
กระบวนการ
การจดัสมัมนา



“ความรู้มาได้จากทุกหนแห่ง ไม่ใช่แค่เพียงการเรียนในช้ันเรียนเท่าน้ัน 
การสัมมนา เ ป็นอีกช่องทางท่ีจะได้ เผยแพร่  พูดคุย และ
แลกเปลี่ยนความรู้กัน โดยมีผู้ เข้าร่วมมาจากทุกหนแห่ง เพราะฉะน้ัน
การประชุมสัมมนาจึงได้รับความนิยมมาขึน้กว่าเม่ือก่อนเป็นอย่างมาก 
ไม่ว่าจะเป็นประชุมสัมมนาภายในองกรณ์หรือภายนอกองค์กร ต่างกม็ี
หลายเร่ืองให้ได้ศึกษาและเรียนรู้” 



ลกัษณะของการสมัมนาท่ีดี
1. ก าหนดจุดมุ่งหมายในการสมัมนาใหช้ดัเจน  ตอ้งการไดผ้ลอยา่งไรจากการสมัมนา

2. การจดัสมัมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้ผา่นกระบวนการพดูคุย อภิปราย แสดงความคิดเห็นซ่ึงกนัและกนั

3. เปิดโอกาสใหมี้การแลกเปล่ียนความคิดเห็น และยอมรับฟังความคิดเห็นอยา่งสนัติ

4. มีอุปกรณ์พร้อมและครบครันในการด าเนินการสมัมนา

5. ก าหนดช่วงเวลาใหเ้หมาะสมกบัประเดน็ของการสมัมนา

6. ผลท่ีไดจ้ากการสมัมนาสามารถน าไปเป็นแนวทาง ขอ้เสนอแนะใหเ้กิดประโยชน ์หรือบรรเทา
ปัญหาท่ีเกิดข้ึนไดอ้ยา่งแทจ้ริง



องคป์ระกอบของการสมัมนา

ดา้นเน้ือหา บุคลากร อุปกรณ์ เวลา



องคป์ระกอบดา้นเน้ือหา

➢จุดมุ่งหมายของการสมัมนา

➢หวัขอ้ในการสมัมนา

➢ก าหนดการต่างๆ ในการสมัมนา 
ระบบจดัการการสมัมนา ระเบียบการ
จดัสมัมนา วิธีการสมัมนา

➢ผลของการสมัมนา

องคป์ระกอบดา้นบุคลาการ

➢คณะกรรมการเตรียมการด าเนินการสมัมนา

➢คณะกรรมการจดัการสมัมนา (อาจจะเป็นชุด
เดียวกบัคณะกรรมการเตรียมการฯ)

➢คณะวทิยากร ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์

➢สมาชิกผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา

➢เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง



องคป์ระกอบดา้นอุปกรณ์

➢สถานท่ี

➢อุปกรณ์ดา้นโสตทศันูปกรณ์

➢คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ส านกังานต่างๆ

➢งบประมาณ

องคป์ระกอบดา้นเวลา

การก าหนดระยะเวลาท่ีใชใ้นการด าเนินการ
สมัมนาถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ 
แลกเปล่ียนความคิดเห็น ควรก าหนดให้
เหมาะสมกบัขอ้หวัการสมัมนา เน้ือหาของการ
สมัมนา และวิทยากร



องคป์ระกอบของการจดัสมัมนา

1. ดา้นเน้ือหา

2. ดา้นบุคลากร

3. ดา้นสถานท่ี เคร่ืองมือ และอุปกรณ์ต่างๆ

4. ดา้นเวลา

5. ดา้นงบประมาณ

6. ดา้นเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสมัมนา

7. การประเมินการสมัมนา

8. ดา้นเอกสารหลงัการสมัมนา



เทคนิคการจดัประชุมสมัมนาใหมี้ประสิทธิภาพ

1. ก ำหนดจุดประสงค์งำนและวำงแผนชัดเจน

ก่อนท่ีจะเร่ิมด าเนินการทุกๆ ขั้นตอน ผูจ้ดัจ  าเป็นท่ีจะตอ้งก าหนดจุดประสงคง์านก่อนเป็น
อย่างแรก การท่ีรู้ว่าตวัเองจะตอ้งท าอะไร ตอ้งการจะส่ืออะไร จะท าให้ขอ้มูลท่ีออกมา เป็นรูปเป็น
ร่างยิง่ข้ึน นอกจากตวัผูจ้ดัเองจะรู้แลว้วา่ส่ิงท่ีก าลงัท าคืออะไร การก าหนดจุดประสงคอ์ยา่งชดัเจนก็
จะท าให้มีการวางแผนงานท่ีชดัเจนมากยิ่งข้ึน ผูเ้ขา้สัมมนาก็จะไดรั้บขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง เป็นการตดัไฟ
แต่ตน้ลม หากผูจ้ดัมีขอ้มูลในส่วนน้ีเตรียมพร้อมไว ้ไม่วา่ค  าถามไหนๆ ท่ีจะเขา้มา กจ็ะสามารถตอบ
ไดอ้ยา่งแน่นอน เป็นผลดีกบัทั้งสองฝ่ายอยา่งเป็นไดช้ดั



