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บทที ่5 
รายละเอยีดของต้นแบบช้ินงาน 

 
 

การวิจัยค ร้ัง น้ี เพื่ อการพัฒนาชุดการเ รียนทางอิ เล็กทรอนิกส์  เ ร่ือง  การจัด
ประชุมสัมมนา ส าหรับนกัเรียนระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพ วิทยาลยัการอาชีพหลวงประธาน
ราษฎร์นิกร  รายละเอียดของตน้แบบช้ินงานมีดงัน้ี 

 
ภาคที ่1  คู่มอืการใช้ชุดการเรียนทางอเิลก็ทรอนิกส์ 
 ค  าน า 
 สารบญั 
 ค  าอธิบายวชิา 
 จุดประสงคร์ายวชิา 
 รายช่ือหน่วยการเรียน 
 การเตรียมก่อน ระหวา่ง และหลงัการใชชุ้ดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 บทบาทของผูส้อนและนกัเรียน   
 ส่ิงท่ีผูส้อนและนกัเรียนตอ้งเตรียม 
 การจดัหอ้งเรียน 
 ส่วนประกอบของชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ภาคที ่2  รายละเอยีดของชุดการเรียนทางอเิลก็ทรอนิกส์ (ซีดีรอม) 
 สารบญั 
 หนา้หลกัของชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 แนะน าวชิา 
 แนะน าการเรียน   
 หน่วยท่ี 4 การวางแผนจดัประชุมสัมมนา 
  แบบทดสอบก่อนเรียน 
  ศึกษาบทเรียน 
  แบบฝึกปฏิบติั 
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  แบบทดสอบหลงัเรียน 
หน่วยท่ี 5 การเตรียมการจดัประชุม 

 แบบทดสอบก่อนเรียน 
 ศึกษาบทเรียน 
 แบบฝึกปฏิบติั 
 แบบทดสอบหลงัเรียน 

หน่วยท่ี 6 การด าเนินการและประเมินผลจดัประชุมสัมมนา 
 แบบทดสอบก่อนเรียน 

 ศึกษาบทเรียน 
 แบบฝึกปฏิบติั 
 แบบทดสอบหลงัเรียน 

 
ภาคที ่3 คู่มอืการเรียนด้วยชุดการเรียนทางอเิลก็ทรอนิกส์ 
 ค  าน า 
 สารบญั 
 การเตรียมตวัของนกัเรียน 
 บทบาทของนกัเรียน 
 ขั้นตอนการเรียนดว้ยชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 การใชซี้ดีรอมของชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ภาคที ่4 แบบฝึกปฏบิัติ 
 แบบทดสอบก่อนเรียน 
 แบบฝึกปฏิบติั 
 เฉลยแบบฝึกปฏิบติั 
 แบบทดสอบหลงัเรียน 
 เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและแบบทดสอบหลงัเรียน 
 
 
 
 



73 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคที่ 1 
คู่มือการใช้ชุดการเรียนอิเลก็ทรอนิกส์ 

เร่ือง การจดัประชุมสัมมนา 
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 การจดัชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับการสอนในวิชา จดัประชุมสัมมนา 
เก่ียวกบั เร่ือง ขั้นตอนการจดัประชุมสัมมนา ส าหรับนกัเรียนระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพ วิทยาลยั
การอาชีพหลวงประธานราษฎร์นิกร เพื่อให้นกัเรียนไดศึ้กษาชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 
สามารถเข้าใจขั้นตอนการจัดประชุมสัมมนา ทั้ ง  3  หน่วย ได้แก่ หน่วยท่ี 4 การวางแผนจัด
ประชุมสัมมนา  หน่วยท่ี 5  การเตรียมการจดัประชุมสัมมนา และหน่วยท่ี 6 การด าเนินการและ
ประเมินผลจดัประชุมสัมมนา  โดยไดมี้การพฒันา ปรับปรุงและตรวจสอบจากผูท้รงคุณวุฒิ  ท าให้
ชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภาพและจะท าใหน้กัเรียนเขา้ใจเน้ือหามากยิง่ข้ึน 

  ผู ้จ ัดท า ชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์    หว ังว่า คู่ มือการใช้ชุดการเรียนทาง
อิเล็กทรอนิกส์ จะเป็นประโยชน์ต่อผูส้อนอยา่งมาก  และหากมีขอ้บกพร่องประการใด  ผูจ้ดัท าขอ
นอ้มรับเพื่อจะน ามาปรับปรุงพฒันาต่อไป 

 
ลกัขณนัต ์ เจริญชีพ 

ผูผ้ลิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าน า 
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 ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบัการประชุมสัมมนา ประเภทของการประชุม สถานท่ีประชุม 
รูปแบบการจดัสถานท่ี อุปกรณ์ท่ีใชใ้นการจดัประชุม การวางแผนการจดัประชุม การจดัเตรียมสถานท่ี 
อุปกรณ์ งบประมาณในการจดัประชุม การประสานงานกบัหน่วยงานและบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

 
1. มีความรู้ความเขา้ใจในการจดัประชุมสัมมนา 
2. มีทกัษะในการเตรียมการจดัประชุมสัมมนา 
3. สามารถประสานงานกบัหน่วยงานและบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
4. เกิดกิจนิสัยท่ีดีในการท างานอยา่งมีระบบและท างานร่วมกบัผูอ่ื้นได ้

 

 
หน่วยท่ี 1  แนวคิดการจดัประชุมสัมมนา 
หน่วยท่ี 2  ประเภทของการจดัประชุมสัมมนา 
หน่วยท่ี 3  องคป์ระกอบการประชุมสัมมนา 
หน่วยท่ี 4  การวางแผนการจดัประชุมสัมมนา 
หน่วยท่ี 5  การเตรียมการจดัประชุม 
หน่วยท่ี 6  การด าเนินการและประเมินผลจดัประชุมสัมมนา 
หน่วยท่ี 7  หลกัการเพิ่มประสิทธิภาพในการจดัประชุม 
หน่วยท่ี 8  จิตวทิยาการเรียนรู้ 
หน่วยท่ี 9  ทกัษะการประสานงานและติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งๆ 
หน่วยท่ี10 หลกัการตอ้นรับและบริการจดัประชุมสัมมนา 
หน่วยท่ี11 กิจกรรมกลุ่มสัมพนัธ์และกิจกรรมพิเศษท่ีใชป้ระชุมสัมมนา 
หน่วยท่ี12 เทคนิคส าหรับการเป็นวทิยากร และผูด้  าเนินรายการ 
หน่วยท่ี13 การตกแต่งพื้นท่ีและสภาพแวดลอ้มหอ้งประชุม สัมมนาท่ีเหมาะสม 
หน่วยท่ี14 องคก์รท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัประชุมสัมมนา 
หน่วยท่ี 15 ผลกระทบของการจดัประชุมสัมมนา 

รายช่ือหน่วยการเรียน 

ค าอธิบายรายวชิา 

จุดประสงค์รายวชิา 
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 1.  การเตรียมก่อนการใช้ชุดการเรียนทางอเิลก็ทรอนิกส์ 
  1.1    การใชชุ้ดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์   ผูส้อนตอ้งศึกษาคู่มือการใชชุ้ดการ
เรียนทางอิเล็กทรอนิกส์โดยละเอียด 
  1.2    ตรวจสอบแผน่ซีดีรอมและเคร่ืองคอมพิวเตอร์โดยทดลองใช ้ แผน่ซีดีรอมได้
บรรจุเน้ือหาสาระต่าง ๆ  ไดเ้สนอรูปส่ืออิเล็กทรอนิกส์เหมือนเวบ็เพจ 
  1.3   จดัชั้นเรียนในลกัษณะ 1 คน ต่อ 1 เคร่ือง และผูส้อนจะตอ้งจดัเตรียมเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ใหพ้ร้อมอยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน 
  1.4    ผูส้อนตอ้งมีทกัษะในการใชค้อมพิวเตอร์เบ้ืองตน้  เพื่อจะไดใ้ชง้านในการใช้
ชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
  1.5    จดัเตรียมคู่มือการเรียนชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์และแบบฝึกปฏิบติัใหพ้ร้อม 
 2.  ขณะใช้ชุดการเรียนทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

2.1  ปฐมนิเทศนักเรียน โดยช้ีแจงวตัถุประสงค์การเรียนด้วยชุดการเรียนทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เร่ือง การวางแผนการจัดประชุมสัมมนา การเตรียมการจัดประชุม  และการ
ด าเนินการและประเมินผลจดัประชุมสัมมนา พร้อมทั้งแนะน าการใชชุ้ดการเรียนและแจกคู่มือการ
เรียนใหแ้ก่นกัเรียน 

2.2  ด าเนินการสอนผา่นทางคอมพิวเตอร์โดยใชซี้ดีรอมเป็นช่องทาง มี 4 ขั้นตอน 
นกัเรียนตอ้งประกอบกิจกรรมใหค้รบทั้ง 4 ขั้นตอน ดงัน้ี 
   ขั้นที่  1  ทดสอบก่อนเรียน  โดยให้นกัเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนแบบ
ปรนยัชนิดเลือกตอบจ านวน  10  ขอ้  ลงในกระดาษค าตอบในแบบฝึกปฏิบติัโดยอ่านค าถามไดท่ี้
หนา้จอคอมพิวเตอร์ในซีดีรอมหรือท่ีคู่มือการเรียน  เวลา  10  นาที 
   ขั้นที่ 2  ศึกษาบทเรียน  โดยให้นกัเรียนศึกษาเน้ือหาสาระในบทเรียนจากชุด
การเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ เวลา 60 นาที  
   ขั้นที ่4  ประกอบกจิกรรม  โดยให้นกัเรียนท ากิจกรรมระหวา่งเรียนในแบบฝึก
ปฏิบติัและตรวจค าตอบ เวลา 30 นาที 
   ขั้นที่ 5  ทดสอบหลังเรียน  โดยให้นกัเรียนท าแบบทดสอบหลงัเรียนแบบ
ปรนยัชนิดเลือกตอบจ านวน  10  ขอ้  ลงในแบบฝึกปฏิบติัโดยอ่านค าถามไดท่ี้หนา้จอคอมพิวเตอร์
ในซีดีรอมหรือท่ีคู่มือการเรียน  เวลา  10  นาที 
 

การเตรียม ก่อน  ระหว่าง  และหลงัการใช้ชุดการเรียนทางอเิลก็ทรอนิกส์ 



79 

 3.  หลงัใช้ชุดการเรียนทางอเิลก็ทรอนิกส์  
  3.1  เก็บแบบฝึกปฏิบติัของนกัเรียนไปตรวจสอบ  เพื่อดูการเปล่ียนแปลงพฤติกรรม
และความกา้วหนา้ของนกัเรียน 
   3.2  เก็บซีดีรอมออกจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 

  
1. บทบาทของผู้สอน 

การสอนดว้ยชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์  ผูส้อนมีบทบาท  ดงัน้ี 
  1.1  ก ากบัการเรียนใหน้กัเรียนเป็นผูแ้สดงและปฏิบติักิจกรรมดว้ยตนเอง   
  1.2  ก ากบัดูแลการเรียนดว้ยชุดการเรียนอิเล็กทรอนิกส์ 

1.3  ให้ค  าแนะน าปรึกษานกัเรียนในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหาในระหวา่งเรียนและ 
การใชค้อมพิวเตอร์ 

  1.4  ตรวจสอบการท ากิจกรรมระหวา่งเรียนของนกัเรียน 
  1.5  ประเมินการเรียนของนกัเรียนแต่ละคน 
 2. บทบาทของนักเรียน  

ผูส้อน ตอ้งช้ีแจงให้นักเรียนทราบเก่ียวกบับทบาทของนักเรียนในการเรียนด้วยชุด
การเรียนอิเล็กทรอนิกส์ ดงัน้ี 
  2.1  นกัเรียนตอ้งมีทกัษะพื้นฐานในการใชค้อมพิวเตอร์เบ้ืองตน้ 
  2.2  นกัเรียนตอ้งตั้งใจปฏิบติัตามค าสั่งโดยเคร่งครัด 
  2.3  ศึกษาเน้ือหาในชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์อยา่งตั้งใจ 

2.4  พยายามท าแบบทดสอบ  แบบฝึกปฏิบติั  และปฏิบติักิจกรรมดว้ยความตั้งใจ 
2.5  ควรตั้งใจปฏิบติักิจกรรมอยา่งจริงจงั และไม่รบกวนการเรียนของผูอ่ื้น 

บทบาทของผู้สอน และนักเรียน 
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1. ส่ิงทีผู่้สอนต้องเตรียม 

1.1 ชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ 
1.2 เคร่ืองคอมพิวเตอร์จ านวน 20 เคร่ือง 
1.3 คู่มือการเรียนของนกัเรียนตามจ านวนนกัเรียน 
1.4 แบบฝึกปฏิบติัตามจ านวนนกัเรียน 

2. ส่ิงทีนั่กเรียนต้องเตรียม 
ปากกา  ดินสอ  ยางลบ และไมบ้รรทดัส าหรับท ากิจกรรมระหวา่งเรียน 

 

 
การจดัหอ้งเรียนใหจ้ดัตามแผนผงัการจดัห้องเรียน ดงัภาพ 

 

Scanner & printer

          

     

     

 
 
 
 
 

การจัดห้องเรียน 
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 ชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ วิชา การจัดประชุมสัมมนา ส าหรับ นักเรียนระดับ

ประกาศนียบตัรวชิาชีพ วทิยาลยัการอาชีพหลวงประธานราษฎร์นิกร ประกอบดว้ย (1) แนะน าการเรียน 
(2) แบบทดสอบก่อนเรียน (3) แผนการสอน (4) หน่วยการเรียน หน่วยท่ี 4  (5) หน่วยการเรียน หน่วยท่ี 
5 (6) หน่วยการเรียน หน่วยท่ี 6 (7) แบบฝึกปฏิบติั (8) แบบทดสอบหลงัเรียน และ (9) ขอ้มูลผูส้อน 

1.  แนะน าการเรียน 
 เป็นการแนะน าชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ วิชา การจัดประชุมสัมมนา 

ประกอบดว้ย ค าอธิบายรายวชิา วตัถุประสงค ์หน่วยการเรียน และขั้นตอนการดว้ยชุดการเรียนทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

2.  แบบทดสอบก่อนเรียน 
เป็นขั้นตอนการทดสอบก่อนเรียน โดยใหน้กัเรียนอ่านค าช้ีแจงและท าแบบทดสอบ

ก่อนเรียน แบบปรนยัชนิดเลือกตอบจ านวน 10 ขอ้ ลงในกระดาษค าตอบในแบบฝึกปฏิบติัโดยอ่าน
ค าถามไดท่ี้หนา้จอคอมพิวเตอร์ในซีดีรอม หรือท่ีคู่มือการเรียน 

3. แผนการสอน 
 เป็นการแสดงแผนการสอน วิชา การจดัประชุมสัมมนา ประกอบด้วย หัวเร่ือง 

แนวคิด และ วตัถุประสงค ์เพื่อใหน้กัเรียนไดศึ้กษาก่อนเขา้สู่บทเรียน 
4.  หน่วยการเรียน หน่วยที ่4 

เป็นการแสดงเน้ือหาในบทเรียน หัวเร่ืองท่ี 4.1  แนวคิดการวางแผน
ประชุมสัมมนา  4.2  การจดัท าระเบียบวาระการประชุม  4.3 หลกัการเขียนโครงการประชุมสัมมนา  
และ 4.4  ก าหนดหนา้ท่ีรับผดิชอบของคณะท างานประชุมสัมมนา 

5. หน่วยการเรียน หน่วยที ่5 
เป็นการแสดงเน้ือหาในบทเรียน  หวัเร่ืองท่ี 5.1  การเตรียมสถานท่ี ห้องประชุม 

ประชุมสัมมนา 5.2  การเตรียมเอกสารจดัประชุมสัมมนา  และ 5.3  การเตรียมงบประมาณค่าใชจ่้าย 
จดัประชุมสัมมนา 

6.  หน่วยการเรียน  หน่วยที ่6 
เป็นการแสดงเน้ือหาในบทเรียน  หวัเร่ืองท่ี 6.1 รูปแบบจดัประชุมสัมมนา 6.2 การ

ด าเนินการระหว่างจดัประชุมสัมมนา 6.3 การประเมินผลจดัประชุมสัมมนา  และ 6.4 การสรุป
รายงานจดัประชุมสัมมนา 

 

ส่วนประกอบของชุดการเรียนทางอเิลก็ทรอนิกส์ 
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7.  แบบฝึกปฏิบัติ 
 เป็นขั้นตอนให้นกัเรียนท ากิจกรรมระหวา่งเรียนในแบบฝึกปฏิบติั โดยให้นกัเรียน

อ่านค าถามหน้าจอคอมพิวเตอร์แล้วเขียนค าตอบลงในแบบฝึกปฏิบติั และตรวจค าตอบจากแนว
ตอบในหนา้จอคอมพิวเตอร์ หรือ ทา้ยแบบฝึกปฏิบติั 

8.  แบบทดสอบหลงัเรียน 
เ ป็นขั้ นตอนการทดสอบหลัง เ รียน โดยให้นัก เ รียนอ่านค า ช้ีแจงและท า

แบบทดสอบหลงัเรียนแบบปรนยัชนิดเลือกตอบจ านวน 10 ขอ้ ลงในกระดาษค าตอบในแบบฝึก
ปฏิบติัโดยอ่านค าถามไดท่ี้หนา้จอคอมพิวเตอร์ในซีดีรอมหรือคู่มือการเรียน  

9. ข้อมูลผู้สอน 
 เป็นการแสดงขอ้มูลพื้นฐาน ประวติัการศึกษาของผูส้อน 
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ภาคที่ 2 
รายละเอียดชุดการเรียนอิเลก็ทรอนิกส์ 

เร่ือง การจดัประชุมสัมมนา 
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หน้าหลกัของชุดการเรียนทางอเิลก็ทรอนิกส์ 
 

 
 

แนะน าวชิา 
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มลัติมเีดียแนะน าการเรียน 
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หน่วยการเรียน 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยที ่4 

การวางแผนการจัดประชุมสัมมนา 
 

 

1. แผนการสอน 

2. แบบทดสอบก่อนเรียน และเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ศึกษาบทเรียน  

4. ประกอบกจิกรรมกาเรียน และแนวตอบกจิกรรมการเรียน  

5. แบบทดสอบหลังเรียน และเฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
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แผนการสอนประจ าหัวเร่ือง 

วชิา จดัประชุมสัมมนา    ระดบัประกาศนียบตัรวชิาชีพ 
หน่วยท่ี 4  การวางแผนจดัประชุมสัมมนา  เวลา 2 ชัว่โมง 
โปรดอ่านหวัเร่ือง แนวคิด และวตัถุประสงค ์แลว้จึงศึกษาเน้ือหาสาระในหวัเร่ืองท่ี 4.1 – 4.4 

 

หัวเร่ืองที่ 
 4.1  แนวคิดการวางแผนประชุมสัมมนา 
 4.2  การจดัท าระเบียบวาระการประชุม 
 4.3 หลกัการเขียนโครงการประชุมสัมมนา 
 4.4  ก าหนดหนา้ท่ีรับผดิชอบของคณะท างานประชุมสัมมนา 
แนวคิด 

1. การวางแผนประชุมสัมมนา เป็นขั้นตอนแรกในการเตรียมประชุมสัมมนาเพื่อช่วยในการ
ตดัสินใจและพิจารณา ในเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัการจดัประชุมสัมมนาให้พร้อมก่อนด าเนินการลง
มือปฏิบติังานต่อไป และประโยชน์ของการวางแผนจดัประชุมสัมมนา จะท าให้ผูจ้ดัประชุม
ตอบสนองความตอ้งการของผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนาไดอ้ยา่งทัว่ถึงและทนัเวลา ประหยดัทั้งเวลา 
แรงงาน งบประมาณ ทรัพยากรของผูจ้ดัประชุม มีการแบ่งงาน ประสานงาน ตรวจสอบ ติดตาม
และประเมินผลได้ถูกตอ้ง  ลดความผิดพลาดในการปฏิบติังาน ก าหนดวิธีการแกไ้ขปัญหา 
อุปสรรค ระหวา่งปฏิบติังานและใหทุ้กคนมีเป้าหมายเดียวกนัในการท างานใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์

2. การจัดท าระเบียบวาระการประ ชุม ควรก าหนดวาระการประชุม โดยพิจารณาถึง
วตัถุประสงค์ของการประชุมเพื่อให้บรรลุวตัถุประสงค์ท่ีตั้งไว ้โดยจดัเรียงล าดบัของวาระให้มี
ความต่อเน่ืองกนั ประกอบดว้ย 5 วาระ วาระท่ี 1 เร่ืองท่ีประธานแจง้เพื่อทราบ วาระท่ี 2 เร่ือง
รับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้ วาระท่ี 3 เร่ืองสืบเน่ือง วาระท่ี 4 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา และ 
วาระท่ี 5 เร่ืองอ่ืนๆ โดยมีหลกัการเขียนระเบียบวาระการประชุม ส านวนภาษาตอ้งเป็นทางการ 
ระยะเวลาการประชุมเหมาะสม และควรส่งวาระการประชุมล่วงหนา้ 

3. การเขียนโครงการประชุมสัมมนา ประกอบด้วย ช่ือโครงการ หลักการและเหตุผล 
วตัถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย แผนปฏิบติังาน ระยะเวลาด าเนินงาน สถานท่ี งบประมาณ การ
ติดตามและประเมินผล ผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บ และผูรั้บผดิชอบโครงการ 

4. การแต่งตั้งและก าหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบของคณะท างานประชุมสัมมนา แบ่งเป็นฝ่ายต่างๆ 
ประกอบด้วย ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายประชาสัมพนัธ์/ตอ้นรับ/พิธีการ ฝ่ายลงทะเบียน/งานเอกสาร ฝ่าย
สถานท่ีและโสตทศันูปกรณ์ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายจดัเล้ียงอาหารและเคร่ืองด่ืม และฝ่ายการเงิน 
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วตัถุประสงค์ 
1. หลงัจากศึกษา เร่ือง “แนวคิดการวางแผนประชุมสัมมนา” แลว้ นกัเรียนสามารถอธิบาย

ความหมายของการวางแผนประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้ง 
2. หลงัจากศึกษา เร่ือง “แนวคิดการวางแผนประชุมสัมมนา” แล้ว นกัเรียนสามารถบอก

ประโยชน์ของการวางแผนประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้ง 
3. หลงัจากศึกษา เร่ือง “การจดัท าระเบียบวาระการประชุมสัมมนา” แลว้ นกัเรียนสามารถ

อธิบายความหมายระเบียบวาระการประชุมไดถู้กตอ้ง 
4. หลงัจากศึกษา เร่ือง “การจดัท าระเบียบวาระการประชุมสัมมนา” แลว้ นกัเรียนสามารถ

อธิบายส่วนประกอบระเบียบวาระการประชุมไดถู้กตอ้ง 
5. หลงัจากศึกษา เร่ือง “หลกัการเขียนโครงการประชุมสัมมนา” แล้ว นักเรียนสามารถ

อธิบายความหมายของโครงการจดัประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้ง 
6. หลงัจากศึกษา เร่ือง “ส่วนประกอบของโครงการประชุมสัมมนา” แลว้ นกัเรียนสามารถ

อธิบายส่วนประกอบของโครงการจดัประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้ง 
7. หลงัจากศึกษา เร่ือง “ส่วนประกอบของโครงการประชุมสัมมนา” แลว้ นกัเรียนสามารถ

เขียนโครงการจดัประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้ง 
8. หลงัจากศึกษา เร่ือง “ก าหนดหน้าท่ีรับผิดชอบของคณะท างานประชุมสัมมนา” แล้ว 

นกัเรียนสามารถบอกหนา้ท่ีรับผดิชอบของคณะท างานประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้ง 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
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ศึกษาบทเรียน 
หัวเร่ืองที ่4.1 แนวคดิการวางแผนประชุมสัมมนา 
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ประกอบกจิกรรมการเรียน 
หัวเร่ืองที ่4.1 แนวคดิการวางแผนประชุมสัมมนา 

 
 

 
 

แนวตอบกจิกรรม 
หัวเร่ืองที ่4.1 แนวคดิการวางแผนประชุมสัมมนา 
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ศึกษาบทเรียน 
หัวเร่ืองที ่4.2 การจัดท าระเบียบการประชุม 
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ประกอบกจิกรรม 
หัวเร่ืองที ่4.2 การจัดท าระเบียบการประชุม 
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แนวตอบกจิกรรม 
หัวเร่ืองที ่4.2 การจัดท าระเบียบการประชุม 
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ศึกษาบทเรียน 
หัวเร่ืองที ่4.3 หลกัการเขียนโครงการจัดประชุมสัมมนา 
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ประกอบกจิกรรมการเรียน 
หัวเร่ืองที ่4.3 หลกัการเขียนโครงการประชุมสัมมนา 
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แนวตอบกจิกรรม 
หัวเร่ืองที ่4.3 หลกัการเขียนโครงการประชุมสัมมนา 
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ศึกษาบทเรียน 
หัวเร่ืองที ่4.4 ก าหนดหน้าทีค่ณะท างานจัดประชุมสัมมนา 
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ประกอบกจิกรรมการเรียน 
หัวเร่ืองที ่4.4 ก าหนดหน้าทีค่ณะท างานจัดประชุมสัมมนา 
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แนวตอบกจิกรรม 
หัวเร่ืองที ่4.4 ก าหนดหน้าทีค่ณะท างานจัดประชุมสัมมนา 
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แบบทดสอบหลงัเรียน 
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เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
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หน่วยการเรียน 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

หน่วยที ่5 

การเตรียมการจัดประชุมสัมมนา 

 

1. แผนการสอน 

2. แบบทดสอบก่อนเรียน และเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ศึกษาบทเรียน  

4. ประกอบกจิกรรมกาเรียน และแนวตอบกจิกรรมการ
เรียน  
5. แบบทดสอบหลังเรียน และเฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
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แผนการสอน 
แผนการสอนประจ าหัวเร่ือง 

วชิา จดัประชุมสัมมนา    ระดบัประกาศนียบตัรวชิาชีพ 
หน่วยท่ี 5  การเตรียมการจดัประชุมสัมมนา  เวลา 2 ชัว่โมง 
โปรดอ่านหวัเร่ือง แนวคิด และวตัถุประสงค ์แลว้จึงศึกษาเน้ือหาสาระในหวัเร่ืองท่ี 5.1 – 5.3 

 

หัวเร่ืองที่ 
 5.1  การเตรียมสถานท่ี หอ้งประชุม จดัประชุมสัมมนา 
 5.2  การเตรียมเอกสารจดัประชุมสัมมนา 
 5.3  การเตรียมงบประมาณค่าใชจ่้าย จดัประชุมสัมมนา 

แนวคิด 
1. การเตรียมสถานท่ีจดัประชุมสัมมนา ครอบคลุม การเลือกสถานท่ี การจดัสถานท่ี  

การเลือกหอ้งประชุม การจดัหอ้งประชุม และรูปแบบการจดัโตะ๊ประชุม   
2. การเตรียมเอกสารจดัประชุมสัมมนา ไดแ้ก่ (1) หนงัสือเชิญเขา้ร่วมประชุมสัมมนา  

(2) หนงัสือขออนุมติับุคลากรในสังกดัเขา้ร่วม (3) หนงัสือเชิญเป็นวิทยากร (4) หนงัสือขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย (5) หนังสือขอบคุณ  และ (6) ค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิดและปิดการ
ประชุมสัมมนา 

3. หลกัการจดัเตรียมงบประมาณค่าใช้จ่ายประชุมสัมมนา ให้ฝ่ายต่างๆ ท าประมาณการ
และท าขออนุมติัใส่ในโครงการ งบประมาณค่าใชจ่้ายในการจดัประชุมสัมมนา แบ่งเป็น 3 ส่วน 
ค่าใชจ่้ายก่อน ระหวา่ง และหลงัจดัประชุมสัมมนา และเอกสารท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานในการใชจ้่าย 
ไดแ้ก่ ใบเบิกเงิน ใบส าคญัรับเงิน สัญญาการยมืเงิน และใบเสร็จรับเงิน 

วตัถุประสงค์ 
1. หลงัจากศึกษา เร่ือง “การเตรียมสถานท่ี ห้องประชุมจดัประชุมสัมมนา” แลว้ นกัเรียน

สามารถอธิบายการเตรียมสถานท่ี ไดถู้กตอ้งและเหมาะสม 
2. หลงัจากศึกษา เร่ือง “การเตรียมเอกสารการจดัประชุมสัมมนา” แลว้ นกัเรียนสามารถ

อธิบายเตรียมเอกสารการประชุมสัมมนาต่างๆ ไดถู้กตอ้ง 
3. หลังจากศึกษา เร่ือง “การเตรียมงบประมาณค่าใช้จ่ายการจดัประชุมสัมมนา” แล้ว 

นกัเรียนสามารถอธิบายตรียมงบประมาณจดัประชุมสัมมนา ไดถู้กตอ้ง 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

 

 
 

แบบทดสอบก่อนเรียนภาคปฏบิัติ 
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ศึกษาบทเรียน 
เร่ืองที ่5.1  การเตรียมสถานที ่ห้องประชุม จัดประชุมสัมมนา 
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ประกอบกจิกรรมการเรียน 
เร่ืองที ่5.1 การเตรียมสถานที ่ห้องประชุม จัดประชุมสัมมนา 
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แนวตอบกจิกรรม 
เร่ืองที ่5.1 การเตรียมสถานที่ ห้องประชุม จัดประชุมสัมมนา 
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ศึกษาบทเรียน 
หัวเร่ืองที ่5.2 การเตรียมเอกสารจัดประชุมสัมมนา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



144 

 
 

 
 

 



145 

 
 

 
 

 



146 

 
 

 
 

 



147 

 
 

 
 

 



148 

 
 

 
 

 



149 

ประกอบกจิกรรมการเรียน 
เร่ืองที ่5.2  การเตรียมเอกสารจัดประชุมสัมมนา 
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แนวตอบกจิกรรม 
เร่ืองที ่5.2  การเตรียมเอกสารจัดประชุมสัมมนา 
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แนวตอบกจิกรรม 
เร่ืองที ่5.3  การเตรียมงบประมาณค่าใช้จ่ายจัดประชุมสัมมนา 
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ประกอบกจิกรรมการเรียน 
เร่ืองที ่5.3  การเตรียมงบประมาณค่าใช้จ่ายจัดประชุมสัมมนา 
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แนวตอบกจิกรรม 
เร่ืองที ่5.3  การเตรียมงบประมาณค่าใช้จ่าย จัดประชุมสัมมนา 
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แบบทดสอบหลงัเรียน 
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เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 

 
 

 
 

แบบทดสอบหลังเรียนภาคปฏิบัติ 
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หน่วยการเรียน 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยที ่6 

การด าเนินการและประเมินผลจัดประชุมสัมมนา 

1. แผนการสอน 

2. แบบทดสอบก่อนเรียน และเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ศึกษาบทเรียน  

4. ประกอบกจิกรรมกาเรียน และแนวตอบกจิกรรมการเรียน  

5. แบบทดสอบหลังเรียน และเฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
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แผนการสอนประจ าหัวเร่ือง 
วชิา จดัประชุมสัมมนา    ระดบัประกาศนียบตัรวชิาชีพ 

หน่วยท่ี 6  การด าเนินการและประเมินผลจดัประชุมสัมมนา เวลา 2 ชัว่โมง 
โปรดอ่านหวัเร่ือง แนวคิด และวตัถุประสงค ์แลว้จึงศึกษาเน้ือหาสาระในหวัเร่ืองท่ี 6.1 – 6.4 

 
 

หัวเร่ืองที่ 
 6.1 รูปแบบจดัประชุมสัมมนา 
 6.2 การด าเนินการระหวา่งจดัประชุมสัมมนา 
 6.3 การประเมินผลจดัประชุมสัมมนา 
 6.4 การสรุปรายงานจดัประชุมสัมมนา 
แนวคิด 

1. รูปแบบการจดัประชุมสัมมนา หลายรูปแบบครอบคลุม การบรรยาย (lecture) 
การอภิปรายกบัผูฟั้ง (Forum Discussion) การอภิปรายกลุ่ม (Panel Discussion) การอภิปราย
แบบแสดงบทบาทสมมติ (Role Playing) การอภิปรายก่ึงสัมภาษณ์ (Colloquy) การสาธิต 
(Demonstration) แบบระดมสมอง  (Brain Storming) การอภิปรายแบบโต๊ะกลม และการ
อภิปรายทางวชิาการ (Symposium)   

2. การด าเนินการระหวา่งจดัประชุมสัมมนา ครอบคลุม การตอ้นรับและการรับ-
ส่งวทิยากรและผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา การเตรียมสถานท่ีพกั การเตรียมห้องจดัประชุมสัมมนา 
ส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ การลงทะเบียน พิธีเปิดการประชุมสัมมนา การแนะน าและขอบคุณ
วิทยากร การจดัอาหารและเคร่ืองด่ืม ฝ่ายสวสัดิการ/ฝ่ายอาหาร การถ่ายภาพและบนัทึกวีดิทศัน์ 
การเตรียมเจา้หนา้ท่ีควบคุมดูแลอุปกรณ์ในหอ้งจดัประชุม การจดัพิมพแ์ละผลิตเอกสาร การจ่าย
ค่าตอบแทน และการรวบรวมแบบประเมิน 

3. การประเมินผลจดัประชุมสัมมนา  ประเภทของการประเมิน  มี 2 ประเภท คือ 
การประเมินผลความกา้วหนา้ และการประเมินผลรวมสรุป ส่วนการจ าแนกการประเมินผลตาม
วตัถุประสงค ์แบ่งไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ การจ าแนกการประเมินผลตามล าดบัเวลา แบ่งไดเ้ป็น 3 
ระยะ คือ การประเมินผลก่อน ขณะ และหลังการด าเนินงาน โดยมีขั้นตอนการประเมิน คือ 
ศึกษาความเป็นมาของโครงการท่ีจะประเมิน ตั้งจุดประสงคข์องการประเมินผล  ทั้งจุดประสงค์
ทัว่ไปและจุดประสงคเ์ฉพาะ วธีิการประเมินผล ก าหนดแหล่งขอ้มูล และการสร้างเคร่ืองมือ  
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4. การสรุปรายงานจดัประชุมสัมมนา มีการสรุปอยู ่2 ส่วน คือ การจดัท ารายงาน
การประชุมและ การจดัท ารายงานสรุปผลการจดัประชุมสัมมนาซ่ึง ประกอบเน้ือหาดงัน้ี ส่วน
ตน้เร่ือง ประกอบด้วย หน้าปก ค าน า และสารบญั  ส่วนเน้ือเร่ือง ประกอบด้วย โครงการ
ประชุมสัมมนา ค ากล่าวปิดการประชุมสัมมนา รายงานประชุมสัมมนา และค ากล่าวเปิดการ
ประชุมสัมมนา 
 
วตัถุประสงค์ 

1. หลงัจากศึกษา เร่ือง “รูปแบบจดัประชุมสัมมนา” แลว้ นกัศึกษาสามารถอธิบาย
รูปแบบจดัประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้ง 

2. หลงัจากศึกษา เร่ือง “การด าเนินการระหว่างจดัประชุมสัมมนา” แลว้ นักศึกษา
สามารถทราบการด าเนินการระหวา่งจดัประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้ง 

3. หลงัจากศึกษา เร่ือง “การประเมินผลจดัประชุมสัมมนา” แลว้ นักศึกษาสามารถ
อธิบายความหมายของการประเมินผลจดัประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้ง 

4. หลงัจากศึกษา เร่ือง “การประเมินผลจดัประชุมสัมมนา”  แลว้ นกัศึกษาสามารถ
อธิบายประเภทของการประเมินผลจดัประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้ง 

5. หลงัจากศึกษา เร่ือง “การประเมินผลจดัประชุมสัมมนา” แลว้ นักศึกษาสามารถ
อธิบายการสร้างเคร่ืองมือประเมินผลจดัประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้ง 

6. หลงัจากศึกษา เร่ือง “การสรุปรายงานจดัประชุมสัมมนา” แลว้ นกัศึกษาสามารถ
จดัท ารายงานการประชุมไดถู้กตอ้ง 

7. หลงัจากศึกษา เร่ือง “การสรุปรายงานจดัประชุมสัมมนา” แลว้ นกัศึกษาสามารถ
จดัท ารายงานสรุปผลการจดัประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้ง 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

 
 

แบบทดสอบก่อนเรียน ภาคปฏบิัติ 
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ศึกษาบทเรียน 

เร่ืองที ่6.1 รูปแบบการจัดประชุมสัมมนา 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



175 

 
 

 
 

 



176 

 
 

 



177 

ประกอบกจิกรรมการเรียน 
เร่ืองที ่6.1 รูปแบบการจัดประชุมสัมมนา 
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แนวตอบกจิกรรม 
เร่ืองที ่6.1 รูปแบบการจัดประชุมสัมมนา 
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ศึกษาบทเรียน 
เร่ืองที ่6.2 การด าเนินการระหว่างการจัดประชุมสัมมนา 
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ประกอบกจิกรรมการเรียน 
เร่ืองที ่6.2 การด าเนินการระหว่างการจัดประชุมสัมมนา 
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แนวตอบกจิกรรม 
เร่ืองที ่6.2 การด าเนินการระหว่างการจัดประชุมสัมมนา 
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ศึกษาบทเรียน 
เร่ืองที ่6.3 การประเมนิผลการจัดประชุมสัมมนา 
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ประกอบกจิกรรมการเรียน 
เร่ืองที ่6.3 การประเมนิผลการจัดประชุมสัมมนา 
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แนวค าตอบ 
เร่ืองที ่6.3 การประเมนิผลการจัดประชุมสัมมนา 
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ศึกษาบทเรียน 
เร่ืองที ่6.4 การสรุปรายงานการจัดประชุมสัมมนา 
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ประกอบกจิกรรมการเรียน 
เร่ืองที ่6.4 การสรุปรายงานการจัดประชุมสัมมนา 
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แนวตอบกจิกรรม 
เร่ืองที ่6.4 การสรุปรายงานการจัดประชุมสัมมนา 
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แบบทดสอบหลงัเรียน 
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เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
 

 

 
 

แบบทดสอบหลงัเรียนภาคปฏบิัติ 
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แบบฝึกปฏบิัติ 
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ข้อมูลผู้สอน 
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ภาคที่ 3 

คู่มือการเรียนด้วยชุดการเรียนทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
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 คู่มือการเรียนชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารท่ีใชป้ระกอบการเรียนควบคู่
กบัชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ เร่ือง การจดัประชุมสัมมนา เพื่อให้นกัเรียนไดเ้ขา้ใจขั้นตอนการ
เรียนและวธีิการใชชุ้ดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์  ดงันั้น นกัเรียนควรใชคู้่มือการเรียนในการเรียน
อยา่งต่อเน่ือง 

ผูจ้ดัท าหวงัวา่คู่มือการเรียนชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ เร่ือง การจดัประชุมสัมมนา 
จะเป็นประโยชน์ต่อนักเรียน ช่วยเพิ่มพูนความรู้ และช่วยพฒันานักเรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค ์หากมีขอ้บกพร่องประการใด ผูจ้ดัท า ขอนอ้มรับเพื่อน ามาปรับปรุงพฒันาต่อไป 

 

น.ส.ลกัขณนัต ์ เจริญชีพ 
ผูผ้ลิต 

ค าน า 
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 หน้า 
ค าน า   
สารบญั   
การเตรียมตวัของนกัเรียน   
บทบาทของนกัเรียน   
ขั้นตอนการเรียนดว้ยชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์   
การใชซี้ดีรอมของชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์   

 

 

สารบญั 
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 ในการศึกษาชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ เร่ือง การจดัประชุมสัมมนา ส าหรับ
นกัเรียนระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพ ของวิทยาลยัการอาชีพหลวงประธานราษฎร์นิกร นกัเรียน
สามารถเตรียมตวัในการเรียนชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ ไดด้งัน้ี 

1.  การเตรียมอุปกรณ์เสริม และเคร่ืองมือในการเรียนชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ประกอบดว้ย 

 เคร่ืองคอมพิวเตอร์  
 ล าโพง หรือ หูฟัง 

2.  นกัเรียนควรศึกษาคู่มือการเรียน ชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ อย่างละเอียดทุก
ขั้นตอนก่อนท่ีจะเรียนดว้ยชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้การเรียนเป็นไปดว้ยความสะดวก 
เขา้ใจเน้ือหาสาระ และเกิดประสิทธิภาพในการเรียนมากท่ีสุด 
 

 
 ผูส้อน ตอ้งช้ีแจงให้นกัเรียนทราบเก่ียวกบับทบาทของนกัเรียนในการเรียนดว้ยชุดการ
เรียนอิเล็กทรอนิกส์ ดงัน้ี 

1. นกัเรียนตอ้งมีทกัษะพื้นฐานในการใชค้อมพิวเตอร์เบ้ืองตน้ 
2. ศึกษาเน้ือหาในชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์อยา่งตั้งใจ 
3. ปฏิบติักิจกรรมระหวา่งเรียน นกัเรียนตอ้งตั้งใจปฏิบติัอยา่งเตม็ความสามารถ 
4. พยายามท าแบบทดสอบ  และแบบฝึกปฏิบติั  ดว้ยความตั้งใจ        
5. ควรตั้งใจปฏิบติักิจกรรมอยา่งจริงจงั และไม่รบกวนการเรียนของผูอ่ื้น 

 

  
ในการเรียนดว้ยการใชชุ้ดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนเรียนควรด าเนินการ โดยใช ้

ซีดีรอมเป็นช่องทาง  มี 4 ขั้นตอน ดงัน้ี 
  ขั้นที ่ 1  ทดสอบก่อนเรียน  โดยให้นกัเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนแบบปรนยัชนิด
เลือกตอบจ านวน  10  ขอ้  ลงในกระดาษค าตอบในแบบฝึกปฏิบติัโดยอ่านค าถามไดท่ี้หน้าจอ
คอมพิวเตอร์ในซีดีรอมหรือท่ีคู่มือการเรียน  เวลา  10  นาที 

การเตรียมตัวของนักเรียน 

ขั้นตอนการเรียนด้วยชุดการเรียนทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

บทบาทของนักเรียน  
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 ขั้นที ่ 2  ศึกษาบทเรียน  โดยให้นกัเรียนศึกษาเน้ือหาสาระในบทเรียนจากชุดการเรียน
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เวลา 60 นาที  
 ขั้นที่ 3  ประกอบกิจกรรม  โดยให้นกัเรียนท ากิจกรรมระหวา่งเรียนในแบบฝึกปฏิบติั
และตรวจค าตอบ เวลา 30 นาที 

 ขั้นที่ 4  ทดสอบหลังเรียน  โดยให้นกัเรียนท าแบบทดสอบหลงัเรียนแบบปรนยัชนิด
เลือกตอบจ านวน  10  ขอ้  ลงในแบบฝึกปฏิบติัโดยอ่านค าถามไดท่ี้หนา้จอคอมพิวเตอร์ในซีดีรอม
หรือท่ีคู่มือการเรียน  เวลา  10  นาที 
 

 
 ให้นักเรียนปฏิบัติตามขั้นตอนแนะน าการใช้ซีดีรอมเพื่อเรียนในชุดการเรียนทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ดงัน้ี 
 ขั้นตอนท่ี 1  ใส่แผน่ CD-ROM  ในช่องไดร์ว CD-ROM 
 ขั้นตอนท่ี 2  หนา้จอคอมพิวเตอร์ บนเดสกท์อป ดบัเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน My computer 

    
 

 
ภาพท่ี 1 การเขา้ใชชุ้ดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

การใช้ซีดีรอมของชุดการเรียนทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

ดบัเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน My Computer 
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ขั้นตอนที ่3  ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ไอคอนไดร์ฟ CD-ROM 

 
ภาพท่ี 2 หลงัการเปิด My Computer แลว้เปิดขอ้มูลใน CD-ROM 

 
ขั้นตอนที ่4  หลงัจากเปิดไดร์ว CD-ROM แลว้จะพบวา่ในจอมีแฟ้มท่ีช่ือ  initial.htm 

ใหด้บัเบิ้ลคลิกเพื่อเปิดบทเรียน 

 
ภาพท่ี 3 ดบัเบิ้ลคลิกแฟ้มช่ือ initial.htm 

 
 

ดบัเบิ้ลคลิกท่ีไอคอนไดร์ฟ CD-ROM 

ดบัเบ้ิลคลิกไฟลช่ื์อ initial.htm 
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ขั้นตอนที ่5  เม่ือนกัเรียนดบัเบ้ิลคลิก เปิดไฟล ์ initial.htm  แลว้จะพบหนา้ต่างหลกั 

 
ภาพท่ี 4  หนา้ต่างหลกัของชุดการเรียน 

 
 ขั้นตอนที ่6  ใหค้ลิกเมนู แนะน าวชิา  เพื่อท าความเขา้ใจเก่ียวกบัวชิา การจดั
ประชุมสัมมนา ประกอบดว้ย ค าอธิบายรายวชิา วตัถุประสงค ์รายช่ือหน่วยการเรียนและขั้นตอน
การเรียนดว้ยชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ภาพท่ี 5 หนา้ต่างแนะน าวชิา 
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 ขั้นตอนที ่7  คลิกเมนูแนะน าการเรียน เป็นมลัติมีเดียแนะน าการเรียน เพื่อเพิ่มความเขา้ใจ
ของชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ภาพท่ี 6 หนา้ต่างมลัติมีเดียแนะน าการเรียน 

 
ขั้นตอนที ่8 คลิกเมนูหน่วยท่ี 4 การวางแผนการจดัประชุมสัมมนา 

 

 
ภาพท่ี 7 หนา้ต่างหน่วยการเรียนท่ี 4 
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 ขั้นตอนที ่9  คลิกแบบทดสอบก่อนเรียน ใหน้กัเรียนอ่านค าสั่งและกด    เพื่อท า
แบบทดสอบก่อนเรียน จ านวน 10 ขอ้ ลงในกระดาษค าตอบในแบบฝึกปฏิบติัโดยอ่านค าถามไดท่ี้
หนา้จอคอมพิวเตอร์ในซีดีรอมหรือท่ีคู่มือการเรียน 

 
ภาพท่ี 8 หนา้ต่างแบบทดสอบก่อนเรียน 

 
 ขั้นตอนที ่10  คลิกเมนูศึกษาบทเรียน 

 
ภาพท่ี 9  หนา้ต่างศึกษาบทเรียน 
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 ขั้นตอนที ่11 หลงัจากนกัเรียนศึกษาบทเรียนเรียบร้อยแลว้ ใหน้กัเรียนคลิกเมนูประกอบ
กิจการเรียน 

 
ภาพท่ี 10  หนา้ต่างประกอบกิจกรรมการเรียน 

 
 ขั้นตอนที ่12  คลิกแบบทดสอบหลงัเรียน 

 
ภาพท่ี 11  หนา้ต่างแบบทดสอบหลงัเรียน 
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ภาคที่ 4 
แบบฝึกปฏิบัต ิ
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 แบบฝึกปฏิบัติของชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับการสอนในวิชา จัด
ประชุมสัมมนา เก่ียวกบั เร่ือง ขั้นตอนการจดัประชุมสัมมนา มีไวใ้ห้นกัเรียนใชค้วบคู่กบัการศึกษา
ชุดการเรียนอิเล็กทรอนิกส์ 
 ชุดการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์   มีเน้ือหาทั้ งหมด 3 หน่วย ได้แก่ หน่วยท่ี 4 การ
วางแผนจดัประชุมสัมมนา หน่วยท่ี 5 การเตรียมการจดัประชุมสัมมนา และหน่วยท่ี 6 การ
ด าเนินการและประเมินผลจัดประชุมสัมมนา ประกอบไปด้วย (1) แบบทดสอบก่อนเรียน  
(2) กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน (3) แบบฝึกปฏิบติั (4) กระดาษค าตอบส าหรับกิจกรรม 
(5) แนวตอบกิจกรรม (6) แบบทดสอบหลงัเรียน (7) กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลงัเรียน และ 
(9) เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและหลงัเรียน 
 ผูผ้ลิตหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าแบบฝึกปฏิบติั ส าหรับชุดการเรียนอิเล็กทรอนิกส์ จะเป็น
ประโยชน์ต่อนกัเรียนในการช่วยพฒันาการเรียนให้มีความกา้วหน้าและช่วยเพิ่มความเขา้ใจมาก
ยิง่ข้ึน หากมีขอ้ผดิพลาดประการใดก็ขออภยัไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย  
 
 

ลกัขณนัต ์ เจริญชีพ 
ผูผ้ลิต 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค าน า 
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ค าน า 
หน่วยที ่ 4  การวางแผนจัดประชุมสัมมนา  
  แบบทดสอบก่อนเรียน ............................................................................................  
  แบบฝึกปฏิบติั  ........................................................................................................  
  เฉลยแบบฝึกปฏิบติั   ...............................................................................................  
  แบบทดสอบหลงัเรียน  ...........................................................................................  
  เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน ...................................................................  
 

