
บทท่ี 4 
บุคคลที่เกี่ยวของกับการจัดสัมมนาทางการศึกษาอิสลามศึกษา 

 
 การสัมมนาเปนกิจกรรมท่ีตองอาศัยความรวมมือและการประสานงานกันโดยท่ีทุกฝาย
จําเปนตองรับผิดชอบตอหนาท่ีอยางจริงจัง การจัดสัมมนาในแตละครั้งจะบรรลุตามเปาหมายไดมาก
นอยเพียงใดนั้นข้ึนอยูกับกลุมบุคคลท่ีเก่ียวของ 3 กลุม คือ คณะกรรมการผูดําเนินการ วิทยากร และผู
เขารับการสัมมนา (สมจิตร เกิดปรางค และนุตประวีณ เลิศกาญจนวัติ, 2545 : 34) แตละฝายจะมี
คุณสมบัติและบทบาทหนาท่ีท่ีแตกตางกันออกไปจึงมีความสําคัญท่ีไมนอยไปกวากัน และการยอมรับ
ซ่ึงกันและกันเปนสิ่งสําคัญท่ีจะมีผลตอความสําเร็จในการจัดสัมมนา การยอมรับในท่ีนี้ หมายถึง การ
ยอมรับในกระบวนการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานสัมมนาท้ังหมด เชน การเชิญวิทยากร การ
เชิญสมาชิกเขารวมสัมมนา และหัวขอเรื่องท่ีจะสัมมนา เปนตน 
  

คณะกรรมการผูดําเนินการ 
 

คณะกรรมการดําเนินการจัดการสัมมนาเปนกลุมบุคคลท่ีมีบทบาทตอความสําเร็จหรือความ
ลมเหลวในการสัมมนา  สมจิตร เกิดปรางค และนุตประวีณ เลิศกาญจนวัติ (2545 : 34) ไดใหความของ
คณะกรรมการดําเนินการไววาเปนคณะผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา ตั้งแตเริ่มจนกระท่ัง
เสร็จสิ้นกระบวนการสัมมนา ซ่ึงประกอบดวยคณะกรรมการฝายตางๆ ท่ีรวมกันรับผิดชอบหนาท่ี 

ดังตอไปนี้ 
1. ประธาน ประธานควรเปนบุคคลท่ีมีคุณสมบัติพรอมดวยคุณวุฒิและวัยวุฒิท่ีเหมาะสม และ

ประการท่ีสําคัญจะตองเปนบุคคลท่ีไดรับการยอมรับจากคณะกรรมการทุกๆ ฝาย มีบุคลิกภาพท่ีดีและ
มีลักษณะของภาวะการเปนผูนําท่ีดี 

1.1 บุคลิกภาพ 
บุคลิกภาพดี คือ จะตองมีบุคลิกภาพท่ีประกอบดวยกัน ดาน คือ (เกษกานดา สุภาพจน, 

มปป : 47) 
1.1.1 บุคลิกภาพทางกาย ไดแก การแตงการสุภาพเรียบรอยตามกาลเทศะอันควร 

แสดงทาท่ีเปนมิตร และใหเกียรติผูเขารวมประชุมเสมอ 
1.1.2 บุคลิกภาพทางอารมณ ไดแก ความสามารถในการควบคุมอารมณ ไมแสดง

อารมณฉุนเฉียว หรืออารมณท่ีไมพึงพอใจผูเขารวมประชุมออกมาใหเห็น  
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1.1.3 บุคลิกภาพทางสังคม ไดแก ความสามารถในการปรับตัวไดดี มีมนุษยสัมพันธท่ี
ดีตอผูเขารวมประชุมไดตลอดเวลา 

1.1.4 บุคลิกภาพทางสติปญญา ไดแก ความสามารถในการคิด เขาใจ และสามารถ
ถายทอด ความรู ความคิด ใหเหมาะสมกับความสามารถของผูเขารวมประชุม 

ลักษณะของภาวการณเปนผูนําท่ีดี คือ จะตองทราบขาวสารขอมูลท่ีจําเปน 

และสามารถวิเคราะหขอมูลไดอยางถูกตอง มีการสงเสริมกําลังใจคน สรางขวัญในการทํางาน ถาคนมี
ความพึงพอใจก็สามารถนําไปสูความสําเร็จ ผูนําท่ีดีจึงควรจะทราบแนวทางปฏิบัติงานของผูตาม เพ่ือ
นํามาพิจารณาการทํางานรวมกัน 

1.2 หนาท่ี  
1.2.1 สรรหาบุคคลเพ่ือทําหนาท่ีเปนกรรมการฝายตางๆ 
1.2.2 ควบคุม ติดตาม และประสานงานกับฝายตางๆ เพ่ือใหการจัดสัมมนาดําเนินไป

ดวยความเรียบรอย และบรรลุวัตถุประสงค 
1.2.3 วางแผนและจัดทําโครงการสัมมนารวมกับฝายตางๆ 
1.2.4 ใหคําปรึกษา ชวยเหลือ สนับสนุนและประสานงานใหแกคณะกรรมการฝาย

