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การ จดั การ การ ขน ส่ง



การสมัมนา

หมายถึง : สถานการณ์การประชุมกลุ่มบุคคลที่มีพ้ืนความรู ้

ความสามารถความสนใจ ประสบการณ์ในงานสาขาวิชาชีพเดียวกนั มี

เง่ือนไขจดุมุ่งหมายหรือวตัถุประสงคเ์ดยีวกนั เพ่ือการศึกษาคน้ควา้เรื่องใด

เรื่องหน่ึงร่วมกนั ส ารวจ เรียนรู ้แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่ง กนัและกนั 

วเิคราะหปั์ญหาและหาแนวทางแกไ้ขปัญหาทีป่ระสบอยู่อย่างเป็นระบบ โดย 

ค านึงถึงบทบาทของการมีส่วนร่วมจากทุกส่วนตามหลกัการประชาธิปไตย

ภายใตเ้วลาทีเ่หมาะสม (ผล ยาวชิยั, 2553) 

 



การสมัมนา

หมายถึง : การสมัมนาเป็นการประชุมรูปแบบหนึ่งท่ีมีวตัถุประสงค์เพื่อแลกเปลี่ยน

ความรู ้ความคิด และหาขอ้สรุป หรือขอ้เสนอแนะในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผลสรุปท่ีไดถ้ือว่าเป็น

เพียงขอ้เสนอแนะ ส่วนผูท่ี้เกี่ยวขอ้งจะน าไปปฏิบตัิ ตามหรือไม่ก็ได ้ (ราชบณัฑิตยสถาน, 

2546) 



การสัมมนา
การสมัมนา “Seminar” หมายถงึ การประชมุเพือ่แลกเปลีย่นความรู ้และความคิดเห็น

เพือ่หาขอ้สรปุในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผลของการสมัมนา ถอืว่าเป็นเพยีงขอ้เสนอแนะผูท่ี้เกี่ยวขอ้งจะ

น าไปปฏบิตัิตามหรอืไม่กไ็ด ้(ไพโรจน ์เนียมนาค, 2554 ) 

 ปัจจุบนันี้  การเรียนการสอนในหลายสถาบนัการศึกษามีการน าหลกัการสอนแบบวิธี

สมัมนามาใช ้คือ ใหน้กัเรยีน นกัศึกษา เป็นผูร้วบรวมหาขอ้มูล แลว้มาร่วมกนัแลกเปลีย่นขอ้มูล 

รวมถงึท าการวิเคราะห์ โดยอาจารยจ์ะท าหนา้ท่ีเป็นผูส้นบัสนุนคอยใหค้ าแนะน าช่วยเหลอื วิธีการ

สอนแบบสมัมนานี้ จะช่วยใหน้กัเรยีนรูจ้กัคน้ควา้หาขอ้มูล รูจ้กัคิดวิเคราะห์มากขึ้น



การสมัมนา ( ต่อ )

ไม่เพียงในแวดวงการศึกษาที่ใชร้ะบบสมัมนาในการ

ประชุม แต่ในการท างานทัง้ภาครฐัและเอกชน ก็น าเอาวิธีการ

สมัมนามาใชม้ากขึ้น โดยจะก่อใหเ้กิดการระดมสมอง ท าใหม้ี

แนวคดิและวธีิปฏิบตัทิีห่ลากหลายมากข้ึน



ประโยชนข์องการสมัมนา

1. เกดิความคิดสรา้งสรรคใ์นกลุ่มผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา

2. บทสรปุแนวทางแกปั้ญหาจากการสมัมนา มาจากขอ้มูลท่ี

 หลากหลาย

3. เกดิความผูกพนั สามคัคี ในการท างานร่วมกนั

4. ผลจากการสมัมนา เม่ือน าไปปฏบิติัมีแนวโนม้ประสบ

 ความส าเรจ็มากกว่า วิธีการปฏบิติัท่ีเกดิการการตดัสนิใจตาม

 ล าพงัของใครคนใดคนหนึง่

5. ฝึกใหเ้กดิภาวะผูน้ า และการท างานร่วมกนัเป็นกลุ่ม

 