หน่วยที ่ 5  การเตรียมการจัดประชุมสัมมนา 
  แบบทดสอบก่อนเรียน ............................................................................................  
  แบบฝึกปฏิบติั  ........................................................................................................  
  เฉลยแบบฝึกปฏิบติั   ...............................................................................................  
  แบบทดสอบหลงัเรียน  ...........................................................................................  
  เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน ...................................................................  

หน่วยที ่6 การด าเนินการและประเมนิผลจัดประชุมสัมมนา 
  แบบทดสอบก่อนเรียน ............................................................................................  
  แบบฝึกปฏิบติั  ........................................................................................................  
  เฉลยแบบฝึกปฏิบติั   ...............................................................................................  
  แบบทดสอบหลงัเรียน  ...........................................................................................  
  เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน ...................................................................  
 
 
 
 
 
 

สารบญั 
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หน่วยที ่4 

การวางแผนจัดประชุมสัมมนา 

ช่ือ  -  นามสกุล  ................................................................................................ 

ระดับช้ัน  ............................................................................. เลขที ่........................... 

ภาคเรียนที ่.................................. ครูผู้สอน  ………………………………………. 

คะแนน  ............................................................... 
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                                                                                                                                         หนา้ 

สารบัญ ………………………………………………………………………………...   
แบบฝึกปฏิบัติ  
     -  แบบทดสอบก่อนเรียน…………………………………………………….………..        
     -  แบบฝึกปฏิบติั………………………………………………………………………    
     -  เฉลยแบบฝึกปฏิบติั……………………………………………………………..…..        
     -  แบบทดสอบหลงัเรียน ……………………………………………………...………        
     -  เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน / หลงัเรียน ……………………………………………        
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบญั 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
วชิา  การจัดประชุมสัมมนา    ส าหรับนักศึกษาประกาศนียบัตรวชิาชีพ 
หน่วยที ่4  เร่ือง การวางแผนจัดประชุมสัมมนา 
ค าส่ัง   1.  ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดแลว้ท าเคร่ืองหมาย     ในกระดาษค าตอบ 
 2.  ขอ้สอบชุดน้ีมีจ านวน  10  ขอ้  ๆ ละ  1  คะแนน  รวม  10  คะแนน 
 3.  ใชเ้วลาท าขอ้สอบ 10 นาที 
 

1.  ขอ้ใดตรงกบัความหมายของการวางแผนประชุมสัมมนา 
ก.  นายโอ  จดัหางบประมาณ สถานท่ี อุปกรณ์ เพื่อน าไปใชใ้นงานประชุมสัมมนา 
ข.  นายเอฟ   เตรียมคาดคะเนเวลาและค่าใช้จ่าย ในการด าเนินงานประชุมสัมมนารวมทั้ ง

ผลประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ 
ค.  นายเอ  ได้จดัเตรียมกระบวนการ ขั้นตอน การด าเนินการต่างๆ  เพื่อช่วยตดัสินใจเร่ืองท่ี

เก่ียวกบัประชุมสัมมนาใหพ้ร้อมก่อนลงมือปฏิบติังาน 
ง. นายบี  เตรียมขอ้มูลท่ีบ่งช้ีวา่โครงการท่ี ด าเนินการนั้นเป็นไปตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไวห้รือไม่

และเป็นโครงการท่ี คุ้มค่าต่อการตัดสินใจในการด าเนินการก่อนเร่ิม  ด าเนินการจัด
ประชุมสัมมนา 

 

2.  ขอ้ใดกล่าวถกูต้องเก่ียวกบัประโยชน์การวางแผนประชุมสัมมนา 
ก.  เพื่อท าใหเ้ห็นรูปแบบการจดัประชุมสมัมนา 
ข.  เพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และงบประมาณ 
ค.  เพื่อช่วยกระตุน้ใหมี้ผูเ้ขา้ร่วมมากข้ึนกวา่เดิม 
ง.  เพื่อใหง้านประชุมสัมมนามีมาตรฐานและเป็นท่ียอมรับ 
 

3.  ขอ้ใดกล่าวถกูต้องเก่ียวกบัความหมายของระเบียบวาระการประชุม 
 ก. มาตรฐานประชุมสัมมนา  
 ข. แสดงขั้นตอนการปฏิบติังานการประชุมตั้งแต่ตน้จบจบ 
 ค. แสดงหวัขอ้การประชุมตามวาระต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชุม 
 ง. บนัทึก ความคิดเห็นของผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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4.  วาระเพื่อพิจารณามีลกัษณะตามขอ้ใด 
ก. วาระท่ีคา้งจากการพิจารณาคร้ังก่อน 
ข. วาระเพื่อบอกกล่าวถึงการด าเนินงานท่ีเสร็จส้ินไปแลว้ 
ค. วาระท่ีสอดคลอ้งกบัการด าเนินงานของผูเ้ขา้ร่วมทุกคน 
ง. วาระท่ีเป็นเร่ืองส าคญั และช่วยกนัตดัสินใจเพื่อหามติของท่ีประชุม 

 

5.  หลกัการเขียนระเบียบวาระการประชุมขอ้ใดกล่าวถูกตอ้ง 

     ก.   ก าหนดหวัขอ้อยา่งไรก็ไดไ้ม่ตอ้งเรียงล าดบั 
     ข.   ควรเขียนในรูปเชิงค าถามและเชิงค าตอบ 

ค.  ส านวนภาษาควรกระชดัรัดกุมและตรงประเด็น 
ง.   ส านวนภาษาท่ีใชเ้ขียนควรเป็นศพัทเ์ฉพาะ 
 

6. ขอ้ใดอธิบายความหมายของโครงการประชุมสัมมนาท่ีสมบูรณ์ท่ีสุด 
ก.  การวางแผนเพื่อใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิทุกขั้นตอนของโครงการประชุมสัมมนา 
ข.  แสดงกิจกรรมขั้นตอนการปฏิบติังานในการจดัประชุมสัมมนา เพื่อให้ท ากิจกรรมภายใน

ระยะเวลาท่ีก าหนด 
ค.  การวางแผน เตรียมการ โดยแสดงกิจกรรมรายละเอียดขั้นตอนการจดัประชุมสัมมนา ตลอดใช้

ทรัพยากรท่ีมีอยูใ่หบ้รรลุวตัถุประสงค ์
ง.  แสดงกิจกรรมรายละเอียด ขั้นตอนปฏิบตัิงานการจดัประชุมสัมมนา ตลอดจนใช้

ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อให้บรรลุวตัถุประสงค์ท่ีต้องการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

7. เหตุผลใดจึงตอ้งเขียนแผนปฏิบติังานในโครงการประชุมสัมมนา 
ก. แสดงถึงรายรับ รายจ่าย ตลอดโครงการ 
ข. แสดงหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย 
ค. เพื่อให้ผูด้  าเนินงานเขา้ใจขั้นตอนการท างานทั้งหมด 
ง. เพื่อสร้างความเขา้ใจระหวา่งผูจ้ดัประชุมสัมมนาและผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา 
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8. การแสดงถึงสถานการณ์ปัจจุบนั สาเหตุปัญหา การแก้ไขปัญหา และความจ าเป็นในการจดั
ประชุมสัมมนา ควรใส่ในหวัขอ้ใดของโครงการประชุมสัมมนา 
ก.  วตัถุประสงค ์
ข.  แผนปฏิบติังาน 
ค.  หลกัการและเหตุผล 
ง.   การติดตามและประเมินผล 

 

9.  ฝ่ายวชิาการควรประสานงานกบัฝ่ายใด เก่ียวกบัการเผยแพร่ข่าวสารจดังานประชุมสัมมนา 
ก. ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
ข. ฝ่ายสถานท่ี 
ค. ฝ่ายยานพาหนะ 
ง. ฝ่ายทะเบียนและเอกสาร 

 

10.  ฝ่ายลงทะเบียน  และฝ่ายการเงิน  มีหนา้ท่ีประสานงานกบัผูเ้ขา้ร่วมประชุมเก่ียวกบัเร่ืองใดบา้ง 
ก.  เสริฟอาหารวา่ง และจ่ายเงินค่าตอบแทน 
ข.  รับลงทะเบียน และแจกวุฒิบตัรเขา้ร่วมงาน 
ค.  แจง้ต าแหน่งท่ีนัง่ และแจง้สถานท่ีจดัรถรับส่งไปยงัท่ีต่าง ๆ 
 ง.   รับลงทะเบียน แจกเอกสาร และตรวจเช็คค่าใชจ่้ายต่าง ๆ พร้อมใบเสร็จ 
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กระดาษค าตอบก่อนเรียน 
หน่วยที ่4  เร่ือง การวางแผนจัดประชุมสัมมนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     
 

 

รวมคะแนน 



231 

บันทกึสาระส าคัญ เร่ืองที ่4.1  แนวคิดการวางแผนประชุมสัมมนา 

 

แบบฝึกปฏบิัติ 
วชิา  การจัดประชุมสัมมนา    ส าหรับนักศึกษาประกาศนียบัตรวชิาชีพ 
หน่วยที ่4  เร่ือง การวางแผนจัดประชุมสัมมนา 
   
 
 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนศึกษาบทเรียน  แล้วบันทึกสาระส าคัญ 

1.  ความหมายของการวางแผนจัดประชุมสัมมนา  ( 1 คะแนน) 
 
..........................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
 

 2. บอกประโยชน์การวางแผนจัดประชุมสัมมนา (2 คะแนน) 
 

1) ............................................................................................................................................. 

2) ............................................................................................................................................. 

3) ............................................................................................................................................. 

4) ............................................................................................................................................. 

5) ............................................................................................................................................. 

6) ............................................................................................................................................. 

7) ............................................................................................................................................. 
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กจิกรรมที ่4.1 แนวคิดการวางแผนประชุมสัมมนา 

 

 
 
 
ค าช้ีแจง    ให้นักเรียนท ากจิกรรมต่อไปนีล้งในแบบฝึกปฏิบัติให้ถูกต้อง  
  

1. จงอธิบายความหมายของการวางแผนประชุมสัมมนา   
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 

2. ท าไมจึงต้องมีการวางแผนจัดประชุมสัมมนา บอกมาอย่างน้อย 4 ข้อ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ......................................................................................

............................................................................ 

2) ......................................................................................

............................................................................ 

3) ......................................................................................

............................................................................ 

4) ......................................................................................

............................................................................ 
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บันทกึสาระส าคัญ เร่ืองที ่4. 2 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 

 
 
 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนศึกษาบทเรียน  แล้วบันทึกสาระส าคัญ 

1. ความหมายระเบียบวาระการประชุม (1 คะแนน) 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

2. ส่วนประกอบของระเบียบวาระการประชุม 
2.1 จงบอกส่วนประกอบของระเบียบวาระการประชุม (2 คะแนน) 

 

 1)   ................................................................................................................. 

 2)   ................................................................................................................. 

 3)   ................................................................................................................ 

 4)   .................................................. ............................................................. 

 5)  ................................................................................................................. 

2.2 ประเภทของวาระการประชุมมีก่ีประเภท ........... อะไรบา้ง  (2 คะแนน) 
 

1)   ................................................................................................................. 

2)   ................................................................................................................. 

3)   ................................................................................................................ 

4)   ................................................................................................................. 

5)  ................................................................................................................. 

3. จงบอกหลกัการเขียนระเบียบวาระการประชุม (1 คะแนน) 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
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กจิกรรมที ่4.2 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 

 
 

 
 

ค าช้ีแจง    ให้นักเรียนท ากจิกรรมต่อไปนีล้งในแบบฝึกปฏิบัติให้ถูกต้อง  
 

1. ให้ท าเคร่ืองหมายถูก (   ) หน้าข้อที่เป็นค าจ ากัดความของระเบียบวาระการประชุม และท า
เคร่ืองหมาย ( ) หน้าข้อทีไ่ม่ใช่เป็นค าจ ากดัความของระเบียบวาระการประชุม (2 คะแนน) 
............1)  ผลสรุปการประชุม  ............2)  เร่ืองราวทั้งหมดของการประชุม 
............3)  จดัล าดบัความส าคญัไวเ้ป็นเร่ืองๆ  ...............4)  เรียกหวัขอ้การประชุมเป็น”วาระ” 
............5)  หวัเร่ืองส าคญัท่ีก าหนดไวใ้ชส้ าหรับการประชุม 
............6)  หวัขอ้ท่ีก าหนดแนวทางใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมทราบ 
............7)  แสดงรายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุมและผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

 

2. จงอธิบายประเภทของวาระการประชุมดังต่อไปนี ้พร้อมยกตัวอย่างประกอบ (6 คะแนน) 
 

 
 
 
 
 
 
c 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคร้ังที่แล้ว 

 

เร่ืองที่ประธานแจ้งเพือ่ทราบ 

 

เร่ืองเสนอเพือ่พจิารณา 

 

................................................................... 

................................................................... 

................................................................... 

................................................................... 

...................................................................

.......... 

...................................................................

.......... 
 

 

.................................................................... 

.................................................................... 

.................................................................... 

.................................................................... 

....................................................................

....... 

....................................................................

....... 
 
 

 

.................................................................. 

.................................................................. 

.................................................................. 

.................................................................. 

..................................................................

........ 

..................................................................

............ 
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3. จงบอกหลกัการจัดท าระเบียบวาระการประชุม (2 คะแนน) 
 

1)............................................................................... 2) ................................................................... 

3)............................................................................   4)....................................................................... 

5)........................................................................,...... 6)...................................................................... 

 4.   ให้นักเรียนเติมข้อความในช่องว่างของระเบียบวาระการประชุมให้ถูกต้อง  ตามข้อมูลที่

ให้มาข้างล่างนี้  (5 คะแนน) 

 สมมติ   ใหน้กัเรียนจดัประชุมคณะกรรมการนกัเรียนเพื่อ “จดักิจกรรมการแสดงผลงาน
ประดิษฐ์ของนกัเรียน”  คร้ังท่ี 2/2553  ประชุมในวนัท่ี 20 มิถุนายน 2553 เวลา 13.00-16.00 น. ณ 
หอ้งประชุม 1  ชั้น 2 อาคาร ABC  โดยมีหวัขอ้เร่ืองท่ีตอ้งประชุมดงัน้ี   

1) รับรองรายงานการประชุมของคร้ังท่ีแลว้    2) การแจง้วนั เวลา จดักิจกรรม      
3) การแบ่งหนา้ท่ีรับผิดชอบของฝ่ายต่าง ๆ (ประชุม คร้ังท่ี 1/2553)      4)  พิจารณารูปแบบการจดั
กิจกรรมต่าง ๆ  5) เร่ืองอ่ืน ๆ  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการนกัเรียน “.......................................................................” 
คร้ังท่ี ................................................... 

วนั...........................................  เวลา....................................... 
 สถานท่ี ..............................................................................  

ระเบียบวาระท่ี 1   .................................................................................. 
ระเบียบวาระท่ี 2   เร่ืองแจง้เพื่อทราบ 
  ……………..……………………….......………… 
 ระเบียบวาระท่ี 3   เร่ืองสืบเน่ือง 
  ………………………………………..........…….. 

 ระเบียบวาระท่ี 4  เร่ืองเพื่อพิจารณา 
  ……………………………………………......….. 
 ระเบียบวาระท่ี 5    …………………………………..............…........... 

___________________________________________ 
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บันทกึสาระส าคัญ เร่ืองที ่4.3 การเขียนโครงการประชุมสัมมนา 

 

 
 
 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนศึกษาบทเรียน  แล้วบันทึกสาระส าคัญ 

1. ความหมายโครงการประชุมสัมมนา  (1 คะแนน) 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
2. จงบอกส่วนประกอบทีส่ าคัญในการเขียนโครงการจัดประชุมสัมมนา (2 คะแนน) 

 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
 

3.  จงอธิบายหลักการตั้งช่ือโครงการที่ดีเป็นอย่างไรบ้าง จงอธิบายพร้อมยกช่ือตัวอย่าง
ประกอบ (2 คะแนน) 

 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
 

4.  จงอธิบายลักษณะการเขียนหลักการและเหตุผลของโครงการประชุมสัมมนา ควรเขียน
อย่างไร(1 คะแนน) 

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
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กจิกรรมที ่4.3 การเขียนโครงการประชุมสัมมนา 

 

 
 
 
 

ค าช้ีแจง    ให้นักเรียนท ากจิกรรมต่อไปนีล้งในแบบฝึกปฏิบัติให้ถูกต้อง  
 

1. โครงการประชุมสัมมนา  หมายถึง (1 คะแนน) 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

2.จงกรอกส่วนประกอบโครงการประชุมสัมมนาลงในกรอบช่องว่าง (4 คะแนน) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

.......................................

.......................................

.... 

 

.......................................

.......................................

.... 
 

.......................................

.......................................

.... 

 

.......................................

.......................................

.... 

 

.......................................

.......................................

.... 

 

.......................................

.......................................

.... 
 

.......................................

.......................................

.... 

 

.......................................

.......................................

.... 

 

.......................................

.......................................

.... 
 

.......................................

.......................................

.... 

 

.......................................

.......................................

.... 

 

.......................................

.......................................

.... 
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 
 

3. จงเขียนโครงการประชุมสัมมนาให้ถูกต้อง ตามเนือ้หาทีใ่ห้ด้านล่างนี ้

(10 )คะแนน) 

 

 

 

 

 

สถานท่ี    
ณ หอ้งทองจนัทร์หงส์ลดารมภ ์
อาคารเรียนรวมคณะ
แพทยศาสตร์ 
มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์ 
อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 

 

 

 
ระยะเวลา ระหวา่งวนัท่ี   
25-27 พฤษภาคม 2553 

 
โครงการประชุมวชิาการบริการปฐมภมิูทนัยคุ 2553 (Update in 

Primary Care 2010) 
เร่ือง “การใชย้าในการบริการปฐมภูมิ”  (Drug use in primary care) 

 
 

 
ผู้ เ ข้ า ร่วมประชุม จ านวน 500  คน 
ประกอบดว้ย 
บุคลากรภายในคณะแพทยศาสตร์
จ านวน 50  คน 
บุคลากรภายนอก  จ านวน  450 คน 
 

วัตถุประสงค์  เพ่ือใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุม        

1. มีความรู้ ความเขา้ใจ และสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ใน
การดูแลรักษาโรคในบริการปฐมภูมิ 

2.  เพ่ือเพ่ิมศกัยภาพของบุคลากรทางสาธารณสุขในการดูแลรักษาโรคใน

บริการปฐมภูม ิ

3.เพื่อแลกเปล่ียนประสบการณ์ ความคิดเห็น และปัญหายาท่ีใช้
บ่อยในบริการปฐมภูมิ 

 

 
ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
ผู ้เข้าประชุมในคร้ังน้ีสามารถน าความรู้ไป
ประยุกต์ใช้ในการดูแลรักษาโรค เพ่ือเพ่ิม
ศกัยภาพของบุคลากรทางสาธารณสุขในการดูแล
รักษาโรคในบริการปฐมภูมิ และร่วมแลกเปล่ียน
ประสบการณ์ ความคิดเห็น และปัญหายาท่ีใช้
บ่อยในบริการปฐมภูมิต่อไป 
 

 
หลกัการและเหตุผล 
     การจดัการดูแลเพื่อให้ประชาชนมีสภาวะสุขภาพ 
จ าเป็นต้องมีการท างานเชิงรับและเชิงรุก เชิงรับคือ 
การดูแลรักษา ฟ้ืนฟูผูป่้วยให้ไดรั้บบริการท่ีมีคุณภาพ
ได้อย่างทัว่ถึงและเท่าเทียม เชิงรุกคือการสร้างเสริม
สุขภาพและป้องกันการเจ็บป่วยของโรคเพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง ถา้เจ็บป่วยสามารถทราบ
ตั้งแต่ระยะแรกซ่ึงผลการรักษาส่วนใหญ่จะดีกว่าการ
รักษาในระยะหลัง ส่ิงเหล่าน้ีจะเกิดข้ึนได้ต้องมีการ
พฒันาระบบบริการปฐมภูมิท่ีมีคุณภาพ ใกลบ้า้นใกล้
ใจ แก้ไขปัญหาท่ีพบบ่อย สอดคล้องกับบริบทของ
ชุมชน ไดอ้ยา่งครบครัน โดยทีมสหสาขาวชิาชีพ   
       การพฒันาศักยภาพของเจา้หน้าท่ีเป็นส่วนส าคญัใน
การพฒันาหน่วยบริการปฐมภูมิภาควิชาเวชศาสตร์ชุมชน 
คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ จึงไดจ้ดั
ประชุมวชิาการบริการปฐมภูมิทนัยุคมาอย่างต่อเน่ืองเป็น
ปีท่ี 3 โดยหัวขอ้ในคร้ังน้ีเป็นการทบทวนองค์ความรู้ท่ี
ทันสมัย เ ก่ียวกับ  ยา ท่ีใช้บ่อยในบริการปฐมภู มิ 
สอดคลอ้งกบับทบาทของเจา้หน้าท่ีทางสาธารณสุขท่ี
ต้องดูแลความเจ็บป่วยของประชาชนท่ีเพิ่มข้ึนใน
บริการปฐมภูมิ 
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วธีิด าเนินการประชุมทางวชิาการ :     
การบรรยาย  อภิปราย   และซกัถาม 
 

(มีต่อหนา้ 2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการประชุมวชิาการ................................................... 

....................................................... 
 