ตางๆ ตั้งแตระยะเตรียมงาน ระยะดําเนินงานและระยะติดตามงาน 
1.2.5 วิเคราะหปญหาและหาแนวทางในการปฏิบัติ 
1.2.6 พิจารณาปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน 
1.2.7 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการทุกฝาย เพ่ือติดตามผลการทํางานตลอด

ระยะเวลาของการจัดสัมมนา จนกระท่ังสรุปผลการจัดสัมมนา 
2. รองประธาน รองประธานควรเปนบุคคลท่ีมีคุณวุฒิและวัยวุฒิอยูในเกณฑท่ีเหมาะสม และ

เปนบุคคลท่ีสมาชิกของกลุมผูรวมดําเนินการยอมรับ มีบุคลิกภาพท่ีดีและมีลักษณะของภาวการณเปน
ผูนําท่ีดี มีความสามารถในการทํางานแทนประธานไดเปนอยางดี เม่ือมีการไดรับมอบหมายจาก
ประธาน สําหรับตําแหนงรองประธานอาจจะตั้งเพียงคนเดียวหรือมากกวาก็ได แตมักจะไมนิยมตั้ง
มากกวา 3 คน 

2.1 หนาท่ี  
2.1.1 รับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
2.1.2 ทําหนาท่ีแทนประธาน เม่ือประธานไมอยู 
2.1.3 คอยใหคําปรึกษาแกคณะกรรมการในฝายท่ีตองรับผิดชอบ 
2.1.4 ชวยประสานงานใหแกฝายตางๆ สามารถปฏิบัติงานไดอยางสะดวก 

3. เลขานุการ ควรเปนบุคคลท่ีมีความคลองตัวในการทํางานสูง บุคลิกภาพดีท้ังการแตงกาย
และกิริยาวาจาท่ีสุภาพ ออนนอมถอมตน อีกท้ังตองเปนบุคคลท่ีมีมนุษยสัมพันธดี ประสานงานกับ
บุคคลอ่ืนๆ ไดดี มีความคิดริเริ่มสรางสรรค มีความรับผิดชอบสูง และสําคัญท่ีสุดจะตองเปนบุคคลท่ี
ยอมอุทิศกําลังกายและกําลังใจ ตลอดท้ังทางดานเวลาเพ่ืองานอยางเต็มท่ี 

3.1 หนาท่ี  
3.1.1 จัดเตรียมเอกสาร และขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา 
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3.1.2 ดําเนินการประสานงานกับฝายตางๆ เปนระยะๆ วาไดเตรียมการและดําเนิน 
การไปไดมากนอยเพียงใด และรายงานใหประธานทราบ 

3.1.3 ออกหนังสือเชิญวิทยากร ผูดําเนินรายการ และแขกพิเศษ 
3.1.4 ออกหนังสือเชิญหนวยงานตางๆ เพ่ือใหจัดสงผูเขารับการสัมมนา 
3.1.5 ถาพบหรือทราบปญหาใดๆ ท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา ตองรีบแจงใหประธาน

ทราบทันที 
3.1.6 ทําหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย และจะไมเปดเผยขอมูลกอนไดรับอนุญาตจาก

ประธาน 
4. ผูชวยเลขานุการ ในกรณีท่ีดําเนินการจัดสัมมนามีความยุงยากสลับซับซอน และเพ่ือเปน

การแบงเบาภารกิจของเลขานุการ เพ่ือใหการดําเนินการมีความคลองตัวมากยิ่งข้ึน ควรจัดจั้ง
ผูชวยเลขานุการเพ่ิมข้ึนได โดยจะแตงตั้งเพ่ิมอีกหนึ่งคนหรือมากกวาก็ยอมได แตการเลือกเฟนตัว
ผูชวยเลขนุการนั้น จะตองคํานึงถึงวาผูชวยเลขานุการกับเลขานุการ จะสามารถทํางานรวมกันได
หรือไม 

4.1 หนาท่ี 
4.1.1 ชวยงานของเลขานุการทุกดาน  โดยเฉพาะงานท่ีเ ก่ียวของกับเอกสาร

ประกอบการสัมมนา 
4.1.2 ติดตอประสานงานกับทางฝายเอกสารการพิมพ เพ่ือรวบรวมเอกสารท่ีใชการ

สัมมนา 
4.1.3 ติดตามการรายงานผลของฝายตางๆ เพ่ือแจงใหเลขานุการทราบ 
4.1.4 ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีเลขานุการมอบหมาย 

5 เหรัญญิก ควรเปนบุคคลท่ีมีความซ่ือสัตยสุจริต มีความเปนระเบียบและละเอียดถ่ีถวน มี
ความรับผิดชอบในหนาท่ีสูง มีมนุษยสัมพันธดี และมีหลักการและเหตุผล 

5.1 หนาท่ี ใหบริการทางดานการเงินและควบคุมการเบิกจายเงินของแตละฝายท่ีเสนอมา 

ใหเปนไปตามแผนการใชเงิน ตามท่ีไดรับอนุมัติตามโครงการ โดยทําหลักฐานการเบิกจายท่ีสามารถ
ตรวจสอบได และตองปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายจากทางคณะกรรมการดําเนินงานเทานั้น 

