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ประวตัิความเป็นมาของการสมัมนา

o ค าว่า สัมมนา ตรงกับค าในภาษาอังกฤษว่า Seminar โดยมีรากศัพท์มาจาก ค าว่า 
Seminarian ซึ่งมีลักษณะเป็นสถาบันการศึกษาที่สอนนักบวชในศาสนาคริสต์ ท าหน้าที่
ผลิตครูสอนศาสนา 

o Seminar เป็นชื่อวิธีการสอนที่มีรูปแบบการสอนที่ให้อิสระแก่ผู้เรียนด้านการคิดค้นคว้า
ด้วยตัวเอง มีการทดลองวิธีการสอนโดยวิธีการสัมมนากับนักศึกษาที่สอนเป็น
จุดเริ่มต้น เมื่อปี ค.ศ. 1694 ที่ University of Halle ประเทศเยอรมนี ต่อมาใน ค.ศ.1869 
Charles Kendel Adam ได้ทดลองใช้กับนักศึกษาที่เรียนวิชาประวัติศาสตร์ ใน
มหาวิทยาลัยมิชิแกน ประเทศสหรัฐอเมริกา และได้แพร่หลายไปทั่ว โดยเฉพาะที่
มหาวิทยาลัย John Hopkins ในปี ค.ศ. 1875 (เกษกานดา สุภาพจน์, 2547: 5)

o ปัจจุบัน วิธีการสัมมนาได้แตกแขนงวิธีการออกไปตามสาขาวิชาอย่างหลากหลาย และมี
พัฒนาการปรับไปใช้กับการเรียนการสอนในวิชาต่างๆ ส่งผลให้การเรียนการสอนมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น



ความรูท้ั่วไปเกี่ยวกบัการสมัมนา

การอยู่ร่วมกันระหว่างบุคคลหรือกลุ่มบุคคล การสื่อสารถึงกันและกัน เป็นเรื่องที่มี
ความส าคัญเป็นอย่างมากไม่ว่าจะด้วยภาษากาย หรือภาษาสื่อสารอื่นใดก็ตาม 
จุดมุ่งหมายหลักๆ หวังว่าการสื่อสาร รูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง จะก่อให้เกิดความเข้าใจ
ในการสื่อสารถึงกันและกัน เป็นการอยู่ร่วมกันของบุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป การ
ปฏิสัมพันธ์ระหว่างกันและกัน จะก่อให้ เกิดการร่วมคิด ร่วมท า ร่วมปรึกษา
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาทางออก หาทางแก้ปัญหาร่วมกัน เป็นพื้นฐานเบื้องต้นใน
การเรียนรู้วิธีการสัมมนา ซึ่งจะก่อให้เกิดความเข้าใจ การร่วมคิดร่วมวิเคราะห์ 
ปรึกษาและเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกลุ่ม เพื่อหาทางออกของปัญหาร่วมกัน สร้าง
ปฏิสัมพันธ์ระหว่างกันด้วยกันสื่อสาร ลักษณะที่กล่าวเป็นที่มาของค าว่า สัมมนา



ความหมายของการสมัมนา
o การสัมมนาเป็นการประชุมรูปแบบหนึ่งที่มีวัตถุประสงค์เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด 

และหาข้อสรุป หรือข้อเสนอแนะในเรื่องใดเรื่องหนึ่งผลสรุปที่ได้ถือว่าเป็นเพียงข้อเสนอแนะ 
ส่วนผู้ที่เกี่ยวข้องจะน าไปปฏิบัติตามหรือไม่ก็ได้ (ราชบัณฑิตยสถาน, 2546) 

o คือการที่กลุ่มบุคคลได้ร่วมใจพยายามเสาะแสวงหาความรู้เรื่องใดเรื่องหนึ่ง แล้วพยายามแลกเปลี่ยนความรู้
ความคิดที่แต่ละคนศึกษามาเพื่อหาแนวทาง หาข้อสรุปในเรื่องนั้นๆ ท าให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาสามารถใช้ความรู้
จากการสัมมนา ไปปฏิบัติหน้าที่ของตนอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อส่วนรวมให้มากที่สุด
(ไพพรรณ เกียรติโชติชัย, 2548) 

o สัมมนาเป็นเทคนิคการหล่อหลอมแนวความคิด ในรูปของการประชุมกลุ่มอย่างหนึ่งที่ต้องอาศัยกลุ่มร่วมหา
ทิศทางการพัฒนาแนวคิดสู่เป้าหมายที่ปราศจากปัญหา หรือประสบกับปัญหาให้น้อยที่สุด โดยทั่วไปผู้ที่เข้า
ร่วมสัมมนา จะต้องเป็นผู้ที่มีประสบการณ์ในเรื่องนั้นๆ มาประชุมเพื่อศึกษาปัญหาวิเคราะห์ สรุปหาแนวทาง
แก้ปัญหาร่วมกัน ตามหลักการของการมีส่วนร่วม (ผล ยาวิชัย, 2553) 



ความหมายของการสมัมนา

o เป็นทั้งรูปแบบของการประชุมร่วมกันของคณะบุคคล เป็นกระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
รูปแบบหน่ึง ในการจัดการศึกษาระดับสูง เป็นกระบวนการเรียนรู้หรือแก้ปัญหาโดยอาศัยกระบวนการกลุม่ 
(Group Process) เป็นส าคัญ (นิรันดร์ จุลทรัพย์, 2550 ) 

o คือ สถานการณ์การประชุมกลุ่มบุคคลที่มีพื้นความรู้ความสามารถความสนใจ ประสบการณ์ใน
งานสาขาวิชาชีพเดียวกัน มีเงื่อนไขจุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์เดียวกัน เพื่อการศึกษาค้นคว้า
เรื่องใดเรื่องหน่ึงร่วมกัน ส ารวจ เรียนรู้ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน วิเคราะห์ปัญหาและ
หาแนวทางแก้ไขปัญหาที่ประสบอยู่อย่างเป็นระบบ โดยค านึงถึงบทบาทของการมีส่วนร่วมจาก
ทุกส่วนตามหลักการประชาธิปไตยภายใต้เวลาที่เหมาะสม (ผล ยาวิชัย, 2553) 

o ค าว่า การสัมมนา เป็นศัพท์บัญญัติวิชาการ ที่คณะกรรมการบัญญัติศัพท์ทาง
การศึกษาได้ บัญญัติขึ้น มาจากค าว่า ส + มน แปลตามรูปศัพท์ว่า ร่วมใจ เป็นศัพท์
บัญญัติ ให้ตรงกับค าว่า Seminar (จิตต์นิภา ศรีไสย์. 2523 : 52-53)  เป็นที่เข้าใจใน
วงการวิชาการและองค์กรวิชาชีพต่างๆ ที่มีความตระหนักถึงการพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์ พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาหรือพัฒนาบุคลากร
ภายในองค์กรได้ปฏิบัติหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด ซึ่งการสัมมนามีผู้ให้ค านิยามและ
ทัศนะต่างๆ ไว้ ดังน้ี



ความหมายของการสมัมนา
o การสัมมนา “Seminar” หมายถึง การประชุมเพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ และความคิดเห็นเพื่อหา

ข้อสรุปในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผลของการสัมมนาถือว่าเป็นเพียงข้อเสนอแนะผู้ที่เกี่ยวข้องจะน าไป
ปฏิบัติตามหรือไม่ก็ได้ โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่ออบรมฝึกฝน ชี้แจง แนะน า สั่งสอน ปลูกฝังทัศนะคติและ
ให้ค าปรึกษา ในเรื่องที่เกี่ยวข้องหรือแสวงหาข้อตกลงด้วยวิธีการอภิปราย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น
อย่างเสรี ซักถาม ถกเถียง ปรึกษาหารือภายในหัวข้อที่ก าหนด ซึ่งผลจากการสัมมนา จะช่วยให้
ระบบและวิธีการท างานมีประสิทธิภาพสูงขึ้น (ไพโรจน์ เนียมนาค, 2554 ) 

o การสัมมนาแบบไทย เป็นการประชุมแบบหนึ่งที่สมาชิกซึ่งมีความรู้ความสนใจในเรื่องเดียวกัน มาประชุม
ด้วยความร่วมใจกันคิดและช่วยกันแก้ปัญหา ส่วนแบบอเมริกันนั้นเป็นการเรียนระดับสูงแบบหนึ่งใน
มหาวิทยาลัย ซึ่งนักศึกษาที่มีประสบการณ์อย่างดีแล้วมาร่วมกันแก้ปัญหา หรือค้นคว้าวิจัยในเรื่องที่มี
ความสนใจร่วมกัน (อ าไพ สุจริตกุล, 2528)

o เป็นการประชุมของผู้ที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน หรือคล้ายกัน พบปัญหาที่เหมือนกัน เพื่อร่วมกันแสดงความคิดเห็น 
หาแนวทางปฏิบัติในการแก้ปัญหา ทุกคนท่ีเข้าร่วมสัมมนาต้องช่วยกันพูดช่วยกันแสดงความคิดเห็น ปกติจะบรรยาย
ให้ความรู้พื้นฐานก่อนแล้วแบ่งกลุ่มย่อย จากนั้นน าผลการอภิปรายของกลุ่มย่อยเสนอต่อที่ประชุมใหญ่ (ประชุม โพธิ
กุล,2539 : 95; สมคิด บางโม. 2547 : 92)



ความหมายของการสมัมนา
o เป็นการประชุมเพื่อพร้อมใจกันแก้ปัญหา ค้นหาความรู้ โดยมีผู้เชี่ยวชาญท าหน้าที่วิทยากร ภายใต้

ค าแนะน าของผู้เช่ียวชาญหรือผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นผู้ให้ความรู้หรือให้ค าแนะน า
o ในต่างประเทศ การสัมมนาเป็นการสอนในมหาวิทยาลัย โดยเน้นให้มีการวิจัย ค้นคว้า หาทางแก้ปัญหา 
o ส าหรับในประเทศไทย ใช้วิธีการสัมมนาทั้งสองอย่าง  เป็นวิธีการหนึ่งในการจัดการเรียนการสอน และ

เป็นการประชุมกลุ่ม
o การสัมมนาเป็นการจัดในลักษณะอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็นประสบการณ์ หรือเป็นการะดม

ความคิดเรื่องใดเรื่องหน่ึง เหมาะส าหรับกรณีที่ผู้เข้าร่วมสัมมนามีประสบการณ์ ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนมี
ความเท่าเทียมกันในการแสดงความคิดเห็น ไม่มีวิทยากร มีแต่ผู้ประสานงาน หรือผู้จัดด าเนินรายการ
คอยอ านวยความสะดวก และให้บริการผู้เข้าสัมมนา มีการเลือกผู้น ากลุ่มการสัมมนาจากผู้เข้าร่วม
สัมมนาด้วยกัน เพื่อเป็นตัวแทนในการรายงานการอภิปราย และด าเนินการสัมมนาไปตามตารางที่
ก าหนดไว้ (สมคิด แก้วสนธิ และสุนันท์ ปัทมาคม2524 :45)

o คือ การที่กลุ่มบุคคลได้ร่วมใจพยายามเสาะแสวงหาความรู้เรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วพยายามแลกเปลี่ยนความรู้
ความคิดที่แต่ละคนศึกษามาเพื่อหาแนวทางหาข้อสรุปในเรื่องนั้นๆ ท าให้ผู้ร่วมสัมมนาสามารถใช้ความรู้จาก
การสัมมนา ไปปฏิบัติหน้าที่ของตนอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อส่วนรวมให้มากที่สุด (ไพพรรณ 
เกียรติโชติชัย, 2548 : 7)

o คือ การที่ผู้มีความรู้หรือผู้ศึกษาในระดับเดียวกันวิชาชีพแขนงเดียวกันมาประชุมร่วมกัน พร้อมใจกัน
แก้ปัญหา หรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน ท าให้เกิดความก้าวหน้าในวิชชีพแขนงนั้นหรือการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานนั้นๆ (สมิต สัชฌุกร, 2547 : 28)



สรุปความหมายของการสมัมนา

o หมายถึง การประชุมเพื่อ แสวงหาความรู้แลกเปลี่ยนเรียนรู้และความคิดเห็น โดยมีวัตถุประสงค์
หรือการศึกษาในเรื่องเดียวกัน รวมทั้งร่วมวิเคราะห์ปัญหา หาแนวทางแก้ไข และหาข้อสรุปร่วมกัน 
เป็นสถานการณ์การประชุมกลุ่มบุคคลที่มีพื้นความรู้ความสามารถความสนใจประสบการณ์ใน
งานสาขาวิชาชีพเดียวกัน มีเงื่อนไขจุดมุ่งหมายเพื่อให้เป็นประโยชน์ต่อส่วนรวมร่วมกัน

o ดังนั้น การสอนวิชาสัมมนา เป็นกระบวนการหนึ่งของกิจกรรมการเรียนรู้ ศึกษา ค้นคว้า โดย
วิธีการต่างๆ เป็นการฝึกทักษะการคิดอย่างเป็นระบบ การวิเคราะห์ปัญหา และการเสนอแนว
ทางแก้ไขการแสดงออกโดยการพูด การสนทนา การอภิปรายที่เกี่ยวกับเนื้อหาของเรื่องนั้นๆ 
เพื่อให้ได้ข้อสรุปของแนวทางที่มีความเป็นไปได้ โดยวิธีการปรึกษาหารือร่วมกัน ค านึงถึงบทบาท
ของการมีส่วนร่วมจากทุกส่วนตามหลักการประชาธิปไตยภายใต้เวลาที่เหมาะสม ด้วยการจัด
กิจกรรมการเรียนรู้ การศึกษา ค้นคว้าโดยวิธีการต่างๆ รวมทั้งการฝึกทักษะในเรื่องการคิด
อย่างเป็นระบบ วิเคราะห์ปัญหา เสนอแนวทางแก้ไข การแสดงความคิดเห็นอาจแสดงออกโดยการ
พูด การสนทนา การอภิปรายที่เกี่ยวกับเนื้อหาของเรื่องนั้นๆ เพื่อให้ได้ข้อสรุปของแนวทางที่มี
ความเป็นไปได้ สามารถน ามาเป็นข้อมูลที่สามารถน าไปใช้ได้จริงและเพื่อให้มีความรู้ทักษะในเรื่อง
กระบวนการด าเนินการจัดสัมมนาทางวิชาการ

o โดยกลุ่มผู้เรียนจะต้องเป็นผู้ที่มีพื้นฐานความรู้เดียวกัน โดยมีครู อาจารย์ ผู้เชี่ยวชาญ วิทยากร
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเป็นผู้ให้ความรู้เสริม ท าหน้าที่พี่เลี้ยงให้ค าปรึกษาอย่างใกล้ชิด



กระบวนการด า เนินงานที่ดี 
ควรจะมีการวางแผนก่อนการ
ปฏิบัติงาน และการตัดสินใจที่
เหมาะสม โดยการคิดร่วมกัน
เพื่อหาข้อสรุปที่ดีที่สุด แต่ละ
เรื่องอาจใช้วิธีการประชุม การ
สนับสนุน จากผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียและผู้ที่เกี่ยวข้อง จึงถือว่า
การประชุมมีความส าคัญ มี
ผู้ให้ความหมายไว้หลายทัศนะ 
ดังนี้