หวัขอ้ และเน้ือหา ทีจ่ะสมัมนา

วตัถุประสงคใ์นการสมัมนา เช่น แกไ้ขปัญหา ,แบ่งปันความรู ้ ,

ปรบัเปลีย่นพฤติกรรม 

รูปแบบการสมัมนา เชน่ การฟังขอ้มูลจากวทิยากรผูเ้ชีย่วชาญ แลว้รว่มกนั

ท า workshop ,หรือการรว่มกนัระดมสมองคดิในกลุม่

ผูเ้ขา้รว่มสมัมนา ขึ้นอยูก่บัรูปแบบการสมัมนา จะประกอบไปดว้ย

 วทิยากร หรอื ผูเ้ชีย่วชาญในเรือ่งทีจ่ดัสมัมนา  พิธีกร  ผูเ้ขา้รว่มการสมัมนา  ผูฟั้ง

องคป์ระ

กอบของ

  การ

สมัมนา

วนั 

เวลา 

และ

สถานที่

จดั

สมัมนา

05



ความส าคญัของการประชมุสมัมนา

1. เป็นเครือ่งมือส าคญัในการปฏิบตัหินา้ที ่เอื้ออ านวยในการปฏิบตังิานและการถ่ายทอดความรู ้

หรือ ข่าวสารตา่ง ๆ เชน่การประชุมชี้แจงเก่ียวกบันโยบายตา่ง ๆ ของหน่วย งานหรอืการประชุม

ทางวชิาการ

2. เป็นการตดิตอ่สือ่สารที ่รวดเร็ว เม่ือบุคลากรไดม้าพบปะพูดคยุแบบเผชญิหนา้ ประชุม 

โตต้อบกนัในทนัททีนัใด ท าความเขา้ใจกนัไดใ้น เวลาอนัสัน้ ไมต่อ้งเสยีเวลาในการสือ่สารมาก

3. เป็นเทคนิคของการใหไ้ดม้าซึง่ความรูแ้นวคดิและประสบการณเ์พ่ือเป็นแนวทางของ

การหาขอ้สรุปและน าไปใชแ้กไ้ขหรือพฒันาใหม้ีประสทิธภิาพยิง่ข้ึน



ความส าคญัของการประชมุสมัมนา    (ต่อ)

5. เป็นสือ่กลางในการพบปะ แลกเปลี่ยนข่าวสาร ความรู ้ฯลฯ ซึง่ผูเ้ก่ียวขอ้งจะมีโอกาสชี้แจง

ขอ้ซกัถามขอ้สงสยั ไดก้่อใหเ้กิดความรูส้กึรว่มแรงรว่มใจ มีความรูส้กึเป็นสว่นหน่ึงของ

หน่วยงานนัน้ ๆ ท าใหเ้กิดการเรยีนรูถ้ึงวธิีการปรบัตนเองใหเ้ขา้กบัผูอ้ืน่และทราบข่าวสาร

เรือ่งราวความเคลื่อนไหวในกิจการตา่งๆ ในสงัคมทีเ่ก่ียวขอ้

4. เป็นการระดมความคดิเห็น แลกเปลี่ยนประสบการณ ์หาขอ้สรุป หรอืแนวทางในการ

ตดัสนิใจ ใหบ้รรลุตามวตัถุประสงคท์ีต่ ัง้ไวเ้ป็นอยา่งดี



วตัถุประสงคข์องการสมัมนา

1. เพ่ือการศึกษาและเรยีนรูป้ระเด็นตา่งๆ ของปัญหาเพ่ือน าไปสูก่ารแกปั้ญหา

2. เพ่ือคน้ควา้หาค าตอบ ขอ้เสนอแนะหรอืหาขอ้ยุตทิีจ่ะใช ้แกปั้ญหารว่มกนั

3. เพ่ือน าผลของการสมัมนาเป็นเครือ่งมือในการตดัสนิใจ หรือก าหนดนโยบาย

4. เพ่ือการพฒันา และ การปฏิบตังิานใหบ้รรลุตามเป้าประสงค ์  (สุทธนู ศรไีสย,์ 2544) 

“ปรบัธุรกิจใหเ้ขา้กบัยุคโควดิ-19”  (ขอ้…..)