6. ฝายปฏิคม ควรเปนผูท่ีมีมนุษยสัมพันธดีเยี่ยม บุคลิกภาพดี ดวยการพูดจาไพเราะ ออน
นอมถอมตน และแตงกายสุภาพเรียบรอย รวมท้ังการมีความรูสึกท่ีดีตอการทําหนาท่ีตอนรับหรือการ
ใหบริการแกบุคคลอ่ืนๆ ไดเปนอยางดี 

6.1 หนาท่ี คอยตอนรับบุคคลท่ีเขามารวมการสัมมนาในฐานะสมาชิก วิทยากร และแขกผูมี
เกียรติ เปนตน ตลอดจนการจัดเตรียมของท่ีระลึกและคาตอบแทนใหวิทยากร และผูดําเนินรายการ
ดวย ทางดานนี้มาบางแลวพอสมควร เชน เคยเขารวมการสัมมนาท่ีอ่ืนๆ หรือเคยจัดการสัมมนามาบาง
แลว มีความรูและความเขาใจรูปแบบของการจัดสัมมนาเปนอยางดี สามารถประสานงานกับคนอ่ืนๆ 
ไดเปนอยางดี มีมนุษยสัมพันธ มีน้ําใจ อดทนและเขมแข็ง มีความสุภาพเรียบรอย และเปนผูท่ีมีความ
รับผิดชอบสูง 

7. ฝายสถานท่ี ควรเปนบุคคลท่ีมีศิลปะและความคิดริเริ่มสรางสรรค เคยผานประสบการณ
งานทางดานนี้มาบางแลวพอสมควร เชน เคยเขารวมการสัมมนาท่ีอ่ืนๆ หรือเคยจัดการสัมมนามาบาง
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แลว มีความรูความเขาใจรูปแบบของการสัมมนาเปนอยางดี สามารถประสานงานกับคนอ่ืนๆ ไดเปน
อยางดี มีมนุษยสัมพันธ มีน้ําใจ อดทนและเขมแข็ง มีความสุภาพเรียบรอย และเปนผูท่ีมีความ
รับผิดชอบสูง 

7.1 หนาท่ี จัดเตรียมสถานท่ีตางๆ เชน การตกแตงพ้ืนท่ีบริเวณใชงาน การจัดหองสัมมนา
ใหญและหองสัมมนายอย การจัดหองอาหาร การจัดหองวิทยากรและแขกพิเศษ การจัดเวที การจัด
แทนพิธีกร การจัดโตะหมูบูชา รวมถึงการดูแลหองน้ําหองสวม และปายบอกทาง เปนตน โดยจัดเตรียม
ความพรอมตลอดระยะเวลาของการสัมมนาไดอยางมีประสิทธิภาพ ตามท่ีกรรมการฝายตางๆ 

ประสานหรือแจงความประสงคมานอกจากนั้น ฝายสถานท่ียังตองทําหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ ในการ
จัดเก็บสิ่งของตางๆ ใหกลับเขาสูสภาพเดิมทุกอยาง ภายหลังจากเสร็จสิ้นการสัมมนาแลว  

8. ฝายเอกสาร ควรเปนบุคคลท่ีมีความสนใจงานทางดานวิชาการเปนพิเศษ เปนผูท่ีมีความรู 
ความสามารถในการใชเครื่องพิมพดีด เครื่องคอมพิวเตอร การโรเนียวและการถายเอกสารมาบาง
พอสมควร ทํางานอยางมีระเบียบแบบแผน มีความคลองตัวในการทํางานสูง มีความแข็งแรงอดทน ยิ้ม
แยมแจมใสและอัธยาศัยด ี

8.1 หนาท่ี ชวยงานทางดานการผลิต รวบรวม และจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ
สัมมนา ตลอดจนการบันทึกเทป การถอดขอความ การรวบรวมเนื้อหาและผลสรุป เพ่ือจัดทําเปน
รูปเลม ใหทางฝายเลขานุการดําเนินการตอไป  

9. ฝายโสตทัศนูปกรณ ควรเปนผูท่ีมีความรูเก่ียวกับการติดตั้งระบบแสงเสียงและการใชงาน
ทางดานโสตทัศนูปกรณประเภทตางๆ เปนอยางดี มีความสามารถในการแกปญหาเฉพาะหนาไดดี มี
ความกระตือรือรน และมีความรับผิดชอบในหนาท่ีการงานสูง เปนตน 

9.1 หนาท่ี คอยใหบริการทางดานระบบแสงเสียง และโสตทัศนูปกรณตางๆ ท่ีทางฝายอ่ืนๆ
ตองการใชงาน โดยจัดเตรียมไวใหเพียงพอกับการใชงาน และมีความพรอมตลอดระยะเวลาของการ
จัดสัมมนา เชน แสง เสียง ไมโครโฟน ลําโพง เครื่องบันทึกเสียง จอภาพ เครื่องฉายขามศีรษะ เครื่อง
ฉายสไลด ทีวี วีดีโอ กลองถายภาพพรอมฟลม มวนเทปวีดีโอ ปลั๊กและสายไฟ หรือโปรเจคเตอร เปน
ตน โดยเฉพาะโสตทัศนูปกรณท่ีจะตองจัดเตรียมใหแกวิทยากรและผูดําเนินรายการ สิ่งเหลานี้จะตอง
ไดรับการจัดเตรียมไวใหพรอมอยูเสมอ 