การประชุมสัมมนา มีความส าคัญ 
เป็นการแสวงหาแนวทางในการ
ปฏิ บั ติ ง า น เ ส นอ แ น วคิ ด ก า ร
ตัดสินใจและการแก้ปัญหา ในการ
ประกอบกิจกรรมต่างๆ นั้น จะต้อง
มีการปรึกษาหารือเป็นหมู่คณะ
เพื่อให้ได้ข้อสรุปหรือแนวทางที่เป็น
ที่ยอมรับของบุคคลโดยส่วนรวม 
หรือเป็นความเห็นชอบของคนส่วน
ใหญ่ในกลุ่ม จึงเป็นเครื่องมือส าคัญ
ที่จะท าให้คนในองค์กรมีความเข้าใจ
ตรงกัน และลดความขัดแย้ง

เป็นกลไกส าคัญของทุกองค์กร 
ในระดับท้องถิ่น ระดับประเทศ 
และระดับโลก เป็นศูนย์รวมของ
ความคิดการตัดสินใจ การ
ก าหนดนโยบาย การลงมติ 
การริ เริ่ มสร้ างสรรค์  การ
วิเคราะห์ การวิจัย และการแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ด้วยเหตุที่การ
ประชุมมีความส าคัญ จึงต้องใช้
การประชุมให้ เกิดประโยชน์
อย่างมีประสิทธิภาพ

การท างานเป็นกลุ่มหรือเป็น
คณะบุคคลจ าเป็นต้องมีการ
ประชุมปรึกษาหารือกัน มี

ความเข้าใจตรงกัน จึงจะท าให้
งานส าเร็จตามเป้าหมาย

ความส าคัญของการสมัมนา



การปฏิบัติงานในชีวิตประจ าวัน 
ปัจจุบันต้องมีการปรับตัวอยู่
ต ล อ ด เ ว ล า  เ พื่ อ ใ ห้ เ กิ ด
ค ว า ม สั ม พั น ธ์ กั บ ก า ร
เปลี่ยนแปลง มีการแข่งข้นด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศสูง การ
แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารเพื่อ
ปรับปรุงประสิทธิภาพ การ
บ ริ ห า ร จั ด ก า ร อ ง ค์ ก ร
ตลอดเวลา

มีความจ า เป็นต่อการประกอบ
อาชีพของบุคคลทั่วไป มีบทบาท
อย่างยิ่งต่อการพัฒนาเศรษฐกิจ
สังคม การเมือง และเทคโนโลยีของ
ประเทศ รวมถึงการด าเนินชีวิต 
การประกอบอาชีพจ าเป็นที่จะต้อง
มีการแข่งชันทุกๆ ด้าน โดยมุ่งหวัง
ที่จะให้อาชีพที่ตนยืดถือปฏิบัติมี
ความเจริญรุ่ ง เรือง เป็นที่นิยม
ชมชอบของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง สิ่ง
ที่ตามมาคือ ความส าเร็จจากการ
ด าเนินงาน การอยู่ดีกินดี บรรลุผล
ส าเร็จในกิจการที่ปฏิบัติเป็นอย่างดี

การประชุมสัมมนา  จึ ง เป็น
รูปแบบหนึ่งหรือเทคนิคของ
การให้ได้มาซึ่งความรู้ แนวคิด 
และประสบการณ์ โดยอาศัย
การประชุมแลกเปลี่ยน พบปะ
พูดคุย บรรยาย ซักถาม อ๓
ปราย ระดมความคิดเห็นทั้งผู้
น า เ ส น อ  วิ ท ย า ก ร  ห รื อ
ผู้เชี่ยวชาญ รวมทั้งผู้ฟัง ให้มี
โอกาสได้ แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ประสบการณ์ซึ่งกันและกัน เพื่อ
หาข้อสรุป และน าข้อมูลจาก
การสัมมนาไปปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ 

ปัจจุบัน สถาบันการศึกษาทั้ง
ร ะ ดั บ อ า ชี ว ศึ ก ษ า 
ระดับอุดมศึกษา ได้ก าหนด
ร า ย วิ ช า สั ม ม น า เ ข้ า ไ ว้ ใ น
หลักสูตรการเรียนการสอน
แทบทุกสาขาวิชามากขึ้น โดย
มุ่งหวังให้ผู้ เรียนได้มี โอกาส
พัฒนาตน เอง ในทุกๆ  ด้ าน 
เพื่อให้มีความพร้อมที่จะก้าว
ไปสู่โลกของการแข่งขันได้อย่าง
เ ห ม า ะ ส ม  แ ล ะ เ กิ ด ค ว า ม
คล่องตัวมากยิ่งขึ้น

ความส าคัญของการสมัมนา



ความส าคัญของการประชุมสัมมนา

เป็นการติดต่อสื่อสารที่รวดเร็ว เมื่อบุคลากร
ได้มาพบปะพูดคุยแบบเผชิญหน้า ประชุม
โต้ตอบกันในทันทีทันใด ท าความเข้าใจกันได้ใน
เวลาอันสั้น ไม่ต้องเสียเวลาในการส่ือสารมาก

เป็นการระดมความคิดเห็นแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ หาข้อสรุปหรือแนวทางใน
การตัดสินใจให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้เป็นอย่างดี

เป็นเทคนิคของการให้ ได้มาซึ่ งความรู้ 
แนวคิดและประสบการณ์เพื่อเป็นแนวทาง
ของการหาข้อสรุปและน าไปใช้แก้ไขหรือ
พัฒนาให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

เป็นสื่อกลางในการพบปะแลกเปลี่ยน
ข่าวสาร ความรู้ ฯลฯ ซึ่งผู้เกี่ยวข้องจะมี
โ อก าสชี้ แ จ ง ข้ อ ซั กถ ามข้ อ ส งสั ย ไ ด้ 
ก่อให้ เกิดความรู้สึกร่วมแรงร่วมใจ มี
ความรู้สึกเป็นส่วนหนึ่งของหน่วยงานนั้นๆ 
ท าให้เกิดการเรียนรู้ถึงวิธีการปรับตนเอง
ให้เข้ากับผู้อื่นและทราบข่าวสารเรื่องราว
ความเคลื่อนไหวในกิจการต่างๆ ในสังคมที่
เกี่ยวข้อง

เป็นเครื่องมือส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
เอื้ออ านวยในการปฏิบัติ งานและการ
ถ่ายทอดความรู้หรือข่าวสารต่างๆ เช่น 
การประชุมชี้แจงเก่ียวกับนโยบายต่างๆ 
ของหน่วยงาน  หรือการประชุมทาง
วิชาการ



สรุปความส าคญัของการสมัมนา

o เป็นรูปแบบหนึ่งหรือเทคนิคของการให้ได้มาซึ่งความรู้ แนวคิดและ
ประสบการณ์โดยอาศัยการประชุมพบปะพูดคุย บรรยาย ซักถาม 
อภิปรายระดมความคิดเห็นทั้งผู้น าเสนอวิทยากรหรือผู้เชี่ยวชาญ 
รวมทั้งผู้ฟังต่างมีโอกาสได้และเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ซึ่งกันและ
กัน เพื่อเป็นหนทางของการหาข้อสรุป และน าข้อมูลที่ได้จากการ
สัมมนาไปปรับปรุงแก้ไขปัญหา หรือพัฒนาบุคลากรและทรัพยากร
อื่นๆ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นต่อไป น ามาซึ่งความส าเร็จมาสู่
เจ้าของกิจการ สถานประกอบการและองค์กรต่างๆ



สรุปความส าคญัของการสมัมนา

o การสัมมนา มีความส าคัญต่อการพัฒนาองค์กร และการพัฒนา
บุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน โดยการจัดกระบวนการ
สัมมนา เป็นส่วนส าคัญที่จะเสริมสร้างประสิทธิภาพด้านการบริหาร
จัดการให้เกิดรูปแบบการพัฒนาอย่างสร้างสรรค์ ให้เกิดความรู้ 
แนวคิด ประสบการณ์โดยการพูดคุย บรรยาย ซักถาม อภิปราย 
ระดมความคิดเห็นภายในกลุ่มและวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิทั้ ง
ประสบการณ์และความรู้ ต่อองค์กรและบุคลากรต่อไป



ประโยชนข์องการสมัมนา

ผลจากการทีผู่เ้ขา้ร่วมสมัมนาไดร้ับความรู้และความสามารถมากขึน้จากการสมัมนา 
ช่วยท าใหร้ะบบและวธิกีารท างานมปีระสทิธภิาพสงูขึน้

ผู้เข้าร่วมสมัมนา ได้รับความรู ้แนวคดิจากการสมัมนา สามารถน าไปปรบัใชใ้นการ
ท างานและชวีติสว่นตวัได้

เป็นการพฒันาผู้ปฏบิตังิานใหพ้รอ้มอยู่เสมอ ที่จะก้าวไปรับต าแหนง่ที่สงูกวา่เดมิหรอืงานที่จ าเปน็ตอ้ง
อาศัยความรูท้างดา้นเทคโนโลยีใหม่ ๆ ซึ่งผู้ปฏิบัตงิานจะไม่รูส้กึล าบากในการปรับตวั เพราะไดร้บัความรู้

ใหม่ๆ ตลอดเวลา

ช่วยแบง่เบาภาระการปฏบิตังิานของผูบ้งัคับบญัชา เพราะผูไ้ดบ้งัคับบญัชาไดร้บัการสมัมนา ท าให้
เข้าใจถงึวธิกีารปฏบิตังิานตลอดจนปญัหาตา่งๆ และวธิกีารแกไ้ขปรบัปรงุและพฒันางานใหไ้ดผ้ลดี

สามารถสรา้งความเขา้ใจอนัดงีามตอ่เพือ่นรว่มงาน มีมนุษย์สัมพนัธ ์เกิดความรว่มมอื
ร่วมใจในการท างาน สามารท างานเป็นทีมไดเ้ป็นอยา่งดี

เป็นการสง่เสรมิความกา้วหน้าของผู้ปฏบิตังิาน เพราะโดยปกตแิล้วการพจิารณาเลือ่น
ต าแหนง่ ผู้ที่ได้รบัการสมัมนายอ่มมีโอกาสไดร้ับการพจิารณากอ่น

เกษกานดา สุภาพจน์ (2549 หน้า3) 



ประโยชนข์องการสมัมนา

เป็นการร่วมกนัแกป้ญัหาโดยผนกึความคิด ความรูแ้ละประสบการณข์องคนหลายคนเขา้ดว้ยกนั 
ซึ่งย่อมไดผ้ลดกีวา่คนๆ เดียว และเปน็การชกัจงูใหห้ลายคนเขา้มามสีว่นรว่มในการรบัผดิชอบ

เป็นการแลกเปลีย่นขอ้มลู ข่าวสารระหวา่งผูเ้ขา้สมัมนา ท าใหม้คีวามเขา้ใจขอ้เทจ็จรงิตา่งๆ ดีขึ้น 
ซึ่งจะท าใหเ้กดิความรว่มมอืเพือ่ความส าเร็จตอ่ไป

เป็นการชว่ยผอ่นผนัหรอืทเุลาปญัหาทีย่งัไมส่ามารถแกไ้ขได ้เพราะผูเ้ขา้สมัมนาทีม่ปีญัหาไดม้ี
โอกาสระบาย

ก่อให้เกดิความรู้สกึรว่มแรงร่วมใจ มีความรูส้กึเปน็สว่นหนึง่ของกจิกรรมนัน้ๆ เพราะได้
รับทราบเรื่องราว และมสีว่นเปน็ผูก้ าหนดเกีย่วกบัความเคลือ่นไหวเหลา่นัน้อยูด่ว้ย

ช่วยในการประสานงานไดด้ ีถ้าผู้เขา้สมัมนาจากสถานที่หลายแหง่ดว้ยกนัความสัมพันธ์ที่
เกิดขึน้ในระหวา่งประชมุกลุม่ยอ่ยจะชว่ยใหม้ีความเขา้อกเขา้ใจเห็นอกเห็นใจกนัยิง่ขึ้น

ช่วยใหผู้เ้ขา้สมัมนาไดฟ้งัความคิดเหน็ของผูอ้ืน่ ซึ่งจะท าใหม้ทีศันะทีก่วา้งขวางขึน้
และเกดิแนวคิดของตนเอง

ผล ยาวิชัย (2553 หน้า5) 



ประโยชนข์องการสมัมนา

เป็นเครื่องมอืส าคัญในการกระจายขา่วสารตา่งๆ ไปได้ทกุทศิทาง โดยแจง้ใหผู้เ้ขา้ประชมุทราบแลว้
น าไป ถ่ายทอดตอ่ไป นับวา่เปน็การประชาสมัพนัธข์า่วสารทีด่อีีกวธิหีนึง่

เปิดโอกาสใหส้มาชกิมกีารรบัผดิชอบร่วมกนัในการด าเนนิงานเพราะถา้ผูห้นึง่ผูใ้ดตดัสนิใจตามล าพงัและ
เกิดผิดพลาดขึน้ ผู้นั้นจะตอ้งรับผดิชอบทัง้หมด แต่ถา้เปน็มตขิองทีป่ระชมุทกุคนจะตอ้งรับผดิชอบรว่มกนั

ผู้เข้าสมัมนาหรอืฝกึอบรมไดม้โีอกาสรับฟงัความคิดเหน็ของผูอ้ื่น ท าใหต้นเองมทีศันะที่
กว้างขวางขึน้

ช่วยใหก้ารตดัสนิใจรอบคอบยิง่ขึน้ เพราะการวนิจิฉยัคนเดยีวอาจท าใหเ้กดิความผดิพลาด
เนื่องจากขอ้จ ากดัทางความรู้ ความคิด ประสบการณแ์ละอื่นๆ

เป็นโอกาสดทีีผู่เ้ขา้รว่มการสมัมนาและฝกึอบรมจะไดพ้บปะสงัสรรค์ แลกเปลีย่น
ความคดิเหน็ในเรื่องตา่งๆ ทั้งเรื่องสว่นตวัและเรือ่งหนา้ทีก่ารงาน จะก่อใหเ้กดิ

ความรูส้กึรว่มแรงรว่มใจ สร้างความรู้สกึเปน็สว่นหนึง่ของหนว่ยงานและชว่ยให้
เกิดการประสานงานทีด่ใีนโอกาสตอ่ไป

ไพโรจน์ เนียมนาค (2554 หน้า 3) 



วัตถุประสงคข์องการสมัมนา

o 1. เพื่อการศึกษาและเรียนรู้ประเด็นต่างๆ ของปัญหาเพื่อ
น าไปสู่การแก้ปัญหา

o 2. เพื่อค้นคว้าหาค าตอบ ข้อเสนอแนะหรือหาข้อยุติที่จะใช้
แก้ปัญหาร่วมกัน

o 3. เพื่อน าผลของการสัมมนาเป็นเครื่องมือในการตัดสินใจ 
หรือก าหนดนโยบาย

o 4 .  เพื่ อการพัฒนาและการปฏิบัติ ง าน ให้บรรลุตาม
เป้าประสงค์

(สุทธนู ศรีไสย,์ 2544) 