“การสรา้งแรงจงูใจใหก้บับุคลากรในธุรกิจ”  (ขอ้……)

“เริม่ตน้ธุรกิจ ตอ้งรูอ้ะไรบา้ง”  (ขอ้…..)

1. หวัขอ้สมัมนาเพ่ือเสรมิจดุแข็งใหธุ้รกิจ   “การสรา้งพลงัในการคดิเชงิบวก”

2. หวัขอ้สมัมนาเพ่ือพฒันาบุคคล  “สถานการณเ์ปล่ียน กลยุทธบ์รหิารเปล่ียนอยา่งไร”

3. หวัขอ้สมัมนาเพ่ือการพฒันาองคก์รทางธุรกิจ  “การพฒันาองคก์ารใหย้ ัง่ยืน”

4. หวัขอ้สมัมนาเพ่ือใหค้วามรูใ้นเชงิธุรกิจ  “ปรบั วธีิคดิ เพ่ือปรบัองคก์าร”

5. หวัขอ้สมัมนาเพ่ือแลกเปล่ียนความคดิเห็น  “เรือ่งเครยีด ๆ แตไ่มเ่ครยีด”



องคป์ระกอบของการสมัมนา

   การด าเนินการสมัมนาแตล่ะครัง้มี องคป์ระกอบส าคญั 5 ดา้น

  องคป์ระกอบดา้นเน้ือหา

  องคป์ระกอบดา้นบุคลากร

  องคป์ระกอบดา้นสถานที่

  องคป์ระกอบดา้นเวลา

  องคป์ระกอบดา้นงบประมาณ 



องคป์ระกอบดา้นเนื้อหา 

- ควรเป็นเรือ่งทีต่อ้งการศึกษาปัญหา หาแนวทางแกไ้ขทีเ่ก่ียวขอ้งกบังาน

หรอืเรือ่งทีก่ าลงัศึกษาอยูแ่ละเป็นเรือ่งทีต่นเองถนดั รูแ้จง้ รูล้ึกซึ้งเป็นอยา่งดี

- มีความทนัสมยัสอดคลอ้งกบัสภาการณปั์จจบุนั

- สามารถก าหนดปัญหา หาแนวทางการแกไ้ขปัญหาไดอ้ยา่งเป็นระบบ

- เป็นเรือ่งทีไ่มก่วา้ง ไมแ่คบจนเกินไป ควรเป็นเรือ่งทีมี่ขอบเขตเฉพาะเรือ่ง

สามารถก าหนดปัญหา และแนวทางการด าเนินการจดัสมัมนาไดช้ดัเจน

1

ชือ่เร่ือง หรือ

ชือ่โครงการ



องคป์ระกอบดา้นเนื้อหา 

การสมัมนาจ าเป็นที่จะตอ้งมี หรือเขียนจดุมุ่งหมายของการสมัมนา ไวใ้หช้ดัเจน เพ่ือ

คณะกรรมการผูด้  าเนินการจดัสมัมนา ผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา วิทยากร และบุคคลอื่นๆ ที่

เก่ียวขอ้งจะไดเ้ขา้ใจ และด าเนินการสมัมนาให ้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายที่ต ัง้ไว ้เช่น เพ่ือ

ศึกษาและส ารวจปัญหาเรื่องใด เรื่องหน่ึงที่อยู่ในความสนใจ , เพ่ือใหไ้ดว้ิธีการหรือ