2. ศึกษำกลุ่มเป้ำหมำยอย่ำงละเอยีด

เม่ือก าหนดและวางแผนเรียบร้อยแลว้ ก็จะตอ้งมาศึกษากลุ่มเป้าหมายท่ีเลือกไวอ้ย่าง
ละเอียดอีกรอบ ตอ้งวางแผนการประชาสมัพนัธ์ใหต้รงกบักลุ่มเป้าหมายท่ีสุด หากไม่ท าขั้นตอนน้ี 
ประชุมสัมมนาท่ีจะจดั ก็อาจจะไม่มีคนเขา้มาร่วมฟังได ้ในขั้นตอนน้ีอาจรวมไปถึงการออกแบบ
และการใชภ้าษาในการประชาสัมพนัธ์อีกดว้ย ความเป็นมืออาชีพอีกอยา่งหน่ึงท่ีขาดไม่ไดคื้องาน
ของเพ่ือนๆ ควรท่ีจะมีการประชาสัมพนัธ์ออกไปทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษนัน่เอง รวมถึง
โปสเตอร์หรืออาร์ตเวิร์กต่างๆ ของงาน กค็วรท่ีจะมีการออกแบบท่ีดี ดูเป็นมืออาชีพ เป็นการสร้าง
ความน่าเช่ือถือในการเชิญชวนใหม้าร่วมสมัมนาอยา่งหน่ึงกว็า่ได้



3. เลือกสถานท่ีท่ีเหมาะสม

การเลือกสถานท่ีให้เหมาะสมกบัประเภทการจดังานสัมมนาก็เป็นส่ิงส าคญั
เช่นกนั รายละเอียดต่างๆ ไม่วา่จะเป็นรูปแบบการจดัวางโต๊ะ การจดัวางเกา้อ้ี ขนาด
ของห้องหรือส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ ทุกอย่างควรค านึงถึงจ านวนผูเ้ขา้ร่วม
งานและประเภทของผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาเป็นตน้ รวมถึงตอ้งค านึงถึงการเดินทางอีก
ดว้ยว่า สถานท่ีท่ีเลือกนั้นเหมาะสมหรือเปล่า มีท่ีจอดรถหรือไม่ หรือว่าควรจะจดั
สถานท่ีท่ีใกลร้ถไฟฟ้า ส าหรับหวัขอ้น้ีกเ็ป็นการบา้นอีกอยา่งท่ีจ าเป็นตอ้งท า



4. วทิยากรท่ีเหมาะสมกบัหวัขอ้ท่ีจดัตั้งข้ึน

เทคนิคการจดัสัมมนาท่ีมีประสิทธิภาพอีกอยา่งหน่ึงก็คือการมองหาวิทยากรท่ี
เหมาะกบัหัวขอ้ท่ีก าหนดนัน่เอง ในประเทศไทยมีวิทยากรมากมาย ข้ึนอยูก่บัว่าผูจ้ดั
นั้นจะเลือกไดเ้หมาะสมหรือไม่ แน่นอนว่าวิทยากรท่ีดีไม่ใช่วิทยากรท่ีผูค้นรู้จกัเยอะ
เพียงอยา่งเดียว แต่วิทยากรท่ีดีท่ีเหมาะสมนั้น จะตอ้งท าการควบคุมบรรยากาศภายใน
งานพร้อมทั้งถ่ายทอดความรู้ไดอ้ย่างเป็นธรรมชาติต่างหาก เรียกไดว้่าวิทยากรเป็น
หวัใจส าคญัของการจดัสมัมนา



5. ละเอียด รอบคอบ พร้อมรับมือกบัสถานการณ์ท่ีคาดไม่ถึง

เ ป็นพ้ืนฐานของผู ้จัดอยู่แล้ว แต่มีผู ้จัด ท่ีขาดคุณลักษณะน้ี ท าให้งานมี
ประสิทธิภาพและความเป็นมืออาชีพนอ้ยลง เม่ือเร่ิมการสมัมนาแลว้ สถานการณ์ท่ีคาด
ไม่ถึงทั้งหลายอาจจะเกิดข้ึนได ้อยา่งเช่นการขดัขอ้งของอุปกรณ์หรือผูร่้วมการสมัมนา
ก่อความวุน่วาย ทุกอยา่งลว้นเกิดข้ึนได ้ทางผูจ้ดัเองกค็วรท่ีจะมีความละเอียด รอบคอบ
และมีแผนส ารองส าหรับเหตุการณ์เหล่าน้ีดว้ย