วัตถุประสงคข์องการสมัมนา

o 1. เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์แก่
ผู้เข้าร่วมสัมมนา

o 2. เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน ระหว่างผู้เข้า
สัมมนาด้วยกัน และผู้เข้าสัมมนากับวิทยากร

o 3. เพื่อค้นหาวิธีการแก้ปัญหาหรือแนวทางปฏิบัติร่วมกัน
o 4. เพื่อให้ได้แนวทางประกอบการตัดสินใจหรือก าหนด

นโยบายบางประการ
o 5. เพื่อกระตุ้นให้ผู้ร่วมเข้าสัมมนาน าหลักวิธีการที่ได้เรียนรู้

ไปใช้ให้เป็นประโยชน์ 
(สมจิตร เกิดปรางค์ และ นุตประวีณ์ เลิศกาญจนวัต,2545)



วัตถุประสงคข์องการสมัมนา

o เพื่อยกระดับประสิทธิภาพที่มีลักษณะเด่นอย่างหนึ่ง หรือมากกว่า
หนึ่งขึ้นไป เพื่อให้เกิดผลส าเร็จ ทั้งความรู้ใหม่และข้อมูลที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน โดยการสอนทักษะใหม่ให้หรือโดยการสร้างให้แต่ละคน
มี เจตคติใหม่  ค่านิยม มีแรงจูงใจ พร้อมทั้งมีคุณสมบัติของ
บุคลิกภาพที่ดี การสัมมนาโดยทั่วไปมักจะจัดเป็นหลักสูตรเฉพาะ
ส าหรับกลุ่มงาน หรือกลุ่มบริหาร มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการ
พัฒนาบทบาทพฤติกรรมและให้มีความเข้าใจในการปฏิบัติงาน
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของทุกคน การใช้โอกาส
ในการสัมมนา เพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาให้มีประสิทธิภาพและให้มี
ผลสัมฤทธิ์ในการท างาน

(ไพพรรณ เกียรติโชติชัย, 2548)



วัตถุประสงคข์องการสมัมนา

o 1. เพื่อเพิ่มพูนและเติมเต็มความรู้ความสามารถ ทักษะประสบการณ์ทั้ง
ด้านวิชาการหรือด้านวิชาชีพแก่ผู้เข้าร่วมสัมมนาโดยตรง

o 2. เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างกันและกันของผู้เข้าร่วมสัมมนา
กับ วิทยากรหรือผู้เชียวชาญในเรื่องหรือสาขาวิชาเฉพาะทางนั้นๆ

o 3. เพื่อค้นหาค าตอบ วิธีการแก้ปัญหาหรือแนวทางการแก้ปัญหาในทาง
ปฏิบัติร่วมกัน

o 4. เพื่อให้ได้แนวทางสรุป ประกอบการตัดสินใจ หรือหาแนวทางการ
แก้ปัญหา หรือก าหนด นโยบายของหน่วยงาน องค์กรบางประการ

o 5. เพื่อสร้างความตระหนักหรือกระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา น าหลักการ
วิธีการเรียนรู้หรือแนวทางปฏิบัติไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อหน้าที่และภาระ
งานที่ปฏิบัติหรือรับผิดชอบต่อไป

(นิรันดร์ จุลทรัพย์, 2550 )



สรุป

o จากความหมายข้างต้น สรุปได้ว่า วัตถุประสงค์ของการ
สัมมนาการ คือ การเพิ่มพูนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างผู้ เข้าร่วมสัมมนา ค้นหา
แนวทางวิธีในการปฏิบัติร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหา หรือก าหนด
นโยบายบางประการ และเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาให้ผู้เข้าร่วม
ให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้น ทั้งนี้ย่อมขึ้นอยู่กับ
กระบวนการจัดการสัมมานาที่ดีควบคู่กันไปด้วย



บทที่ 2 : องค์ประกอบของการสมัมนา

01 องค์ประกอบของการสมัมนา

02

03

รูปแบบของการจดัสมัมนา

รูปแบบการจดัสมัมนาโดยใช้เทคนคิอืน่ๆ



องค์ประกอบของการสัมมนา

Modern Portfolio 
Designed (เกษกานดา สุภาพพจน์, 2549 ; ผล ยาวิชยั, 2553 ) 

การสัมมนาเป็นวิธีการประชุมและการสอนรูปแบบ
หนึ่ง ที่มีกลุ่มบุคคลมาร่วมแสดงความคิดเห็นโดยใช้
หลักการ เหตุผล ประสบการณ์ และความรู้ต่างๆ 
น ามาเสนอแนะแลกเปลี่ยนเพิ่มพูนหาประโยชน์
ร่วมกันในการแก้ปัญหานั้นๆ ให้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
หรือน าแนวทางที่ได้รับจากการสัมมนาไปปรับปรุง
แก้ไข พัฒนาการด าเนินการสัมมนาแต่ละครั้งมี
องค์ประกอบส าคัญ 5 ด้าน 



องคป์ระกอบดา้น
สถานที ่

องคป์ระกอบด้านบคุลากร 

องคป์ระกอบด้านเนือ้หา 

องคป์ระกอบด้านเวลา 

องคป์ระกอบด้านงบประมาณ 



องค์ประกอบด้านเนื้อหา 

- ควรเป็นเรื่องที่ต้องการศึกษาปัญหา หาแนวทางแก้ไขที่เกี่ยวข้องกับงาน
หรือเรื่องที่ก าลังศึกษาอยู่และเป็นเรื่องที่ตนเองถนัด รู้แจ้ง รู้ลึกซึ้งเป็น
อย่างดี
- มีความทันสมัยสอดคล้องกับสภาการณ์ปัจจุบัน
- สามารถก าหนดปัญหา หาแนวทางการแก้ไขปัญหาได้อย่างเป็นระบบ
- เป็นเรื่องที่ไม่กว้าง ไม่แคบจนเกินไป ควรเป็นเรื่องที่มีขอบเขตเฉพาะเรื่อง
สามารถก าหนดปัญหา และแนวทางการด าเนินการจัดสัมมนาได้ชัดเจน

ชื่อเรือ่ง หรือชือ่โครงการ

การสัมมนาจ าเป็นที่จะต้องมี หรือเขียนจุดมุ่งหมายของการสัมมนาไว้ให้
ชัดเจน เพื่อคณะกรรมการผู้ด าเนินการจัดสัมมนา ผู้เข้าร่วมสัมมนา 
วิทยากร และบุคคลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องจะได้เข้าใจ และด าเนินการสัมมนาให้
เป็นไปตามจุดมุ่งหมายที่ตั้งไว้ เช่น เพื่อศึกษาและส ารวจปัญหาเรื่องใด
เรื่องหนึ่งที่อยู่ในความสนใจ , เพื่อให้ได้วิธีการหรือแนวทางในการ
แก้ปัญหาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง,  เพื่อศึกษาค้นคว้าวิจัยในเรื่องที่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วน, เพื่อเรียนรู้ และมีการแลกเปลี่ยนผลของการศึกษา
ค้นคว้าวิจัยระหว่างผู้เรียนที่เรียนร่วมกัน , เพื่อร่วมพิจารณาหาข้อ
สรุปผลรายงานการศึกษาค้นคว้าในเรื่องที่สนใจ

จุดมุ่งหมายของการจัดสมัมนา

ผู้จัดสัมมนาควรจะต้องมีการวางแผนก าหนด และจัดท าเพราะจะท าให้
ทราบช่วงเวลาของการด าเนินการแต่ละรายการของการสัมมนา ซึ่ง
ก าหนดการสัมมนาควรระบุสิ่งต่อไปนี้
- กลุ่มบุคคลผู้ด าเนินการ หรือผู้รับผิดชอบจัดสัมมนา
- ช่ือเรื่องสัมมนา
- วัน เดือน ปี ที่จัดสัมมนา
- สถานที่จัดสัมมนา

ก าหนดการสมัมนา 

เป็นสิ่งที่ผู้จัดสัมมนาได้คาดหวังว่าการจัดสัมมนาจะท าให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา
ได้รับผลประโยชน์ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ จึงเป็นเรื่องที่ผู้จัดสัมมนา
จะต้องมีการก าหนดผลที่คาดว่าจะได้รับจากการสัมมนาไว้ด้วย 
ตัวอย่างเช่น 
- ผลที่ได้จากการสัมมนา ผู้เข้าร่วมสัมมนา จ านวน 90 คน ได้รับความรู้
และสามารถน าเอาความรู้ที่ได้จากการสัมมนาไปพัฒนางานที่ตนปฏิบัติอยู่
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ผลทีไ่ดจ้ากการสมัมนา 

องค์ประกอบดา้นเนือ้หาของการสมัมนา ได้แก ่สาระของเรือ่งราวทีน่ ามาจดัล าดบักอ่นหลงัอยา่งเปน็ระบบ ประกอบดว้ยรายละเอียด ดังนี้



องค์ประกอบด้านบุคลากร 

ได้แก่ ประธาน รองประธาน เลขานุการ ฝ่ายทะเบียน ฝ่าย
เอกสาร ฝ่ายเหรัญญิก ฝ่ายพิธีการ ฝ่ายอาคารสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์  สื่ อทัศนูปกรณ์ฝ่ายอาหารและ เครื่องดื่ ม  ฝ่ าย
ประชาสัมพันธ์ ฝ่ายปฏิคม และฝ่ายประเมินผล คณะกรรมการ
แต่ละฝ่ายที่ก าหนดขึ้น อาจจะมีการผนวกรวมกับบางฝ่ายงาน
เข้าด้วยกัน ส่วนจ านวนบุคลากรที่จัดให้รับผิดชอบแต่ละฝ่าย
อาจมีจ านวนที่ไม่เท่ากันขึ้นอยู่กับความจ าเป็นความ สามารถ
ของบุคคล เพราะว่าบางงานบางฝ่ายบุคลากรมีความสามารถ
หลายด้าน ก็สามารถปฏิบัติงานได้หลายอย่างในเวลาเดียวกัน 
แต่อย่างไรก็ตามการออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต้องลง
นามค าสั่งแต่งตั้งโดยผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงาน หรือ
องค์กรน้ันๆ

บุคลากรฝา่ยจัดสมัมนา หรือคณะกรรมการจัด
สัมมนา 

ได้แก่ บุคคลที่มีความสนใจใฝ่รู้ ในปัญหา หรือประสบปัญหา
ต้องการแสวงหาแนวความคิดใหม่ๆ หรือมีความมุ่งหมาย 
ต้องการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกันผู้เข้าร่วมส่วนใหญ่เป็นผู้ที่
มีพื้นฐานความรู้และมีปัญหาที่สนใจจะศึกษาคล้ายคลึงกัน

ผู้เข้ารว่มสมัมนา 

บุคคลทีเ่กีย่วขอ้งในการจัดสมัมนาแตล่ะครัง้ ประกอบไปดว้ยบคุลากร ดังนี้



องค์ประกอบด้านบุคลากร 

วิทยากร

คือ บุคคลที่ท าหน้าที่เป็นผู้บรรยาย ผู้น าอภิปราย และเป็น
ผู้ถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์โดยน าเสนอผ่านสื่อต่างๆ 
น าเสนอให้กับผู้เข้าร่วมสัมมนาด้วยความมุ่งหวังที่จะให้
ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้รับความรู้และประสบการณ์อย่างเต็มที่ 
ดังนั้นวิทยากรจึงเป็นบุคคลที่มีความรู้ มีความสามารถ มี
ประสบการณ์ มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทางด้านใดด้านหนึ่ง
หรือเป็นบุคคลที่มีชื่อเสียงเป็นที่มีความรู้ความสามารถ
เกี่ยวข้องกับหัวข้อเรื่องที่ใช้ในการสัมมนานั้นๆ

บุคคลทีเ่กีย่วขอ้งในการจัดสมัมนาแตล่ะครัง้ ประกอบไปดว้ยบคุลากร ดังนี้



องค์ประกอบด้านสถานที่ 

ห้องประชุมขนาดใหญ่ที่ใช้ในการสัมมนา ก าหนดที่นั่ง สามารถ
บรรจุผู้เข้าร่วมสัมมนาได้จ านวนมาก ควรระบุสถานที่ตั้ง และ
การเดินทางเข้าถึงสถานที่จัดสัมมนา

ห้องประชมุใหญ ่

ควรอยู่ในพื้นที่ใกล้กัน หรือบริเวณเดียวกันกับห้องประชุมใหญ่ 
ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการร่วมกิจกรรมหรือประสานงาน
หากมีปัญหา และเพื่อความสะดวกในการเดินทางมายังห้อง
ประชุมใหญ่

ห้องประชมุขนาดกลางหรอืขนาดเลก็ 

คือ สถานที ่เครื่องมือ และอุปกรณต์า่ง ๆ ที่ใช้ในการจัดสมัมนาแตล่ะครัง้ ได้แก่



องค์ประกอบด้านสถานที่ 

เป็นห้องที่ใช้ส าหรับรับรองวิทยากร แขกพิเศษ เพื่อให้พักผ่อน
หรือเตรียมตัวก่อนการสัมมนา แต่ถ้าสถานที่มีพื้นที่จ ากัด อาจ
ใช้ส่วนหน้าของห้องประชุมจัดวางโต๊ะรับแขก สามารถใช้ประโยชน์
บนพื้นที่ดังกล่าวได้

ห้องรบัรอง 

เป็นพื้นที่จัดไว้ส าหรับให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา ได้มาพักรวมทั้งเป็นจุด
พักรับประทานอาหารว่าง

ห้องรบัประทานอาหารวา่งมมุพกัผอ่นนอกหอ้ง 

คือ สถานที ่เครื่องมือ และอุปกรณต์า่ง ๆ ที่ใช้ในการจัดสมัมนาแตล่ะครัง้ ได้แก่



องค์ประกอบด้านสถานที่ 

ได้แก่ ชุดไมโครโฟนชนิดตั้งโต๊ะไมโครโฟนชนิดตั้งพื้นไมโครโฟน
ไร้สาย ไมโครโฟนชนิดเล็กใช้หนีบติดปกคอเสื้อ เครื่องขยาย
เสียง เครื่องฉาย โปรเจกเตอร์โน้ตบุ๊ค และอุปกรณ์ไฟฟ้าเกี่ยวกับ
เครื่องเสียง สี แสง และอื่นๆ

อุปกรณโ์สตทศันปูกรณ ์

เป็นห้องที่อ านวยความสะดวก จัดไว้ส าหรับให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา
ได้ร่วมรับประทานอาหาร อาจเป็นทั้งห้องรับประทานอาหารเช้า 
กลางวัน และอาหารเย็นในพื้นที่เดียวกัน

ห้องรบัประทานอาหาร 



องค์ประกอบด้านสถานที่ 

ประเภทเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องปริ้นเตอร์ และวัสดุอื่นๆ ที่
จ าเป็นในการจัดท าเอกสารประกอบค าบรรยายเอกสารสรุปการ
จัดสัมมนา ตลอดจนเอกสารและแบบฟอร์มอื่นๆ ที่ใช้ในการ
สัมมนา

อุปกรณเ์ครื่องมอื 

ได้แก่ ดินสอ ปากกา ปากกาส าหรับเขียนกระดานไวท์บอร์ด น้ ายา
ลบค าผิด กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษใช้พิมพ์งาน เครื่องเขียน 
ไม้บรรทัด คลิปเสียบ ป้ายชื่อติดหน้าอกผู้ เข้าร่วมสัมมนา 
คณะกรรมการแต่ละฝ่าย ฯลฯ อุปกรณ์เหล่านี้ควรติดไว้ให้พร้อม
ที่จะใช้งานได้ทันทีท่ีต้องการ