แนวทางในการแกปั้ญหาเรือ่งใดเรือ่งหน่ึง, เพ่ือศึกษาคน้ควา้วจิยัในเรือ่งทีมี่ความ

จ าเป็นเร่งด่วน, เพ่ือเรียนรู ้และมีการแลกเปล่ียนผลของการศึกษาคน้ควา้วิจยัระหวา่ง

ผูเ้รียนที่เรียนรว่มกนั, เพ่ือรว่มพิจารณาหาขอ้สรุปผลรายงานการศึกษาคน้ควา้ในเรื่องที่

สนใจ

2

จดุมุ่งหมาย

ของการจดั

สมัมนา



องคป์ระกอบดา้นเนื้อหา 

ผูจ้ดัสมัมนาควรจะตอ้งมีการวางแผนก าหนด และจดัท า เพราะจะท าให ้ทราบชว่งเวลา

ของการด าเนินการแตล่ะรายการของการสมัมนา ซึง่ก าหนดการสมัมนาควรระบุสิง่ตอ่ไปน้ี

- กลุม่บุคคลผูด้ าเนินการ หรือผูร้บัผิดชอบจดัสมัมนา

- ชือ่เรือ่งสมัมนา

- วนั เดอืน ปี ทีจ่ดัสมัมนา

- สถานทีจ่ดัสมัมนา 

3

การวางแผน

การจดั

สมัมนา



องคป์ระกอบดา้นเนื้อหา 

เป็นสิ่งที่ผูจ้ดัสมัมนาไดค้าดหวงัว่าการจดัสมัมนาจะท าใหผู้เ้ขา้ร่วมสมัมนา ไดร้บั

ผลประโยชนท์ ัง้เชงิปริมาณและคุณภาพ จงึเป็นเรื่องที่ผูจ้ดัสมัมนา จะตอ้งมีการก าหนดผล

ทีค่าดวา่จะไดร้บัจากการสมัมนาไวด้ว้ย  ตวัอยา่งเช่น

- ผลที่ไดจ้ากการสมัมนา ผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา จ านวน 90 คน ไดร้บัความรู ้และสามารถ

น าเอาความรูท้ี่ไดจ้ากการสมัมนาไปพฒันางานที่ตนปฏบิตัิอยู ่ไดอ้ยา่งมปีระสทิิิาาพ

4

 ก าหนดผล

การ สมัมนา 



องค์ประกอบด้านบคุลากร

      ไดแ้ก่ ประิาน รองประิาน เลขานุการ ฝ่ายทะเบียน ฝ่ายเอกสาร ฝ่าย

เหรญัญกิ ฝ่ายพิิ กีาร ฝ่ายอาคารสถานที ่วสัดุอุปกรณ ์สือ่ทศันูปกรณฝ่์ายอาหารและ

เคร่ืองดืม่ ฝ่ายประชาสมัพนัิ ์ฝ่ายปฏคิม และฝ่ายประเมนิผล

 คณะกรรมการแต่ละฝ่ายที่ก าหนดขึ้น อาจจะมีการผนวกรวมกบับางฝ่ายงานเขา้

ดว้ยกนั ส่วนจ านวนบุคลากรที่จดัใหร้บัผิดชอบแต่ละฝ่าย อาจมีจ านวนที่ไม่เท่ากนั

ขึ้นอยู่กบัความจ าเป็น ความสามารถของบุคคล เพราะวา่บางงานบางฝ่ายบุคลากรมี

ความสามารถหลายดา้น ก็สามารถปฏิบตัิงานไดห้ลายอย่างในเวลาเดียวกนั แต่

อย่างไรก็ตามการออกค าส ัง่แต่งตัง้คณะกรรมการตอ้งลงนามค าส ัง่แต่งตัง้โดย

ผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดของหน่วยงาน หรือองคก์รนัน้ ๆ



