรมการผูดําเนินการ เปนกลุมบุคคลท่ีมีบทบาทตอความสําเร็จหรือความลมเหลวในการสัมมนา 

เพราะคณะผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา ตั้งแตเริ่มจนกระท่ังเสร็จสิ้นกระบวนการสัมมนา 2) 
วิทยากร เปนผูท่ีมีบทบาทสําคัญตอความสําเร็จในการพัฒนาคน เพราะเปนบุคคลท่ีมีความรูและ
ประสบการณ และ 3) ผูเขารับการสัมมนา เปนผูท่ีมีความสนใจและตั้งใจอยางจริงจังตอการศึกษา
ปญหาและแนวทางแกไขปญหา เพ่ือนําไปพัฒนาตนเองและงานในอาชีพ 

จรรยาบรรณของผูท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา ควรมีความจริงใจในการเขารวมสัมมนา ทุกๆ
ฝายตองใหความเอาใจใส สนใจ การสัมมนาอยางจรงิจังแลจริงใจ ใชวาจาอยางสุภาพชน รักษาอารมณ
ใหม่ันคงอยางปกต ิไมลุแกโทสะ ปฏิบัติตนตอผูเขารวมสัมมนาดวยความเคารพในสิทธิและศักดิ์ศรีของ
บุคคล ยอมรับฟงความคิดเห็นของบุคคลอ่ืน ไมแสดงตนเปนผูรูเพียงคนเดียว หรือใชความรูไปในทาง
ไมชอบธรรม ในการถายทอดความรู การแสดงความคิดเห็น ควรมุงเนนเพ่ือใหเกิดการเรียนรู ทักษะ
และเจตคติอันเปนประโยชนตอผูเขารวมสัมมนาเปนสําคัญ และมีจิตสํานึกในความรับผิดชอบตอความ
เปนมนุษยรวมโลกดวยกัน  
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คําถามทายบท 
 
1. ผูท่ีเปนคณะกรรมการผูดําเนินการควรมีบุคลิกภาพอยางไร 
2. ฝายสถานท่ีควรจะมีคุณสมบัต ิหนาท่ีอยางไร 
3. ถานักศึกษาไดรับหนังสือเชิญใหวิทยากรในการสัมมนา นักศึกษาควรทําอะไรบาง จงอธิบาย 
4. จงอธิบายเก่ียวกับจรรยาบรรณผูท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา 
5. ถานักศึกษาเปนผูเขารวมสัมมนา นักศึกษาคิดวาสิ่งใดบางท่ีไมควรปฏิบัต ิจงอธิบาย 
6. นักศึกษาคิดวาบุคคลใดท่ีมีบทบาทสําคัญมากท่ีสุดในการดําเนินการจัดสัมมนา เพราะเหตุใด 
7. นักศึกษาคิดวาความสําเร็จในการจัดสัมมนาแตละครั้งข้ึนอยูกับสิ่งใดเปนสําคัญ 
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