อุปกรณด์า้นเครื่องเขยีนเครือ่งใชส้ านกังาน



องค์ประกอบด้านเวลา 

ผู้จัดสัมมนาควรวางแผนปฏิบัติงานให้ชัดเจนว่างานแต่ละอย่าง
แต่ละประเภทที่ต้องท านั้นจะใช้เวลานานเท่าใดจึงจะแล้วเสร็จ 
จนถึงวันท่ีจะต้องจัดสัมมนาเพราะงานบางอย่างต้องท าล่วงหน้า
ก่อน เช่น การประชุมวางแผนจัดท าโครงการ การวางแผนศึกษา
ดูงานนอกสถานที่ประกอบการสัมมนา วางแผนเกี่ยวกับ
วิทยากร การจัดสถานที่ งบประมาณ และการวางแผนการ
ประเมินผล เป็นต้น ระยะเวลาส าหรับการด าเนินการบางเรื่อง 
อาจใช้เวลามาก บางเรื่องอาจใช้เวลาน้อย บางเรื่องต้องท าอย่าง
ต่อเนื่อง ผู้จัดท าสัมมนาจึงควรที่จะได้วางแผนไว้อย่างรอบคอบ 
มีการคาดคะเนสถานการณ์ให้ดีจะสามารถเตรียมการให้ทันตาม
ก าหนดได้

ระยะเวลาส าหรบัการเตรียมการ ควรจะวางแผนให้ดี เพราะวิทยากรบางท่านเป็นผู้ที่มีชื่อเสียงมาก
มักจะไม่ว่าง บางท่านต้องติดต่อล่วงหน้าในบางครั้ง ถึงกับต้อง
เลื่อนวันจัดสัมมนาออกไป เพื่อจะให้ตรงกับวันที่วิทยากรว่าง 
เพราะหวังว่าจะได้วิทยากรที่มีคุณภาพมาบรรยาย ซึ่งสามารถ
แก้ปัญหาได้โดย หากวิทยากรที่ ได้ เชิญไปไม่มา ควรเปลี่ยน 
วิทยากรที่มีคุณสมบัติใกล้เคียงแทน

การเชญิวทิยากร 

จะใช้กี่วัน ขึ้นอยู่อับเรื่องที่สัมมนาว่ามีขอบเขตกว้างมาน้อย
เพียงใดอาจเพียงวันเดียว บางเรื่องใช้เวลาสามวัน บางเรื่องใช้
เวลาถึงห้าวันหรืออาจมากกว่านั้น ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความน่าสนใจ 
ความจ าเป็นของเรื่องที่ต้องการรู้ บางเรื่องอาจต้องมีกิจกรรม
เสริม เช่น การศึกษาดูงานประกอบการสัมมนา 
** ข้อควรสังเกตในการใช้เวลาเพื่อจัดสัมมนา หากใช้เวลาน้อย
เกินไปอาจส่งผลท าให้การอภิปรายการแสดงความคิดเห็นไม่
กว้างขวาง แต่ถ้ าหากใช้ เวลามากเ กินไปอาจส่งผลท า ให้
บรรยากาศของการสัมมนาน่าหรืออใช้งบประมาณเพิ่มขึ้นโดยใช่
เหตุ 

วัน เวลา ที่ใช้ในการสมัมนา

การก าหนดวนัเวลาส าหรับการสมัมนา เป็นองคป์ระกอบทีส่ าคัญ ผู้จัดงานสมัมนาควรวางแผนและก าหนดวนัเวลาใหเ้หมาะสม เพื่อให้เกดิ
ความสะดวกแกท่กุฝา่ย ทั้งตวัของผูจ้ัดสมัมนา วิทยากร และผูเ้ขา้รว่มสมัมนา  ซึ่งควรค านงึถงึเรื่องตา่ง ๆ ดังนี้



องค์ประกอบด้านงบประมาณ 

แต่ละฝ่ายที่ท าหน้าที่รับผิดชอบงาน จัดประมาณการค่าใช้จ่ายที่
ต้องใช้จ่ายทั้งหมดของฝ่ายตนเองออกมาในรูปของบัญชี
ค่าใช้จ่าย น าเสนอฝ่ายเหรัญญิกและที่ประชุม เพื่อพิจารณาถึง
ความเหมาะสมส าหรับค่าใช้จ่ายแต่ละรายการของแต่ละฝ่ายก่อน
โดยให้มีรายละเอียดให้มากที่สุด อย่าให้ต้องตกหล่นในรายการ
ใดรายการหนึ่งไป

จัดประมาณการค่าใชจ้่าย 

จัดซื้อ ควรมีรายการราคาตามท้องตลาด หรืออาจใช้วิธีสืบราคา
วัสดุอุปกรณ์เหล่านั้นก่อน เพื่อการประมาณค่าใช้จ่ายจะไม่เกิด
ข้อผิดพลาด การวางแผนค่าใช้จ่ายจึงควรค านึงถึงค่าใช้จ่ายที่
คาดว่าจะเพิ่มขึ้นได้โดยอาจน าไปใส่ในค่าใช้จ่ายอื่นๆ

ค่าใช้จ่ายตา่งๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัวสัดอุุปกรณ์

การวางแผนเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายของแต่ละฝ่ายเห็นชอบจากที่
ประชุม แล้วจึงจัดท างบประมาณรวมทั้งโครงการ แล้วเสนอ
ผู้รับผิดชอบหรือเสนอฝ่ายบริหารอนุมัติกรณีที่เป็นการสัมมนา
เพื่อพัฒนาองค์กร 

จัดท างบประมาณรวม 

การจัดสมัมนานัน้มคี่าใชจ้่ายทีเ่กีย่วขอ้งหลายสว่น คณะผู้จัดงานตอ้งมกีารวางแผนอยา่งรอบคอบ เพื่อใหป้ระมาณการค่าใชจ้า่ยให้
เพียงพอ  ซึ่งควรค านงึถงึในการจดังบประมาณค่าใชจ้่ายในการจดัสมัมนา ได้แก่



การเตรียมงานสัมมนาอย่างมืออาชีพ



สถานที่ในการจัดงานสัมมนาที่ดีจะต้องเป็นสถานที่ที่สะดวกในการ
เดินทาง สถานที่ที่ไกลเกินหรือเดินทางล าบากจะท าให้ผู้ต้องการเข้า
ร่วมการสัมมนาอาจเกิดความลังเลใจที่จะเข้าร่วม นอกจากนี้ต้อง
ค านึงถึงสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ที่จะได้รับ รวมไปถึงขนาด
ห้องที่จะใช้จัดงานส้มมนาว่าเพียงพอกับจ านวนผู้เข้าร่วมหรือไม่

การเตรียมงานสัมมนาอย่างมืออาชีพ

ควรตรวจสอบให้ดีว่าในวันและเวลาที่ต้องการจัดงานสัมมนามี
เหตุการณ์ส าคัญอะไรบ้างที่อาจมีผลต่อการเดินทางของผู้เข้าร่วม 
เช่น วันหยุดยาวต่าง ๆ การเลือกวันและเวลาในการจัดสัมมนา
โดยเร็วจะท าให้สามารถติดต่อกับวิทยากรเพื่อจองตัววิทยากรได้
ตามท่ีผู้จัดงานต้องการ



เมื่อได้ข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่และข้อมูลวิทยากรแล้วขั้นตอนต่อไปคือการ
ประชาสัมพันธ์ทั้งช่องทางออนไลน์และออฟ ไลน์ อาจน าข้อมูลของวิทยากร เช่น 
ความช านาญและประสบการณ์มาใช้ในการประชาสัมพันธ์ได้เช่นกัน นอกจากนี้
หากใช้ช่องทางประชาสัมพันธ์ในโซชี่ยลมีเดียต่าง ๆ อย่าลืมส่งต่อไปยังหน้า
เว็บไซต์ที่ใช้ลงทะเบียน เพื่อดึงดูดความสนใจของผู้เข้าร่วมอบรม โดยในหน้า
ลงทะเบียนต้องก าหนดรายละเอียดของสถานที่ วันและเวลาในการสัมมนาให้
ชัดเจน และอาจให้ผู้สนใจเข้าร่วมอบรมสัมมนากรอกข้อมูลส่วนตัวต่าง ๆ เพื่อ
เก็บไว้เป็นฐานข้อมูลในภายหลัง

การเตรียมงานสัมมนาอย่างมืออาชีพ



การเตรียมตัวในเรื่องของเอกสารประกอบการสัมมนา ควรจะ
เตรียมตัวไว้อย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนการสัมมนา ควร
ประสานกับทางวิทยากรเพื่อให้จัดส่งไฟล์เอกสารเพื่อให้รูปเล่ม
เสร็จทันก าหนด พึงระวังพื้นหลังของสไลด์บรรยายให้ดีเพราะ
สไลด์ที่ มีพื้ นสีด าอาจท า ให้ เอกสารที่ สั่ งพิมพ์ออกมา
ยากล าบากในการอ่าน ดังนั้นก่อนที่จะสั่งพิมพ์เอกสารควร
ส ารวจให้ดีว่าสไลด์ที่ได้มาน้ันมีสีอะไรเพื่อท าการแก้ไขก่อนการ
พิมพ์

การเตรียมงานสัมมนาอย่างมืออาชีพ
เอกสารประกอบ
การสัมมนา



ส่งข้อความแจ้งเตือนเป็น SMS หรืออีมล์ หรือทางช่องทางโซเชียล
มีเดีย การส่งข้อความแจ้งเตือนให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนาใกล้ ๆ วันจริง
จะสร้างความประทับใจให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนา

การเตรียมงานสัมมนาอย่างมืออาชีพ

ควรเตรียมแบบประเมินเพื่อให้ผู้เข้าร่วมอบรมสัมมนาได้ประเมิน เพื่อให้ทราบ
ถึง feedback ที่มีต่อการสัมมนาในครั้งนั้น ๆ ข้อมูลนี้มีความส าคัญในแง่ของ
การน าไปพัฒนาต่อยอดการอบรมสัมมนาอื่น ๆ ต่อไป นอกจากนี้ยังอาจขอให้
ผู้เข้าร่วมสัมมนาพูดถึงความประทับใจหรือความรู้สึกที่มีต่อการส้มมนาใน
ครั้งนี้  เพื่อให้น าไปใช้ในการประชาสัมพันธ์การสัมมนาต่อไปในอนาคต 
นอกจากนี้ควรสร้างช่องทางในการติดต่อสื่อสารภายหลังการสัมมนาเพื่อให้
ผู้เข้าร่วมได้มีโอกาสชักถามและแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างกัน โดยอาจสร้างเป็น
ไลน์กลุ่มของผู้เข้าร่วมสัมมนาและวิทยาการ



งานสัมมนาแต่ละงานจะมีมื้ออาหารกลางวันเป็นมื้อหลัก 1 มื้อ และมื้อพักเบรกอีก 1-2 มื้อ ส าหรับมื้อกลางวัน
สามารถติดต่อกับทางสถานท่ีจัดงานเพื่อขอทราบรายละเอียดเกี่ยวกับมื้ออาหาร ซึ่งส่วนใหญ่จะคิดราคารวมไปกับ
ค่าสถานที่ โดยอาจมาในรูปแบบของบุฟเฟต์อาหารกลางวันให้เลือก ซึ่งผู้จัดงานจ าเป็นต้องตรวจสอบข้อมูลกับทาง
ผู้เข้าร่วมงานว่ามีใครจ าเป็นต้องทานอาหารที่เฉพาะหรือไม่ เช่น อาหารอิสลาม หรือมังสวิรัติ นอกจากมื้ออาหาร
หลักคือม้ือพักเบรก ซึ่งมักจะมาในรูปแบบของ snack box พร้อมเครื่องดื่ม เช่น ชา กาแฟ หรือน้ าผลไม้ เพื่อความ
สะดวกของทั้งผู้จัดงานและผู้เข้าร่วมการอบรมสัมมนา

การเตรียมงานสัมมนาอย่างมืออาชีพ



สรุป
องค์ประกอบของการสัมมนามี 5 ด้าน 
ประกอบด้วย องค์ประกอบด้านเนื้อหา
องค์ประกอบด้านบุคลากร องค์ประกอบ
ด้ านสถานที่  อ งค์ ปร ะกอบด้ าน เวลา 
องค์ประกอบด้านงบประมาณ ล้วนเป็นสิ่งที่
มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง เพราะไม่ว่าจะ
เป็น องค์ประกอบด้านเนื้อหาองค์ประกอบ
ด้านบุคลากร องค์ประกอบด้านสถานที่ 
เครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ องค์ประกอบ
ด้านเวลาองค์ประกอบด้านงบประมาณ ใช้
ประกอบในการจัดสัมมนาเพื่อเป็นกรอบ
แนวคิดในการด าเนินการจัดสัมมนาให้
สมบูรณ์แบบ และต่อเนื่องจนบรรลุตาม
วัตถุประสงค์

Modern PowerPoint Presentation



บทที่ 3 : กระบวนการสมัมนา

01 ขั้นตอนการเตรยีมการกอ่นการสัมมนา

02

03

ขั้นตอนการด าเนนิการระหวา่งการสมัมนา

ขั้นตอนการด าเนนิการหลังการสมัมนา



การด าเนินการจัดสัมมนา 

ขั้นตอนการเตรียมการ
ก่อนการสัมมนา

ขั้นตอนการด าเนินการ
ระหว่างการสัมมนา

ขั้นตอนการด าเนินการ
หลังการสัมมนา

1

2

3

กระบวนการหรือขั้นตอนการสัมมนาวิชาชีพ ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ๆ ในแต่ละขั้นตอนมีรายละเอียดประกอบกัน ผู้ด าเนินการ
สัมมนาจ าเป็นต้องเตรียมการและวางแผนไว้ล่วงหน้า ว่าต้องท าอะไรก่อน-หลัง เพื่อให้เกิดความสมบูรณ์ในการจัดสัมมนา



ขั้นตอนการเตรยีมการกอ่นการสัมมนา
o จัดท าโครงการสัมมนาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณษาอนุมัติโครงการ
o รวบรวมข้อมูล เนื้อหาของเรื่องที่เสนอในรูปแบบโครงการสัมมนา น ามาวิเคราะห์กรอบของเนื้อหาเพื่อ

จัดท าตารางสัมมนา
o แต่งตั้งคณะกรรมการสัมมนา
o จัดท าตารางสัมมนา 
o เกี่ยวกับวิทยากร ท ารายละเอียดเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ขงอการจัดสัมมนา หัวข้อการสัมมนา ขอบเขต

ประเด็นหรือหัวข้อการสัมมนา ตลอดจนรายละเอียดของกลุ่มเป้าหมายในการร่วมสัมมนา
o เตรียมเอกสารประกอบการสัมมนา
o ประชาสัมพันธ์โครงการสัมมนาให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
o ในส่วนของผู้ร่วมสัมมนา จัดท าแฟ้มประวัติ แบบลงทะเบียนส าหรับผู้เข้าร่วมสัมมนา
o ท าหนังสือแจ้งต่อหน่วยงาน องค์กร หรือสถาบันการศึกษา เพื่อพิจารณาบุคลากรเข้าร่วมสัมมนา โดย