วิทยากร

 บุคคลที่ท าหนา้ที่เป็นผูบ้รรยาย ผูน้  าอาิปราย และ เป็นผูถ่้ายทอดความรู ้

ประสบการณ์โดยน าเสนอผ่านสื่อต่างๆ น ำเสนอใหก้ับผูเ้ขำ้ร่วมสมัมนำดว้ยควำม

มุง่หวงัทีจ่ะใหผู้เ้ขำ้ร่วมสมัมนำไดร้บัควำมรูแ้ละประสบกำรณอ์ยำ่งเตม็ที ่

 ดงันัน้วิทยำกร   จึงเป็นบุคคลทีม่คีวำมรู ้มคีวำมสำมำรถ มีประสบกำรณ ์มี

ควำมเชี่ยวชำญเฉพำะทำงดำ้นใดดำ้นหนึ่งหรือเป็นบุคคลที่มีชื่อเสียงเป็นที่มีควำมรู ้

ควำมสำมำรถเก่ียวขอ้งกบัหวัขอ้เร่ืองทีใ่ชใ้นกำรสมัมนำนัน้ ๆ 



ผูเ้ข้าร่วมสัมมนา

 ไดแ้ก่ บุคคลที่มีความสนใจใฝ่รูใ้นปัญหา หรือประสบปัญหา ตอ้งการ

แสวงหาแนวความคิดใหม่ๆ หรือมคีวามมุ่งหมายตอ้งการแลกเปลีย่นเรียนรูซ้ึง่กนัและ

กนัผูเ้ขา้ร่วมส่วนใหญ่เป็นผูท้ี่ มีพื้นฐานความรูแ้ละมปัีญหาที่สนใจจะศึกษาคลา้ยคลึง

