
Guideline for Seminar Organizers 2563 

***ใหทุกคนยึดเวลาของนาิกาในหองประชุม*** 

 

กำหนดการและรูปแบบ 

• กำหนดการ 20 นาที สำหรับผูพูดแตละคน (ยึดตามเวลาที่อยูในกำหนดการ เชน 14.00-14.20) 

• เวลาสำหรับพดูนำเสนอ คือ 10 นาที (เร่ิมจับเวลาทนัทีที่ chair สงมอบเวทีใหผูพูด) หากนอยกวาหรือมากกวานั้น 

ชวงเวลาถามตอบ (เวลาประมาณ 9 นาที) จะตองปรับตาม  

• ชวงเวลาถามตอบยุติที่ นาทีที่ 19 ของกำหนดการสำหรับผูนำเสนอแตละคน 

• ชวงเวลาถามตอบ ประกอบดวย 

1. คำถามจากผูฟง (นักศึกษา) 

2. คำตอบจากผูนำเสนองาน 

3. Comment คำตอบโดยอาจารยที่ปรึกษาของผูนำเสนอ 

Chair – ดำเนินรายการ 

ตัวอยางการดำเนินรายการใหเกิดความราบรื่น 

• มีหนาที่หลักคือแนะนำผูนำเสนองาน และหัวขอ และดำเนินรายการใหราบร่ืน  

• ใหใชสไตลการพูดของตัวเองที่เปนเอกลักษณและลักษณะเปนกันเองแตเปนทางการ 

• แนะนำผูพดูและชวนผูฟงรวมปรมมือตอนรับ 

• อาจกลาวนำเล็กนอยเร่ืองกำหนดการ เชน 

o กรณีเปน chair คนแรกของวัน อาจแนะนำวาวันนี้มีการนำเสนอทั้งหมดอีกคน 

o ถาเปน chair กอน break ใหบอกวามี break ก่ีนาที แลวนัดวาเจอกันอีกคร้ังก่ีโมง 

o ถาเปน chair คนสดุทายของวนั อาจแนะนำ กำหนดการที่จะเจอกันคร้ังตอไป 

• แนะใหผูนำเสนอรวบรัดเนื้อหาหรือบทสรุปในกรณีที่เลยเวลา 

• เชิญชวนผูฟงตั้งคำถาม 

• เชิญบุคคลใหถาม เชน “ขอเชิญคำถามจากสุภาพบุรุษที่นั่งแถวสุดทาย” (ไมจำเปนตองขานชื่อของผูที่ยกมือถาม) 

• ย้ำใหผูถามใชไมค 

• กำกับใหฝายโสตเพิ่งเสียง ในกรณีที่ไมคของผูถามดังไมพอ 

• ตัดบท (อยางสุภาพ) ในกรณีที่ผูถามตั้งคำถามตอเนื่อง แตมีผูอ่ืนรอถามคำถามอยู  

• เชิญอาจารยทีป่รึกษา comment คำตอบ 

• พูดเพื่อกลบความเงียบในกรณีทีไ่มมีใครถาม เชน comment งานของผูนำเสนอ หรือตั้งคำถามเอง – สามารถ 

comment หรือตั้งคำถามเปนภาษาไทย 

o กรณีเปดโอกาสใหผูฟงถาม (2-3 คร้ัง) แลวไมมีคำถาม ผูดำเนนิรายการจะตองพดูกลบความเงียบ 

o หากผูดำเนินงาน comment หรือตั้งคำถาม(และไดคำตอบ)เสร็จแลว แลวยังพบวาไมมีคำถามจากผูฟง ผู

ดำเนินรายการสามารถจบการนำเสนอนัน้ไดเลย 



Secretary – เลขานุการ  

• บันทึกเวลา และบันทึกการประชุม โดยยึดนาิกาของหองประชุม นับเวลาเร่ิมทันททีี่ chair แนะนำจนกระทั่ง

นำเสนอเสร็จ 

• จดคำถามและคำตอบ พิมพใสไฟล (ตามรูปแบบที่กำหนด) สงภายใน 16:00 น.ของวันศุกรในสัปดาหถัดไป (อาจใช

เคร่ืองบันทึกเสียงชวยหากตองการ) 

• ใหบันทึกคำถามรวมทั้งคำแนะนำของอาจารยดวย และใหระบอุยางชัดเจนในกรณีที่อาจารยเปนผูใหคำตอบ (หรือ

เสริมคำตอบ)  

Assistant – ผูชวย 

• Assistant คนแรกของการดำเนินงาน ใหเตรียมกระดิ่งจากอาจารยกอยและมีหนาทีน่ำไปคืนดวย 

• แจกบทคัดยอของผูนำเสนอทุกคนกอนเร่ิมการเสนองาน (อ.ติ้งจะสำเนาบทคัดยอของผูนำเสนอทุกคนมาให) 

• สงสัญญาณเตือนและชูปายทีผู่ประสานงานเตรียมไวให (ยกสงูๆหมุนไปรอบๆหอง) 

• จับเวลา กดกระดิ่ง และยกปายเตือน 

o ชูปายคร้ังที่ 1 - ไมกดกระดิ่ง และชปูาย “1 minute left” เมื่อเหลือ 1 นาที (พูดไปทั้งสิน้ 9 นาท)ี 

o ชูปายคร้ังที่ 2 - กดกระดิ่ง 1 คร้ัง และชปูาย “Time’s up” เมื่อหมดเวลาพูด (ผานไปทั้งสิ้น 10 นาที) 

o ชูปายคร้ังที่ 3 - กดกระดิ่ง 3 คร้ัง และชปูาย “Time’s up” เมื่อหมดเวลาคำถาม (นาทีที่ 19 ของ

กำหนดการ) 

Sound and Audio 

• จัดระดับความดังของเสียงใหพอเหมาะกับผูนำเสนองานแตละทาน 

• จัดระดับความดังของเสียงใหเหมาะสมสำหรับผูถามคำถามดวย microphone ลอย 

• เปดไฟลทีต่องใชในการนำเสนอ 

Microphone1 & 2 

• วิ่งไมค 

• ชวยประธานดูวาใครยกมือกอน 

• Microphone 1 วิ่งอยูระหวางแถวทางซายเมื่อหันหนาเขาหากระดาน 

• Microphone 2 วิ่งอยูระหวางแถวทางขวาเมื่อหันหนาเขาหากระดาน 

• ยื่นไมคใหผูฟง (รอให chair กำหนดวาผูใดถูกเลือกใหตั้งคำถาม) 

• ชวยจับไมคหรือขยับใหมีเสียงออกลำโพง 

• หากผูถาม วางไมคลง ก็ถือไมคใหเลย 

• แจกเอกสารใหผูเขาหองประชุมใหม 
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