............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  :  ฝ่าย
บริการพยาบาล โรงพยาบาล
สงขลานครินทร์ ร่วมกับภาควิชา
เ ว ช ศ าสต ร์ ชุ มชน   คณ ะ
แ พ ท ย ศ า ส ต ร์  
มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์   

 

 

วทิยากร :  

- คณะแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลรามาธิบดี
มหาวทิยาลยัมหิดล  

- -  คณะเภสชัศาสตร์ คณะแพทยศาสตร์ 
มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์  
มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์  

 

 

 
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............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
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บันทกึสาระส าคัญ เร่ืองที ่4.4 การก าหนดหน้าทีรั่บผดิชอบของคณะท างาน 

 

 

 
 
ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนศึกษาบทเรียน  แล้วบันทึกสาระส าคัญ 

1.  การจัดประชุมสัมมนา ควรมีกรรมการรับผดิชอบกีฝ่่าย  และแต่ละฝ่ายมีหน้าที่ท า
อะไรบ้าง (5 คะแนน) 

 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
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กจิกรรมที ่4.4 การก าหนดหน้าทีรั่บผดิชอบของคณะท างาน

ประชุมสัมมนา 

 

 
 
 

ค าช้ีแจง    ให้นักเรียนตอบท ากจิกรรมต่อไปนีล้งในแบบฝึกปฏิบัติให้ถูกต้อง  
 

1. นักเรียนคิดว่า ในโรงแรมที่ปฏิบัติงานอยู่น้ัน ถ้าจัดงานประชุมสัมมนาขึ้น ควรจัดตั้ง
กรรมการมีฝ่ายอะไรบ้าง และแต่ละฝ่ายควรมีหน้าที่รับผิดชอบอย่างไรบ้าง  (บอกหน้าท่ีความ
รับผดิชอบของแต่ละฝ่ายมา 3 ฝ่าย) (3 คะแนน) 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 

2.  จงจับคู่กรรมการฝ่ายต่าง ๆ ให้ตรงกบัหน้าทีรั่บผดิชอบของฝ่ายน้ัน ๆ ให้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ใหน้กัเรียน อธิบายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบการจดัประชุมสัมมนาของฝ่ายท่ีมีอยู่
ในโรงแรม มา 1 ฝ่าย 

............................................................................................................................................................. 

กรรมการฝ่ายต่าง ๆ  หน้าที่รับผดิชอบ/กจิกรรม 

....... 1) ฝ่ายวชิาการ ก. เตรียมเอกสารและแฟ้มและรับลงทะเบียน 

....... 2) ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ ข. จดัท าผงัแสดงสถานท่ี 

........3) ฝ่ายการเงิน ค. จดัเตรียมเร่ืองอาหาร เคร่ืองด่ืม 

...... 4) ฝ่ายยานพาหนะ ง. ประสานงานการขอใชร้ถ 

...... 5) ฝ่ายทะเบียนและงานเอกสาร จ. ติดต่อและเชิญวทิยากร 

 

ฉ. ประกาศข่าวสารระหวา่งการประชุม 

ช. จดัท าสรุปบญัชี 
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เฉลยกจิกรรมระหว่างเรียน 
เฉลยแบบฝึกปฏบิัติ 

วชิา การจัดประชุมสัมมนา   ส าหรับนักศึกษาประกาศนียบัตรวชิาชีพ 
หน่วยที ่4 การวางแผนจัดประชุมสัมมนา 

 

แนวตอบกจิกรรมที ่4.1  แนวคิดการวางแผนประชุมสัมมนา 
1. จงอธิบายความหมายของการวางแผนประชุมสัมมนา 

ขั้นตอนแรกในการเตรียมการประชุมสัมมนา เพื่อช่วยตดัสินใจในเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกบัการ
ประชุมสัมมนาใหพ้ร้อมก่อนด าเนินการลงมือปฏิบติังานต่อไป 

2. ท าไมจึงต้องมีการวางแผนจัดประชุมสัมมนา บอกมาอย่างน้อย 4 ข้อ  
1) ท าใหผู้จ้ดัประชุมสามารถตอบสนองความตอ้งการของผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนาได้

อยา่งทัว่ถึงและทนัเวลา 
2) ท าใหก้ารปฏิบติังานมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
3) ลดความผดิพลาดในการปฏิบติังาน 
4) ประหยดัเวลา แรงงาน งบประมาณ ทรัพยากรของผูจ้ดัประชุม 

แนวตอบกจิกรรมที ่4.2 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
1. ให้ท าเคร่ืองหมายถูก (   ) หน้าข้อที่เป็นค าจ ากัดความของระเบียบวาระการประชุม และ

ท าเคร่ืองหมาย ( ) หน้าข้อทีไ่ม่ใช่เป็นค าจ ากดัความของระเบียบวาระการประชุม  
.... .....1)    ผลสรุปการประชุม   
... ....2)   เร่ืองราวทั้งหมดของการประชุม 
... .....3)    จดัล าดบัความส าคญัไวเ้ป็นเร่ืองๆ   
.......4)    เรียกหวัขอ้การประชุมเป็น”วาระ” 
….....5)    หวัเร่ืองส าคญัท่ีก าหนดไวใ้ชส้ าหรับการประชุม 
... ....6)    หวัขอ้ท่ีก าหนดแนวทางใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมทราบ 
... ....7)    แสดงรายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุมและผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
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2. จงอธิบายประเภทของวาระการประชุมดังต่อไปนี ้พร้อมยกตัวอย่างประกอบ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

3. จงบอกหลกัการจัดท าระเบียบวาระการประชุม  
1) ส านวนภาษาท่ีใชค้วรกระชบัรัดกุมและตรงประเด็น   
2) วาระการประชุม ไม่ควรมีขอ้ความใหผ้ลทางดา้นลบกบัสมาชิก 
3) ก าหนดระเบียบวาระการประชุมแต่ละคร้ังควรค านึงระยะเวลาการประชุมดว้ย 

4) ก าหนดหวัขอ้วาระประชุมเรียงล าดบัความส าคญัและต่อเน่ือง 

5) มีขอ้ความท่ีก าหนด วนั เวลา สถานท่ี และผูเ้รียกประชุมไวช้ดัเจน   

6) ควรส่งระเบียบวาระประชุมใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมล่วงหนา้ 

 

 

 

 

 

 

เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคร้ังที่แล้ว 

 

เร่ืองที่ประธานแจ้งเพือ่ทราบ 

 

เร่ืองเสนอเพือ่พจิารณา 

 

วาระรับรองเห็นดว้ยดบัมติของท่ีประชุมในรายงานการ

ประชุม เช่น  รับรองรายงานการประชุม คร้ังท่ี 2/2553  

 

วาระท่ีประธานแจง้ใหท้ราบ ในเร่ืองท่ีเห็น
วา่มีประโยชน์และท่ีประชุมควรรับทราบ 
เช่น การแนะน าสมาชิกใหม่ 

 
 

 

เป็นเร่ืองท่ีส าคญัส าหรับการพิจารณาประชุมในคร้ังนั้น 
เช่น  การพิจารณางบประมาณโครงการจดักิจกรรมกีฬาประจ าปี  
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 4.  ให้นักเรียนเติมข้อความในช่องว่างของระเบียบวาระการประชุมให้ถูกต้อง  ตามข้อมูลที่ให้มา

ข้างล่างนี ้ 

 สมมติ   ให้นักเรียนจดัประชุมคณะกรรมการนักเรียนเพื่อ “จดักิจกรรมการแสดงผลงาน
ประดิษฐ์ของนกัเรียน”  คร้ังท่ี 2/2553  ประชุมในวนัท่ี 20 มิถุนายน 2553 เวลา 13.00-16.00 น. ณ 
หอ้งประชุม 1  ชั้น 2 อาคาร ABC  โดยมีหวัขอ้เร่ืองท่ีตอ้งประชุมดงัน้ี   

1) รับรองรายงานการประชุมของคร้ังท่ีแลว้  2) การแจง้วนั เวลา จดักิจกรรม      
3) การแบ่งหนา้ท่ีรับผิดชอบของฝ่ายต่าง ๆ (ประชุม คร้ังท่ี 1/2553)      4)  พิจารณารูปแบบการจดั
กิจกรรมต่าง ๆ  5) เร่ืองอ่ืน ๆ  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการนกัเรียน 
 ““จดักิจกรรมการแสดงผลงานประดิษฐข์องนกัเรียน” 

คร้ังท่ี  2/2553 
วนั 20 มิถุนายน 2553  เวลา  13.00-16.00 น. 
 สถานท่ี  ณ หอ้งประชุม 1  ชั้น 2 อาคาร ABC 

ระเบียบวาระท่ี 1  รับรองรายงานการประชุมของคร้ังท่ีแลว้ 
ระเบียบวาระท่ี 2   เร่ืองแจง้เพื่อทราบ 

   การแจง้วนั เวลา จดักิจกรรม      

 ระเบียบวาระท่ี 3   เร่ืองสืบเน่ือง 

            การแบ่งหนา้ท่ีรับผดิชอบของฝ่ายต่าง ๆ (ประชุม คร้ังท่ี 1/2553)       

 ระเบียบวาระท่ี 4  เร่ืองเพื่อพิจารณา 

  พิจารณารูปแบบการจดักิจกรรมตา่ง ๆ 

 ระเบียบวาระท่ี 5   เร่ืองอ่ืน ๆ  

___________________________________________ 

  

 

 

 

 

 

 



246 

แนวตอบกจิกรรมที ่4.3 การเขียนโครงการประชุมสัมมนา 
 

1. โครงการประชุมสัมมนา  หมายถึง  
แสดงกิจกรรมรายละเอียดการปฏิบติังาน และขั้นตอนการด าเนินงาน ตลอดจนการใช้ทรัพยากรต่าง  ๆ
เพื่อใหบ้รรลุวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายท่ีตอ้งการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

2. จงกรอกส่วนประกอบโครงการประชุมสัมมนาลงในกรอบช่องว่าง  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือโครงการ สถานท่ีด าเนินการ 

หลักการและเหตุผล

......................................

. 

แผนปฏิบัติงาน 

งบประมาณ

......................................

.. การติดตามและ

ประเมินผล

......................................

.. 

ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ

......................................

.. 

วัตถุประสงค์ 

กลุ่มเป้าหมาย 

ระยะเวลาด าเนินงาน วิธีการ

...................................... 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 



247 

 
โครงการประชุม วชิาการบริการปฐมภูมิทนัยุค 2553 (Update in Primary Care 2010) 

เร่ือง “การใช้ยาในการบริการปฐมภูมิ”  (Drug use in primary care) 
....................................................... 

หลกัการและเหตุผล 
การจดัการดูแลเพื่อให้ประชาชนมีสภาวะสุขภาพ จ าเป็นตอ้งมีการท างานเชิงรับและเชิงรุก เชิงรับคือ 

การดูแลรักษา ฟ้ืนฟผููป่้วยใหไ้ดรั้บบริการท่ีมีคุณภาพไดอ้ยา่งทัว่ถึงและเท่าเทียม เชิงรุกคือการสร้างเสริมสุขภาพ
และป้องกนัการเจ็บป่วยของโรคเพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง ถา้เจ็บป่วยสามารถทราบตั้งแต่ระยะแรกซ่ึง
ผลการรักษาส่วนใหญ่จะดีกวา่การรักษาในระยะหลงั ส่ิงเหล่าน้ีจะเกิดข้ึนไดต้อ้งมีการพฒันาระบบบริการปฐมภูมิ
ท่ีมีคุณภาพ ใกลบ้า้นใกลใ้จ แกไ้ขปัญหาท่ีพบบ่อย สอดคลอ้งกบับริบทของชุมชน ไดอ้ยา่งครบครัน โดยทีมสห
สาขาวชิาชีพ   

การพฒันาศักยภาพของเจ้าหน้าท่ีเป็นส่วนส าคญัในการพฒันาหน่วยบริการปฐมภูมิภาควิชาเวชศาสตร์
ชุมชน คณะแพทยศาสตร์ มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์ จึงไดจ้ดัประชุมวชิาการบริการปฐมภูมิทนัยคุมาอยา่งต่อเน่ือง
เป็นปีท่ี 3 โดยหวัขอ้ในคร้ังน้ีเป็นการทบทวนองคค์วามรู้ท่ีทนัสมยัเก่ียวกบั ยาท่ีใชบ่้อยในบริการปฐมภูมิ สอดคลอ้ง
กับบทบาทของเจ้าหน้าท่ีทางสาธารณสุขท่ีต้องดูแลความเจ็บป่วยของประชาชนท่ีเพ่ิมข้ึนในบริการปฐมภูมิ
วตัถุประสงค์  เพ่ือใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุม        

1) มีความรู้ ความเขา้ใจ และสามารถน าความรู้ไปประยกุตใ์ชใ้นการดูแลรักษาโรคในบริการปฐมภูมิ 
2)  เพ่ือเพ่ิมศกัยภาพของบุคลากรทางสาธารณสุขในการดูแลรักษาโรคในบริการปฐมภูมิ 
3) เพื่อแลกเปล่ียนประสบการณ์ ความคิดเห็น และปัญหายาท่ีใชบ่้อยในบริการปฐมภูมิ 

ผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน 500 คน ประกอบดว้ย 
1) บุคลากรภายในคณะแพทยศาสตร์จ านวน 50  คน 
2) บุคลากรภายนอก   จ านวน    450 คน 

วธีิด าเนินการประชุมทางวชิาการ :    การบรรยาย  อภิปราย   และซกัถาม 
ระยะเวลา ระหวา่งวนัท่ี  25-27 พฤษภาคม  2553 
สถานที ่ ณ หอ้งทองจนัทร์หงส์ลดารมภ ์อาคารเรียนรวมคณะแพทยศาสตร์ มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์ อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 
ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 

ผูเ้ขา้ประชุมในคร้ังน้ีสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการดูแลรักษาโรค เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของ
บุคลากรทางสาธารณสุขในการดูแลรักษาโรคในบริการปฐมภูมิ และร่วมแลกเปล่ียนประสบการณ์ ความคิดเห็น 
และปัญหายาท่ีใชบ่้อยในบริการปฐมภูมิต่อไป 
วทิยากร :  คณะแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลรามาธิบดีมหาวทิยาลยัมหิดล  คณะเภสัชศาสตร์ มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์  
                  คณะแพทยศาสตร์ มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์  
ผู้รับผดิชอบโครงการ  :   ฝ่ายบริการพยาบาล โรงพยาบาลสงขลานครินทร์ ร่วมกบัภาควชิาเวชศาสตร์ชุมชน  
คณะแพทยศาสตร์  มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์   

3. จงเขียนโครงการประชุมสัมมนาให้ถูกต้อง ตามเนือ้หาทีใ่ห้ด้านล่างนี ้(10 คะแนน) 
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แนวตอบกจิกรรมที ่4.4  ก าหนดหน้าทีรั่บผดิชอบของคณะท างานประชุมสัมมนา 
 

1. นักเรียนคิดว่า ในโรงแรมทีป่ฏิบัติงานอยู่น้ัน ถ้าจัดงานประชุมสัมมนาขึน้ ควรจัดตั้งกรรมการ
มีฝ่ายอะไรบ้าง และแต่ละฝ่ายควรมีหน้าทีรั่บผดิชอบอย่างไรบ้าง (บอกหนา้ท่ีความรับผิดชอบ
ของแต่ละฝ่ายมา 3 ฝ่าย)  

ฝ่ายวชิาการ  ฝ่ายวชิาการ มีหนา้ท่ีและภาระงานรับผดิชอบดงัน้ี 
 จดักิจกรรมวชิาการ 

จดัตารางกิจกรรม 
 ก าหนดประเภท 
 ก าหนดหวัขอ้เร่ือง และประเด็นท่ีจะประชุม 
 ก าหนดวทิยากร  
 ก าหนดผูรั้บผดิชอบ ประสานงาน 

 การเชิญวทิยากร 
1) ติดต่อทาบทามวทิยากร 
 แจง้ลกัษณะและรูปแบบของกิจกรรม 
 แจง้ช่ือวทิยากรร่วม 
2)   ท าหนงัสือเชิญผา่นตน้สังกดั 
 ขอประวติั ส าหรับแนะน าวทิยากร 
3)  ยนืยนัวทิยากรก่อนวนัจดัประชุมสัมมนา 

 การเชิญประธาน/ประธานร่วม/ผูด้  าเนินการอภิปราย 
 ติดต่อทาบทามประธาน/ประธานร่วม/ผูด้  าเนินการอภิปราย 
 ท าหนงัสือเชิญผา่นตน้สังกดั 

 

  ฝ่ายการเงินหรือเหรัญญกิ หนา้ท่ีและภาระงานรับผดิชอบมีดงัน้ี 
  - เตรียมเอกสารและงบประมาณเก่ียวกบัการเงิน 
  - จ่ายเงินใหก้บัฝ่ายต่าง ๆ ตามท่ีไดป้ระสานไว ้เช่น ค่าหอ้งประชุม  
ค่าตอบแทน 
  -  จดัท าสรุปบญัชีการเบิกจ่ายเงิน 

ฝ่ายประชาสัมพนัธ์     หนา้ท่ีและภาระงานรับผิดชอบของฝ่ายฝ่ายประชาสัมพนัธ์      มีดงัน้ี 
  -  ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย      
  -  ก าหนดประเภทของส่ือ     
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  -  ก าหนดผูรั้บผดิชอบ   
  -  การประชาสัมพนัธ์ระหวา่งการประชุม  
 - การประเมินผลการใชส่ื้อประชาสัมพนัธ์    
 ฝ่ายทะเบียนและงานเอกสาร  หน้าท่ีและภาระงานรับผิดชอบของฝ่ายทะเลียนและงาน
เอกสารมีดงัน้ี 

-  จดัท าป้ายวทิยากร และป้ายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา 
-  เตรียมเอกสารฟอร์มลงทะเบียน  

 -  เตรียมเอกสารและจดัท าแฟ้มการประชุมสัมมนา 
 -  รับลงทะเบียน 
 -  แจกแฟ้มเขา้ประชุมสัมมนา ซ่ึงประกอบด้วย โครงการ ก าหนด รายช่ือเอกสาร

ประกอบการประชุมสัมมนา กระดาษเปล่า และแบบสอบถาม 
 -  สรุปจ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา  
 -  ด าเนินการและประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืน ๆ  
 ฝ่ายสถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์     หน้าท่ีและภาระงานรับผิดชอบ ฝ่ายสถานท่ี และ
โสตทศันูปกรณ์ดงัน้ี      
  -  จดัท าผงัแสดงสถานท่ี   
  -  จดัระบบรักษาความปลอดภยั     
  -  จดัระบบจราจร     
  -  จดัระบบการดูแลความสะอาด   
 ฝ่ายยานพาหนะ  หนา้ท่ีและภาระงานรับผดิชอบฝ่ายยานพาหนะมีดงัน้ี 
  - ติดต่อขอจองรถรับส่งวทิยากร  และผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา      
  -  ผูด้  าเนินการประสานงานและท าป้ายช่ือเพื่อไปรับวิทยากรท่ีสนามบิน หรือสถานีขนส่ง   
  -  จดัระบบรับส่งจดัพนกังานขบัรถ  ผูป้ระสานรับผดิชอบ  

ฝ่ายอาหารและเคร่ืองดื่ม   / ฝ่ายสวสัดิการ    หนา้ท่ีและภาระงานรับผดิชอบ มีดงัน้ี 
 -  จดัเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  เช่น จาน  ชอ้น ส้อม  กระติกน ้ าร้อน เยน็  ชุดกาแฟ  
เหยอืกน ้า   แกว้น ้า-จานรอง ชุดเคร่ืองด่ืมส าหรับวทิยากร เป็นตน้   
 -  จดัเตรียมงานเก่ียวกบัเร่ืองอาหาร เคร่ืองด่ืม ของว่าง  ว่าเป็นอาหารประเภทใด 
เสริฟในรอบใดของวนัใด  ประเภทเคร่ืองด่ืม มีอะไรบา้ง  โดยก าหนดลกัษณะการจดัวา่อาจจะเป็น 
อาหารชุด  อาหารจานเดียว บุฟเฟ่  หรือคอกเทล 
 -  ก าหนดเวลาเสริฟ  อาหารวา่ง อาหารกลางวนั  อาหารเยน็ (ถา้มี) วา่เป็นเวลาใด 



250 

 -  ประสานงานกบัฝ่ายอาคารสถานท่ี   ด าเนินการในเร่ืองสถานท่ีจดัอาหารและ
เคร่ืองด่ืมและของวา่งวา่ควรอยูท่ี่ใด ช่วงใดบา้ง ใชโ้ตะ๊จ านวนก่ีตวัในการวางอาหารและเคร่ืองด่ืม 
 -   ประสานงานกบัฝ่ายลงทะเบียน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



251 

แบบทดสอบหลงัเรียน 
วชิา  การจัดประชุมสัมมนา   หน่วยที ่4  เร่ือง การวางแผนจัดประชุมสัมมนา 
 

ค าส่ัง   1.  ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดแลว้ท าเคร่ืองหมาย     ในกระดาษค าตอบ 
 2.  ขอ้สอบชุดน้ีมีจ านวน  10  ขอ้  ๆ ละ  1  คะแนน  รวม  10  คะแนน 
 3.  ใชเ้วลาท าขอ้สอบ 10 นาที 
 
 

1.  “การเตรียมด าเนินงานและการตดัสินใจเร่ืองต่าง ๆ ส าหรับการจดัประชุมท่ีจะเกิดข้ึน โดยให้
บรรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไว ้ดว้ยวธีิท่ีดีท่ีสุด”  เป็นความหมายของขอ้ใด 
ก.  ระเบียบวาระการประชุม 
ข.  การวางแผนประชุมสัมมนา 
ค.  การวางแผนและประเมินโครงการ 
ง.  การเตรียมการโครงการประชุมสัมมนา 
 

2.  ขอ้ใดไม่ใช่ประโยชน์ของการวางแผนประชุมสัมมนา 
ก.  ช่วยลดความผดิพลาดในการปฏิบติังาน 
ข.  ท าใหเ้ห็นรูปแบบการจดัประชุมสัมมนา 
ค.  ใหทุ้กคนมีเป้าหมายเดียวกนัท่ีจะท าใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์
ง.  ตอบสนองความตอ้งการของผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนาไดท้ัว่ถึงและทนัเวลา 

 

3. ค าส าคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัความหมายระเบียบวาระการประชุม คือ ขอ้ใด 
ก. ระยะเวลา 
ข. หวัขอ้การประชุม 
ค. บนัทึกการประชุม 
ง. องคป์ระกอบการประชุม 
 

4. “เร่ืองท่ีส าคญัท่ีตอ้งช่วยกนัคิดตดัสินใจ เพื่อหามติของท่ีประชุม” เรียกวา่วาระอะไร 
ก. วาระเพื่อพิจารณา 
ข. วาระเพื่อตดัสินใจ 
ค. วาระเพื่อระดมความคิด 
ง. วาระเพื่อขอความร่วมมือ 
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5.  ขอ้ใด ควรหลีกเลี่ยง เก่ียวกบัหลกัการจดัท าระเบียบวาระการประชุม  
 ก.  ส านวนภาษาท่ีใชเ้ขียนควรเป็นศพัทเ์ฉพาะ 
 ข.  ก าหนดหวัขอ้ใหเ้รียงตามล าดบัความส าคญั  
 ค.  วาระการประชุมแต่ละคร้ังไม่ควรมีมากไป 
 ง.  เขียนโดยพิจารณาจากประเด็นส าคญัวา่เก่ียวขอ้งกบัอะไรและวตัถุประสงคเ์ป็นอยา่งไร 