กนั



องคป์ระกอบดา้นสถานที่

1. หอ้งประชมุใหญ่

หอ้งประชุมขนาดใหญท่ีใ่ชใ้นการสมัมนา ก าหนดทีน่ ัง่ สามารถ

บรรจผุูเ้ขา้รว่มสมัมนาไดจ้ านวนมาก ควรระบุสถานทีต่ ัง้ และ

การเดนิทางเขา้ถึงสถานทีจ่ดัสมัมนา

2. หอ้งประชมุขนาดกลางและขนาดเลก็

ควรอยูใ่นพ้ืนทีใ่กลก้นั หรอืบรเิวณเดยีวกนักบัหอ้งประชุมใหญ่

ทัง้น้ีเพ่ือความสะดวกในการรว่มกิจกรรมหรือ ประสานงาน

หากมีปัญหา และเพ่ือความสะดวกในการเดนิทางมายงัหอ้ง

ประชุมใหญ่



องคป์ระกอบดา้นสถานที่

3. หอ้งรบัรอง

    เป็นหอ้งทีใ่ชส้  ำหรบัรบัรองวิทยำกร แขกพเิศษ เพือ่ใหพ้กัผอ่น

หรือเตรียมตวัก่อนกำรสมัมนำ แตถ่ำ้สถำนทีม่ีพื้นทีจ่ ำกดั อำจใช ้

สว่นหนำ้ของหอ้งประชมุจดัวำงโตะ๊รบัแขก สำมำรถใชป้ระโยชนบ์น

พื้นทีด่งักล่ำวได ้

4. หอ้งรบัประทานอาหารว่างมุมพกัผ่อนนอกหอ้ง

     เป็นพื้นทีจ่ดัไวส้  ำหรบัใหผู้เ้ขำ้ร่วมสมัมนำ ไดม้ำพกัรวมทัง้

เป็นจดุพกัรบัประทำนอำหำรว่ำง



องคป์ระกอบดา้นสถานที่

5. อปุกรณโ์สตทศันูปกรณ์

ไดแ้ก่ ชดุไมโครโฟนชนดิตัง้โตะ๊ไมโครโฟนชนิดตัง้พื้นไมโครโฟน ไร้

สำย ไมโครโฟนชนดิเล็กใชห้นีบตดิปกคอเสื้อ เคร่ืองขยำยเสยีง 

เคร่ืองฉำย  โปรเจกเตอรโ์นต้บุ๊ค  และอปุกรณไ์ฟฟ้ำเกี่ยวกบัเคร่ือง

เสยีง ส ีแสง และอืน่ ๆ

6. หอ้งรบัประทานอาหาร

     เป็นหอ้งทีอ่  ำนวยควำมสะดวก จดัไวส้  ำหรบัใหผู้เ้ขำ้ร่วม

สมัมนำไดร่้วมรบัประทำนอำหำรอำจเป็นทัง้หอ้งรบัประทำน

อำหำรเชำ้กลำงวนัและหำรเยน็ในพื้นทีเ่ดียวกนั



องคป์ระกอบดา้นสถานที่

7. อปุกรณเ์คร่ืองมอื 

ประเภทเคร่ืองคอมพิวเตอร ์เคร่ืองปร้ินเตอร ์และวสัดุอืน่ๆ ทีจ่ ำ 

เป็นในกำรจดัท ำเอกสำรประกอบค ำบรรยำยเอกสำร  สรุปกำรจดั

สมัมนำ ตลอดจนเอกสำรและแบบฟอร์มอืน่ ๆ ทีใ่ชใ้นกำรสมัมนำ

8. อปุกรณด์า้นเคร่ืองเขยีนเคร่ืองใชส้  านกังาน

ไดแ้ก่ ดินสอ ปำกกำ ปำกกำส ำหรบัเขียนกระดำนไวทบ์อร์ด น ำ้ 

ยำลบค ำผิด  กระดำษถำ่ยเอกสำร กระดำษใชพ้ิมพง์ำน เคร่ือง

เขียนไมบ้รรทดั คลิปเสยีบ ป้ำยชือ่ตดิหนำ้อกผูเ้ขำ้ร่วมสมัมนำ

คณะกรรมกำรแต่ละฝ่ำย ฯลฯ อุปกรณ์เหล่ำนี้ควรติดไว ้ให ้

พรอ้มทีจ่ะใชง้ำนไดท้นัทีทีต่อ้งกำร



องค์ประกอบด้านเวลา

1. ระยะเวลาส าหรบัการเตรียมการ

     ผูจ้ดัสมัมนาควรวางแผนปฏิบตัิงานใหช้ดัเจนวา่งานแต่ละอย่างแต่ละประเภทที่ตอ้งท า

นัน้จะใช ้เวลานานเท่าใดจึงจะแลว้เสร็จจนถึงวนัที่จะตอ้งจดัสมัมนาเพราะงานบางอย่างตอ้งท า

ล่วงหนา้ ก่อน เช่น การประชุมวางแผนจดัท าโครงการ การวางแผนศึกษาดูงานนอกสถานที่

ประกอบการสมัมนา วางแผนเก่ียวกบั วทิยากร การจดัสถานที่ งบประมาณ และการวางแผนการ

ประเมินผล เป็นตน้ 

 ระยะเวลาส าหรบัการด าเนินการบางเรื่องอาจใชเ้วลามาก บางเรื่องอาจใชเ้วลานอ้ย บาง

เรื่องตอ้งท าอย่าง ต่อเน่ือง ผูจ้ดัท าสมัมนาจึงควรที่จะไดว้างแผนไวอ้ย่างรอบคอบ มีการคาดคะเน

สถานการณใ์หด้จีะสามารถเตรยีมการใหท้นัตามก าหนดได ้



องค์ประกอบด้านเวลา

2. การเชญิวิทยากร

 ควรจะวางแผนใหด้ ีเพราะวทิยากรบางทา่นเป็นผูท้ีมี่ชือ่เสยีงมาก  มกัจะไมว่า่ง บางทา่น

ตอ้งตดิตอ่ลว่งหนา้ในบางครัง้ ถึงกบัตอ้ง เล่ือนวนัจดัสมัมนาออกไป เพ่ือจะใหต้รงกบัวนัทีว่ทิยากร