แจ้งคุณสมบัติของผู้ เข้าร่วมการสัมมนา พร้อมทั้งส่งรายละเอียดเกี่ยวกับการสัมมนาเพื่อ
ประชาสัมพันธ์โครงการสัมมนา

o ท าหนังสือแจ้งชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้เข้าร่วมสัมมนา ให้หน่วยงาน องค์กร หรือสถานศึกษา และ
ผู้เข้าร่วมสัมมนาทราบก าหนดการและเอกสารต่าง ๆ ที่จ าเป็น

o เตรียมเอกสาร สถานท่ี อาหาร ประกาศนียบัตร ป้ายโครงการ ป้ายช่ือ ป้ายงานสัมมนา และป้ายอื่น ๆ
o แฟ้มรายละเอียด เพื่อแจกแก่ผู้เข้าร่วมสัมมนา ในแฟ้มรายละเอียดน้ันประกอบด้วย ตัวโครงการสัมมนา 

ตารางการสัมมนา คู่มือการสัมมนา (ถ้ามี) รายชื่อผู้เข้าร่วมสัมมนา เอกสารประกอบการสัมมนา 
กระดาษเปล่า เครื่องมือประเมินผล



การเตรียมการก่อนการสมัมนา
เป็นขั้นของการวิเคราะห์ถึงสิ่งต่างๆ ที่เกี่ยวกับการจัดสัมมนาเพื่อให้การจัดสัมมนาด าเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อย หรือเรียกว่าเป็นการ
วางแผนเบื้องต้น ถ้ามีการวางแผนเตรียมการที่ดีปัญหาต่างๆ ที่จะเกิดขึ้นจะมีน้อยลง หรือถ้าเกิดขึ้นย่อมสามารถแก้ไขได้ในระยะเวลาอันสั้น

ประชาสั มพัน ธ์การสั มมนาให้ ผู้ ที่
เกี่ยวข้องทราบ ติดต่อเชิญวิทยากร  
เ ชิญผู้ เ ข้ า ร่ ว มก า รสั มมน า  ก า ร
เตรียมการ ด้านสถานที่และอุปกรณ์  
เ ต รี ย มก า รด้ า นก า รล งท ะ เ บี ย น 
เตรียมการด้านเอกสารแจกผู้เข้าร่วม
การสัมมนา  และเตรียมการส าหรับพิธี
เ ปิ ด  แล ะพิ ธี ปิ ดการสั มมนา  โ ดย
เตรียมการส าหรับพิธีเปิด –พิธีปิดการ
สัมมนา 

เ พื่ อ ก า ห นดคว าม ชั ด เ จ น ขอ งก า ร
ด าเนินงานขั้นตอนต่างๆ ซึ่งจะท าให้การ
ด าเนินการสัมมนาสามารถด าเนินไปได้
ด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
และใช้ประโยชน์จากโครงการสัมมนาใน
การขออนุมัติจัดสัมมนาจากผู้มีอ านาจ ใช้
ขอการสนับสนุนด้านงบประมาณจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และให้ผู้เกี่ยวข้องท า
ความเข้าใจความเป็นมาเกี่ยวกับการจัด
สัมมนา

เพื่อท าหน้าที่ พิจารณาหาหัวข้อเรื่องที่
จะใช้ในการสัมมนา , พิจารณาบุคคล
หรือผู้เช่ียวชาญ ที่จะเชิญเข้าร่วมการ
สัมมนา ,  ดู แลพิ ธี เปิด  พิ ธีปิดการ
สัมมนา ตลอดจนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ในฝ่ายต่างๆ ,ท าประชาสัมพันธ์ วิธีการ
ประ เ มินผล  หรือผลสรุปของการ
สัมมนาได้อย่างเหมาะสม และพิจารณา
เรื่ อ งอื่ น ๆ  ที่ เ กี่ ยวข้ อ งตามความ
เหมาะสม

ส า รวจปร ะ เ ด็ น ปัญหา แล ะคว าม
ต้องการในการสัมมนา โดยพิจารณา
จากสิ่งดังต่อไปนี้ปัญหาและอุปสรรคที่
เกิดขึ้น ในการท างาน หรือปัญหาที่
เกิดขึ้นในหน่วยงาน ความต้องการของ
บุคลากร โดยรวบรวมข้อมูลจากแบบ
ส ารวจความคิดเห็นแบบสอบถาม หรือ
แบบสัมภาษณ์ ใช้การจัดสัมมนาช่วยให้
บุคลากรในหนว่ยงานเข้าใจนโยบายของ
หน่วยงานและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง

ส ารวจประเด็น
ปัญหา ตั้งคณะกรรมการ เขียนโครงการ

สัมมนา
เตรียมการสมัมนา



• การเปดิและปดิการสมัมนา

o เตรียมแผนปฏิบัติงาน ในพิธีเปิดและพิธีปิดการประชุมสัมมนาโดยแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องเตรียมการ
ส าหรับพิธีเปิด-ปิด โดยร่างค ากล่าวรายงาน และค ากล่าวเปิด-ปิด จัดท าหนังสือเชิญประธาน
การสัมมนาพร้อมกับแจ้งก าหนดการ และแบบค ากล่าวเปิด – กล่าวปิดการสัมมนา โดยท า
หนังสือเชิญวิทยากร และแขกผู้มีเกียรติ มาร่วมงานสัมมนา ซึ่งจะช่วยเสริมให้งานสัมมนามี
คุณค่ามากขึ้น

o ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่สัมมนา โต๊ะลงทะเบียนตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ ชุดรับแขก 
โต๊ะหมู่บูชา แจกัน ช่อไม้ประดับ ให้พร้อมก่อนวันเปิด และตรวจความถูกต้องของชื่อเรื่อง วัน 
เวลา สถานที่ ตามที่ระบุไว้บนฉากหลังของเวทีสัมมนา ป้ายรายละเอียดของชื่อเรื่องสัมมนาวัน
เวลา และสถานที่

o ก่อนที่จะจัดงานสัมมนาขึ้นแต่ละครั้ง สิ่งที่ถือว่าเป็นปัจจัยหลัก และส าคัญมากที่สุดในการจัดงาน 
คือ จะจัดอย่างไร จะวางแผนงานอย่างไร ให้คนที่เข้ามาร่วมงานนั้น ได้ประโยชน์สูงสุด ทั้งตัว
องค์กรด้วย และตัวบุคคลที่มาร่วมสัมมนา เมื่อประกอบด้วยการวางแผนที่ดี และการจัดงานที่ดี 
ทั้งผู้ที่เข้าร่วมในงาน และตัวขององค์กรเอง จะได้ประโยน์สูงสุด



โครงการสัมมนาประกอบด้วยหัวข้อ ต่อไปนี้ 
o 1. ชื่อโครงการ การตั้งชื่อโครงการสามารถตั้งได้หลายลักษณะ 

ดังต่อไปนี้
• ตั้งชื่อตามลักษณะของผู้เข้าสัมมนา
• ตั้งชื่อตามเนื้อหาที่จะสัมมนา
• ตั้งชื่อตามกิจกรรมที่สัมมนา
• ตั้งชื่อตามปัญหาที่จะสัมมนา

o 2.  ผู้รับผิดชอบโครงการ อาจเป็นหน่วยงาน องค์การ หรือบุคคล
o 3. หลักการและเหตุผลเป็นการกล่าวถึง ปัญหาและความจ าเป็นที่

จะต้องสัมมนาในหัวข้อดังกล่าว ซึ่งการเขียนหลักการและเหตุผล ท าได้
โดยการศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลมาอ้างอิง ประกอบเพื่อเป็นเหตุผลว่ามี
ความจ าเป็นอย่างที่จัดสัมมนาหัวข้อดังกล่าว

o 4. วัตถุประสงค์ ต้องเขียนให้สัมพันธ์กับหลักการและเหตุผลโดยเขียน
ให้ชัดเจนว่าสัมมนาเพื่ออะไร มีเป้าหมายที่ส าคัญอย่างไร



โครงการสัมมนาประกอบด้วยหัวข้อ ต่อไปนี้ 

o 5.  กลุ่มเป้าหมายหรือผู้เข้าร่วมการสัมมนา ก าหนดไว้ให้ชัดเจนว่าเป็นใคร มี
คุณสมบัติอย่างไรมีจ านวนเท่าใด และจากที่ไหน

o 6.  วิทยากร ก าหนดว่าคือใคร มีคุณสมบัติอย่างไร ติดต่อได้จากที่ไหน
o 7.  ระยะเวลา ก าหนดให้แน่นอนว่าจะสัมมนากี่วัน เริ่มตั้งแต่วันใดและสิ้นสุด

ในวันใด
o 8.  สถานที่ ก าหนดให้ชัดเจนว่าในแต่ละกิจกรรมที่จัดในระหว่างการสัมมนา

นั้น จะใช้สถานที่ที่ใดบ้าง เช่น พิธีเปิด-พิธีปิดการสัมมนา การสัมมนากลุ่ม
ใหญ่ การสัมมนากลุ่มย่อย แต่ละกลุ่มจะใช้ห้องใด และจะต้องแจ้งให้ผู้เข้าร่วม
สัมมนาทราบด้วย

o 9.  วิธีการสัมมนา ก าหนดให้ชัดเจนว่าจะใช้วิธีใดบ้าง เช่น การบรรยาย 
การอภิปราย การปฏิบัติจริง เป็นต้น



โครงการสัมมนาประกอบด้วยหัวข้อ ต่อไปนี้ 

o 10.  งบประมาณ ก าหนดรายรับ –รายจ่าย ที่จะใช้ในการจัดสัมมนาว่าจะได้รายรับมาจากที่
ไหนบ้าง เช่น จากค่าลงทะเบียน จากเงินอุดหนุนของหน่วยงานเป็นต้น และรายจ่ายจะต้องใช้
จ่ายอะไรบ้าง เช่น ค่าวัสดุที่ใช้ในการสัมมนาพิธีเปิด–พิธีปิด ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น ซึ่ง
ผู้จัดสัมมนาจะต้องคิดค านวณงบประมาณให้ชัดเจน จะได้ไม่เกิดปัญหาในภายหลัง

o 11.  การประเมินผล ก าหนดวิธีการประเมินผลให้ชัดเจน จะประเมินผลด้วยเครื่องมือหรือ 
เทคนิคที่เหมาะสม เช่น ใช้แบบสอบถาม การสัมภาษณ์ และการสังเกต เป็นต้น

o 12.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ มีการคาดคะเนว่าหลังจากการสัมมนาแล้วผู้เข้าร่วมสัมมนาจะได้รับ
ประโยชน์อะไรบ้างจากการสัมมนาครั้งนี้

o 13.  ก าหนดการสัมมนา ก าหนดตารางการสัมมนาในแต่ละวัน โดยระบุเวลาและกิจกรรมที่จะ
ท าอย่างชัดเจน เพื่อผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้เข้าร่วมการสัมมนาสามารถเตรียมตัวล่วงหน้าได้

o 14.  หัวข้อของโครงการดังกล่าวสามารถปรับให้ยืดหยุ่นได้ตามลักษณะของโครงการ



การติดต่อเชิญวิทยากร 

โดยวางแผนการติดต่อเชิญวิทยากร ดังต่อไปนี้
o ส ารวจรายชื่อวิทยากรที่จะบรรยายตามหัวข้อที่จะสัมมนา
o ก าหนดตัววิทยากรที่จะบรรยาย ทั้งวิทยากรหลักและวิทยากรส ารอง
o ติดต่อทาบทามวิทยากรด้วยวาจาเป็นการส่วนตัวก่อน พร้อมทั้งแจ้งถึง

วัตถุประสงค์ขอบข่ายหัวข้อของการสัมมนา วัน เวลา สถานที่  และ
รายละเอียดเกี่ยวกับ ผู้เข้าสัมมนา

o ท าหนังสือเชิญวิทยากรและขออนุญาตผู้บังคับบัญชาของวิทยากรพร้อม
กับส่งก าหนดการสัมมนาให้วิทยากร

o ประสานงานกับวิทยากรเพื่ออ านวยความสะดวก เช่น ด้านการเดินทางที่
พักและอื่นๆ



การเตรียมการ ด้านสถานที่ และอุปกรณ์ 

โดยด าเนินการได้ดังต่อไปนี้
o ติดต่อขอใช้สถานที่ท าการสัมมนา หรือถ้ามี

การศึกษาดูงาน ฝึกงาน ทัศนศึกษา ฯลฯ จะต้อง
ติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งยานพาหนะที่
จะใช้ในการเดินทางด้วย

o วางแผนการใช้สถานที่ในการจัดสัมมนา การจัด
ห้องสัมมนา การเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ที่จะใช้

o จัดท าอุปกรณ์ที่จะต้องใช้ในการสัมมนา เช่น ป้ายชื่อ
โครงการสัมมนา ป้ายชื่อวิทยากร ป้ายชื่อผู้เข้าร่วม
สัมมนา ป้ายบอกทางไปยังห้อง สัมมนา ป้าย
ลงทะเบียน และป้ายอื่นๆ ที่จ าเป็น



การจัดโต๊ะสัมมนาในรปูแบบต่าง ๆ
การจัดโต๊ะประชุมให้มีความหมาะสมกับรูปแบบกิจกรรมต่าง ๆ นั้นเป็นสิ่งส าคัญ เพราะการจัดโต๊ะประชุมแต่ละรูปแบบนั้นมีความ
เหมาะสมที่แตกต่างกันในการใช้งาน กิจกรรมการเลือกโต๊ะประชุมให้เหมาะสมกับห้องประชุมนั้นเป็นสิ่งที่ต้องค านึงถึงเป็นอย่างยิ่ง 
รูปแบบการจัดโต๊ะประชุมที่โดยส่วนใหญ่นิยมใช้ ได้แก่

1.การจัดโต๊ะประชุมแบบ Theater  

เป็นการจัดโต๊ะประชุมรูปแบบพื้นฐานในการประชุม อบรม และการ
สัมมนา โดยการจัดโต๊ะประชุมรูปแบบนี้ จะท าให้ผู้อบรมมีจุดสนใจ
อยู่ด้านหน้าเพียงจุดเดียวเท่านั้น เป็นการใช้พื้นที่ในห้องประชุมได้
อย่างคุ้มค่า เหมาะส าหรับการฝึกอบรม การบรยายที่มีเนื้อหา มี
การฉายภาพบนจอคล้ายกับการนั่งอยู่ในโรงหนัง สามารถรองรับ
คนได้เป็นจ านวนมาก โดยไม่แออัดจนเกินไป แต่หากผู้เข้าร่วมอบรม
มีสัมภาระติดตัวมาด้วย อาจจะไม่ค่อยสะดวกเท่าไหร่ในการจัดโต๊ะ
ประชมรูปแบบน้ี



การจัดโต๊ะสัมมนาในรปูแบบต่าง ๆ

2.การจัดโต๊ะประชุมแบบ Classroom
เป็นการจัดโต๊ะประชุมที่คล้ายกับการจัดโต๊ะประชุมแบบ Theater 
แต่จะมีการเพิ่มโต๊ะส าหรับผู้รับฟังการอบรม เพื่อให้สามารถจัด
วางสิ่งของได้ โดยปติแล้วการจัดโต๊ะประชุมรูปแบบนี้สามารถวาง
เอกสาร น้ าด่ืม และอุปกรณ์ต่าง ๆ ส าหรับผู้ร่วมอบรมได้