 

6.  กิจกรรมท่ีระบุรายละเอียด ขั้นตอนปฏิบติังานตลอดจนใชท้รัพยากรต่าง ๆ เพื่อให้บรรลุ
วตัถุประสงคท่ี์ตอ้งการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  เป็นความหมายของค าใด 

 ก.  ระเบียบวาระการประชุม 
 ข.  โครงการประชุมสัมมนา 
 ค.  การวางแผนประชุมสัมมนา 
 ง.   ขั้นตอนการท าระเบียบวาระการประชุม 
 

7.  ส่วนประกอบใดในโครงการจดัประชุมสัมมนา ท่ีช้ีแจงใหผู้ด้  าเนินงานเขา้ใจขั้นตอนการท างาน
โดยก าหนดกิจกรรม พร้อมระยะเวลาเร่ิมและส้ินสุด 

 ก.  วธีิประเมินการท างาน 
ข.  หลกัการและเหตุผล 
ค.  วตัถุประสงคท์ัว่ไป 
ง.  แผนปฏิบติังาน 
 

8.   หลกัการและเหตุผลในโครงการประชุมสัมมนา ควรกล่าวถึงรายละเอียดตามขอ้ใด 
ก.  มีความสอดคลอ้งกบัวธีิการด าเนินงานอยา่งไร 
ข.  การคาดคะเนวา่เม่ือเสร็จส้ินงานแลว้จะเกิดประโยชน์อยา่งไรแก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา 
ค.  ก าหนดเป้าหมายของโครงการใหมี้ความชดัเจนทั้งเป้าหมายดา้นปริมาณและดา้นคุณภาพ 
ง.   แสดงสถานการณ์ปัจจุบนั  สาเหตุปัญหา  การแกไ้ขปัญหา  และความจ าเป็นในการจดั

ประชุมสัมมนา 
 

9.  ฝ่ายประชาสัมพนัธ์  ควรประสานงานกบั  ฝ่ายวชิาการเก่ียวกบัเร่ืองใดมากท่ีสุด 
ก.  จดัท าผงัสถานท่ี 
ข.  ติดต่อรถรับ-ส่งวทิยากร 
ค.  สรุปจ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา 
ง.    เผยแพร่ข่าวสารการจดัประชุมสัมมนา 
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10.  การแจกเอกสารใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา และรับใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน เป็นหนา้ท่ี
ของกรรมการฝ่ายใด 
ก.  ฝ่ายลงทะเบียน   ฝ่ายการเงิน 
ข.  ฝ่ายสถานท่ี   ฝ่ายลงทะเบียน 
ค.  ฝ่ายประชาสัมพนัธ์   ฝ่ายวชิาการ  
ง.  ฝ่ายยานพาหนะ   ฝ่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม 

 

 
 

กระดาษค าตอบหลงัเรียน 
หน่วยที ่4  เร่ือง การวางแผนจัดประชุมสัมมนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     
 

 

รวมคะแนน 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน/แบบทดสอบหลงัเรียน 
หน่วยที ่4 การวางแผนจัดประชุมสัมมนา 

 
 
 
 

ข้อที่ เฉลย ข้อที่ เฉลย 

1 ค 6 ง 

2 ข 7 ค 

3 ค 8 ค 

4 ง 9 ก 

5 ค 10 ง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อที่ เฉลย ข้อที่ เฉลย 

1 ข 6 ข 

2 ข 7 ง 

3 ข 8 ง 

4 ก 9 ง 

5 ก 10 ก 
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หน่วยที ่5 

การเตรียมการจัดประชุมสัมมนา 

ช่ือ  -  นามสกุล  ............................................................................................... 

ระดับช้ัน  .......................................................................... เลขที ่....................... 

ภาคเรียนที ่................................. ครูผู้สอน  …………………………………. 

คะแนน  ............................................................... 
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                                                                                                                                         หนา้ 

สารบัญ ………………………………………………………………………………...   
แบบฝึกปฏิบัติ  
     -  แบบทดสอบก่อนเรียน…………………………………………………….………..        
     -  แบบฝึกปฏิบติั………………………………………………………………………    
     -  เฉลยแบบฝึกปฏิบติั……………………………………………………………..…..        
     -  แบบทดสอบหลงัเรียน ……………………………………………………...………        
     -  เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน / หลงัเรียน ……………………………………………        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าน า 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
วชิา  การจัดประชุมสัมมนา   หน่วยที ่5  เร่ือง การเตรียมการจัดประชุมสัมมนา 
 

ค าส่ัง   1.  ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดแลว้ท าเคร่ืองหมาย     ในกระดาษค าตอบ 
 2.  ขอ้สอบชุดน้ีมีจ านวน  10  ขอ้  ๆ ละ  1  คะแนน  รวม  10  คะแนน 
 3.  ใชเ้วลาท าขอ้สอบ 10 นาที 
 
1. ปัจจยัในขอ้ใดท่ีควรค านึงในการเลือกสถานท่ีท่ีใชจ้ดัประชุมสัมมนา 

ก. ราคายอ่มเยา 
ข. ใกลแ้หล่งชุมชน  
ค.  อาหารรสชาติอร่อย 
ง.  มีเคร่ืองมือ และโสตทศันูปกรณ์  และส่ิงอ านวยความสะดวกครบครัน 
 

2. การตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานท่ี ควรตรวจสอบรายการตามขอ้ใด 
ก. ประวติัเจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน 
ข. การวางแผน จดั โตะ๊  เกา้อ้ี 
ค. ความทนัสมยัหรูหราของสถานท่ี 
ง. การใหบ้ริการพิเศษแก่ผูเ้ขา้ร่วมงาน 

 

3.  การเลือกห้องประชุมลกัษณะใดท่ีส่งผลเสียกบัการจดัประชุมสัมมนา 
       ก.  เลือกหอ้งท่ีพอดีกบัจ านวนผูเ้ขา้ร่วม 

ข.  เลือกหอ้งท่ีมีพื้นท่ีกวา้งขวางมากท่ีสุด 
ค.  เลือกใหเ้หมาะกบัรูปแบบการจดักิจกรรม  

 ง.  เลือกหอ้งท่ีอุปกรณ์ อ านวยความสะดวกครบ 
 

4.    การจดัโต๊ะรูปแบบใดท่ีให้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนาทุกคน มีปฏิสัมพนัธ์และสามารถเขา้ร่วม
กิจกรรมได ้เป็นอยา่งดี 
ก.  แบบท่ีนัง่โรงภาพยนตร์ 
ข.  แบบโตะ๊ปฏิบติัการ 
ค.  แบบตวัย ู (U) 
ง.  แบบหอ้งเรียน 
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5.  เอกสารตามขอ้ใดท่ีตอ้งท าก่อนเร่ิมด าเนินการประชุมสัมมนา 
ก.   หนงัสือขอบคุณวทิยากร    ค  ากล่าวเปิดงาน 
ข.   หนงัสือขอบคุณผูด้  าเนินรายการ  ค  ากล่าวรายงาน 
ค.   หนงัสือสรุปงบค่าใชจ่้าย  หนงัสือเชิญเป็นวิทยากร 
ง.   หนงัสือเชิญเขา้ร่วมงาน   หนงัสือขออนุมติัค่าใชจ่้าย 

 

6.    เน้ือหาท่ีตอ้งมีในหนงัสือขออนุมติัโครงการคือขอ้ใด 
ก. รายช่ือวิทยากร 
ข. ประวติัวทิยากร 
ค. จ านวนวงเงินท่ีขออนุมติั 
ง. รายละเอียดของท่ีพกัของวิทยากร 

 

7. “ขอให้การจดัสัมมนาในคร้ังน้ี ประสบความส าเร็จและบรรลุวตัถุประสงค์ท่ีคาดหวงัไวทุ้ก
ประการ” เป็นเน้ือหาในเอกสารประชุมสัมมนาประเภทใด 
ก.  ค  ากล่าวเปิดการประชุมสัมมนา 
ข.  ค  ากล่าวปิดการประชุมสัมมนา 
ค.  ค  ากล่าวรายงานประชุมสัมมนา 
ง.  ค  ากล่าวรายงานผลการด าเนินงานประชุมสัมมนา 
 

8. ขอ้ใดคือค าจ ากดัความของจุดคุม้ทุน 
ก. จุดท่ีใกลข้าดทุน 
ข. จุดท่ีรายไดห้กัค่าใชจ่้ายทั้งหมด 
ค. จุดท่ีรายรับรวมเท่ากบัตน้ทุนรวม 
ง. จุดท่ีตน้ทุนคงท่ีรวมเท่ากบัตน้ทุนผนัแปรรวม 

 

9.   ค่าใชจ่้ายตามขอ้ใดควรจ่ายเม่ือจดัประชุมสัมมนาเสร็จส้ินแลว้ 
ก. ค่าผลิตเอกสารประกอบประชุมสัมมนา 
ข. ค่าโฆษณาประชาสัมพนัธ์การจดังาน 
ค. ค่าเบ้ียประชุมกรรมการ 
ง. ค่าตอบแทนสรุปรายงาน 
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10.  สัญญายมืเงิน มีความหมายตรงตามขอ้ใด 
ก.  เอกสารแจง้ยอดค่าใชจ่้ายทั้งหมด 
ข.  เอกสารท่ีแสดงวา่ช าระเงินไวเ้รียบร้อยแลว้ 
ค.  เอกสารการจ่ายเงินเพื่อขอยมืเงินไปใชส้ ารองจ่าย 
ง.   เอกสารเป็นหลกัฐานวา่ไดจ่้ายเงินตามรายการท่ีแจง้ไวแ้ลว้ 

 

 

กระดาษค าตอบก่อนเรียน 
หน่วยที ่5  เร่ือง การเตรียมการจัดประชุมสัมมนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     
 

 

รวมคะแนน 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 

หน่วยที ่5  การเตรียมการจัดประชุมสัมมนา 
 

ตอนที ่2 ภาคปฏิบัติ เวลา 10 นาท ีคะแนนเต็ม 10 คะแนน 
1. ใหน้กัเรียนวาดรูปการจดัโตะ๊รูปแบบห้องเรียน  และอธิบายดา้นล่างภาพวา่เหมาะสมกบั

การประชุมลกัษณะใด และอยา่งไร 
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บันทกึสาระส าคัญ เร่ืองที ่5.1  การเตรียมสถานทีจั่ดประชุมสัมมนา 

 

แบบฝึกปฏบิัติ 
วชิา  การจัดประชุมสัมมนา         ส าหรับนักศึกษาประกาศนียบัตรวชิาชีพ 
หน่วยที ่5  เร่ือง การเตรียมการจัดประชุมสัมมนา 
   
 
 
 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนศึกษาบทเรียน  แล้วบันทึกสาระส าคัญ 

1.  การเลอืกสถานทีจั่ดประชุมสัมมนา ควรท าอย่างไรบ้าง (1 คะแนน) 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

2. การจัดสถานทีจั่ดประชุมสัมมนา ควรตรวจสอบเกีย่วกบัส่ิงใดบ้าง (1 คะแนน) 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
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3. จงอธิบายค าถามต่อไปนีใ้ห้ถูกต้อง 
-  การเลอืกห้องประชุม ควรท าอย่างไรบ้าง (1 คะแนน) 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

- การจัดห้องประชุม ควรค านึงถึงส่ิงใดบ้าง (2 คะแนน) 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
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4. จงอธิบายการจัดโต๊ะแบบประชุมแบบต่าง ๆ ดังนี ้พร้อมวาดรูปภาพประกอบ 
a. แบบรูปตวั ย ู(1 คะแนน) 
b. แบบหอ้งเรียน (1 คะแนน) 
c. แบบหอ้งประชุม หรือแบบท่ีนัง่ในโรงภาพยนตร์  (1 คะแนน) 

แบบรูปตวั ย.ู.......................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบหอ้งเรียน........................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................. 
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แบบหอ้งประชุม หรือแบบท่ีนัง่ในโรงภาพยนตร์.................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
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กจิกรรมที ่5.1  การเตรียมสถานทีจ่ัดประชุมสัมมนา  
 
 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนท ากจิกรรมต่อไปนี้ลงในแบบฝึกปฏิบัติ ให้ถูกต้อง 
 

1. ถ้าทางโรงเรียนก าหนดให้นักเรียน เลอืกสถานทีส่ าหรับจัดประชุมสัมมนาของงาน
โรงเรียน ควรเลอืกสถานทีจั่ดประชุมสัมมนา อย่างไร (2 คะแนน) 
 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
 

2. เมื่อนักเรียนเลอืกสถานทีแ่ละห้องประชุมที่เหมาะสมกับการจัดประชุมสัมมนาได้แล้ว  
นักเรียนควรตรวจสอบความเรียบร้อยเกีย่วกบัส่ิงใดบ้าง (4 คะแนน) 
 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
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3. จงเลือกข้อความที่มีการจัดสถานที่จัดประชุมสัมมนาได้ถูกต้องและเหมาะสม ใส่ใน
ช่องว่างทีเ่ว้นไว้ (2.5 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 
 
 
 
 
 

ข.  ควรเลือกหอ้งประชุมท่ีมีประตูเขา้ออก

หลาย ๆ ประตู เผือ่เกิดเหตุฉุกเฉิน 

ง.   เลือกหอ้งประชุม ท่ีเหมาะสมกบั

จ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

จ.  ควรเลือกหอ้งท่ีทุกคนสามารถ

มองเห็นและไดย้นิเสียงซ่ึงกนัและกนั

อยา่งชดัเจน 

ค. ในหอ้งประชุมควรมีโทรศพัท ์ไว้

ประจ าหอ้งอยา่งนอ้ย 2 เคร่ือง 

ก. จดัเตรียมอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ให้

พร้อมสะดวกต่อการใชง้าน 

ซ. ควรจดัอุณหภูมิหอ้งใหมี้ความเหมาะสม ช. ควรเลือกพรมปูพื้นห้องใหมี้สีสัน

หลากหลายสี จะไดมี้ชีวติชีวา 

ฉ. จดัท่ีนัง่ให้เพียงพอส าหรับผูเ้ขา้ร่วม

ประชุมทุกคน 
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4. ให้นักเรียนตอบค าถามจากกรณตีัวอย่างต่อไปนี้ 
4.1 โรงแรม A มีห้องประชุมท่ีจดัห้องประชุมไวส้ าหรับการจดักิจกรรมกลุ่มเล็ก

ส าหรับคนจ านวน 30 คน ควรจดัโตะ๊ประชุมรูปแบบใด พร้อมวาดภาพประกอบ (1 คะแนน) 
4.2 โรงแรม B มีการจดัประชุมวิชาการประจ าภูมิภาค โดยมีจ านวนคนเขา้ร่วมจ านวน 800 

คนข้ึนไป ควรเลือกหอ้งและจดัโตะ๊ประชุมแบบใดจึงจะเหมาะสม พร้อมวาดภาพประกอบ (1 คะแนน) 
4.3 โรงแรม C  มีลูกคา้ขอใชห้้องประชุมเพื่อจดับรรยายเก่ียวกบัการขายตรง จ านวน 

25 คน ควรจดัโตะ๊ประชุมรูปแบบใด พร้อมวาดภาพประกอบ (1 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1 ........................................................ 
 

 

4.2 ........................................................ 
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4.3 ........................................................ 
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บันทกึสาระส าคัญ เร่ืองที ่5.2 การเตรียมเอกสารการจัดประชุมสัมมนา 

 

 
 

 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนศึกษาบทเรียน  แล้วบันทึกสาระส าคัญ 

1. ในการจัดเตรียมประชุมสัมมนาเราควรท าหนังสือหรือเอกสารอะไรบ้าง (1 คะแนน) 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 

2.  จงอธิบายลกัษณะของหนังสือหรือเอกสารดังต่อไปนี ้ 
2.1 หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุมสัมมนา 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
2.2 หนังสือเชิญเป็นวทิยากร 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
2.3 หนังสือขอบคุณวทิยากร 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
2.4  ค ากล่าวเปิดการจัดประชุมสัมมนา 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
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กจิกรรม เร่ืองที ่5.2 การเตรียมเอกสารการจัดประชุมสัมมนา 

 

 

 
 
 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนท ากจิกรรมต่อไปนีล้งในแบบฝึกปฏิบัติ ให้ถูกต้อง 
 

1.  ในตัวอย่างหนังสือขอบคุณวิทยากร ในช่องว่างที ่ (1) และ (2) ควรกล่าวถึงส่ิงใด   
(1 คะแนน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

(1 
 
 
(1)..................................................................................................................... 
(2) .................................................................................................................... 

 

�                                       

      3                        

                �                       

        .............../...... 

 

                   15 ธนัวาคม 2552 

เร่ือง ขอขอบคุณวิทยากร 

เรียน ………………………………………………… 

อา้งถึง  หนงัสือท่ี ศธ ท่ี  ศธ 0521.1.0609/113  ลงวนัท่ี 30 ธนัวาคม 2550   

ต ามหนัง สือ ท่ี อ้า ง ถึ ง   ทา งห น่วยอา ชี วอนามัย  ภาค วิช า เ วชศาสต ร์ ชุมชน  คณะแพทยศาสต ร์ 
มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์  จดัให้มีการจดัประชุมสัมมนา เร่ือง................... เม่ือวนัท่ี  ................ ณ ห้อง M106  อาคาร
เรียนรวมและหอสมุดวิทยาศาสตร์สุขภาพ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ นั้น 

บดัน้ี .......................(1)..................................................................โดยไดรั้บความอนุเคราะห์จากท่านในการ
บรรยายหวัขอ้ในวนัเวลาดงักล่าวขา้งตน้   

จึงเรียนมาเพ่ือขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูง และ  (2)................................................................  
ขอแสดงความนบัถือ 

 (                                                   ) 
ประธานกรรมการจดังานประชุมสมัมนา 

โทรศพัท.์.............................. 
โทรสาร .................................... 
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2.  จงจับคู่ข้อความทางซ้ายมือให้สัมพนัธ์กบัข้อมูลทางขวามือ (3 คะแนน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภท ลกัษณะหนังสือ/เอกสาร 

....... 1) หนังสือขอบคุณ ก. แจง้จ านวนเงินทั้งหมด 

....... 2) หนงัสือเชิญเป็นวิทยากร ข. หวัขอ้ประชุมสัมมนา วนัเวลา และสถานท่ี 

........3) หนังสือขออนุมติัค่าใช้จ่าย ค. รายช่ือผูบ้รรยายในหัวขอ้งานประชุมสัมมนา

ท่ีก าหนด 

....... 4) ค  ากล่าวเปิดประชุมสัมมนา ง. กล่าวแสดงความยนิดี และท่ีไดม้าเป็นประธาน

ในพิธี 

....... 5) ค  ากล่าวปิดการประชุมสัมมนา จ. สรุปขอขอบคุณ และหวงัว่าในโอกาสต่อไป

จะไดรั้บความกรุณาเช่นน้ีอีก 

.......6) หนงัสือเชิญเขา้ร่วมประชุมสัมมนา ฉ. ระบุผลของการด าเนินงานว่าไดผ้ลเป็นอย่างไร 

และสรุปว่าได้บรรลุว ัตถุประสงค์ท่ีวางไว้

อยา่งไร 
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บันทกึสาระส าคัญ เร่ืองที ่5.3 การเตรียมงบประมาณ ค่าใช้จ่ายการจัดประชุมสัมมนา 

 

 
 
 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนศึกษาบทเรียน  แล้วบันทึกสาระส าคัญ 

1. การวเิคราะห์จุดคุ้มทุน หมายถึง  
............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
 

2.  จงบอกหลกัการจัดเตรียมงบประมาณค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดประชมสัมมนา 
............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

3.  ค่าใช้จ่ายจัดประชุมสัมมนาแบ่งตามกระบวนการประชุมแบ่งได้ ............ แบบ 
อะไรบ้าง 
............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

4. ค่าใช้จ่ายแบ่งตามสภาพการจัดประชุมสัมมนาแบ่งได้ .......... แบบ อะไรบ้าง 
............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

5.  ใบเสร็จรับเงิน  หมายถึง  
............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
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กจิกรรมที่ 5.3  การเตรียมงบประมาณ ค่าใช้จ่ายการจัดประชุมสัมมนา  
 

 
 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนท ากจิกรรมต่อไปนีล้งในแบบฝึกปฏิบัติ ให้ถูกต้อง 
1. การวเิคราะห์หาจุดคุ้มทุน  เพื่อก าหนด.............................................ในการจดั

ประชุมสัมมนาวา่  ตอ้งมีคนเขา้จ านวนเท่าไหร่ ถึงจะไม่ขาดทุน  (1 คะแนน) 
2. ให้นักเรียนเขียนค่าใช้จ่ายจัดประชุมสัมมนาในกรอบทางขวามือ  ให้สอดคล้องกบั

รายการทางซ้ายมือ ว่าควรมีค่าใช้จ่ายใดบ้าง (5 คะแนน) 
 

รายการ ค่าใช้จ่าย 

การเชิญวิทยากรและต้อนรับวทิยากร 
   

 

1)............................................................................... 

2).............................................................................. 

3).............................................................................. 

จัดอาหารส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมสัมมนา 1)............................................................................... 

2).............................................................................. 

3).............................................................................. 

ห้องประชุมและสถานทีจั่ดประชุมสัมมนา 1)............................................................................... 

2).............................................................................. 

3).............................................................................. 

การท าแฟ้มเอกสารแจกผู้เข้าร่วม
ประชุมสัมมนา 

1)............................................................................... 

2).............................................................................. 

3).............................................................................. 



274 

ขา้พเจา้ …………………………………………. ฝ่าย/ต าแหน่ง......................................................... 
ขอเบิกเงิน จ านวน .................................................บาท (...................................................................) 
ดงัรายการดงัต่อไปน้ี 

วนั เดอืน ปี รายการ จ านวนเงนิ 
 
 

  

รวม  
 

(ตวัหนงัสือ)................................................................................................................... 
 
 

หมายเหตุ …………………………………………………………………………………………… 
 

………………………… 
(......................................) 

ผูเ้บิกเงิน 

 

………………………… 
(......................................) 

ผูจ่้ายเงิน 
 
 

เมื่อเสร็จส้ินการจัดประชุมสัมมนา 1)............................................................................... 

2).............................................................................. 

3).............................................................................. 
 

