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บทที่ 3 การดาํเนินการจดั
สัมมนา

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการ

สัมมนา

ขั้นตอนการดาํเนินการระหว่าง

การสัมมนา

ขั้นตอนการดาํเนินการหลงัการ

สัมมนา



ขั้นตอนการเตรียมการ

ก่อนการประชุมสัมมนา

 สํารวจประเดน็ปัญหาและความต้องการในการสัมมนา สํารวจประเดน็

ปัญหาและความต้องการในการสัมมนา โดยพจิารณาจากส่ิงดงัต่อไปนีปั้ญหา

และอุปสรรคทีเ่กดิขึน้ในการทาํงาน หรือปัญหาทีเ่กดิขึน้ในหน่วยงาน ความ

ต้องการของบุคลากร

แต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการจัดสัมมนา การแต่งตั้งคณะกรรมการ

ดาํเนินการจัดสัมมนาเพ่ือทาํหน้าที่

เขยีนโครงการสัมมนา การเขยีนโครงการสัมมนา เพ่ือกาํหนดความ

ชัดเจนของการดาํเนินงานขั้นตอนต่างๆ ซ่ึงจะทาํให้การดาํเนินการสัมมนา

สามารถดาํเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อย และมปีระสิทธิภาพ



ขั้นตอนการดาํเนินการระหว่างสัมมนา
ขั้นตอนการดําเนินการระหว่างการสัมมนา ผู้ดําเนินการจัดการสัมมนาเตรียมการ

ต้อนรับผู้เข้าสัมมนา ได้แก่ ประธานในพธีิ แขกผู้มีเกยีรติ วทิยากรและผู้เข้าสังเกตการณ์

และจัดทาํเอกสารประกอบ

1. การลงทะเบียน ผู้เข้าร่วมการสัมมนาทุกคน จะต้องเซ็นช่ือในบัญชีรายช่ือทีท่าง

คณะกรรมการฝ่ายทะเบียนจัดเตรียมไว้ พร้อมกบัรับเอกสารการสัมมนา

 2. พธีิเปิดการสัมมนา ประธานคณะกรรมการดําเนินการจัดสัมมนาจะเป็นผู้กล่าว
รายงานความเป็นมาของการจัดการสัมมนาพร้อมกล่าวเชิญประธาน เพ่ือกล่าวเปิดการ

สัมมนา



สรุป

กระบวนการสมัมนา แบ่งเป็น 3 ขัน้ตอน คอื ขัน้เตรยีมการกอ่นการจดั

สมัมนา ขัน้ดาํเนินการจดัสมัมนา และขัน้หลงัการจดัสมัมนา โดยในขัน้

เตรยีมการกอ่นการสมัมนา ผูท้ี่เกี่ยวขอ้งกบัการสมัมนา ไดแ้ก ่ประธาน 

เลขานุการ สมาชิกผูเ้ขา้รว่มสมัมนา วทิยากร 
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