3.การจัดโต๊ะประชุมแบบ Conference
เป็นการจัดโต๊ะประชุมที่ทุกฝ่ายสามารถหันหน้าชนกัน ใช้ส าหรับ
การอบรม สัมมนา หรือการประชุมที่ต้องมีการระดมสมองของทุก
ฝ่าย เพื่อแก้ไขปัญหาและปรึกษาหารือในเรื่องต่าง ๆ จะเน้นให้ทุกคน
สามารถมีส่วนร่วมในการประชุมในแต่ละครั้ง



การจัดโต๊ะสัมมนาในรปูแบบต่าง ๆ

4.การจัดโต๊ะประชุมแบบ Banquet
เป็นการจัดโต๊ะประชุมที่คล้ายกับการจัดโต๊ะในงานเลี้ยง ส าหรับผู้
ร่วมประชุมที่มีความสนิทสนมกัน โดยส่วนใหญ่แล้วมักจะพบการ
จัดโต๊ะประชุมรูปแบบ Banquet ในการประชุมที่ต้องมีการระดม
สมองกัน แบ่งกลุ่มกัน

5.การจัดโต๊ะประชุมแบบ Banquet Rounds
เป็นการจัดโต๊ะประชุมที่คล้ายกับการจัดเลี้ยงคล้ายกับการจัดโต๊ะ
ประชุมรูปแบบ Banquet แต่จะมีการจัดโต๊ะเป็นวงกลมและแบ่งเป็น
กลุ่มย่อย ๆ ไม่มากจนเกินไป เพื่อการมีส่วนร่วมในการประชุม



การจัดโต๊ะสัมมนาในรปูแบบต่าง ๆ

6.การจัดโต๊ะประชุมแบบ U-Shape
เป็นการจัดโต๊ะประชุมที่เหมาะสมส าหรับการบรรยายที่มีวิทยากร
ต้องการความใกล้ชิด สามารถเดินเข้าไปหาผู้ฟังบรรยายได้อย่าง
ทั่วถึง มี Eye Contact กันระหว่างวิทยากรและผู้ฟัง เหมาะส าหรับการ
ประชุมขนาดเล็ก-กลางที่ผู้พูดต้องการใกล้ชิดกับผู้ฟัง เพราะสามารถ
ถือไมค์เดินเข้าหา พูดคุย สอบถาม และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้ฟัง
ได้สะดวกมากกว่ารูปแบบห้องแบบอ่ืน ๆ และสามารถแก้ปัญหาการมอง
ไม่เห็นจอ Projector ได้อย่างทั่วถึงด้วย เพราะทุกคนนั่งอยู่ในต าแหน่ง
ที่ไม่มีใครบังกัน แถมพื้นที่ตรงกลางยังสามารถจัดกิจกรรมอื่น ๆ ได้
อีก เพื่อเพิ่มสีสันให้กับการประชุม มักจะจัดในงานส้มมนา ฝึกอบรม
เสริมทักษะ 



เตรียมการด้านการลงทะเบียน 

o โดยจัดเตรียมแฟ้มบัญชีรายชื่อ เพื่อความ
สะดวกในการลงทะเบียน การแจกเอกสาร การ
เก็บเงิน และการสรุปผล ซึ่งจะท าให้ผู้จัดทราบ
ยอดจ านวนที่แท้จริงของผู้เข้าร่วมการสัมมนา 
ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการประสานงานกับฝ่าย
ต่างๆ เช่น ฝ่ายที่พัก ฝ่ายเอกสาร ฝ่ายอาหาร
และเครื่องดื่ม ตลอดจนการจัดแบ่งกลุ่มย่อย 

o ถ้าผู้เข้าสัมมนามีจ านวนมาก ควรเตรียมแฟ้ม
ส าหรับลงทะเบียนมากกว่า 1 แฟ้ม และรายชื่อ
ควรพิมพ์หน้าเดียว เพื่อความสะดวกในการ
เซ็นชื่อลงทะเบียน



เตรียมการด้านเอกสารแจกผู้เข้าร่วมการสัมมนา 
เอกสารที่จะแจกผู้เข้าร่วมการสัมมนาควรจัดใส่แฟ้มให้เรียบร้อย โดยมี
เอกสารต่าง ๆ ดังต่อไปนี้
o โครงการสัมมนา
o ก าหนดการสัมมนา
o คู่มือในการสัมมนา
o รายชื่อผู้เข้าร่วมการสัมมนา พร้อมแจ้งสังกัดของผู้เข้าร่วมการ

สัมมนา
o รายช่ือผู้เข้าร่วมการสัมมนา ตามกลุ่มในกรณีที่มีการแบ่งกลุ่ม
o รายช่ือผู้เข้าร่วมการสัมมนาตามกลุ่มในกรณีท่ีมีการแบ่งกลุ่ม
o เอกสารประกอบการสัมมนา
o กระดาษเปล่าส าหรับจดบันทึกเพิ่มเติม



ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการสัมมนา
o จัดแฟ้มเซ็นช่ือก่อนเข้าสัมมนา
o ชี้แจงก าหนดการสัมมนาประจ าวัน
o แจกเอกสารที่มีให้กับผู้เข้าร่วมสัมมนาแต่ละคน 
o ผู้เข้าร่วมสัมมนาประมาณสองหรือสามแผ่นต่อคน)
o ต้อนรับ พร้อมอ านวยความสะดวกต่างๆ เตรียมท่ีพัก 
o ชี้แจง แนะน าวิธีใช้อุปกรณ์ เครื่องมือต่างๆ ตามท่ีวิทยากรต้องการ 
o แนะน าวิทยากร และขอบคุณวิทยากรเมื่อการอภิปรายจบลง
o อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้เข้าร่วมการสัมมนา  และคอยควบคุมเวลาให้เป็นไปตามก าหนดการ
o จัดของสมนาคุณวิทยากรหลังเสร็จการบรรยาย เพื่อเป็นการขอบคุณวิทยากรหลังเสร็จการ

บรรยาย
o การแบ่งกลุ่มย่อย การจัดประชุมกลุ่มย่อย เพื่อศึกษาวิเคราะห์ สรุปประเด็นและข้อเสนอแนะ วิธีการ

แก้ปัญหา หรือแนวทางในการแก้ปัญหาต่างๆ ของกลุ่ม จากนั้นจึงประชุมรวมเพื่อรายงานผลการ
ประชุม พร้อมทั้งแนวทางในการแก้ปัญหาของแต่ละกลุ่มย่อย อภิปรายผลทั่วไป และประเมินผลการ
สัมมนา

o พิธีปิดการสัมมนา ประธานเป็นผู้กล่าวปิดการสัมมนา โดยการกล่าวแสดงความยินดีที่การ
ด าเนินงานประสบผลส าเร็จด้วยดี เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ กล่าวชื่นชมในความสามัคคี ชื่น
ชมในการมีส่วนร่วมจากทุกๆ ฝ่าย และให้แนวคิดว่าความรู้ที่ได้จะเป็นประโยชน์ทั้งส่วนตนและ
ส่วนรวม ผลประโยชน์จากการน าความรู้ที่ได้ไปปรับใช้ตามความเหมาะสมต่อไป และกล่าวปิดงาน



การต้อนรับ ประธานในพิธี ผู้ เข้าร่วมสัมมนา วิทยากร และ
ผู้เข้าร่วมสังเกตการณ์

การตอ้นรบั 

ด าเนินการโดยจัดโต๊ะรับลงทะเบียนไว้ในส่วนหน้าห้องสัมมนา จัดระบบ
บัญชี รายชื่อผู้ที่เข้าร่วมสัมมนา โดยจัดแบ่งรายชื่อผู้เข้าร่วมสัมมนา 
จัดท าป้ายบอกไว้ให้ชัดเจน เพื่อความสะดวกรวดเร็วเกี่ยวกับการ
ลงทะเบียน การแจกป้ายชื่อ แจกเอกสารที่จัดเก็บไว้ในรูปกระเป๋าหรือ
จัดเก็บในแฟ้มปกอ่อน การสรุปจ านวนผู้ เข้าสัมมนา และผู้ เข้าร่วม
สังเกตการณ์ เพื่อผู้จัดสัมมนาจะได้ทราบจ านวนของผู้เข้าร่วมสัมมนา
และผู้สังเกตการณ์ที่แท้จริง ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการประสานงานกับ
วิทยากรและคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ เช่น ฝ่ายเหรัญญิก ฝ่ายสถานที่ 
ฝ่ายอาหาร และเครื่องดื่ม ฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ฝ่ายที่พัก ตลอดจน
การจัดแบ่งกลุ่มย่อยเพื่อการประชุมประกอบการสัมมนา

การลงทะเบยีน

การจัดสัมมนาถือว่าเป็นการจัดกิจกรรมที่มีแบบแผนมีลักษณะเป็นทางการ จึงมัก
จัดให้มีพิธีเปิดการสัมมนาอย่างเป็นทางการ ซึ่งถือว่าเป็นพิธีการที่แสดงถึง
เกียรติยศ ตามขนบธรรมเนียม โดยผู้จัดสัมมนาจะเชิญผู้บริหารระดับสูงของหน่วย
งา นหรือผู้มีเกียรติที่เห็นว่าเหมาะสม มาเป็นประธานในพิธีเปิดการสัมมนา ซึ่งจะเริ่ม
จากพิธีกรกล่าวน าเข้าสู่บรรยากาศของการสัมมนา และเรียนเชิญประธานในพิธี
เปิด ฟังค าแถลงรายงาน และกล่าวปราศรัยเปิดการสัมมนา จากนั้นเชิญประธาน
ด าเนินการจัดสัมมนากล่าวรายงานต่อประธานในพิธี คณะกรรมการฝ่าย
เลขานุการจัดสัมมนา ควรจัดท าร่างค ากล่าวรายงาน และค ากล่าวเปิดการสัมมนา
ส่งให้ผู้กล่าวรายงานและประธานในพิธีได้อ่านก่อนเพื่อจะได้พิจารณาตัดทอน หรือ
เพิ่มเติมความคิดเห็นบางประการของตนเองลงไปได้ ส าหรับค ากล่าวรายงานในพิธี
การสัมมนาโดยท่ัวไป มีใจความส าคัญ ดังน้ี
➢ กล่าวรายงานของประธานด าเนินการ กล่าวต่อผู้เป็นประธานในพิธีเริ่มค า

กล่าวแสดงความขอบคุณ กล่าวความเป็นมาของการสัมมนา วัตถุประสงค์ วิธี
ด าเนินหัวข้อสัมมนา วิทยากรผู้เข้าร่วมสัมมนา และผลที่คาดว่าจะได้รับ กล่าว
เชิญให้ประธานในพิธีท าพิธีเปิดการสัมมนา

➢ ส่วนค ากล่าวเปิดการสัมมนาโดยทั่วไปจะมีใจความส าคัญ คือ ค ากล่าวจะ
เริ่มต้นด้วยการกล่าวตอบแก่ผู้กล่าวรายงาน และผู้เข้าร่วมเข้าสัมมนา กล่าว
แสดงความรู้สึกที่ได้รับเชิญให้เป็นประธาน กล่าวแสดงความรู้สึกเก่ียวกับการ
จัดสัมมนาให้ข้อคิด อันเป็นประโยชน์ต่อการสัมมนา และกล่าวเปิดสัมมนา

พิธีเปดิการสมัมนา

การด าเนนิการจัดสมัมนาภายหลังการวางแผน และเตรียมการสัมมนาด้านต่างๆ แล้ว เมื่อก าหนดวันจัดสัมมนา กรรมการจัดสัมมนาแต่ละฝ่ายจะต้อง
ด าเนินกิจกรรมตามก าหนดการวางแผนไว้ ซึ่งในทางปฏิบัติจะด าเนินการตามชั้น ดังนี้

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการสัมมนา



เป็นการน าข้อสรุปและข้อเสนอแนะของแต่ละกลุ่มย่อยมารายงาน
ผลให้ผู้เข้าร่วมทั้งหมดในที่ประชุมใหญ่ได้ทราบ โดยประธาน
กลุ่มย่อยแต่ละกลุ่ม มอบหมายให้เป็นผู้รายงานผลต่อที่ประชุม
ใหญ่ และเปิดโอกาสให้ผู้ เข้าร่วมสัมมนาทุกคนได้แสดงความ
คิดเห็นและข้อเสนอแนะ

การรายงานผลต่อทีป่ระชมุใหญ่

ผู้สัมมนาอาจประเมินผลการสัมมนาเป็นรายวันระหว่างการสัมมนา ใน
กรณีที่มีการจัดสัมมนาหลายวัน หรือจะท าครั้งเดียวในวันสุดท้าย ก่อน
ปิดการสัมมนา ผู้จัดงานควรท าการเก็บข้อมูลประเมินผลการสัมมนา
จากผู้ เข้าร่วม เพื่อจะได้ทราบว่าการจัดสัมมนาในครั้งนี้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์หรือไม่ และมีสิ่งใดต้องปรับปรุงแก้ไข เพื่อรายงานผลให้
ผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา และผู้เกี่ยวข้อง ในการจัดสัมมนาครั้งต่อไป

การสรปุและประเมินผลการสมัมนา

ประธานในพิธีจะเป็นบุคคลเดียวประธานในพิธีเปิดการสัมมนาหรือคนละคนก็
ได้ ผู้จัดจะต้องเตรียมค ากล่าวรายงานพิธีและค ากล่าวปิดการสัมมนาให้ผู้
กล่าวรายงาน และประธานไว้ล่วงหน้าเช่นเดียวกับพิธีเปิด ส าหรับค ากล่าว
รายงาน ควรมีใจความส าคัญดังนี้
o ขึ้นต้นด้วยการกล่าวรายงานต่อผู้เป็นประธาน กล่าวแสดงความขอบคุณ 

กล่าวถึงความเป็นมาของการจัดสัมมนาโดยภาพรวม กล่าวถึงวิธีการ
จัดสัมมนา กล่าวขอบคุณผู้ เกี่ยวข้องด้านต่าง ๆ กล่าวถึงผลที่จะน า
แนวคิดความรู้และประสบการณ์ไปใช้ประโยชน์ หรือเป้าหมายที่จะ
ด าเนินการต่อไป และจบลงด้วยการกล่าวเชิญให้ประธานปิดการสัมมนา

o ส่วนค ากล่าวปิดการสัมมนาควรมีใจความส าคัญ โดยขึ้นต้นด้วยการ
กล่าวตอบต่อผู้กล่าวรายงาน แขกผู้มีเกียรติและผู้เข้าสัมมนา กล่าวแสดง
ความรู้สึกที่มีต่อการจัดสัมมนา กล่าวแสดงความปรารถนาดี ที่จะให้ผู้เข้า
สัมมนาด าเนินการต่อไปหลังจากจบการสัมมนาแล้ว กล่าวขอบคุณผู้มี
ส่วนร่วมในการจัดสัมมนา จากนั้นกล่าวปิดการสัมมนา

พิธกีารปดิการสมัมนา

การด าเนินการจัดสัมมนาก่อนี่งานจะจบลงด้วยดี ต้องมีกิจกรรมด าเนินการต่อเพื่อให้การสัมมนาที่จัดขึ้นได้รับประโยชน์สูงสุด ดังนี้