3.  จงจับคู่ข้อความทางซ้ายมือให้สัมพนัธ์กบัข้อมูลทางขวามือ  

ค่าใช้จ่าย ประเภท 
....... 1) ค่าตอบแทนเบ้ียเล้ียงพนกังาน 

....... 2) ค่าวสัดุส านกังาน 

........3) ค่าตอบแทนสรุปรายงาน 

........4) ค่าเอกสารโฆษณาประชาสัมพนัธ์ 

........5) ค่าถ่ายเอกสาร 

ก. ค่าใชจ่้ายก่อนการจดัประชุมสัมมนา    

ข. ค่าใชจ่้ายระหวา่งการจดัประชุมสัมมนา   

ค. ค่าใชจ่้ายหลงัการจดัประชุมสัมมนา   

ง. ค่าใชจ่้ายโดยตรง  

จ. ค่าใชจ่้ายทางออ้ม  
 

 4.   แบบฟอร์มเอกสารข้างล่างนี ้คือ............................  และใช้เพือ่ท าอะไร  
............................................................................................................................................................ 
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เฉลยแบบฝึกปฏบิัติ 
วชิา การจัดประชุมสัมมนา    ส าหรับนักศึกษาประกาศนียบัตรวชิาชีพ 
หน่วยที ่5  เร่ือง การเตรียมการจัดประชุมสัมมนา 

 
 

แนวตอบกจิกรรมที ่เร่ืองที ่5.1  การเตรียมสถานทีจั่ดประชุมสัมมนา 
1. ถ้าทางโรงเรียนก าหนดให้นักเรียน เลือกสถานที่ส าหรับจัดประชุมสัมมนาของงาน

โรงเรียน ควรเลอืกสถานทีจั่ดประชุมสัมมนา อย่างไร 
ควรเลือกสถานท่ีจดัประชุมสัมมนา ควรพิจารณาดงัน้ี 
1) งบประมาณ   ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนควรเพียงพอกบังบประมาณท่ีตั้งไว ้
2) สถานท่ีตั้ง   ค านึงถึงความสะดวกในการเดินทาง 
3) คุณภาพของหอ้ง   

3.1  มีขนาดของหอ้งท่ีเหมาะสม  พอเหมาะกบัผูเ้ขา้ประชุม  
3.2  มีหอ้งส าหรับประชุมกลุ่มยอ่ย  
3.3  มีความพร้อมของโตะ๊ เกา้อ้ี เหมาะสม  
3.4  มีระบบระบายอากาศท่ีดี ปลอดโปร่ง ปราศจากเสียงรบกวน 

4) มีเคร่ืองมืออุปกรณ์และส่ิงอ านวยความสะดวกครบ 
 

2. เมื่อนักเรียนเลอืกสถานทีแ่ละห้องประชุมที่เหมาะสมกับการจัดประชุมสัมมนาได้แล้ว  
นักเรียนควรตรวจสอบความเรียบร้อยเกีย่วกบัส่ิงใดบ้าง  

1) จดัเตรียมเวทีใหเ้รียบร้อย 
2) ติดอกัษรช่ืองานประชุมสัมมนา วนั เวลา สถานท่ี และตรวจดูใหถู้กตอ้ง 
3) จดัวางโตะ๊  เกา้อ้ี พร้อมผา้ปูโตะ๊ใหเ้รียบร้อย 
4) ตรวจสอบ ดูแล โตะ๊ เกา้อ้ี จ  านวนท่ีนัง่ ไม่ควรจดัใหแ้น่นจนเกินไป  ควรจดัใหมี้

ทางเดิน ติดต่อไดส้ะดวก  
5) จดัวางอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ต่าง ๆ และทดลองใหเ้รียบร้อย 
6) หากจดัสัมมนามีพิธีเปิดแบบมีพิธีการ ตอ้งมีโตะ๊หมู่บูชา  จดัวางไวมุ้มขวามือของเวที 
7) น าป้ายช่ือประธานและวทิยากรมาจดัวางบนเวที 
8) ติดป้ายช่ือฝ่ายต่าง ๆ และติดสัญลกัษณ์ต่าง ๆ เช่น ทางไปหอ้งน ้า  
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3. จงเลือกข้อความที่มีการจัดสถานที่จัดประชุมสัมมนาได้ถูกต้องและเหมาะสม ใส่ใน
ช่องว่างทีเ่ว้นไว้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ก. จดัเตรียมอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ใหพ้ร้อมสะดวกต่อการใชง้าน 

ง. เลือกหอ้งประชุม ท่ีเหมาะสมกบัจ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

จ.  ควรเลือกหอ้งท่ีทุกคนสามารถมองเห็นและไดย้นิเสียงซ่ึงกนัและกนั 

ฉ. จดัท่ีนัง่ให้เพียงพอส าหรับผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกคน 

ซ. ควรจดัอุณหภูมิหอ้งใหมี้ความเหมาะสม 

 

 
 
 

ข.  ควรเลือกหอ้งประชุมท่ีมีประตูเขา้ออก

หลาย ๆ ประตู เผือ่เกิดเหตุฉุกเฉิน 

ง.   เลือกหอ้งประชุม ท่ีเหมาะสมกบั

จ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

จ.  ควรเลือกหอ้งท่ีทุกคนสามารถ

มองเห็นและไดย้นิเสียงซ่ึงกนัและกนั

อยา่งชดัเจน 

ค. ในหอ้งประชุมควรมีโทรศพัท ์ไว้

ประจ าหอ้งอยา่งนอ้ย 2 เคร่ือง 

ก. จดัเตรียมอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ให้

พร้อมสะดวกต่อการใชง้าน 

ซ. ควรจดัอุณหภูมิหอ้งใหมี้ความเหมาะสม ช. ควรเลือกพรมปูพื้นห้องใหมี้สีสัน

หลากหลายสี จะไดมี้ชีวติชีวา 

ฉ. จดัท่ีนัง่ให้เพียงพอส าหรับผูเ้ขา้ร่วม

ประชุมทุกคน 
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4. ให้นักเรียนตอบค าถามจากกรณตีัวอย่างต่อไปนี้ 
4.1 โรงแรม A มีห้องประชุมท่ีจดัห้องประชุมไวส้ าหรับการจดักิจกรรมกลุ่มเล็ก

ส าหรับคนจ านวน 30 คน ควรจดัโตะ๊ประชุมรูปแบบใด พร้อมวาดภาพประกอบ (1 คะแนน) 
4.2 โรงแรม B มีการจดัประชุมวิชาการประจ าภูมิภาค โดยมีจ านวนคนเขา้ร่วมจ านวน 800 

คนข้ึนไป ควรเลือกหอ้งและจดัโตะ๊ประชุมแบบใดจึงจะเหมาะสม พร้อมวาดภาพประกอบ (1 คะแนน) 
4.3 โรงแรม C  มีลูกคา้ขอใชห้้องประชุมเพื่อจดับรรยายเก่ียวกบัการขายตรง จ านวน 

25 คน ควรจดัโตะ๊ประชุมรูปแบบใด พร้อมวาดภาพประกอบ (1 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

4.1 แบบตัวยู 
 

  

 

 

4.2 แบบห้องประชุม 
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4.3 แบบห้องเรียน 
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แนวตอบกจิกรรม เร่ืองที ่5.2 การเตรียมเอกสารการจัดประชุมสัมมนา 

1.  ในตัวอย่างหนังสือขอบคุณวิทยากร ในช่องว่างที ่ (1) และ (2) ควรกล่าวถึงส่ิงใด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(1).......................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
(1) การจดัประชุมสัมมนาดงักล่าวไดเ้สร็จส้ินลงแลว้ดว้ยดีและบรรลุวตัถุประสงค ์
(2) หวงัเป็นอยา่งยิง่คงจะไดรั้บความอนุเคราะห์ดว้ยดีจากท่านอีกในโอกาสต่อไป 
 

 

 

�                                       

      3                        

                �                       

        .............../...... 

 

                     15 ธนัวาคม 2552 

เร่ือง ขอขอบคุณวิทยากร 

เรียน ………………………………………………… 

อา้งถึง  หนงัสือท่ี ศธ ท่ี  ศธ 0521.1.0609/113  ลงวนัท่ี 30 ธนัวาคม 2550   

ต ามหนั ง สื อ ท่ี อ้ า ง ถึ ง   ท า งห น่ วยอ า ชี วอน ามัย  ภ า ค วิช า เ ว ชศ าสต ร์ ชุ มชน  คณะแพทยศ าสต ร์ 
มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์  จดัให้มีการจดัประชุมสมัมนา เร่ือง................... เม่ือวนัท่ี  ................ ณ ห้อง M106  อาคารเรียน
รวมและหอสมุดวิทยาศาสตร์สุขภาพ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ นั้น 

บดัน้ี .......................(1)..................................................................โดยไดรั้บความอนุเคราะห์จากท่านในการบรรยาย
หวัขอ้ในวนัเวลาดงักล่าวขา้งตน้   

จึงเรียนมาเพ่ือขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูง และ  (2)................................................................  
ขอแสดงความนบัถือ 

 (                                                   ) 
ประธานกรรมการจดังานประชุมสมัมนา 

โทรศพัท.์.............................. 
โทรสาร .................................... 
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2.  จงจับคู่ข้อความทางซ้ายมือให้สัมพนัธ์กบัข้อมูลทางขวามือ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภท ลกัษณะหนังสือ/เอกสาร 

 จ  1) หนังสือขอบคุณ ก. แจง้จ านวนเงินทั้งหมด 

 ข   2) หนงัสือเชิญเป็นวิทยากร ข. หวัขอ้ประชุมสัมมนา วนัเวลา และสถานท่ี 

 ก  3) หนังสือขออนุมติัค่าใช้จ่าย ค. รายช่ือผูบ้รรยายในหวัขอ้งานประชุมสัมมนาท่ี

ก าหนด 

 ง  4) ค ากล่าวเปิดประชุมสัมมนา ง. กล่าวแสดงความยินดี และท่ีไดม้าเป็นประธาน

ในพิธี 

 ฉ  5) ค  ากล่าวปิดการประชุมสัมมนา จ. สรุปขอขอบคุณ และหวงัวา่ในโอกาสต่อไปจะ

ไดรั้บความกรุณาเช่นน้ีอีก 

 ค  6) หนงัสือเชิญเขา้ร่วมประชุม       

สัมมนา 

ฉ. ระบุผลของการด าเนินงานว่าได้ผลเป็นอย่างไร 

และสรุปวา่ไดบ้รรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไวอ้ยา่งไร 
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แนวตอบกจิกรรมที่ 5.3  การเตรียมงบประมาณ ค่าใช้จ่ายการจัดประชุมสัมมนา  

1. การวเิคราะห์หาจุดคุ้มทุน  เพื่อก าหนด.............................................ในการจดั
ประชุมสัมมนาวา่  ตอ้งมีคนเขา้จ านวนเท่าไหร่ ถึงจะไม่ขาดทุน   

2. ให้นักเรียนเขียนค่าใช้จ่ายจัดประชุมสัมมนาในกรอบทางขวามือ  ให้สอดคล้องกบัรายการ
ทางซ้ายมือ ว่าควรมีค่าใช้จ่ายใดบ้าง  

รายการ ค่าใช้จ่าย 

การเชิญวิทยากรและต้อนรับวทิยากร 
   

 

1) ค่าเล้ียงรับรองวทิยากร 

2) ค่าตอบแทนวทิยากร/ค่าของท่ีระลึก 

3) ค่าเดินทางวทิยากร 

จัดอาหารส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมสัมมนา 1) ค่าอาหารวา่ง 

2) ค่าอาหารกลางวนั 

3) ค่าเคร่ืองด่ืม 

ห้องประชุมและสถานทีจั่ดประชุมสัมมนา 1) ค่าเช่าห้องประชุม 

2) ค่าเช่าโสตทศันูปกรณ์ 

3) ค่าท่ีพกัส าหรับวทิยากรและผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

การท าแฟ้มเอกสารแจกผู้เข้าร่วม
ประชุมสัมมนา 

1) ค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ีเตรียมเอกสาร   

2) ค่าวสัดุส านกังาน  (แฟ้ม ปากกา กระดาษ) 

3) ค่าถ่ายเอกสาร 

เมื่อเสร็จส้ินการจัดประชุมสัมมนา 1) ค่าตอบแทนสรุปรายงาน 

2) ค่าเช่ายานพาหนะ/ค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง 

3) ค่าตอบแทนนอกเวลาเจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน 
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ขา้พเจา้ …………………………………………. ฝ่าย/ต าแหน่ง......................................................... 
ขอเบิกเงิน จ านวน .................................................บาท (...................................................................) 
ดงัรายการดงัต่อไปน้ี 

วนั เดอืน ปี รายการ จ านวนเงนิ 
 
 

  

รวม  
 

(ตวัหนงัสือ)................................................................................................................... 
 
 

หมายเหตุ …………………………………………………………………………………………… 

 

………………………… 
(......................................) 

ผูเ้บิกเงิน 

 

………………………… 
(......................................) 

ผูจ่้ายเงิน 

 
 

รายการ ค่าใช้จ่าย 
(ค่าตอบแทนบนัทึกวิดีโอ ค่าจา้ง ค่าเบ้ียเล้ียง 
ค่าตอบแทนท าความสะอาด) 

 
3.  จงจับคู่ข้อความทางซ้ายมือให้สัมพนัธ์กบัข้อมูลทางขวามือ  

ค่าใช้จ่าย ประเภท 
 ง     1) ค่าตอบแทนเบ้ียเล้ียงพนกังาน 

 จ    2) ค่าวสัดุส านกังาน 

 ค    3) ค่าตอบแทนสรุปรายงาน 

 ก    4) ค่าเอกสารโฆษณาประชาสัมพนัธ์ 

 ข    5) ค่าถ่ายเอกสาร 

ก. ค่าใชจ่้ายก่อนการจดัประชุมสัมมนา   

ข. ระหวา่งการจดัประชุมสัมมนา   

ค. ค่าใชจ่้ายหลงัการจดัประชุมสัมมนา   

ง. ค่าใชจ่้ายโดยตรง  

จ. ค่าใชจ่้ายทางออ้ม  
 

 4.    แบบฟอร์มเอกสารข้างล่างนี ้คือ  ใบเบิกเงิน  และใช้เพือ่ท าอะไร   
   ใชก้รณีท่ีฝ่ายต่างๆ ท่ีไดแ้บ่งไว ้เบิกเงินเพื่อใชใ้นงานท่ีฝ่ายนั้นๆ รับผดิชอบ เช่น  ฝ่าย
สวสัดิการ จดัอาหารและเคร่ืองด่ืม  น าเงินไปซ้ืออาหารไวห้รืออาจตอ้งจ่ายเงินมดัจ าบางส่วนใหก้บั
ทางร้านท่ีสั่งไว ้ ฝ่ายจดัท าเอกสาร ตอ้งจดัพิมพแ์ละผลิตเอกสาร เป็นตน้   
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แบบทดสอบหลงัเรียน 
วชิา  การจัดประชุมสัมมนา   หน่วยที ่5  เร่ือง การเตรียมการจัดประชุมสัมมนา 
 

ค าส่ัง   1.  ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดแลว้ท าเคร่ืองหมาย     ในกระดาษค าตอบ 
 2.  ขอ้สอบชุดน้ีมีจ านวน  10  ขอ้  ๆ ละ  1  คะแนน  รวม  10  คะแนน 
 3.  ใชเ้วลาท าขอ้สอบ 10 นาที 
 

1.  ขอ้ใดจ าเป็นน้อยทีสุ่ดในการเลือกสถานท่ีท่ีใชจ้ดัประชุมสัมมนา 
ก.  สถานท่ีตั้งสะดวกและคล่องตวั 
ข. การจดัเตรียมอาหารมีหลากหลายรสชาติ 
ค. มีขนาดหอ้งพอเหมาะกบัจ านวนผูเ้ขา้ประชุม 
ง. มีเคร่ืองมือ  และโสตทศันูปกรณ์และส่ิงอ านวยความสะดวกครบ 

 

2.  ขอ้ใดไม่ถูกต้องส าหรับการตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานท่ี 
      ก.  ตรวจสอบป้ายช่ืองานบนเวที 
      ข.  ตรวจสอบจ านวนโตะ๊ และเกา้อ้ี 
      ค.  ตรวจสอบจ านวนคนท่ีมาปฏิบติังาน  
      ง.  ตรวจสอบการจดัวางอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ 
    

3.  ขอ้ใดเป็นหลกัการเลือกและจดัหอ้งประชุมสัมมนาท่ีถูกตอ้ง 
ก.  โตะ๊ของผูจ้ดังานควรอยูต่รงกลาง 

     ข.  เลือกขนาดห้องพอดีกบัจ านวนผูเ้ขา้ร่วม 
     ค.  ในห้องควรมีโทรศพัทเ์พื่อสะดวกกบัผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา 

 ง.   จดัโตะ๊ และ เกา้อ้ี วางส ารองไวห้ลงัห้องใหม้ากท่ีสุดเพื่อน ามาหยบิใชไ้ดท้นัที 
 

4.  การจดัโตะ๊รูปแบบตวัยเูหมาะกบัสถานการณ์การประชุมแบบใด 
     ก.  ส าหรับคนจ านวนไม่มาก 

ข.  ส าหรับกิจกรรมท่ีมีการทดลอง 
ค.   ผูเ้ขา้ร่วมทุกคนตอ้งรับฟังการบรรยายจากผูพ้ดูเพียงฝ่ายเดียว 

     ง.   ผูเ้ขา้ร่วมทุกคนไดเ้ห็นและสามารถเขา้ร่วมกิจกรรมไดเ้ป็นอยา่งดี 
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5. เอกสารตามขอ้ใดตอ้งท าหลังเสร็จส้ินการจดัประชุมสัมมนา 
ก. หนงัสือขอบคุณวทิยากร    ค  ากล่าวเปิดงาน 
ข. หนงัสือขอบคุณผูด้  าเนินรายการ  ค  ากล่าวรายงาน 
ค. หนงัสือขอบคุณวทิยากร  หนงัสือสรุปงบค่าใชจ่้าย 
ง. หนงัสือเชิญเขา้ร่วมงาน   หนงัสือขออนุมติัค่าใชจ่้าย 
 

6.  การระบุจ านวนเงินท่ีตอ้งใชจ้ดัประชุมสัมมนานั้น ควรอยูใ่นหนงัสือชนิดใด 
ก.  หนงัสือขอบคุณวทิยากร 
ข.  ค  ากล่าวส าหรับประธานเพื่อเปิดพิธี 
ค.  หนงัสือเชิญผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา 
ง.  หนงัสือขออนุมติัโครงการและค่าใชจ่้าย 
 

7. ขอ้ใดเป็นเน้ือหาของค ากล่าวเปิดการประชุมสัมมนา 
ก. “การจดัสัมมนาในคร้ังน้ี อยูใ่นเกณฑดี์มาก และไดบ้รรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไว”้ 
ข. “ขออ านวยพรใหทุ้กท่านประสพแต่ความสุข ความเจริญ และเดินทางกลบัโดยสวสัดิภาพ” 
ค. “ขอให้การจดัสัมมนาในคร้ังน้ี ประสบความส าเร็จและบรรลุวตัถุประสงค์ท่ีคาดหวงัไวทุ้ก

ประการ” 
ง. “เพื่อเป็นสิริมงคลแก่ท่านผูร่้วมสัมมนาทุกท่าน ดิฉันขอกราบเรียนเชิญท่านอธิการบดี เป็น

เกียรติกล่าวเปิดงานสัมมนาในคร้ังน้ีดว้ย” 
 

8.  จุดท่ีไม่มีก าไรหรือขาดทุน คือขอ้ใด 
ก.  จุดขาดทุน  
ข.  จุดก าไร 
ค.  จุดคุม้ทุน   
ง.   จุดวกิฤติ 
 

9.   ค่าตอบแทนสรุปรายงานการจดัประชุมสัมมนา เป็นค่าใชจ่้ายท่ีควรจ่ายเม่ือใด 
ก. หลงัการจดัประชุมสัมมนา 
ข. ก่อนเปิดงานประชุมสัมมนา 
ค. เม่ือใดก็ไดร้ะหวา่งการจดัประชุมสัมมนา 
ง. ก่อนด าเนินการเขียนโครงการจดัประชุมสัมมนา 
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10.  เอกสารทางการเงินเพื่อใชน้ าเงินไปส ารองจ่ายค่าใชจ่้ายต่างๆ ในการจดัประชุมสัมมนาคือขอ้ใด 
ก.  สัญญายมืเงิน 
ข.  ใบเสร็จรับเงิน 
ค.  ใบส าคญัรับเงิน 
ง.   ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 

กระดาษค าตอบหลงัเรียน 
หน่วยที ่5  เร่ือง การเตรียมการจัดประชุมสัมมนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     
 

 

รวมคะแนน 
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แบบทดสอบหลงัเรียน 
หน่วยที ่5  การเตรียมการจัดประชุมสัมมนา 

 
ตอนที ่2 ภาคปฏิบัติ เวลา 10 นาท ีคะแนนเต็ม 10 คะแนน 

1. ใหน้กัเรียนวาดรูปการจดัโตะ๊รูปแบบห้องประชุมหรือแบบทีน่ั่งในโรงภาพยนตร์  และ

อธิบายดา้นล่างภาพวา่เหมาะสมกบัการประชุมลกัษณะใด และอยา่งไร 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน/แบบทดสอบหลงัเรียน 
หน่วยที ่  5 การเตรียมการจัดประชุมสัมมนา 

 
 
 

ข้อที่ เฉลย ข้อที่ เฉลย 

1 ง 6 ค 

2 ข 7 ก 

3 ข 8 ค 

4 ค 9 ง 

5 ง 10 ง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อที่ เฉลย ข้อที่ เฉลย 

1 ก 6 ง 

2 ค 7 ค 

3 ข 8 ค 

4 ง 9 ก 

5 ค 10 ก 
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ตอนที ่2 เกณฑ์การให้คะแนน ภาคปฏบิัต ิ

เน้ือหา 
ระดบัคุณภาพและการใหค้ะแนน 

4(ดีมาก) 3(ดี) 2(ปานกลาง) 1(พอใช)้ 

วาดภาพรูปแบบการจดัโตะ๊

ประชุมพร้อมอธิบาย

ภาพประกอบ 

วาดภาพและ

อธิบายโจทยท่ี์

ก าหนดใหไ้ด้

ถูกตอ้งตาม

รูปแบบการจดั

โตะ๊ประชุมร้อย

ละ 80 ข้ึนไป 

วาดภาพและ

อธิบายโจทยท่ี์

ก าหนดใหไ้ด้

ถูกตอ้งตาม

รูปแบบการจดั

โตะ๊ประชุมร้อย

ละ 70-79 

วาดภาพและ

อธิบายโจทยท่ี์

ก าหนดใหไ้ด้

ถูกตอ้งตาม

รูปแบบการจดั

โตะ๊ประชุมร้อย

ละ 60-69 

วาดภาพและ

อธิบายโจทยท่ี์

ก าหนดใหไ้ด้

ถูกตอ้งตาม

รูปแบบการจดั

โตะ๊ประชุมร้อย

ละ 50-59 

ระดบัคุณภาพ 80% ข้ึนไป = 10  คะแนน  70-79%  =  8-9 คะแนน  60-69%  = 7-6 คะแนน  

                      50-59% = 6-5 คะแนน 
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หน่วยที ่6 

การด าเนินการและประเมนิผลจัด

ประชุมสัมมนา 

ช่ือ  -  นามสกุล  ............................................................................................ 

ระดับช้ัน  .......................................................................... เลขที ่...................... 

ภาคเรียนที ่.................................. ครูผู้สอน  

………………………………………. 