10. ฝายจัดเลี้ยง ควรเปนบุคคลท่ีมีความรูทางดานโภชนาการ และการจัดเลี้ยงสําหรับกลุมคน
ขนาดและระดับตางๆ มีใจรักในการใหบริการผูอ่ืน รางกายสะอาด แข็งแรงสมบูรณ แตงการสะอาด 

ยิ้มแยมแจมใส ทํางานคลองแคลววองไวแตเรียบรอย และรูจักมารยาทในการใหบริการ เชน การเสิรฟ 

การจัดอาหารและภาชนะใสอาหาร เปนตน 
10.1 หนาท่ี จัดเตรียมภาชนะใสอาหาร รับผิดชอบและคอยบริการเรื่องอาหารและ

เครื่องดื่ม ใหแกทุกคนท่ีมีสวนรวมในการสัมมนา ตามระยะเวลาในกําหนดการสัมมนา 
11. ฝายทะเบียน ควรเปนผูท่ีสามารถประสานงานกับฝายอ่ืนๆ ไดดี มีความสุภาพเรียบรอย 

ออนโยน มีความอดทนและยิ้มแยมแจมใส มีนิสัยชอบบริการผูอ่ืน มีความเชื่อม่ัน และมนุษยสัมพันธดี 

เปนตน 
11.1 หนาท่ี จัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา ใหแกสมาชิกท่ีมาลงทะเบียน 

และผูท่ีมารวมสัมมนาทุกคน ซ่ึงการรับลงทะเบียนอาจจะแยก การลงรายชื่อออกเปนท้ังภาคเชาและ
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ภาคบาย ตามความเห็นเหมาะสม นอกจากนี้ จะตองสํารวจจํานวนของผูท่ีมารวมสัมมนาท้ังหมด ให
แนนอน เพ่ือจะไดประสานงานกับฝายสถานท่ี ฝายอาหารและเครื่องดื่ม และฝายเอกสาร เพ่ือ
จัดเตรียมสิ่งอํานวยความสะดวกใหแกสมาชิกอยางไมขาดตกบกพรอง โดยเฉพาะเอกสารประกอบการ
สัมมนา ท่ีจัดใสแฟมใหแกสมาชิก ไดแก โครงการจัดสัมมนา กําหนดการสัมมนา รายชื่อคณะกรรมการ
ดําเนินงาน เอกสารท่ีมีขอมูลเก่ียวของกับหัวขอเรื่องสัมมนา กระดาษเปลาสําหรับใชบันทึกขอความ 

ปากกาหรือดินสอ และแบบสอบถาม เปนตน 
12. ฝายประชาสัมพันธ ควรเปนบุคคลท่ีมีทักษะในการใชภาษาไดเปนอยางด ีมีความสามารถ

ทางดานงานศิลปะและวาทศิลปดี กลาแสดงออก อารมณแจมใส มองโลกในแงดี มีความรับผิดชอบสูง 

และมนุษยสัมพันธดี 
12.1 หนาท่ี เผยแพรขาวสารท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา ใหแกบุคคลท่ัวไปหรือผูท่ีสนใจ

รับทราบ โดยเฉพาะกับกลุมบุคคลเปาหมาย โดยการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เชน ติดปาย
ประกาศ ออกเสียงตามสาย แผนพับ ออกรายการวทิยุและโทรทัศน หรือหนังสือพิมพ เปนตน 
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13. ฝายประเมินผล ควรมีความเขาใจในกระบวนการวัดและประเมินผลเปนอยางดี ทํางานได
ตรงตามเวลาท่ีกําหนด มีความซ่ือสัตยและยุติธรรม มีความรับผิดชอบ และเสียสละเวลาในการทํางาน
เพ่ือผลประโยชนตอสวนรวม เนื่องจากจะตองติดตามผลงานอีกระยะหนึ่ง หลังจากการสัมมนาเสร็จ
สิ้นไปแลวก็ตาม 

13.1 หนา ท่ี  ออกแบบสอบถามหรือสรางแบบการประเมินผลดานตางๆ  ตามท่ี
คณะกรรมการกําหนด เพ่ือตองการทราบขอมูลในการจัดสัมมนาวา บรรลุเปาหมายไดมากนอย
เพียงใด ยังมีขอบกพรองท่ีจะตองปรับปรุงแกไขตรงสวนใดบาง ควรทําการประเมินผลใหเสร็จสิ้น
ภายในเวลาท่ีรวดเร็ว จะเปนวันตอวันหรือในวันสุดทายของการสัมมนาก็ได จะไดนําผลท่ีไดจากการ
วิเคราะห จัดสงไปยังฝายเอกสารดําเนินการตอไป และถาจะใหดีแลว ฝายประเมินผลควรจะมีการ
ติดตามผลของสมาชิกท่ีมาเขารวมสัมมนาแลว ไดนําเอาความรูความเขาใจท่ีไดรับไปประยุกตใชกับ
งานในอาชีพของตน หรือกับหนวยงานไดมากนอยเพียง และไดผลเปนอยางไรจึงจะถือวาเปนการ
ติดตามผลท่ีสมบูรณ (ศึกษาเพ่ิมเติมในบทท่ี 5) 