6. มีการสรุปใจความของการประชุมสมัมนา

ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาหลายๆ ท่านอาจจะเกิดความสับสนไดว้า่ สุดทา้ยแลว้เรามา
ท าอะไรท่ีการประชุมสัมมนาน้ีกนัแน่ เพราะฉะนั้นในท่อนสุดทา้ยก่อนการปิดงาน 
การสรุปใจความส าคญัของการประชุมสัมมนาท่ีเกิดข้ึนจึงส าคญัอย่างมากเลย
ทีเดียว เพียงการสรุปไม่ก่ีค  า แต่ถา้หากการสรุปนั้นจบัใจความและประเด็นส าคญั
ออกมาได้ รับรองเลยว่าผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาจะตอ้งแฮปป้ีกับขอ้มูลท่ีได้ พร้อมทั้ ง
สามารถน าขอ้มูลท่ีไดรั้บตลอดการประชุมนั้นๆ ไปต่อยอดจนเกิดประโยชน์ได้
อยา่งแน่นอน



7. เกบ็รวบรวมขอ้เสนอแนะเพ่ือน ามาพฒันาและปรับปรุง

และเม่ือจบงาน ก็ถึงเวลาท่ีผูจ้ดัจะตอ้งน าขอ้เสนอแนะต่างๆ มาประมวลผล
กนับา้งนัน่เอง ไม่วา่จะเป็นขอ้มูลในส่วนของรายรับ รายจ่าย สถิติ การวางแผนงาน 
จ านวนผู ้เข้าร่วมงานรวมถึงแบบสอบถามท่ีท าข้ึน ข้อมูลทุกส่วนล้วนแต่มี
ประโยชน์ต่อผูจ้ดัทั้งส้ิน ไม่ควรปล่อยท้ิงไปแมแ้ต่นิดเดียว และแน่นอนว่าขอ้มูล
พวกน้ี ถูกรวบรวมและเก็บไวเ้พ่ือท่ีผูจ้ดัจะไดน้ ามาพฒันาและปรับปรุงในส่วน
ต่างๆ ต่อไป



ในการสัมมนาจะมีบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง ได้แก่ ประธาน เลขานุการ สมาชิก 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม วิทยากร บุคคลเหล่าน้ีควรจะไดรั้บการติดต่อให้ทราบล่วงหน้า
เพ่ือทุกคนจะได ้ทราบหนา้ท่ีของตนว่ามีอยา่งไร เม่ือไดท้ราบล่วงหนา้แลว้บุคคล
เหล่านั้นจะตอ้งมีการเตรียมตวัเขา้ ร่วมสมัมนา ดงัต่อไปน้ี

บทบาทหนา้ท่ีของบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสมัมนา



1. ประธำนโครงกำร

2. รองประธำนโครงกำร

3. เลขำนุกำรและทมีงำน

- ฝ่ำยทะเบียน

-ฝ่ำยเหรัญญิก

- ฝ่ำยเอกสำร

- ฝ่ำยติดต่อประสำนงำน

- ฝ่ำยเทคนิค/โสตทศันูปกรณ์

- ฝ่ำยพธีิกำร/พธีิกร/ผู้ด ำเนินรำยกำร

- ฝ่ำยสวดักิำร

บทบาทของผูจ้ดัโครงการสัมมนา



ขั้นตอนการจดัประชุมสมัมนา
ขั้นที่ 1

กำรเตรียมกำรก่อนกำรสัมมนำ

➢ส ารวจประเดน็ปัญหา 

➢ตั้งขอ้หวัการสมัมนา

➢ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ

➢เขียนโครงการสมัมนา

➢ด าเนินการเตรียมการสมัมนา

ขั้นที่ 2

กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรสัมมนำ

❖ลงทะเบียน

❖เปิดการสัมมนา

❖การสมัมนา

❖ปิดการสมัมนา

ขั้นที่ 3

กำรด ำเนินกำรหลงักำรสัมมนำ

❑สรุปเน้ือหาการสมัมนา

❑ประเมินผลการสัมมนา

❑สรุปงบประมาณค่าใชจ่้าย

❑จดัท ารายงานผลการด าเนินโครงการ



งานท่ีตอ้งจดัเตรียมก่อนการสมัมนา

- กำรขออนุมตัโิครงกำร
- กำรติดต่อประสำนงำนวิทยำกร
- กำรท ำหนังสือเชิญ/

ขอควำมอนุเครำะห์
- งำนเอกสำร/ข้อมูล
- กำรส่งเอกสำร

- กำรเตรียมสถำนที/่อุปกรณ์
- ป้ำยต่ำงๆ
- วดิทิัศน์ประกอบ
- อำหำร/เคร่ืองด่ืม
- กำรเตรียมอุปกรณ์ส ำหรับกำรประชุม

**ดูเอกสารรายการงานท่ีตอ้งท า



ใหน้กัศึกษาจดับุคลากรรับต าแหน่งงานในการจดัสมัมนา



จบการบรรยาย