ขั้นตอนสุดท้ายในการด าเนินการสัมมนา



สรุปขั้นตอนด าเนินการระหว่างการสัมมนา



ขั้นตอนการด าเนินการหลังการสัมมนา

o การประเมินผลการสัมมนา
o รายงานผลการสัมมนาต่อผู้บังคับบัญชา
o ด าเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้

เรียบร้อย
o วิเคราะห์และติดตามผลการสัมมนา



การประเมินผลการสัมมนา
การประเมินผลการสัมมนา ถือว่าเป็นความพยายามของผู้จัดสัมมนา ที่จะให้ข้อมูลย้อนกลับเกี่ยวกับผลของ
การสัมมนา หรือการประเมินค่าของการสัมมนานั้นๆ เป็นกระบวนการในการจัดเก็บข้อมูลและจัดท าข้อมูล
เพื่อให้ทราบว่า การด าเนินงานจัดสัมมนาตามโครงการนั้น ๆ  บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
มากน้อยเพียงใด จะหมายรวมถึงการประเมินก่อนที่จะมีการด าเนินการจัดสัมมนา การประเมินขณะ
ด าเนินการจัดสัมมนา การประเมินด าเนินการตามโครงการ และการประเมินผลระยะหลังการสัมมนา โดยมี
แนวทางการ ดังนี้

1. การประเมินก่อนมีการสัมมนา มีหลักการที่ควรพิจารณาดังต่อไปนี้
o ความเหมาะสมของโครงการพิจารณาโครงการที่ด าเนินการมีความเหมาะสมสอดคล้องกับหน้าที่

หรืออาชีพการงานประจ าที่ท าอยู่ พิจารณาความเหมาะสมของวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม 
ประเพณี ความเป็นอยู่ของท้องถิ่นน้ันๆ รวมไปถึงสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการจัดการสัมมนา

o ผลตอบแทนจากการด าเนินโครงการ ค านึงถึงหลักการทางเศรษฐศาสตร์ เข้ามาพิจารณา
เกี่ยวกับผลตอบแทน ก าไร และขาดทุน เพราะถ้ามีการใช้งบประมาณค่อนข้างมาก ผลตอบแทนที่
พิจารณาอาจไม่อยู่ในรูปเป็นตัวเงินแต่อาจได้ประโยชน์สูงสุดเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรภายใน
องค์กร หรือการพัฒนาบุคลากรภายในท้องถ่ินเป็นเป้าหมายหลักของความส าเร็จ

o ผลอื่นๆ ที่คาดว่าจะเกิดตามมาจากการด าเนินโครงการ ซึ่งอาจเป็นประโยชน์ทางอ้อม ที่อยู่
นอกเหนือจากเป้าหมาย หรือตัวบ่งช้ีที่ก าหนดไว้



การประเมินผลการสัมมนา

2. การประเมินขณะด าเนินการจัดสัมมนา
o เป็นการประเมินเพื่อติดตามการปฏิบัติงาน เพื่อดูว่ากระบวนการด าเนินงานเป็นไปตามแผนที่วาง

ไว้หรือไม่ มีการด าเนินงานในส่วนต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพเพียงใด เป็นการติดตามตรวจสอบ
และควบคุมการด าเนินการตามโครงการเพื่อให้เป็นไปตามแผนอย่างมีประสิทธิภาพ หรือเพื่อ
หาทางแก้ไขปรับปรุงให้การด าเนินงานที่ผิดพลาดบกพร่องได้รับการแก้ไขทันท่วงที นอกจากนี้ผล
การประเมินยังคงใช้เป็นข้อมูลย้อนกลับ เพื่อประโยชน์ในการทบทวนแผนและการปฏิบัติงานภายใต้
สภาวะแวดล้อมท่ีเปลี่ยนแปลงให้เหมาะสมยิ่งขึ้น

3. การประเมินผลการด าเนินตามโครงการ
o เป็นการประเมินเพื่อตรวจสอบดูว่าการด าเนินการตามโครงการ ซึ่งได้ตัดสินใจอนุมัติให้จัดท า และ

ได้มีการจัดสรรทรัพยากรสนับสนุนแล้วนั้นบรรลุตามจุดมุ่งหมาย หรือวัตถุประสงค์ของ
โครงการอย่างมีประสิทธิภาพ หรือไม่เพียงใด หลักและวิธีการส าคัญในการประเมินผล ส่วนใหญ่
จะน าเอาจุดมุ่งหมาย หรือวัตถุประสงค์ของโครงการมาเป็นหลัก ส าหรับพิจารณาเปรียบเทียบ
ผลส าเร็จในการด าเนินงานตามโครงการนั้นๆ ว่าที่ปฏิบัติจริง สอดคล้องกับที่ก าหนดไว้แต่ต้น 
หรือต่างกันอย่างไรเป็นการวัดผลการท างานจริง เปรียบเทียบกับผลที่คาดหวัง



แนวทางการประเมินผลการสัมมนา
➢ การประเมินผลปฏิบัติของผู้เข้าร่วมสัมมนา (Reaction) 
โดยก าหนดว่าต าตอบนั้นคืออะไร ร่างประเด็นปัญหาที่ต้องการทราบค าตอบออกแบบฟอร์ม เพื่อให้ตอบ
สะดวกในการตอบ และสะดวกในการนับแจก ให้ผู้เข้าร่วมสัมมนากรอกด้วยความเต็มใจ ไม่ต้องระบุชื่อ และ
ควรเว้นช่วงให้ผู้ตอบเขียนข้อเสนอแนะเพิ่มเติม

➢ การประเมินการเรียนรู้ 
เพื่อต้องการทราบว่าผู้ร่วมสัมมนา มีความรู้ความเข้าใจ และมีทักษะตรงตามวัตถุประสงค์ของการสัมมนา
มากน้อยเพียงใด

➢ การประเมินพฤติกรรมผู้เข้าสัมมนา มีแนวทางดังนี้
o การประเมินอย่างเป็นระบบ ประเมินทั้งก่อนและหลังการสัมมนา ควรจะเริ่มต้นวิเคราะห์สมรรถนะ

ในการปฏิบัติงานของผู้เข้าสัมมนาทั้งก่อน และหลังการสัมมนา
o การประเมินสมรรถนะ จะต้องประเมินให้บุคคลหลายฝ่ายช่วยหาข้อมูลจากตัวผู้เข้าร่วมสัมมนาเอง

จากผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาของผู้เข้าสัมมนาจนเพื่อนร่วมงาน และบุคคลที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงานของผู้เข้าสัมมนา

o การประเมินสมรรถนะใช้วิธีการวิเคราะห์ทางสถิติ และควรจะเปรียบระหว่างระยะก่อน และหลังการ
สัมมนาเพื่อจะได้ทราบว่าการเปลี่ยนแปลงของพฤติกรรมที่เกิดขึ้น มีความสัมพันธ์กับโครงสร้าง
สัมมนาอย่างแท้จริงหรือไม่เพียงใด



การประเมินผลการสัมมนา
4. การประเมินผล หรือการติดตามผลระยะหลังการสัมมนา 

o การประเมินผลขั้นนี้ท าได้ค่อนข้างยาก ทั้งนี้เพราะมีข้อจ ากัดและขัดข้องหลายประการ ที่มีส่วน
ส่งผลการประเมินหรือการติดตามผล ขณะที่บุคลากรก าลังปฏิบัติงานในหน้าที่ประจ าอยู่ เช่น 
สภาพแวดล้อมการท างาน เสถียรภาพขององค์การ และนโยบายของผู้บริหาร เป็นต้น

o โดยทั่วไปแล้วการประเมินผลการสัมมนา โดยผู้จัดสัมมนามักจะท าการประเมินวิธีการแรกเท่านั้น 
คือ การประเมินปฏิกิริยาของผู้เข้าสัมมนา หรือเรียกว่าเป็นการประเมินเจตคติ ส่วนการประเมิน
การเรียนรู้ วิทยากรของแต่ละหัวข้อจะเป็นผู้ท าการประเมิน โดยสังเกตการฝึกปฏิบัติ การ
สัมภาษณ์ หรือการทดสอบ

o ส าหรับเครื่องมือที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูลเพื่อน ามาประเมินผล โดยเฉพาะการประเมินปฏิกิริยา
ของผู้เข้าร่วมสัมมนาที่นิยมใช้โดยทั่วไป คือ แบบสอบถาม และการสัมภาษณ์ ซึ่งทั้ง 2 แบบ มีข้อดี 
ข้อจ ากัดแตกต่างกัน โดยมีหลักการและวิธีการในการสร้างแบบสอบถามเป็นเครื่องมือใช้วัด
คุณลักษณะด้านความรู้สกึนึกคิด ความคิดเห็น ความสนใจ และเจตคติของบุคคล หรือเหมาะที่จะใช้
วัดลักษณะด้านจิตพิสัย ซึ่งวัดโดยใช้ข้อความหรือค าถาม เพื่อให้ผู้ตอบได้แสดงคุณลักษณะที่
ต้องการวัดออกมา

o รูปแบบของแบบสอบถาม มี 2 รูปแบบ คือ แบบสอบถามปลายปิด และ แบบสอบถามปลายเปิด



ตัวอย่างแบบสอบถามปลายปิด

แบบสอบถามปลายเปดิ

แบบสอบถามปลายปดิ



ลักษณะของบุคลากรในการจัดสัมมนา

ผู้ที่ท าหน้าที่ประธานในการจัดสัมมนา ควรเป็นบุคคลที่มีบุคลิกภาพ
ที่ดีคือ บุคลิกภาพที่แสดงออกทางกายและสุขภาพทางจิต ได้แก่ การ
แต่งกายที่สุภาพ กิริยาท่าทางดูดี พูดจาสุภาพ น่าเชื่อถือ ภูมิฐาน 
หน้าตายิ้มแย้มแจ่มใสเสมอ มีความมั่นใจในตนเอง ประสานงานเก่ง 
กล้าคิดกล้าท า มีความมั่นคงในอารมณ์ สุขุมรอบคอบ รักษาค าพูด 
มีความรับผิดชอบสูง มีความอดทนอดกล้ัน มีปฏิภาณไหวพริบ 
สามารถแก้ปัญหาต่างๆ ได้ดี มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์กว้างไกล มี
ความยืดหยุ่น สามารถอธิบายให้คนอื่นเข้าใจได้อย่างถูกต้องตรง
ตามวัตถุประสงค์

ประธาน

คือ บุคคลที่ท าหน้าที่ผู้ช่วยประธานในการอ านวยการการจัด
สัมมนาหากประธานติดภารกิจ มีเหตุให้ไม่อาจท าหน้าที่ประธาน ได้
รองประธานจะต้องท าหน้าที่แทน บุคลิกลักษณะของรองประธาน
เหมือนกับประธาน เพราะเป็นลักษณะของภาวะผู้น า

รองประธาน

คือบุคคลที่ท าหน้าที่ส าคัญๆ ดังต่อไปนี้
o เตรียมการประชุมเพื่อการสัมมนาเริ่มตั้งแต่การร่วมวางแผนสัมมนาจนถึงวันที่

สัมมนา ได้แก่ การออกหนังสือเชิญประชุมให้เป็นที่เรียบร้อย จดบันทึกจัดท ารายงาน
การประชุม

o การจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสัมมนา ได้แก่ โครงการสัมมนา หนังสือเชิญ
วิทยากรผู้ด าเนินรายการ ผู้เข้าร่วมสัมมนา เอกสารแผ่นพับ เอกสารประกอบการ
น าเสนอ รวมไปถึงรายงานสรุปผลการสัมมนา เป็นต้น

o เตรียมเอกสารเครื่องใช้ส านักงาน เช่น กระดาษ แฟ้มเอกสาร ปากกาดินสอ ข้อมูล
ต่างๆ ที่ต้องการใช้ในการประชุมให้พร้อม จัดท าก าหนดการด าเนินการสัมมนาเสนอ
ต่อประธานเพื่อช่วยก ากับการด าเนินการสัมมนาครั้งนั้นๆ ให้ด าเนินการไปด้วย
ความเรียบร้อย

o เตรียมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสัมมนาออกหนังสือเชิญประธาน เชิญ
วิทยากร ผู้ด าเนินรายการและผู้เข้าร่วมสัมมนา เตรียมหนังสือขอความอนุเคราะหข์อ
อนุญาตใช้สถานที่สัมมนา เตรียมหนังสือขอยืมวัสดุอุปกรณ์จากหน่วยงานต่างๆ

o ร่างค ากล่าว เปิด-ปิด และร่างค ากล่าวรายงานการจัดสัมมนาให้กระชับตรงตาม
จุดประสงค์ของเรื่องที่น ามาจัดสัมมนา

o ดูแลการจัดสถานที่สัมมนาให้เป็นที่เรียบร้อย
o บุคคลที่มีบุคลิกภาพดี กิริยาวาจาสุภาพ พูดจาฉะฉานชัดเจน ท่าทางคล่องแคล่ว

ว่องไว การแต่งกายที่สะอาดดูดี มีน้ าใจ มีความเอื้อเฟื้อเผ่ือแผ่ ชอบช่วยเหลือผู้อื่น มี
ปฏิภาณไหวพริบ แก้ไขเหตุการณ์เฉพาะหน้า มีมนุษยสัมพันธ์ สามารถประสานงาน
กับฝ่ายต่างๆ ได้เป็นอย่างดี

เลขานกุาร

การจัดให้มีการสัมมนาขึ้นทั้งภายในสถาบันการศึกษา หรือการพัฒนาบุคลากรภายในองค์กรต่าง ๆ ลักษณะงานที่จัดเป็นงานที่ต้องอาศัยบุคลาก ร
หลายฝ่าย หลายส่วน ได้มีส่วนร่วม และมีบทบาทแตกต่างกัน ซึ่งบุคคลดังกล่าวจ าเป็นต้องก าหนดภาระหน้าที่ไว้ให้เกิดความชัดเจนก่อนที่จะ มีการ
ด าเนินการสัมมนา ได้แก่
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บุคลากรเหล่านี้เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานของเลขานุการในทุกๆ 
ด้าน เช่น จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้เป็นท่ีเรียบร้อย

ผู้ช่วยเลขานกุารและคณะอนกุรรมการฝา่ย
เลขานกุาร

คือ กลุ่มบุคคลท่ีท าหน้าที่เตรียมการเก่ียวกับผู้เข้าร่วมสัมมนาทั้งหมด 
ตั้งแต่การส ารวจจ านวนผู้เข้าร่วมสัมมนา เพื่อประสานงานกับฝ่าย
อาคารสถานที่ ฝ่ายเอกสารการพิมพ์ จัดเตรียมสถานท่ี และเอกสารให้
เพียงพอแก่ผู้ เข้าร่วมสัมมนา  จัดเตรียมแพ้ม แบบฟอร์มการ
ลงทะเบียน เพื่อให้ผู้ เข้าร่วมสัมมนาลงรายละเอียด จัดท าป้ายชื่อ
ผู้ เข้าร่วมสัมมนา และท าหน้าที่แบ่งกลุ่มผู้สัมมนาหากต้องมีการ
แบ่งกลุ่มย่อย สิ่งที่ฝ่ายทะเบียนจะแจกให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนา ได้แก่ แฟ้ม
เอกสาร เอกสารโครงการสัมมนา ก าหนดการจัดสัมมนา เอกสาร
ประกอบการสัมมนา แผ่นพับ กระดาษเปล่า แบบสอบถาม ดินสอ
ปากกา และอื่นๆ