14. ท่ีปรึกษา ควรเปนผูทรงคุณวุฒิ ไดรับการเคารพยกยองและเปนท่ีเกรงใจของบุคคลท่ี
เก่ียวของกับการจัดสัมมนา เปนผูท่ีมีความซ่ือสัตย ยุติธรรม และเปนท่ียอมรับในสังคม 

14.1 หนาท่ี คอยใหคําปรึกษา อุปถัมภ และใหความชวยเหลือสนับสนุนการจัดสัมมนา ให
ดําเนินไปดวยความเรียบรอย และบรรลุเปาหมาย 

แผนภาพแสดงขอบขายงานของคณะกรรมการดําเนินงานจัดการสัมมนา 

ภาพท่ี 4.1 แสดงขอบขายงานของคณะกรรมการดําเนินงานจัดการสัมมนา 

วิทยากร 
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 วิทยากร เปนผู ท่ีมีบทบาทสําคัญตอความสําเร็จในการพัฒนาคน เพราะวิทยากรเปนผู
ถายทอดความรู ชี้แนะแนวทางและการนําความคิดใหแกผูเขารับการพัฒนาหรือผูเขาสัมมนา  

พีระศักดิ ์บูรณะโสภณ (2536) ไดใหความหมายของวิทยากรไววา เปนผูรอบรูท่ีจะใหความรูท่ี
ตนเองมีอยูแกผูเขารับการอบรมใหมากท่ีสุดท่ีจะมากได และสามารถนําทางและจูงใจใหผูเขารับการ
อบรมรวมทํากิจกรรมเสริมทักษะของเขาไดอยางมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

วิจิตร อาวะกุล (2557 : 119) ไดใหความหมายของวิทยากรไววา เปนบุคคลท่ีทําหนาท่ี
ถายทอดความรูไปยังผูเขารับการอบรม เพ่ือใหเกิดการเปลี่ยนแปลงเชิงพฤติกรรม ท้ังดานความรู 
ทัศนคติและทักษะ 

สมจิตร เกิดปรางค และนุตประวีณ เลิศกาญจนวัต ิ(2545 : 39) ไดใหความหมายของวิทยากร
ไววา เปนผูท่ีมีความรู ความสามารถ ตรงกับคําภาษาอังกฤษ เรียกวา Resource Person หมายถึง 

ประดุจทรัพยสมบัติ หรือผูนําทาง แตถาวิเคราะหจากคําภาษาไทย วิทยา แปลวา ความรู กร แปลวา 

มือ หรือผูถือ ดังนั้น คําวาวิทยากร คือ ผูท่ีทรงไวซ่ึงความซ่ึงความรู ความสามารถ ซ่ึงก็มีความหมายได
หลายนัย เชน วิทยากรเปนประดุจทรัพยสมบัติ เปนผู ท่ีมีความคิดสรางสรรค เปนผู ท่ีมีความรู 
ความสามารถและเปนผูเชี่ยวชาญ เปนตน สรุปแลวก็คือ บุคคลท่ีเปนวิทยากรไดจะตองเปนผูมีความรู
และมีความสามารถในการทําใหผูอ่ืนมีความรู ความเขาใจในเรื่องนั้น ตามท่ีตนตองการ 
 จากความหมายของวิทยากรขางตน สามารถสรุปไดวา วิทยากร หมายถึง บุคคลท่ีมีความรู
และประสบการณเปนอยางดี สามารถทําหนาท่ีถายทอดความรูไปยังผูเขารับการอบรม เพ่ือใหเกิดการ
เปลี่ยนแปลงเชิงพฤติกรรม ท้ังดานความรู ทัศนคติ ทักษะ และสามารถนําทางและจูงใจใหผูเขารับการ
อบรมรวมทํากิจกรรมเสริมทักษะของเขาไดอยางมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
 1. คุณสมบัติ 

1.1 เปนผูท่ีแสวงหาความรูใหมๆอยูเสมอ มีนิสัยรักการอาน ศึกษาคนควาเพ่ือเพ่ิมเติม
ความรูและประสบการณท่ีแปลกใหม 

1.2 มีความเมตตากรุณา ยินดีใหความชวยเหลือ แนะนํา ใหคําปรึกษา หรือชวยแกปญหา
ดวยความจริงใจ 

1.3 เปนคนตรงตอเวลา 
1.4 บุคลิกภาพด ีแตงกายเหมาะสม 
1.5 พูดจา ฉะฉาน เสียงดังฟงชัด และมีศิลปะในการพูด 
1.6 มีความรับผิดชอบสูง กระตือรือรน อารมณขัน รูจักยืดหยุน มีมนุษยสัมพันธ มีความ

อดทน อดกลั้น มีไหวพริบปฏิภาณในการแกไขปญหาเฉพาะหนาไดด ีและยอมรับฟงผูอ่ืน 
1.7 มีความสามารถในการใชสื่อ เพ่ือชวยในการถายทอดอยางชํานาญและทันสมัย 
1.8 มีความคิดสรางสรรค วิสัยทัศนกวางไกล 
1.9 มีความรู ความเขาใจเรื่องพฤติกรรมกลุม และมีเทคนิคในการถายทอด 
1.10 ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอบุคคลอ่ืนท่ีพบเห็น ใชชีวิตท่ีเรียบงาย 