วา่ง เพราะหวงัวา่จะไดว้ทิยากรทีมี่คณุภาพมาบรรยาย ซึง่สามารถแกปั้ญหาไดโ้ดย หากวทิยากรที่

ไดเ้ชญิไปไมม่า ควรเปล่ียน วทิยากรทีมี่คณุสมบตัใิกลเ้คยีงแทน



องค์ประกอบด้านเวลา

3. วนั เวลา ที่ใชใ้นการสมัมนา

 จะใชก่ี้วนั ข้ึนอยูอ่บัเรือ่งทีส่มัมนาวา่มีขอบเขตกวา้งมานอ้ย  เพียงใดอาจเพียงวนัเดยีว บาง

เรือ่งใชเ้วลาสามวนั บางเรือ่งใช ้ เวลาถึงหา้วนัหรืออาจมากกวา่นัน้ ทัง้น้ีขึ้นอยูก่บัความน่าสนใจ

ความจ าเป็นของเรือ่งทีต่อ้งการรู ้บางเรือ่งอาจตอ้งมีกิจกรรม เสริม เชน่ การศึกษาดงูานประกอบการ

สมัมนา

** ขอ้ควรสงัเกตในการใชเ้วลาเพ่ือจดัสมัมนา หากใชเ้วลานอ้ยเกินไปอาจสง่ผลท าใหก้ารอภิปรายการ

แสดงความคดิเห็นไม ่กวา้งขวาง แตถ่า้หากใชเ้วลามากเกินไปอาจสง่ผลท าให ้บรรยากาศของการ

สมัมนาน่าเบ่ือ หรอื ใชง้บประมาณเพ่ิมข้ึนโดยใชเ่หตุ 



1. จดัประมาณการค่าใชจ่้าย  

แตล่ะฝ่ำยทีท่  ำหนำ้ทีร่บัผดิชอบงำน จดัประมำณกำรคำ่ใชจ่้ำยที่

ตอ้งใชจ่้ำยทัง้หมดของฝ่ำยตนเองออกมำในรูปของบัญชี คำ่ใชจ่้ำย น ำเสนอ

ฝ่ำยเหรญัญิกและทีป่ระชมุ เพือ่พิจำรณำถงึควำมเหมำะสมส ำหรับคำ่ใชจ่้ำยแต่

ละรำยกำรของแตล่ะฝ่ำยก่อน โดยใหม้ีรำยละเอยีดใหม้ำกทีสุ่ด อยำ่ใหต้อ้งตก

หล่นในรำยกำร ใดรำยกำรหนึง่ไป

องคป์ระกอบดา้นงบประมาณ



2. ค่าใชจ่้ายต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัวสัดอุุปกรณ์

จดัซื้อ ควรมรีำยกำรรำคำตำมทอ้งตลำด หรืออำจใชวิ้ธีสบืรำคำ วสัดุ

อปุกรณเ์หล่ำนัน้ก่อน เพือ่กำรประมำณคำ่ใชจ่้ำยจะไม่เกิดขอ้ผิดพลำด กำร

วำงแผนคำ่ใชจ่้ำยจึงควรค ำนึงถงึคำ่ใชจ่้ำยทีค่ำดว่ำจะเพิม่ข้ึนไดโ้ดยอำจน ำไปใส่

ในคำ่ใชจ่้ำยอืน่ ๆ

องคป์ระกอบดา้นงบประมาณ



3. จดัท างบประมาณรวม

 กำรวำงแผนเกี่ยวกบัคำ่ใชจ่้ำยของแตล่ะฝ่ำยเหน็ชอบจำกที ่ประชมุ 

แลว้จึงจดัท ำงบประมำณรวมทัง้โครงกำร แลว้เสนอผูร้บัผดิชอบหรือเสนอฝ่ำย

บริหำรอนุมตักิรณีทีเ่ป็นกำรสมัมนำเพือ่พฒันำองคก์ร

องคป์ระกอบดา้นงบประมาณ





The End

Thank you for your attention
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