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หลักสูตรนิเทศศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ 

โครงการ และกิจกรรมส่งเสริมวิชาการ  
เป้าประสงค์ที่ 1  การบริการวิชาการเพื่อสร้างโอกาสเรียนรู้ตลอดชีวิต
กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยที่ 1  การบริการวิชาการเพื่อสร้างโอกาสเรียนรู้ตลอดชีวิต   
มาตรการที่ 1.2   การบริการวิชาการเพื่อสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิตของกลุ่มเป้าหมายที่หลากหลาย 
แนวทางปฏิบัติที่  1.2.1 จัดกิจกรรมบริการวิชาการตามจุดเน้นของแต่ละหลักสูตรในรูปแบบที่หลากหลาย
เป้าประสงค์ที่ 3  นักศึกษาและประชาชนตระหนักเห็นคุณค่าวัฒนธรรมไทย
กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยที่ 3  สร้างคุณค่าวัฒนธรรมไทย  
 มาตรการที่ 3.1   สร้างระบบกลไกในการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
แนวทางปฏิบัติที่  3.1.3 สร้างบรรยากาศความเป็นไทย เช่นการตกแต่งสถานที่ การส่งเสริมวัฒนธรรม
แนวทางปฏิบัติที่  3.1.5 พัฒนาความร่วมมือกับหน่วยงานภาคเอกชนเพื่อการแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม 
มาตรการที่ 3.2   เผยแพร่วัฒนธรรม
แนวทางปฏิบัติที่  3.2.4  นำศิลปวัฒนธรรมในด้านต่างๆไปประยุกต์ใช้กับการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร
สอดคล้องกับเกณฑ์ สกอ. และสมศ. ตัวบ่งชี้ที่ 
สกอ. 2.3  มีโครงการหรือกิจกรรมที่พัฒนาหลักสูตรหรือการเรียนการสอนซึ่งบุคคล องค์กรภายนอกมีส่วนร่วม
สมศ. 3.3 มีการความรู้ประสบการณ์จากการบริการวิชาการมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
สกอ. 6.1 มีระบบและกลไกในการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
กิจกรรมส่งเสริมวิชาการ นับเป็นกิจกรรมที่มีส่วนช่วยส่งเสริมศักยภาพทางวิชาการ-วิชาชีพ ให้แก่นักศึกษา รวมถึงบุคลากรของมหาวิทยาลัย ได้เป็นอย่างดี โดยส่วนใหญ่กิจกรรมส่งเสริมวิชาการที่จัดกันบ่อย มักจะอยู่ในรูปแบบของการจัดสัมมนา หรือเสวนาทางวิชาการ โดยผู้จัดฯสามารถจะบูรณาการในประเด็นของการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม หรือคุณธรรมจริยธรรมเข้าไปในกิจกรรมได้อีกด้วย ซึ่งจากประสบการณ์ของผู้เขียนซึ่งสอนในรายวิชาสัมมนาวิชาชีพ พบว่า นักศึกษาที่ลงเรียนในวิชานี้ มักจะขาดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการรวมถึงขั้นตอนในการดำเนินงานการจัดสัมมนาที่ถูกต้อง เหมาะสมกับสถานการณ์ ดังนั้นผู้เขียน จึงขอนำประสบการณ์ในการจัดสัมมนา มาร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในลักษณะของรูปแบบและขั้นตอนการจัดงานสัมมนา ตามลำดับความสำคัญ ดังต่อไปนี้ 
(ขั้นเตรียมงาน
-ศึกษาความเป็นไปได้ในการจัดสัมมนา (ผู้เข้าร่วม,วิทยากร ,งบประมาณ ,นโยบายองค์กร,ทีมทำงาน,สถานที่ ,วัสดุอุปกรณ์)
-ทาบทามวิทยากร-ควรทำประกันความเสี่ยง โดยเลือกวิทยากร ที่เขามีคนสำรองมาบรรยายแทนได้ หากเขาติดงาน
-หรือ ลองทาบทามวิทยากรเผื่อไว้ อีกสัก คน สอง คน พร้อมแจ้งเรื่องค่าตอบแทนให้แก่วิทยากร 
-สอบถามเกี่ยวกับสถานที่จัดงาน  สถานที่จอดรถ   และติดต่อขอยืมวัสดุอุปกรณ์ไว้ในเบื้องต้น ให้เรียบร้อย