ประหยัด ไมถือยศศักดิ์และมีภูมิปญญาด ี 
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ภาพท่ี 4.2 แสดงคุณสมบัติของวิทยากร 

2. หนาท่ี  
2.1 ดึงดูดความสนใจของผูฟง 
2.2 ชี้แจงวัตถุประสงคของการบรรยายใหทราบ 
2.3 แจงเก่ียวกับการทดสอบหรือวัดผลใหผูฟงทราบ 
2.4 ทบทวนเรื่องเกาท่ีจะเปนพ้ืนฐานในการบรรยายตอไป 
2.5 บรรยายตามหัวขอท่ีกําหนดไว 
2.6 ขณะบรรยายควรถามเปนชวงๆ 
2.7 สังเกตปฏิกิริยาของผูฟงอยูตลอดเวลา และรับฟงขอซักถาม ขอคิดเห็นของผูฟง 
2.8 เปดโอกาสใหมีการซักถามปญหา หรือแสดงความคิดเห็นเพ่ือจะไดทราบวาผูฟงมี

ความเขาใจอยางไร 
2.9 ทดสอบความเขาใจดวยการซักถามหรือใหทําแบบทดสอบ เพ่ือวัดวาการบรรยาย

ไดผลหรือไม 
2.10 ย้ําและทําใหฝงใจ จําไดอยางแมนยํา 
2.11 เตรียมตัวไวใหพรอมเสมอ ตอการจะปฏิบัติหนาท่ี รวมถึงสื่อตางๆดวย 
2.12 ควรไปถึงสถานท่ีจัดสัมมนา กอนถึงเวลาท่ีตนเองจะบรรยายอยางนอย 30 นาที 
2.13 ชวยเสริมสรางการจัดสัมมนาใหบรรลุเปาหมาย 

3. เทคนิคในการบรรยาย 
3.1 มีบุคลิกทาทางท่ีแสดงถึงความกระตือรือรน 
3.2 สรางความสนใจกอนท่ีจะเริ่มบรรยาย เชน การบอกขอบเขตของเนื้อหาใหผูฟงทราย

กอน เปนตน 
3.3 จัดกิจกรรมในระหวางการบรรยาย เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจและสนุกสนานมาก

ยิ่งข้ึน 
3.4 พยายามสรางความสัมพันธกับทุกๆ คนในหองบรรยาย 
3.5 สรุปประเด็นท่ีสําคัญ เม่ือบรรยายจบลงในแตละหัวขอ 
3.6 แสดงทาทางออกอยางสภาพเรียบรอย ไมขวางหูขวางตา 
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3.7 ใชเสียงการบรรยายท่ีมีระดับเสียงนาฟง สูงบาง ต่ําบาง ตามโอกาสท่ีควรเนนหรือเปน
ปกต ิ

4. จรรยาบรรณของวิทยากร 
ขจรศักดิ์ หาญณรงค ไดฝากจริยธรรมหรือจรรยาบรรณของผูท่ีเก่ียวของกับการพัฒนา

บุคลากรไว หลายประการ คือ 
4.1 ใชวิชาชีพอยางมีหลักการ 
4.2 ใหในสิ่งท่ีเปนประโยชน และมีผลดีตอผูฟง 
4.3 พึงรักษาความลับ หรือขอมูลท่ีไดจากผูฟง 
4.4 หลีกเลี่ยงการวิจารณจุดบกพรอง หรือขอมูลสวนตัวของผูฟง 
4.5 พึงมีมารยาทในการนําผลงานของผูอ่ืนมานําเสนอ 
4.6 พึงปฏิบัติตอผูฟงอยางเทาเทียมกัน 
4.7 พึงเสนอขอมูล และขอคิดเห็นตามความเปนจริงและสรางสรรค 
4.8 พึงเปนผูใจกวาง กลายอมรับในสิ่งท่ีตนไมรู 
4.9 พึงเปนผูรักษาเวลา 
4.10 หาความรูเพ่ิมปญญาและพัฒนาตนอยูเสมอ 

สรุปลักษณะของผูนําเสนอท่ีประสบความสําเร็จ “บุคลิกดี มีความกระตือรือรน สนใจ
รวมมือ ใชสื่อชวยสอน ไมออนประสบการณ การงานสําเร็จดี มีความสามารถในการถายทอด ถอด
หัวใจคนเรียน เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมได” 

สรุปลักษณะของผูนําเสนอท่ีไมประสบความสําเร็จ “คุยฟุง มุงธุรกิจ ผิดเวลา มาไม
รอบคอบ ตอบคําถามไมตรง หลงตัวเอง เกงทุกเรื่อง เซียนยกเมฆ เอกภาษาอังกฤษ” 
 

ผูเขารับการสัมมนา 
 
ผูเขารับการสัมมนาเปนผูท่ีมีความสนใจและตั้งใจอยางจริงจังตอการศึกษาปญหาและแนว

ทางแกไขปญหา ผูเขารวมสัมมนาจะประสบความสําเร็จมากนอยเพียงใดยอมข้ึนอยูกับความอาใจใส
ในการใหความรวมมือในการทํากิจกรรมการสัมมนา (ไพพรรณ เกียรติโชติชัย, 2546 : 47) 