คะแนน  ............................................................... 
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                                                                                                                                         หนา้ 

สารบัญ ………………………………………………………………………………...   
แบบฝึกปฏิบัติ  
     -  แบบทดสอบก่อนเรียน…………………………………………………….………..        
     -  แบบฝึกปฏิบติั………………………………………………………………………    
     -  เฉลยแบบฝึกปฏิบติั……………………………………………………………..…..        
     -  แบบทดสอบหลงัเรียน ……………………………………………………...………        
     -  เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน / หลงัเรียน ……………………………………………        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าน า 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
วชิา  การจัดประชุมสัมมนา  หน่วยที ่6  เร่ือง การด าเนินการและประเมินผลจัดประชุมสัมมนา 
 

ค าส่ัง   1.  ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดแลว้ท าเคร่ืองหมาย     ในกระดาษค าตอบ 
 2.  ขอ้สอบชุดน้ีมีจ านวน  10  ขอ้  ๆ ละ  1  คะแนน  รวม  10  คะแนน 
 3.  ใชเ้วลาท าขอ้สอบ 10 นาที 
 
1.   การอภิปรายทางวชิาการ (symposium) มีลกัษณะตามขอ้ใด 

ก.  ใหส้มาชิกทุกคนไดแ้สดงความคิดเห็นเพื่อแกปั้ญหาร่วมกนั 
ข.   การถ่ายทอดความรู้ ความคิดประสบการณ์ใหผู้บ้รรยายฟัง 
ค.   การอภิปรายตามหวัขอ้ยอ่ยในหวัขอ้ท่ีผูอ้ภิปรายแต่ละคนช านาญ  และเปิดโอกาสให้ผูฟั้ง

ซกัถามและแสดงความคิดเห็น 
 ง.   อภิปรายโดยผูเ้ช่ียวชาญตั้งแต่ 1 คนข้ึนไป  โดยอธิบาย ช้ีแจง ความคิดเห็นเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง

และเปิดโอกาสใหผู้ฟั้งแสดงความคิดเห็น และสรุปอีกคร้ัง 
 

2.  ขอ้ใดเรียงล าดบักิจกรรมการด าเนินการระหวา่งจดัประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้ง 
ก.  การตอ้นรับวิทยากร  การแนะน าวทิยากร และพิธีเปิดงาน 
ข.  พิธีเปิดงาน  การแนะน าวทิยากร  และจ่ายค่าตอบแทนวทิยากร 
ค.  การแนะน าวทิยากร  พิธีเปิดงาน  และการจ่ายค่าตอบแทนวทิยากร 
ง.  การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร   การต้อนรับวิทยากร  และการถ่ายภาพและบันทึกการ

ประชุมสัมมนา 
 

3.  ขอ้ใดเป็นขั้นตอนด าเนินการระหวา่งจดัประชุมสัมมนา  
ก.  การกล่าวเปิดงาน 
ข.  การของบประมาณด าเนินโครงการ 
ค.  การติดต่อสถานท่ีจดัประชุมสัมมนา 
ง.  การสรุปแบบประเมินประชุมสัมมนา 
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4.   การเก็บรวบรวมขอ้มูลกิจกรรมประชุมสัมมนา เพื่อประเมินทุกองค์ประกอบและน าไปแกไ้ข
พฒันา  หมายถึงขอ้ใด 
ก. การประเมินผลการท างาน 
ข. การประเมินผลจดัประชุมสัมมนา 
ค. การจ าแนกการประเมินตามความกา้วหนา้ 
ง. การประเมินผลรวมสรุปของการจดัประชุมสัมมนา 

 
5.   ขอ้ใดเป็นขั้นตอนการประเมินโครงการจดัประชุมสัมมนา 

ก.  ก าหนดวธีิการประเมินผล   
ข.  ก าหนดช่ือหวัขอ้การประเมิน 
ค.  ก าหนดแบบฟอร์มการประเมิน 
ง.  ก าหนดการใชข้อ้ความประเมิน 
 

6.  รายละเอียดของหนงัสือน าในแบบสอบถาม ควรมีเน้ือหาตามขอ้ใด 
ก. บอกวธีิการตอบ 
ข. ขอ้มูลส่วนตวัผูถู้กตอบ 
ค. บอกจ านวนตอนของแบบสอบถาม 
ง. ช้ีแจงเหตุผลของการตอบแบบสอบถาม 

 

7.   เม่ือเขียนขอ้ค าถามในการท าแบบสอบถามแลว้ หลังจากนั้นควรด าเนินการขั้นตอนใด 
ก. ทดสอบและน าไปใชจ้ริง 
ข. เลือกชนิดและรูปแบบค าถาม 
ค. เรียงขอ้ค าถามและจดัรูปแบบ 
ง. ก าหนดเน้ือหาและหมวดหมู่ของค าถาม   

 

8.  การประเมินเก่ียวกบัสถานท่ี อาหาร อุปกรณ์ การประสานงานต่าง ๆ เป็นการประเมินเก่ียวกบั
หวัขอ้ใด 
ก. ประเมินการติดต่อส่ือสาร 
ข. ประเมินวธีิการจดัประชุมสัมมนา 
ค. ประเมินการด าเนินการจดัประชุมสัมมนา 
ง. ประเมินเน้ือหาและหวัขอ้ประชุมสัมมนา 
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9.  รายงานการประชุมเป็นการบนัทึกความคิดเห็นเก่ียวกบัขอ้ใด 
ก.  ปัญหาอุปสรรคระหวา่งการประชุม 
ข.  รายงานส่ิงท่ีไม่ไดพ้ดูถึงในหอ้งประชุม 
ค.  บนัทึกความคิดเห็นส่วนตวัของเลขานุการ 
ง.  ความคิดเห็นและมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

10.  รูปภาพผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา ควรจดัไวส่้วนใดของรายงานสรุปผลจดัประชุมสัมมนา 
ก.  ค  าน า      
ข.  ภาคผนวก 
ค. โครงการประชุมสัมมนา    
ง.  ผลการประเมินจดัประชุมสัมมนา 

 

กระดาษค าตอบก่อนเรียน 
หน่วยที ่6  เร่ือง การด าเนินการและประเมนิผลจัดประชุมสัมมนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     
 

 

รวมคะแนน 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 

หน่วยที ่6  การด าเนินการและประเมนิผลการจัดประชุมสัมมนา 
 

ตอนที ่2 ภาคปฏิบัติ เวลา 10 นาท ีคะแนนเต็ม 10 คะแนน 
 

1. ให้นักเรียนจดัท าแบบสอบถามความคิดเห็นการจดัประชุมสัมมนา เพื่อใช้สอบถามความ

คิดเห็นของผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา เร่ือง การบริหารเวลาสู่ความเป็นเลิศขององคก์รในอนาคต จดั

ข้ึนวนัพฤหสับดีท่ี 31 มีนาคม 2554 ณ โรงแรม ABC หอ้งประกายพรึก แบ่งเป็น ตอนท่ี 1 ความ

คิดเห็นเก่ียวกบัการจดัประชุมสัมมนา  มีหวัขอ้ค าถามดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี (1) เน้ือหา (2) วิทยากร (3) 

การด าเนินการจดัประชุมสัมมนาในดา้นต่าง ๆ (4) ภาพรวมของการจดัประชุมสัมมนาคร้ังน้ี ตอน

ท่ี 2  ขอ้เสนอแนะและความคิดเห็นเพิ่มเติม 

และเขียนแบบสอบถามความคิดเห็นการจดัประชุมสัมมนาตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดให ้
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แบบสอบถามความคดิเห็นการจัดประชุมสัมมนา 
เร่ือง...................................................................... 

วนัที่....................................     ณ...................................... 
 

ค าช้ีแจง   แบบสอบถามฉบนัน้ีเป็นแบบสอบถามความคิดเห็นเก่ียวกบัการจดัประชุมสมัมนาในคร้ังน้ี ขอ้มูลท่ีไดจ้ากท่านจะ

น าไปศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงในการจดัคร้ังต่อไปให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

ตอนที่ 1  ความคดิเห็น........................................................................................................ 
ค าอธิบาย  โปรดใส่เคร่ืองหมาย   ลงในช่องที่ตรงกับความคดิเห็นของท่านมากที่สุด 
     ระดบัความพงึพอใจ 

คะแนน  5  หมายถึง  .............................................................................. 
คะแนน  ......  หมายถึง  .............................................................................. 
คะแนน  ........  หมายถึง  เหมาะสม หรือพึงพอใจปานกลาง 
คะแนน  2  หมายถึง   .............................................................................. 
คะแนน  1  หมายถึง   เหมาะสม หรือ พึงพอใจนอ้ยท่ีสุด หรือ ควรปรับปรุง 

หัวข้อ 

ระดบัความคดิเห็น 

.......................
................... 

มาก 
4 

..........................
......... 

น้อย 
2 

น้อยที่สุด 
1 

ความเหมาะสมด้านเนือ้หาและหัวข้อ      

-   มีความทนัสมยัเหมาะกบัสภาพการณ์ปัจจุบนั      

  -  มีประโยชน์ในการน าไปใช ้      

................................................................      

ความเหมาะสมด้าน.................      

-  วิทยากรมีความรู้ และประสบการณ์ตรงกบั
หวัขอ้บรรยาย 

     

-  .........................................................................      

-  วิทยากรเปิดโอกาสให้ท่านไดซ้กัถาม      

ความเหมาะสมการด าเนินการจัดประชุมสัมมนา      

- ความเหมาะสมเวลาท่ีใช ้      

-  ความเหมาะสมของ..........................................      

- ความพร้อมของ.............................      

- รสชาติอาหารและเคร่ืองด่ืม      

-.........................................................................      

ภาพรวมของการจดัประชุมสมัมนาคร้ังน้ีท่านพึง
พอใจระดบัใด 
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ตอนที ่2 ............................................................. 

โปรดแสดงความคิดเห็นและขอ้เสนอแนะของท่าน 

 

 

 

ขอบคุณที่ให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม 

และกรุณาส่งแบบประเมินในกล่องหน้าห้องประชุม 
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บันทกึสาระส าคญั เร่ืองที ่6.1 รูปแบบจัดประชุมสัมมนา 

แบบฝึกปฏบิัติ 
วชิา  การจัดประชุมสัมมนา    ส าหรับนักศึกษาประกาศนียบัตรวชิาชีพ 
หน่วยที ่6  เร่ือง การด าเนินการและประเมนิผลจัดประชุมสัมมนา 
   
 
 
 
ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนศึกษาบทเรียน แล้วบันทึกสาระส าคัญ 
 

1. แบบการประชุมใหญ่  มีรูปแบบใดบ้าง (1 คะแนน) 
 

1)...............................................................................2)................................................................  

3)...............................................................................4)................................................................  

5)...............................................................................6)................................................................  
 

2. แบบการประชุมกลุ่มย่อย มีรูปแบบใดบ้าง (1 คะแนน) 
1)...............................................................................2)................................................................  

3)...............................................................................4)................................................................  

3. จงอธิบายรูปแบบการจัดกจิกรรมประชุมสัมมนา แบบการบรรยาย  (lecture)  (1 คะแนน) 
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
 

4. จงอธิบายรูปแบบการจัดกจิกรรมประชุมสัมมนา แบบระดมสมอง  (Brain Storming ) (1 
คะแนน) 
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
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กจิกรรมที ่6.1 รูปแบบจัดประชุมสัมมนา 
 
 
 
ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนท ากจิกรรมต่อไปนี ้ลงในแบบฝึกปฏิบัติให้ถูกต้อง 
 

1. จงเลอืกตัวอกัษรในช่องทางขวามือ ให้สัมพันธ์กบัรูปแบบกจิกรรมในช่องทางซ้ายมือ  (5 คะแนน) 

รูปแบบกจิกรรมจัดประชุมสัมมนา ความหมาย 

....... 1) การอภิปรายกบัผู้ฟัง 
ก. การปรึกษาหารือกนั ทุกคนมีสิทธิเท่าเทียม

กันแสดงความคิดเห็น โดยการยกมือ ไม่
เรียงล าดบัตามท่ีนัง่ 

....... 2) การอภิปรายทางวชิาการ 
ข. อภิปรายโดยผูเ้ช่ียวชาญตั้งแต่ 1 คนข้ึนไป  

อธิบาย ช้ีแจง ความคิดเห็นเร่ืองใดเร่ือง
หน่ึง และเปิดโอกาสผูฟั้งไดซ้กัถาม  แสดง
ความคิดเห็น และจะมีผูส้รุปทั้งหมดอีกคร้ัง 

........3) การสาธิต  
ค. ใหส้มาชิกทดลองแสดงบทบาทท่ีไดเ้ตรียม

สถานการณ์ไว ้ให้สมาชิกเตรียมการแสดง 
เม่ือแสดงจบก็ใหม้าอภิปราย วิเคราะห์ และ
สรุปผล 

...... 4) การอภิปรายแบบแสดงบทบาทสมมติ  
ง. อภิปรายตามหัวขอ้ย่อย  ท่ีผูอ้ภิปรายแต่ละ

คนช านาญ และมีผู ้ด าเนินการอภิปราย 
เช่ือมโยงเน้ือหาแต่ละหัวขอ้ย่อย ให้เขา้ใจดี
ข้ึน  และเปิดโอกาสให้ผู ้ฟังซักถามใน
ตอนทา้ย 

...... 5) การอภิปรายแบบโต๊ะกลม 
จ. การแสดงวิธีการให้ผู ้ฟังได้เห็นขั้นตอน

ปฏิบติัต่าง ๆ อย่างละเอียด  ให้เกิดความรู้
ความเข้าใจในเร่ืองนั้น ควรให้ผู ้ฟังหรือ
ผูเ้ขา้ร่วมไดล้องสาธิตดว้ย   
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2. ถ้ามผีู้ขอใช้บริการกบัทางโรงแรม เพือ่ให้จดัรูปแบบการประชุมให้ โดยมีจ านวนประมาณ 80 คน 
โดยมวีทิยากรมาร่วมบรรยายและอภิปรายประมาณ 2-3 คน ตามหัวข้อย่อยต่าง ๆที่วทิยากรแต่ละ
คนช านาญ พร้อมกนัน้ันมผีู้ด าเนินการรายการ เปิดโอกาสให้ผู้ฟังคอยซักถาม แต่ไม่เน้น
ความส าคัญมากนัก  
 

นักเรียนคิดว่า ควรจดัรูปแบบประชุมเป็นแบบใด (1 คะแนน) 
 

.............................................................................................................................................................  

3. บริษทัแห่งหน่ึง ต้องการแนะน าผลติภัณฑ์ คือ เคร่ืองถ่ายเอกสาร รุ่นใหม่ล่าสุด  ส าหรับผู้ฟังจ านวน 
25 คน  

 

นักเรียนคิดว่า ควรจดัรูปแบบประชุมเป็นแบบใด  (1 คะแนน) 
 

.............................................................................................................................................................  
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บันทกึสาระส าคญั เร่ืองที ่6.2 การด าเนินการระหว่างจัดประชุมสัมมนา  
 

 
 
 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนศึกษาบทเรียน แล้วบันทึกสาระส าคัญ 
 

1. จงบอกข้ันตอนการด าเนินการระหว่างจัดประชุมสัมมนา  (3 คะแนน) 
 

1) .......................................................................  2) ................................................................. 

3) .......................................................................  4) ................................................................. 

5) ....................................................................... 6) ................................................................. 

7) ....................................................................... 8) ................................................................. 

9) .......................................................................  10) ................................................................ 

11) ....................................................................... 

 
 

12) ................................................................ 
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กจิกรรมที ่6.2 การด าเนินการระหว่างจัดประชุมสัมมนา  

บันทกึสาระส าคญั เร่ืองที ่6.3 การประเมนิผลจัดประชุมสัมมนา 

 
 
 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนท ากจิกรรมต่อไปนี ้ลงในแบบฝึกปฏิบัติให้ถูกต้อง  (5 คะแนน) 
 

ให้นักเรียนใส่เคร่ืองหมาย  หน้าข้อทีเ่ห็นว่าถูก และใส่เคร่ืองหมาย  หน้าข้อทีเ่ห็นว่าผดิ 
…….…1.  การลงทะเบียนหนา้งาน มีไวเ้พื่อแจกเอกสารใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนาเท่าน้ัน 
.............2.  พิธีเปิดการจดัประชุมสัมมนา เป็นขั้นตอนระหวา่งจดัประชุมสัมมนา  
……….3.  พิธีกรหรือตวัแทนผูเ้ขา้ร่วมงานสามารถกล่าวขอบคุณวทิยากรได ้
……….4.  ประธานพิธีเปิดเป็นผูแ้นะน าประวติัวทิยากรโดยละเอียด 
……….5.  แจง้รายการ ประเภท ของอาหารและเคร่ืองด่ืม  ติดบอกไวบ้นโตะ๊อาหาร 
……….6.  เจา้หนา้ท่ีควบคุมดูแลโสตทศันูปกรณ์ ไม่ควรอยูป่ระจ าห้องตลอดเวลางาน 
……….7.  การจดัพิมพแ์ละแจกเอกสารเพิ่มเติม มีระหวา่งจดัประชุมสัมมนาได ้ 
……….8.  การจ่ายค่าตอบแทนวทิยากรไม่ควรท าต่อหนา้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา 
……….9.  พิธีกร  เป็นผูก้ล่าวปิดการจดัประชุมสัมมนา 
……….10. การเก็บแบบประเมินจดัประชุมสัมมนา เก็บเม่ือผูเ้ขา้ร่วมงานเร่ิมมาลงทะเบียน 
 
 
 

 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนศึกษาบทเรียน แล้วบันทึกสาระส าคัญ   
 

1. จงอธิบายความหมายของการประเมินผลจดัประชุมสัมมนา  (1 คะแนน) 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................. 

2. จงบอกประเภทของการประเมินผลจดัประชุมสัมมนา  อะไรบา้ง (1 
คะแนน) 

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  
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3. การประเมินผลจดัประชุมสัมมนา ตามล าดบัเวลา มีก่ีแบบ อะไรบา้ง จง
อธิบาย (1 คะแนน) 

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  
4.  จงบอกขั้นตอนการประเมินผลการจดัประชุมสัมมนา ( 1 คะแนน) 

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  
5. โครงสร้างของแบบสอบถามการประเมินผลมีก่ีส่วน พร้อมทั้งอธิบายแต่

ละส่วน (3 คะแนน) 
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  

6. จงบอกขั้นตอนการสร้างแบบสอบถาม (2 คะแนน) 
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
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7. จงอธิบายลกัษณะแบบสอบถามปลายเปิด และแบบสอบถามปลายปิดของ
การประเมินผล   

(2 คะแนน) 
 

 แบบสอบถามปลายเปิด 
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  

 แบบสอบถามปลายปิด
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



304 

กจิกรรมที ่6.3 การประเมินผลจัดประชุมสัมมนา 
 
 
 

 
1. จงเขียนหัวข้อค าถามของแบบสอบถามการประเมินผล โดยเติมค าในช่องว่าง ให้เหมาะสม 

(12 คะแนน) 

หัวข้อ 

ระดบัความคิดเห็น 

มาก
ที่สุด 

5 

มาก 
4 

ปาน
กลาง 

3 

น้อย 
2 

น้อย
ที่สุด 

1 

ความเหมาะสมด้านเนือ้หาและหัวข้อ      
-   ………  (1)…………….…….      
-  …………(2)……………………      
-  …………(3)……………..…….      
ความเหมาะสมด้านวทิยากร        
-  …………(4)……………………      
-  …………(5)……………………      
-  …………(6)……………………      
ความเหมาะสมการด าเนินการจัด
ประชุมสัมมนา 

     

-  …………(7)……………………      
-  …………(8)……………………      
-  …………(9)……………………      
-  …………(10)……………………      
-  …………(11)……………………      
-  …………(12)……………………      

(1)  ..................................................................................................................................................... 
(2) ...................................................................................................................................................... 
(3) ...................................................................................................................................................... 
(4) ...................................................................................................................................................... 
(5) ...................................................................................................................................................... 
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บันทกึสาระส าคัญ เร่ืองที ่6.4 การสรุปรายงานจัดประชุมสัมมนา 

(6) ....................................................................................................................................................... 
(7) ....................................................................................................................................................... 
(8) ...................................................................................................................................................... 
(9) ...................................................................................................................................................... 
(10) .................................................................................................................................................... 
(11) .................................................................................................................................................... 
(12)…………...................................................................................................................................... 

 
 
 

 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนศึกษาบทเรียน แล้วบันทึกสาระส าคัญ 
 

1.  รายงานการประชุม คือ (1 คะแนน) 

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

2.  การเขียนรายงานการประชุม  ต้องประกอบด้วยหัวข้ออะไรบ้าง และอธิบายการเขียนแต่ละ

หัวข้อ (5 คะแนน) 

1) ...............................................................................................................................................  

2) ...............................................................................................................................................  

3) ............................................................................................................................................... 

4) ............................................................................................................................................... 

5) ............................................................................................................................................... 

6) ............................................................................................................................................... 

7) ............................................................................................................................................... 

8) ............................................................................................................................................... 

9) ............................................................................................................................................... 

10) ............................................................................................................................................... 
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กจิกรรม เร่ืองที ่6.4 การสรุปรายงานจัดประชุมสัมมนา 

 

3.  จงบอกส่วนประกอบของรายงานสรุปผลการจัดประชุมสัมมนา (1 คะแนน) 
.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

 
 
 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนท ากจิกรรมต่อไปนี ้ลงในแบบฝึกปฏิบัติให้ถูกต้อง 
 

1. สมมติให้นกัเรียนเป็นคณะกรรมการนกัเรียน  ท่ีประชุมมอบหมายให้เขียนรายงานการประชุม
ส าหรับการประชุม “คณะกรรมการนกัเรียนเพื่อจดักิจกรรมงานกีฬาสีประจ าภาคฤดูร้อน” 
คร้ังท่ี 2/2553 เม่ือวนัท่ี  20 กุมภาพนัธ์ 2553  เวลา 09.00-11.00 น. ณ หอ้งประชุม 1 ชั้น  อาคาร
เรียนรวม โรงเรียนดีเด่น  โดยมีผูม้าประชุม คือ   

1) น.ส.ใจเยน็  สุขดี     ประธานคณะกรรมการ  
2) น.ส.ไข่มุก  มงคล   กรรมการ  
3) น.ส.บวังาม  เงาเพชร   กรรมการ  
4) นายนพ  สินสมุทร   กรรมการ 
และ ช่ือของนกัเรียน    กรรมการและเลขานุการ 
ส่วนรายช่ือผูไ้ม่มาประชุม คือ 1) นายรุจ  งามลกัษณ์    เน่ืองจาก ลาป่วย   

 โดยประธานเร่ิมประชุม เวลา 09.10 น.  และเลิกประชุม เวลา 11.50 น.  และมีวาระการประชุม
ดงัน้ี  วาระท่ี 1  รับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี 1/2553  วาระท่ี 2 เร่ืองแจง้เพื่อทราบ  วาระท่ี 3  
เร่ืองเพื่อพิจารณา   

ให้นักเรียนเขียนรายงานการประชุมลงในแบบฟอร์มทีก่ าหนดให้  (17 คะแนน) 
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รายงานการประชุม คณะกรรมการ............................................................................ 
................................................... 

วนั.....................................  เวลา ..................................... 
ณ ................................................................................ 

 

ผูม้าประชุม 
 1.  น.ส..........................................  ประธานกรรมการ 
 2.  น.ส..........................................  กรรมการ 
 3.  น.ส..........................................  กรรมการ 

4.  นาย..........................................  กรรมการ 
5.  ..................................................  กรรมการและเลขานุการ 

ผูไ้ม่มาประชุม 
 ............................................................................. 
เร่ิมประชุมเวลา    ..................................... 
 วาระท่ี 1      .............................................................................. 
  มติท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแกไ้ข 
 วาระท่ี 2 ........................................................... 
  2.1  สถานท่ีจดัตั้งขบวนพาเหรด 
  2.2  รายการอาหารและเคร่ืองด่ืมส าหรับนกักีฬา  
  มติ ท่ีประชุมรับทราบตามท่ีหวัหนา้ฝ่ายขบวนพาเหรดและนกักีฬาเสนอ 
 วาระท่ี 3 ............................................................... 
  3.1 เกณฑก์ารตดัสินขบวนพาเหรด และกองเชียร์ 
  มติท่ีประชุมรับทราบและเสนอ  ปรับเกณฑใ์หเ้ป็นตามคณะกรรมการ 
  3.2 รางวลัส าหรับนกักีฬา  ขบวนพาเหรด และกองเชียร์ 

มติท่ีประชุม  เห็นควรใหป้รับรางวลัใหส้ าหรับหวัหนา้คุมนกักีฬา  ขบวน
พาเหรด และกองเชียร์ 

เลิกประชุมเวลา    ........................ 
 