-จัดทำร่างโครงการสัมมนา ,พร้อมวางแผนการใช้สื่อประชาสัมพันธ์ไว้เบื้องต้น 
-จัดตั้งทีมสัมมนา , เชิญประชุมเบื้องต้น   จากนั้นทำคำสั่งแต่งตั้งอย่างเป็นทางการ ส่งโครงการให้ผู้บริหารอนุมัติ  
-นำโครงการไปเปิดบัญชีเป็นชื่อโครงการ , แล้วดำเนินการขอสปอนเซอร์ (ผู้สนับสนุน) โดยระบุให้ทางสปอนเซอร์ทราบว่า เราจะประชาสัมพันธ์บริษัทของเขา ผ่านสื่อใดของเราบ้าง 
-ยืนยันวันเวลา และสถานที่กับวิทยากร  จากนั้นทำหนังสือเชิญ  
-ทำประชาสัมพันธ์โครงการ  , ทำหนังสือเชิญสื่อมวลชน,เชิญผู้เข้าร่วม 
-นัดหมายการรับ – ส่ง  พร้อมทำแผนที่ให้วิทยากร
-ขอประวัติวิทยากร ,ประวัติการทำงาน-ผลงาน (และไฟล์ที่เกี่ยวข้อง),ขอยี่ห้อ สี และ ทะเบียนรถส่วนตัวของวิทยากร (กรณีวิทยากรนำรถส่วนตัวมา)และคอยติดตาม เตือนให้วิทยากร นำบัตรประจำตัวประชาชนมาในวันจัดงานด้วย (เพื่อทำเรื่องเบิกค่าบรรยาย) 
-สอบถามวิทยากรว่าต้องการจะใช้วัสดุ อุปกรณ์ใดบ้าง แล้วจัดเตรียม  ตรวจเช็ควัสดุ อุปกรณ์ที่จะใช้ในการสัมมนาทั้งหมด 
-ทำเอกสารประกอบการสัมมนา  หนังสือเชิญประธานมาเปิด ,คำกล่าวรายงาน ,กล่าวเปิด กล่าวปิด
-รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วมฯ ,จัดทำฟอร์มลงทะเบียน,จัดทำป้ายสามเหลี่ยมชื่อวิทยากร , ,ป้ายสามเหลี่ยมอื่นๆ ,ป้ายชื่อผู้เข้าร่วมสัมมนา
-เตรียมเรื่องสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่ม 
-จัดทำป้ายโครงการ ,ป้ายต้อนรับ,ป้ายบอกทิศทาง และการตกแต่งสถานที่ 

-เตรียมกล้องบันทึกภาพนิ่ง ,ภาพเคลื่อนไหว ,และอุปกรณ์บันทึกเสียง  (แบตเตอรี่ ,การ์ดหน่วยความจำ สำรองให้เพียงพอ)
-เตรียมช่อดอกไม้กลัดหน้าอก , ดอกไม้ประดับ,ของที่ระลึก ฯลฯ 
(วันจัดจริง
-ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่จัด  วัสดุอุปกรณ์  ที่จอดรถ  อาหาร เครื่องดื่ม ฯลฯ ตามภารกิจของแต่ละฝ่าย  
-ประสานกับวิทยากร  ,ประธานเปิดงาน ,สื่อมวลชน และแขกคนสำคัญ 
-จัดคนไว้คอยนำทางรถยนต์ของ วิทยากร , ประธาน , สื่อมวลชน และแขกคนสำคัญ  ตั้งแต่ทางเข้า มาจนถึงที่จอดรถ 
-ให้การต้อนรับ , ลงทะเบียน , แล้วดำเนินพิธีการไปตามขั้นตอน ได้แก่
· พิธีกรกล่าวเชิญประธานโครงการขึ้นกล่าวรายงาน 
· ประธานโครงการ กล่าวรายงานแก่ ประธานพิธีเปิด
· ประธานพิธีเปิดกล่าวเปิด
· วิทยากรขึ้นบรรยาย
- พิธีปิด มอบของที่ระลึก-ซองค่าตอบแทน ,ถ่ายภาพร่วมกัน,
-  ดำเนินการขอบัตรประจำตัวประชาชนวิทยากรไปถ่ายสำเนา (ถ่ายชัดๆให้เห็นลายน้ำ) แล้วให้วิทยากรเซ็นรับค่าตอบแทน 

-  แจ้งเตือนผู้เข้าร่วมโครงการ กรุณาทำแบบประเมินส่ง  เก็บแบบประเมินให้ครบตามกลุ่มเป้าหมาย 
-  ส่งแขก
-  ดูแลสถานที่หลังเสร็จงานให้สะอาดเรียบร้อย แล้วรีบดำเนินการตรวจเช็ค พร้อมส่งคืนวัสดุอุปกรณ์ที่ยืมมาให้เร็วที่สุด  
- ทำหนังสือขอบคุณ ผู้สนับสนุน,วิทยากร ฯลฯ 
- ทำรูปเล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ  
………………………………