สมจิตร เกิดปรางค และนุตประวีณ เลิศกาญจนวัติ (2545 : 42) ไดใหความหมายผูเขารับการ
สัมมนาไววา เปนกลุมบุคคลท่ีมีความตองการ เขามารวมฟงการแสดงความคิดเห็นของกลุมวิทยากร
และบุคคลอ่ืนๆ เพ่ือนําไปพัฒนาตนเองและงานในอาชีพท่ีตนปฏิบัติอยู กอใหเกิดประโยชนตอ
สวนรวมสูงสุด 
 1. คุณสมบัติ 

1.1  เปนผูท่ีชอบแสวงหาความรูใหมๆ 
1.2  ควรเปนบุคคลท่ีเก่ียวของกับหัวขอเรื่องการจัดสัมมนา 
1.3  สามารถรับฟงความคิดเห็นของบุคคลอ่ืนได 
1.4  มองโลกในแงดี 
1.5  รูจักมารยาทในการเขารวมสัมมนา 
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1.6  ใหเกียรติผูอ่ืน 
1.7  ใหความรวมมือในการปฏิบัติกิจกรรม 
1.8  รูจักพูดหรือนําเสนออยางมีหลักการและเหตุผล 

 2. หนาท่ี  
2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสัมมนา เพ่ือใหเกิดความเขาใจและรูแนวทางของการสัมมนา 
2.2 ตั้งใจฟงและปฏิบัติตามท่ีวิทยากรแนะนํา ดวยการเปดใจกวางและเต็มใจ ไมวาจะเปน

ความรูสึกท่ีทราบมาบางแลวก็ตาม 
2.3 ตั้งใจรับฟงความคิดเห็นของบุคคลอ่ืน ดวยการใชสติปญญาพิจารณา หากไมเห็นดวยก็

นําเสนอไดอยางมีหลักการและเหตุผล 
2.4 คิดและไตรตรองใหรอบคอบกอนการนําเสนอทุกครั้ง โดยพิจารณาเวลาอันเหมาะสมดวย 
2.5 ควรมีการเสนอความคิดเห็นและแลกเปลี่ยนความรูกับบุคคลอ่ืนๆ 
2.6 มีความจริงใจในการแสดงขอคิดเห็นอยางตรงไปตรงมา ไมใชดวยความเกรงใจ 
2.7 มีการจดบันทึกขอมูลท่ีสําคัญๆ เพ่ือนํามาลําดับความรูและแนวคิด 
2.8 สรุปประเด็นความรูท่ีไดรับจากการสัมมนา เพ่ือใชเปนแนวทางในการนําไปปฏิบัติ ให

เกิดประโยชนแกตนเอง หนวยงาน และสังคมโดยสวนรวม 
 3. สิ่งท่ีไมควรปฏิบัติสําหรับผูเขารับการสัมมนา 

3.1 การท่ีไมชอบแสดงความคิดเห็น โดยการนั่งเงียบ 
3.2 ชอบพูดคุยสอดแทรกในขณะท่ีวิทยากรกําลังบรรยาย 
3.3 ชอบกอกวนใหเกิดความวุนวาย 
3.4 ใชอารมณเกินขอบเขต ขณะท่ีแสดงขอคิดเห็น 
3.5 ไมเคารพสิทธิของผูอ่ืน 
3.6 ดวนสรุปเรื่องของบุคคลอ่ืน 
3.7 ไมมีความม่ันใจในตัวเอง 
3.8 ชอบทําเปนตัวตลกไปทุกเรื่อง 
3.9 ชอบครอบงําความคิดของผูอ่ืน 
3.10 ชอบเอยอางผูทรงคุณวุฒิหรือปรมาจารณ 
3.11 ชอบทําตัวเปนนักเลง 
3.12 ขัดแยงอยางไมมีเหตุผล 
3.13 วิพากษวิจารณฝายผูดําเนินการสัมมนา 
3.14 ชอบวิจารณความคิดเห็นของบุคคลอ่ืน 
3.15 ชอบนั่งหลับในหองสัมมนา 
3.16 หนีกลับกอนเวลาท่ีกําหนด 

4. จรรยาบรรณของผูท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา 
ผูท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา หมายถึง กลุมบุคคลท่ีเขารวมในการสัมมนาท้ังหมด ไดแก 

ผูดําเนินการ วิทยากร และผูเขารับการสัมมนา ซ่ึงควรจะตองยึดหลักจรรยาบรรณของการสัมมนา ไว
ดังนี้ (สมจิตร เกิดปรางค และนุตประวีณ เลิศกาญจนวัติ, 2545 : 43) 
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4.1 มีความจริงใจในการเขารวมสัมมนา ทุกๆ ฝายตองใหความเอาใจใส สนใจ การสัมมนา
อยางจริงจังแลจริงใจ โดยการต้ังใจฟงวิทยากรบรรยาย รวมเสนอความคิดเห็นและอภิปรายอยางมี
เหตุผล เท่ียงตรง ไมแสดงการคัดคานดวยอคติสวนตน 