.......................................................... 

ผูบ้นัทึกรายงานการประชุม 
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เฉลยแบบฝึกปฏบิัติ 
วชิา การจัดประชุมสัมมนา       ส าหรับนักศึกษาประกาศนียบัตรวชิาชีพ 
หน่วยที ่6  เร่ือง การด าเนินการและประเมนิผลจัดประชุมสัมมนา 

 

แนวตอบกจิกรรมที ่เร่ืองที ่6.1  รูปแบบจัดประชุมสัมมนา 
1. จงเลอืกตัวอกัษรในช่องทางขวามือ ให้สัมพนัธ์กบัรูปแบบกจิกรรมในช่องทางซ้ายมือ  

 (5 คะแนน) 

รูปแบบกจิกรรมจัดประชุมสัมมนา ความหมาย 

...ข....1) การอภิปรายกบัผู้ฟัง 
ก. การปรึกษาหารือกนั ทุกคนมีสิทธิเท่าเทียม

กันแสดงความคิดเห็น โดยการยกมือ ไม่
เรียงล าดบัตามท่ีนัง่ 

....ง... 2) การอภิปรายทางวชิาการ 
ข.   อภิปรายโดยผูเ้ช่ียวชาญตั้งแต่ 1 คนข้ึนไป  

อธิบาย ช้ีแจง ความคิดเห็นเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 
และเปิดโอกาสผูฟั้งไดซ้ักถาม  แสดงความ
คิดเห็น และจะมีผูส้รุปทั้งหมดอีกคร้ัง 

...จ....3) การสาธิต  
ค.  ให้สมาชิกทดลองแสดงบทบาทท่ีไดเ้ตรียม

สถานการณ์ไว ้ให้สมาชิกเตรียมการแสดง 
เม่ือแสดงจบก็ให้มาอภิปราย วิเคราะห์ และ
สรุปผล 

...ค... 4) การอภิปรายแบบแสดงบทบาทสมมติ  
ง.   อภิปรายตามหวัขอ้ยอ่ย  ท่ีผูอ้ภิปรายแต่ละคน

ช านาญ และมีผูด้  าเนินการอภิปราย เช่ือมโยง
เน้ือหาแต่ละหัวขอ้ย่อย ให้เขา้ใจดีข้ึน  และ
เปิดโอกาสใหผู้ฟั้งซกัถามในตอนทา้ย 

...ก... 5) การอภิปรายแบบโต๊ะกลม 
จ.  การแสดงวิธีการให้ผู ้ฟังได้เห็นขั้นตอน

ปฏิบติัต่าง ๆ อย่างละเอียด  ให้เกิดความรู้
ความเข้าใจในเร่ืองนั้ น ควรให้ผู ้ฟังหรือ
ผูเ้ขา้ร่วมไดล้องสาธิตดว้ย   
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2. ถ้ามผีู้ขอใช้บริการกบัทางโรงแรม เพือ่ให้จดัรูปแบบการประชุมให้ โดยมีจ านวนประมาณ 80 คน 

โดยมวีทิยากรมาร่วมบรรยายและอภิปรายประมาณ 2-3 คน ตามหัวข้อย่อยต่าง ๆที่วทิยากรแต่ละ
คนช านาญ พร้อมกนัน้ันมผีู้ด าเนินการรายการ เปิดโอกาสให้ผู้ฟังคอยซักถาม แต่ไม่เน้น
ความส าคัญมากนัก  
 

นักเรียนคิดว่า ควรจดัรูปแบบประชุมเป็นแบบใด (1 คะแนน) 
 

  การอภิปรายทางวชิาการ  
 

3. บริษทัแห่งหน่ึง ต้องการแนะน าผลติภัณฑ์ คือ เคร่ืองถ่ายเอกสาร รุ่นใหม่ล่าสุด  ส าหรับผู้ฟังจ านวน 
25 คน  

 

นักเรียนคิดว่า ควรจดัรูปแบบประชุมเป็นแบบใด  (1 คะแนน) 
 

  การสาธิต 
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แนวตอบกจิกรรมที ่6.2 การด าเนินการระหว่างจัดประชุมสัมมนา  

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนท ากจิกรรมต่อไปนี ้ลงในแบบฝึกปฏิบัติให้ถูกต้อง  (5 คะแนน) 
 

ให้นักเรียนใส่เคร่ืองหมาย  หน้าข้อทีเ่ห็นว่าถูก และใส่เคร่ืองหมาย  หน้าข้อทีเ่ห็นว่าผดิ 
  1.  การลงทะเบียนหนา้งาน มีไวเ้พื่อแจกเอกสารใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนาเท่าน้ัน 
 2.  พิธีเปิดการจดัประชุมสัมมนา เป็นขั้นตอนระหวา่งจดัประชุมสัมมนา  
 3.  พิธีกรหรือตวัแทนผูเ้ขา้ร่วมงานสามารถกล่าวขอบคุณวทิยากรได ้
 4.  ประธานพิธีเปิดเป็นผูแ้นะน าประวติัวทิยากรโดยละเอียด 
 5.  แจง้รายการ ประเภท ของอาหารและเคร่ืองด่ืม  ติดบอกไวบ้นโตะ๊อาหาร 
 6.  เจา้หนา้ท่ีควบคุมดูแลโสตทศันูปกรณ์ ไม่ควรอยูป่ระจ าหอ้งตลอดเวลางาน 
7.  การจดัพิมพแ์ละแจกเอกสารเพิ่มเติม มีระหวา่งจดัประชุมสัมมนาได ้ 
8.  การจ่ายค่าตอบแทนวทิยากรไม่ควรท าต่อหนา้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา 
 9.  พิธีกร  เป็นผูก้ล่าวปิดการจดัประชุมสัมมนา 
 10. การเก็บแบบประเมินจดัประชุมสัมมนา เก็บเม่ือผูเ้ขา้ร่วมงานเร่ิมมาลงทะเบียน 
 

แนวตอบกจิกรรมที ่6.3 การประเมินผลจัดประชุมสัมมนา 

จงเขียนหัวข้อค าถามของแบบสอบถามการประเมินผล โดยเติมค าในช่องว่าง ให้เหมาะสม (6 
คะแนน) 

หัวข้อ 
ระดบัความคิดเห็น 

มากที่สุด 
5 

มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

น้อยที่สุด 
1 

ความเหมาะสมด้านเนือ้หาและหัวข้อ      
-   ………  (1)…………….…….      
-  …………(2)……………………      
-  …………(3)……………..…….      
ความเหมาะสมด้านวทิยากร        
-  …………(4)……………………      
-  …………(5)……………………      
-  …………(6)……………………      
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ความเหมาะสมการด าเนินการจัด
ประชุมสัมมนา 

     

-  …………(7)……………………      
-  …………(8)……………………      
-  …………(9)……………………      
-  …………(10)……………………      
-  …………(11)……………………      
-  …………(12)……………………      

 
(1) มีความทนัสมยัเหมาะกบัสภาพการณ์ปัจจุบนั  
(2)  มีประโยชน์ในการน าไปใช ้
(3) มีความชดัเจน 
(4) วทิยากรมีความรู้ และประสบการณ์ตรงกบัหวัขอ้บรรยาย 
(5) วทิยากรมีความรู้ ความสามารถ ในการถ่ายทอด 
(6) วทิยากรเปิดโอกาสใหท้่านไดซ้กัถาม 
(7) ความเหมาะสมเวลาท่ีใช ้
(8) ความเหมาะสมของสถานท่ี 
(9) ความพร้อมของส่ือวสัดุอุปกรณ์ 
(10) รสชาติอาหารและเคร่ืองด่ืม 
(11) เจา้หนา้ท่ีประสานงานและใหบ้ริการมีความเหมาะสม 
(12)ภาพรวมของการจดัประชุมสัมมนาคร้ังน้ีท่านพึงพอใจระดบัใด 
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แนวตอบกจิกรรม เร่ืองที ่6.4 การสรุปรายงานจัดประชุมสัมมนา 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนท ากจิกรรมต่อไปนี ้ลงในแบบฝึกปฏิบัติให้ถูกต้อง 
 

1. สมมติให้นักเรียนเป็นคณะกรรมการนักเรียน  ท่ีประชุมมอบหมายให้ เขียนรายงานการ
ประชุมส าหรับการประชุม “คณะกรรมการนกัเรียนเพื่อจดักิจกรรมงานกีฬาสีประจ าภาค
ฤดูร้อน” คร้ังที่ 2/2553 เม่ือวนัท่ี  20 กุมภาพนัธ์ 2553  เวลา 09.00-11.00 น. ณ ห้อง
ประชุม 1 ชั้น  อาคารเรียนรวม โรงเรียนดีเด่น  โดยมีผูม้าประชุม คือ   
1) น.ส.ใจเยน็  สุขดี     ประธานคณะกรรมการ  
2) น.ส.ไข่มุก  มงคล   กรรมการ  
3) น.ส.บวังาม  เงาเพชร   กรรมการ  
4) นายนพ  สินสมุทร   กรรมการ 
และ ช่ือของนกัเรียน    กรรมการและเลขานุการ 
ส่วนรายช่ือผูไ้ม่มาประชุม คือ 1) นายรุจ  งามลกัษณ์    เน่ืองจาก ลาป่วย   

 โดยประธานเร่ิมประชุม เวลา 09.10 น.  และเลิกประชุม เวลา 11.50 น.  และมีวาระการประชุม
ดงัน้ี   วาระท่ี 1  รับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี 1/2553  วาระท่ี 2 เร่ืองแจง้เพื่อทราบ  วาระท่ี 3  
เร่ืองเพื่อพิจารณา   

ให้นักเรียนเขียนรายงานการประชุมลงในแบบฟอร์มทีก่ าหนดให้  (17 คะแนน) 
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รายงานการประชุม  คณะกรรมการนกัเรียนเพื่อจดักิจกรรมงานกีฬาสีประจ าภาคฤดูร้อน 
คร้ังท่ี 2/2553  

วนัท่ี  20 กุมภาพนัธ์ 2553  เวลา 09.00-11.00 น.  
ณ หอ้งประชุม 1 ชั้น  อาคารเรียนรวม โรงเรียนดีเด่น   

ผูม้าประชุม 
1.  น.ส.ใจเยน็  สุขดี       ประธานกรรมการ 
2) น.ส.ไข่มุก  มงคล     กรรมการ  
3) น.ส.บวังาม  เงาเพชร     กรรมการ  
4) นายนพ  สินสมุทร     กรรมการ 
และ ใส่ช่ือของนกัเรียน      กรรมการและเลขานุการ 

ผูไ้ม่มาประชุม 
1. นายรุจ  งามลกัษณ์    

เร่ิมประชุมเวลา 09.10 น.   
 วาระท่ี 1      รับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี 1/2553   
  มติท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแกไ้ข 
 วาระท่ี 2 เร่ืองแจง้เพื่อทราบ   
  2.1  สถานท่ีจดัตั้งขบวนพาเหรด 
  2.2  รายการอาหารและเคร่ืองด่ืมส าหรับนกักีฬา  
  มติ ท่ีประชุมรับทราบตามท่ีหวัหนา้ฝ่ายขบวนพาเหรดและนกักีฬาเสนอ 

 วาระท่ี 3 เร่ืองเพื่อพิจารณา   
  3.1 เกณฑก์ารตดัสินขบวนพาเหรด และกองเชียร์ 

  มติท่ีประชุมรับทราบและเสนอ  ปรับเกณฑใ์หเ้ป็นตาม
คณะกรรมการ 
  3.2 รางวลัส าหรับนกักีฬา  ขบวนพาเหรด และกองเชียร์ 

มติท่ีประชุม  เห็นควรใหป้รับรางวลัใหส้ าหรับหวัหนา้คุมนกักีฬา  
ขบวนพาเหรด และกองเชียร์ 

เลิกประชุมเวลา 11.50 น.   
ใส่ช่ือของนกัเรียน     
ผูบ้นัทึกรายงานการประชุม 
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แบบทดสอบหลงัเรียน 
วชิา  การจัดประชุมสัมมนา       หน่วยที ่6  เร่ือง การด าเนินการและประเมนิผลจัดประชุมสัมมนา 
 

ค าส่ัง   1.  ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดแลว้ท าเคร่ืองหมาย     ในกระดาษค าตอบ 
 2.  ขอ้สอบชุดน้ีมีจ านวน  10  ขอ้  ๆ ละ  1  คะแนน  รวม  10  คะแนน 
 3.  ใชเ้วลาท าขอ้สอบ 10 นาที 
 
1. การอภิปรายตามหัวขอ้ย่อยท่ีก าหนดไวแ้ละให้ผูอ้ภิปรายท่ีมีความช านาญในแต่ละหัวขอ้นั้น

อภิปราย และเปิดโอกาสให้ผู ้ฟังซักถามและแสดงความคิดเห็น  เป็นรูปแบบกิจกรรม
ประชุมสัมมนาตามขอ้ใด 
ก.  การสาธิต (Demonstration) 
ข.  การระดมสมอง (Brain Storming) 
ค.  การอภิปรายก่ึงสัมภาษณ์ (Colloquy) 
ง.   การอภิปรายทางวชิาการ (Symposium) 
 

2. ขอ้ใดไม่ใช่ขั้นตอนระหวา่งด าเนินการจดัประชุมสัมมนา  
ก.  กล่าวเปิดงาน 
ข.  แนะน าวทิยากร 
ค.  ถ่ายภาพและบนัทึกวดีิโอ 
ง.   ของบประมาณด าเนินโครงการ 
 

3.  ขอ้ใดเป็นความหมายของการประเมินผลจดัประชุมสัมมนา  
ก.  เป็นขั้นตอนท่ีด าเนินการเม่ือเสร็จส้ินการจดัประชุมสัมมนาแลว้  
ข.  เป็นกิจกรรมท่ีส าคญัมากท่ีควรมีในการจดัทุกคร้ัง เพื่อดูความส าเร็จวา่เป็นไปตามท่ีตั้งไวห้รือไม่ 
ค.  การประเมินผลสัมฤทธ์ิของโครงการเพื่อใช้ตดัสินใจว่าจะปรับปรุงแกไ้ข ด าเนินการต่อไป

หรือจะลม้เลิกโครงการ 
ง.  การเก็บรวบรวมขอ้มูลในกิจกรรมจดัประชุมสัมมนา เพื่อประเมินทุกองค์ประกอบวา่ควรมี

การแกไ้ขส่วนใดบา้ง น าไปปรับปรุง และพฒันาต่อไป 
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4. การประเมินผลสัมฤทธ์ิของโครงการเพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลยอ้นกลบั เป็นรูปแบบการประเมินใด 
ก.  ตามล าดบัเวลา 
ข.  ตามตวัโครงการ 
ค.  ตามวตัถุประสงค ์
ง. ตามความส าเร็จของโครงการ 

 

5.  ขอ้ใดไม่ใช่ขั้นตอนการประเมินโครงการจดัประชุมสัมมนา 

ก. ก าหนดวธีิการประเมินผล   
ข.  ก าหนดช่ือหวัขอ้การประเมิน 
ค.  การศึกษาความเป็นมาของโครงการ 
ง.  การตั้งจุดประสงคข์องการประเมิน 

 

6.  การช้ีแจงเหตุผลและเนน้ความส าคญัส าหรับความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม ควรอยูใ่น
ส่วนใดของแบบสอบถาม 
ก.  หนงัสือน า 
ข.  ค  าช้ีแจงการตอบ 
ค.  เน้ือหาของแบบสอบถาม 
ง.  บทสรุปขา้งทา้ยแบบสอบถาม 

 

7.  ขอ้ใดเป็นขั้นตอนก่อนการเรียงขอ้ค าถามและจดัรูปแบบใหส้ะดวกกบัการตอบ  
ก. ทดสอบและน าไปใชจ้ริง 
ข. เลือกชนิดและรูปแบบค าถาม 
ค. เขียนขอ้ค าถามตามตวัช้ีวดัแต่ละตวั 
ง.    ก าหนดเน้ือหาและหมวดหมู่ของค าถาม   

 

8.  หวัขอ้ประเมินเก่ียวกบัการด าเนินการจดัประชุมสัมมนาควรประเมินเร่ืองใด 
ก.  วทิยากร   
ข.  สถานท่ี 
ค.  ความปลอดภยั   
ง.  เน้ือหาและหวัขอ้ 

 
9.  ขอ้ใดไม่ใช่จุดมุ่งหมายในการจดัท ารายงานการประชุม 
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ก.  ใชเ้ป็นหลกัฐานหรือขอ้มูลอา้งอิงได ้
ข.  แจง้ผลการประชุมใหบุ้คคลทัว่ไปทราบ 
ค.  ผลการปฏิบติังานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ 
ง.   ความคิดเห็นและมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

10.  ส่วนภาคผนวกของรายงานสรุปผลการจดัประชุมสัมมนา  ควรมีส่วนประกอบตามขอ้ใด 
ก.  รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 
ข.  ตารางสรุปผลการจดัประชุมสัมมนา 
ค.  ปัญหาอุปสรรคการจดัประชุมสัมมนา 
ง.  กราฟเส้นและกราฟแท่งผลการจดัประชุมสัมมนา 
 

กระดาษค าตอบหลงัเรียน 
หน่วยที ่6  เร่ือง การด าเนินการและประเมนิผลจัดประชุมสัมมนา 

 
แบบทดสอบหลงัเรียน 

 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     
 

 

รวมคะแนน 
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หน่วยที ่6  การด าเนินการและประเมนิผลการจัดประชุมสัมมนา 
 
ตอนที ่2 ภาคปฏิบัติ เวลา 10 นาท ีคะแนนเต็ม 10 คะแนน 
 

1. ให้นักเรียนจดัท าแบบสอบถามความคิดเห็นการจดัประชุมสัมมนา เพื่อใช้สอบถามความ

คิดเห็นของผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา อาจารยป์ระจ ามหาวิทยาลยั ABC ประจ าปี 2553  เร่ือง 

“พนัธกิจและวิสัยทศัน์ของมหาวิทยาลยั ABC ท่ีตอบสนองต่อนโยบายของรัฐบาล” ในวนั

จนัทร์ท่ี 4 เมษายน 2554 ณ ห้องประชุมอารี อาคาร 100 ปี แบ่งเป็น ตอนท่ี 1 ความคิดเห็น

เก่ียวกบัการจดัประชุมสัมมนา  มีหัวขอ้ค าถามดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี (1) เน้ือหา (2) วิทยากร (3) การ

ด าเนินการจดัประชุมสัมมนาในดา้นต่าง ๆ (4) ภาพรวมของการจดัประชุมสัมมนาคร้ังน้ี ตอนท่ี 2  

ขอ้เสนอแนะและความคิดเห็นเพิ่มเติม 

และเขียนแบบสอบถามความคิดเห็นการจดัประชุมสัมมนาตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดให ้
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แบบสอบถามความคดิเห็นการจัดประชุมสัมมนา 
เร่ือง...................................................................... 

วนัที่....................................     ณ...................................... 
 

ค าช้ีแจง   แบบสอบถามฉบนัน้ีเป็นแบบสอบถามความคิดเห็นเก่ียวกบัการจดัประชุมสมัมนาในคร้ังน้ี ขอ้มูลท่ีไดจ้ากท่านจะน าไป

ศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงในการจดัคร้ังต่อไปให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

ตอนที่ 1  ความคดิเห็นเกี่ยวกับการจัดประชุมสัมมนา   
ค าอธิบาย  โปรดใส่เคร่ืองหมาย   ลงในช่องที่ตรงกับความคดิเห็นของท่านมากที่สุด 
     ระดบัความพงึพอใจ 

คะแนน  5  หมายถึง  เหมาะสม หรือพึงพอใจมากท่ีสุด 
คะแนน  4 หมายถึง  .............................................................................. 
คะแนน  ........  หมายถึง   เหมาะสม หรือพึงพอใจปานกลาง 
คะแนน  2  หมายถึง   .............................................................................. 
คะแนน  1  หมายถึง    

หัวข้อ 

ระดบัความคดิเห็น 

..........................
................ 

.............................
................ 

.......................
............ 

น้อย 
2 

น้อยที่สุด 
1 

ความเหมาะสมด้าน...................................      
-   มีความทนัสมยัเหมาะกบัสภาพการณ์ปัจจุบนั      
................................................................      

................................................................      

ความเหมาะสมด้านวทิยากร      
-  วิทยากรมีความรู้ และประสบการณ์ตรงกบัหวัขอ้

บรรยาย 
     

-  .........................................................................      

-  วิทยากรเปิดโอกาสให้ท่านไดซ้กัถาม      

ความเหมาะสมการด าเนินการจัดประชุมสัมมนา      
- ความเหมาะสม.................ท่ีใช ้      
-  ความเหมาะสมของ..........................................      
- ความพร้อมของส่ือและวสัดุอุปกรณ์      
- รสชาติอาหารและเคร่ืองด่ืม      
-.........................................................................      
ภาพรวมของการจดัประชุมสมัมนาคร้ังน้ีท่านพึง

พอใจระดบัใด 
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ตอนที ่2 ขอ้เสนอแนะและความคิดเห็นเพ่ิมเติม 

โปรดแสดงความคิดเห็นและขอ้เสนอแนะของท่าน 

 

 

 

 

..................................................................................................................... 



320 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน/แบบทดสอบหลงัเรียน 
หน่วยที ่6 การด าเนินการและประเมนิผลจัดประชุมสัมมนา 

 
 
 
 

ข้อที่ เฉลย ข้อที่ เฉลย 

1 ค 6 ง 

2 ข 7 ค 

3 ก 8 ค 

4 ข 9 ง 

5 ก 10 ข 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อที่ เฉลย ข้อที่ เฉลย 

1 ง 6 ก 

2 ง 7 ค 

3 ง 8 ข 

4 ค 9 ข 

5 ข 10 ก 
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ตอนที ่2 เกณฑ์การให้คะแนน 
 

เน้ือหา 
ระดบัคุณภาพและการใหค้ะแนน 

4(ดีมาก) 3(ดี) 2(ปานกลาง) 1(พอใช)้ 

จดัท า

แบบสอบถาม

ความคิดเห็นการ

จดั

ประชุมสัมมนา 

จัดท าหรือเขียน

แบบสอบถ า ม

ความคิดเห็นการ

จดัประชุมสัมมนา

ได้ ถู กต้ องและ

ค ร บ ถ้ ว น ต า ม

เ น้ื อ ห า ท่ี

ก าหนดให้ร้อยละ 

80 ข้ึนไป 

จัดท าหรือเขียน

แบบสอบถ า ม

ความคิดเห็นการ

จดัประชุมสัมมนา

ได้ ถู กต้ องและ

ค ร บ ถ้ ว น ต า ม

เ น้ื อ ห า ท่ี

ก าหนดให ้

ร้อยละ 70-79 

จัดท าหรือเขียน

แบบสอบถ า ม

ความคิดเห็นการ

จดัประชุมสัมมนา

ได้ ถู กต้ องและ

ค ร บ ถ้ ว น ต า ม

เ น้ื อ ห า ท่ี

ก าหนดให้ร้อยละ 

60-69 

จัดท าหรือเขียน

แบบสอบถ า ม

ความคิดเห็นการ

จดัประชุมสัมมนา

ได้ ถู กต้องและ

ค ร บ ถ้ ว น ต า ม

เ น้ื อ ห า ท่ี

ก าหนดให้ร้อยละ 

50-59 

ระดบัคุณภาพ 80% ข้ึนไป = 10  คะแนน  70-79%  =  8-9 คะแนน  60-69%  = 7-6 คะแนน  

                      50-59% = 6-5 คะแนน 
 

 