4.2 ใชวาจาอยางสุภาพชน และใหเหมาะสมกับโอกาส 
4.3 รักษาอารมณใหม่ันคงอยางปกติ ไมลุแกโทสะ เพ่ือจะใหไดมาในสิ่งท่ีตนเองตองการ 

ควรคิดวาทุกสิ่งทุกอยางตองอาศัยแนวความคิดจากหลายๆ ฝาย พินิจพิเคราะหดวยหลักการและ
เหตุผล การท่ีจะเปลี่ยนแปลงความคิดของบุคคลนั้น บางครั้งจะตองใหเวลาพอสมควร 

4.4 ปฏิบัติตนตอผูเขารวมสัมมนา ดวยความเคารพในสิทธิและศักดิ์ศรีของบุคคล ตอง
ยอมรับฟงความคิดเห็นของบุคคลอ่ืน ไมแสดงตนเปนผูรูเพียงคนเดียว หรือใชความรูไปในทางไมชอบธรรม 

4.5 การถายทอดความรู การแสดงความคิดเห็น ควรมุงเนนเพ่ือใหเกิดการเรียนรู ทักษะ
และเจตคติอันเปนประโยชนตอผูเขารวมสัมมนาเปนสําคัญ 

4.6 มีน้ําใจเอ้ือเฟอเผื่อแผ มีจิตใจเมตตาและเก้ือกูลผลประโยชนใหแกกันและกัน 
4.7 ตรงตอเวลา ดวยการรักษาเวลาของการสัมมนา ในสวนท่ีเก่ียวของ 
4.8 มีจิตสํานึกในความรับผิดชอบตอความเปนมนุษยรวมโลกดวยกัน โดยการนําความรูท่ีไดรับ 

จากการสัมมนา ไปคิดสรางสรรคพัฒนาตนเอง งานในหนาท่ี และสังคมโดยสวนรวม 
 

แผนภาพแสดงถึงความสัมพันธของบุคคลท่ีเกี่ยวของกับการจัดสัมมนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.3 แสดงถึงความสัมพันธของบุคคลท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา 
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สรุป 
 
 การสัมมนาเปนกิจกรรมท่ีตองอาศัยความรวมมือกลุมบุคคลท่ีเก่ียวของ 3 กลุม คือ 1) 
คณะกรรมการผูดําเนินการ เปนกลุมบุคคลท่ีมีบทบาทตอความสําเร็จหรือความลมเหลวในการสัมมนา 

เพราะคณะผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา ตั้งแตเริ่มจนกระท่ังเสร็จสิ้นกระบวนการสัมมนา 2) 
วิทยากร เปนผูท่ีมีบทบาทสําคัญตอความสําเร็จในการพัฒนาคน เพราะเปนบุคคลท่ีมีความรูและ
ประสบการณ และ 3) ผูเขารับการสัมมนา เปนผูท่ีมีความสนใจและตั้งใจอยางจริงจังตอการศึกษา
ปญหาและแนวทางแกไขปญหา เพ่ือนําไปพัฒนาตนเองและงานในอาชีพ 

จรรยาบรรณของผูท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา ควรมีความจริงใจในการเขารวมสัมมนา ทุกๆ
ฝายตองใหความเอาใจใส สนใจ การสัมมนาอยางจรงิจังแลจริงใจ ใชวาจาอยางสุภาพชน รักษาอารมณ
ใหม่ันคงอยางปกต ิไมลุแกโทสะ ปฏิบัติตนตอผูเขารวมสัมมนาดวยความเคารพในสิทธิและศักดิ์ศรีของ
บุคคล ยอมรับฟงความคิดเห็นของบุคคลอ่ืน ไมแสดงตนเปนผูรูเพียงคนเดียว หรือใชความรูไปในทาง
ไมชอบธรรม ในการถายทอดความรู การแสดงความคิดเห็น ควรมุงเนนเพ่ือใหเกิดการเรียนรู ทักษะ
และเจตคติอันเปนประโยชนตอผูเขารวมสัมมนาเปนสําคัญ และมีจิตสํานึกในความรับผิดชอบตอความ
เปนมนุษยรวมโลกดวยกัน  
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คําถามทายบท 
 
1. ผูท่ีเปนคณะกรรมการผูดําเนินการควรมีบุคลิกภาพอยางไร 
2. ฝายสถานท่ีควรจะมีคุณสมบัต ิหนาท่ีอยางไร 
3. ถานักศึกษาไดรับหนังสือเชิญใหวิทยากรในการสัมมนา นักศึกษาควรทําอะไรบาง จงอธิบาย 
4. จงอธิบายเก่ียวกับจรรยาบรรณผูท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา 
5. ถานักศึกษาเปนผูเขารวมสัมมนา นักศึกษาคิดวาสิ่งใดบางท่ีไมควรปฏิบัต ิจงอธิบาย 
6. นักศึกษาคิดวาบุคคลใดท่ีมีบทบาทสําคัญมากท่ีสุดในการดําเนินการจัดสัมมนา เพราะเหตุใด 
7. นักศึกษาคิดวาความสําเร็จในการจัดสัมมนาแตละครั้งข้ึนอยูกับสิ่งใดเปนสําคัญ 
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