ฝ่ายทะเบยีนและคณะกรรมการ

คือ กลุ่มบุคคลท่ีจัดท าเอกสารส่ิงพิมพ์ต่างๆ ได้แก่ การถ่ายเอกสาร เย็บเอกสาร เข้า
รูปเล่มเอกสารทุกอย่างท่ีเก่ียวข้องกับการจัดสัมมนาท่ีได้รับมอบหมาย จากฝ่าย
เลขานุการให้ด าเนินการ และเอกสารท่ีได้รับมอบหมายจากประธานให้จัดท า 
o ลักษณะส าคัญของกรรมการฝ่ายเอกสาร ควรเป็นบุคคลที่มีความรู้มี

ความสามารถในการพิมพ์งาน โดยคอมพิวเตอร์ ส าเนาเอกสารได้คล่องตัว 
และมีนิสัยชอบให้บริการ ยิ้มแย้มแจ่มใส เข้มเข็งอดทน มีน้ าใจ มีความ
รับผิดชอบสูง

กรรมการ อนุกรรมการฝา่ยเอกสาร

คือกลุ่มบุคคลที่ท าหน้าที่จัดสถานที่ โดยมีการประสานงานกับทุกฝ่ายเก่ียวกับ
รูปแบบ ความสะดวกของสถานที่ ระบบเครื่องเสียง โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ พื้นที่ใช้
ประโยชน์ภายในห้องสัมมนา เครื่องปรับอากาศทดลองเครื่องให้มีประสิทธิภาพ
ก่อนที่จะด าเนินการจริง รวมทั้งการจัดประดับดอกไม้ทั้งบนโต๊ะและหน้าเวทีทั้งหมด 
และอยู่ประจ าห้องสัมมนาเพื่ออ านวยความสะดวก หากมีข้อขัดข้องหรือปัญหา
ระหว่างการสัมมนาจะสามารถแก้ไขได้ทันที

กรรมการฝา่ยสถานที่
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คือผู้ท่ีท าหน้าที่เก่ียวกับการจัดสวัสดิการด้านอาหาร เครื่องดื่ม ต้อง
จัดเตรียมภาชนะส าหรับใส่เครื่องดื่มอาหาว่างให้เรียบร้อย โดย
ประสานฝ่ายทะเบียน เพื่อจะได้ทราบจ านวนผู้เข้าร่วมท้ังหมด ควร
จัดเตรียมภาชนะและอาหารให้เพียงพอ

กรรมการฝา่ยสวสัดกิาร

ท าหน้าที่ดูแลเก่ียวกับการเงิน การบัญชี งบประมาณค่าใช้จ่ายต่างๆ 
ของแต่ละฝ่าย สามารถตรวจสอบเก่ียวกับงบประมาณของแต่ละฝ่าย 
สามารถตอบค าถามแก่ทุกฝ่ายได้ ต้องจัดท าบัญชีรายรับรายจ่าย 
และงบดุลให้เป็นท่ีเรียบร้อยเมื่อการสัมมนาได้เสร็จสิ้น
o ลักษณะส าคัญของกรรมการฝ่ายเหรัญญิก คือ มีความซื่อสัตย์ 

มีความรับผิดชอบมีความยืดหยุ่น มีเหตุมีผล มีหลักการ และมี
มนุษยสัมพันธ์

กรรมการฝา่ยเหรญัญกิ

คือ บุคคลที่ท าหน้าที่เผยแพร่ข่าวสารการจัดสัมมนาไปยังกลุ่มเป้าหมาย โดยผ่าน
ส่ือต่างๆ ทั้งบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ป้ายโฆษณา โปสเตอร์ แผ่นพับ เป็นต้น การท่ีมี
บุคคลให้ความสนใจเข้าร่วมสัมมนาจ านวนมาก และสามารถน าประโยชน์ที่ได้รับจาก
การสัมมนาไปใช้ให้เกิดประโยชน์ นับว่าการประชาสัมพันธ์มีบทบาทส าคัญที่มีส่วน
ให้การสัมมนาบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีจัดขึ้น
o ลักษณะบุคลิกของกรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์ ต้องเป็นผู้มีมนุษยสัมพันธ์ดี 

มีทัศนคติท่ีดีต่อการจัดสัมมนา สุภาพอ่อนน้อม มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์

กรรมการฝา่ยประชาสมัพนัธ์

คือ บุคคลที่ท าหน้าที่ถ่ายทอดความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ตลอดจน
แนวคิดท่ีเป็นประโยชน์ เพื่อให้ผู้ฟังเกิดความรู้ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีเจตคติ
ที่ดี สามารถน าความรู้ที่ได้ไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานสังคมและส่วนรวม 
มีบทบาทและหน้าที่ในการเตรียมตัวให้พร้อมในเรื่องที่ต้องบรรยาย อภิปราย ฯลฯ 
พร้อมตอบค าถามของผู้เข้าร่วมสัมมนาด้วยความยินดี 

วิทยากร



สรุป
กระบวนการสัมมนา แบ่งเป็น 3 ขั้นตอน คือ ขั้น
เตรียมการก่อนการจัดสัมมนา ขั้นด าเนินการจัด
สัมมนา และข้ันหลังการจัดสัมมนา ต้องติดต่อ
ประสานงานและชี้แจงข้อมูลให้ผู้ เกี่ยวข้องทราบ
ล่วงหน้ า   จ ะต้องจัด เตรี ยม ใน เรื่ อ ง เอกสาร
ประกอบการสัมมนา การจัดเตรียมสถานที่ และการ
จัดเตรียมงบประมาณให้เพียงพอต่อการด าเนินการ 
หากขั้น เตรียมการก่อนการสัมมนาสามารถ
ด าเนินการได้อย่างสมบูรณ์ เรียบร้อย ย่อมส่งผลให้
ขั้นด าเนินการจัดสัมมนาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
บรรลุวัตถุประสงค์ของการสัมมนา และในขั้นหลัง
การจัดสัมมนาจะต้องมีการประเมินผลการสัมมนา 
เพื่อจะได้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับการจัดสัมมนาว่าเป็น
อย่างไร ประสบผลส าเร็จมากน้อยแค่ไหน มีสิ่งใดที่
ต้องแก้ไขปรับปรุง อันจะได้น าไปปรับปรุงในการ
สัมมนาครั้งต่อไป

Modern PowerPoint Presentation



บทที่ 4 : รูปแบบของการสัมมนา
1 การบรรยาย การอบรมระยะสัน้

2

4

การปฐมนิเทศ  การสาธติ  และสถานการณจ์ าลอง 

การประชุมสมัมนากลุม่ยอ่ย

การอภปิราย3

5 การสมัมนาผ่านช่องทางออนไลน์



การบรรยาย (Lecture of Speech) 
เป็นวิธีการที่เก่าแก่แต่ยังคงเป็นท่ีนิยมใช้กันอยู่มาก เพราะว่าจัดได้รวดเร็ว 
ใช้ผู้ทรงคุณวุฒิเพียงรายเดียวต่อผู้ฟังจ านวนมาก แต่เป็นเทคนิคที่น่าเบื่อ
ที่สุดส าหรับผู้ฟังหรือผู้ที่เข้าอบรม เพราะเป็นการพูดในทิศทางเดียวผู้ฟัง
ไม่มีโอกาสได้ร่วมในการบรรยาย ซึ่งจุดอ่อนที่จริงไม่ได้อยู่ที่วิธีการ แต่จะ
อยู่ที่ตัวผู้บรรยาย ซ่ึงจะต้องรู้จริงในเรื่องนั้นๆ จึงจะสามารถถ่ายทอด
ออกมาได้เร้าใจและสร้างความสนใจแก่ผู้ฟัง

การอบรมระยะสั้น (Short Courses) 
เป็นการฝึกอบรม หรือการเรียนบางวิชาอย่างเร่งรัดภายในระยะเวลาอัน
สั้น อาจะเป็นตั้งแต่ 1 วันถึง 2 สัปดาห์การเรียนเป็นแบบง่ายๆ และเข้มข้น
น้อย การเรียนระยะสั้นมักจะเป็นการเรียนรู้เพิ่มเติม ในวิชาเฉพาะสาขาของ
คนบางกลุ่ม ซึ่งท างานในสาขานั้นๆ เป็นประจ า ตัวอย่างของ short 
courses เช่น เรื่องการธนาคารของนายธนาคาร

รูปแบบการจัดสัมมนา
การสัมมนาแต่ละครั้งมีกิจกรรมที่ใช้ในขณะสัมมนาหลายกิจกรรม เช่น การอภิปรายการประชุมกลุ่ม
ย่อย และเทคนิคการประชุมแบบต่างๆ สามารถเลือกใช้เป็นแนวทางในการสัมมนาตามความเหมาะสม

ของรูปแบบและสถานการณ์นั้นๆ เทคนิคและวิธีการต่างๆ 



การปฐมนิเทศ (Orientation Training) 
เป็นการให้ความรู้แก่สมาชิกใหม่ เกี่ยวกับเรื่องราวของหน่วยงาน เพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน อาจจะเป็นนโยบาย วัตถุประสงค์สภาพแวดล้อม หรือ
ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงาน ลักษณะการจัดก็คล้ายกับการสัมมนาอบรม คือ
มีวิทยากรบรรยายแนะน าให้ความรู้ต่างๆ ตามที่ก าหนดไว้ข้อดีของการ
ปฐมนิเทศคือ ท าให้สมาชิกมีความคุ้นเคยและรู้จักหน่วยงานดียิ่งขึ้น แต่การ
ปฐมนิเทศมีเวลาจ ากัด บางคร้ังสมาชิกจะได้รับข้อมูลน้อยเกินไป

การสาธิต (Demonstration) 
เป็นการแสดงหรือการน าของจริงมาแสดงวิธีการให้ได้เห็นการปฏิบัติจริงเหมาะ
กับงานกลุ่มเล็กๆ นิยมใช้กับหัวข้อวิชาที่มีการปฏิบัติเช่น การอบรมเกี่ยวกับ
การใช้เครื่องมือหรืออุปกรณ์ต่างๆ เป็นการเชื่อมโยงระหว่างทฤษฎีกับการ
ปฏิบัติที่ เป็นรูปธรรม ผู้สาธิตจะต้องมีการเตรียมการมาเป็นอย่างดี 
เตรียมพร้อมในการตอบค าถาม และรับฟังการอธิบายประกอบ จากนั้นให้
ผู้เข้าร่วมการสัมมนาลงมือปฏิบัติด้วยตนเอง 

รูปแบบการจัดสัมมนา



สถานการณ์จ าลอง (Simulation) 
เป็นการจ าลองสถานการณ์ในชีวิตจริง โดยจัดสถานการณ์ขึ้นแล้ว
ก าหนดบทบาทของสมาชิกให้ท าตามบทที่ได้รับมอบหมาย โดยสมาชิกทั้ง
กลุ่มต้องร่วมกันเล่นหรืออาจจะแบ่งเป็นกลุ่มเล็กหลายๆ กลุ่ม หลังจาก
นั้นก็มีการอภิปรายสถานการณ์และเหตุการณ์เพื่อน าผลไปใช้ประโยชน์
ข้อดีของการประชุมแบบนี้ คือ เป็นการให้สมาชิกได้แสดงออกและร่วม
กิจกรรมกันช่วยให้สมาชิกได้รู้จักคิดอย่างมีเหตุผลและมีจุดมุ่งหมาย 
ข้อเสียคือต้องมีการเตรียมตัว ท าให้เสียเวลาและการประเมินผลสมาชิก
แต่ละคน

รูปแบบการจัดสัมมนาโดยใช้เทคนิคอื่นๆ



การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งมีเจตนาจะพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งปรึกษาหารือ
กัน ออกความคิดเห็นเพื่อแก้ปัญหาที่มีอยู่ หรือเพื่อเป็นการแลกเปลี่ยน
ความรูค้วามคิดเห็น ถ่ายทอดประสบการณ์ที่ได้รับให้ได้ทราบซึ่งในที่สุดก็
มีการตัดสินตกลงใจร่วมกัน สมพงศ์ เกษมสิน (2519, หน้า 5) 

การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งประมาณ 5 - 20 คน มีความรู้ความสนใจในเรื่อง
เดียวกัน หรือมีปัญหาในท านองเดียวกันมาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกัน
และกัน สุจริต เพียรชอบ (2516 หน้า 1) 

การอภิปราย ตามความหมายในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 
พ.ศ. 2525 ได้ให้ความหมายไว้ว่า "การอภิปราย คือ การพูดจาหรือการ
ปรึกษาหารือกัน"

พจนานุกรมฉบับบัณฑิตยสถาน (พ.ศ. 2525 หน้า 979) 

รูปแบบของการสมัมนา

การอภิปราย 



การอภิปราย 

oเพื่อฝึกความคิดแบบประชาธิปไตย
oเพื่อช่วยให้ผู้ร่วมอภิปรายได้ท างาน
ร่วมกัน รู้จักปรับตัว และรู้จักเป็นผู้น า
และผู้ตามที่ดี

oการอภิปรายมีจุดมุ่ งหมายเ พ่ือหา
ข้อเท็จจริง

oเ พื่ อ น า ค ว าม รู้ ห รื อ ข้ อ คิ ด เ ห็ น ม า
แก้ปัญหาสังคม

oเพื่อน าความรู้ ความคิดเห็นที่ได้จากการ
อภิปรายไปใช้ปฏิบัติในชีวิตประจ าวัน

จุดมุ่งหมายของการอภปิราย

o จ านวนผู้อภิปรายประมาณ 5 - 20 คน
o จะต้องเป็นการปรึกษาหารือเป็นกลุ่ม
o จุดมุ่งจะต้องแก้ปัญหาร่วมกัน หรือ 

แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด ทัศนคติ 
และประสบการณ์ร่วมกัน

o ผู้มาอภิปรายจะต้องสนใจในเรื่องอย่าง
เดียวกัน

ลักษณะของการอภปิราย



ประเภทของการอภิปราย
การอภปิรายกลุม่หรอืกลุม่ยอ่ย 

(Group discussion) 
เป็นการอภิปรายที่ ใช้คนไม่จ ากัดจ านวนผู้
อภิปรายจะเป็นทั้งผู้พูดและผลัดกันเป็นผู้ฟัง 
เพราะการอภิปรายแบบนี้จะไม่มีผู้ฟัง ผู้อภิปราย
จะมีจ านวนไม่เกิน 20 คน การอภิปรายแบบนี้มัก
ใช้กันมากในวงการศึกษาหรือหน่วยราชการ
โดยท่ัวไป

การอภปิรายในทีชุ่มชน 
(Public discussion) 

เป็นการอภิปรายที่ประกอบด้วย บุคคล 2 ฝ่ายคือ 
มีผู้อภิปรายเป็นผู้พูด และ ผู้ฟังอีกฝ่ายหนึ่งเมื่อ
การอภิปรายยุติ ล งจะมี การ เปิด ให้ ซั กถาม 
(Forum-period) การอภิปรายนี้มีประโยชน์มาก
ที่สุดในการให้ความรู้  ความคิดประสบการณ์
ข้อ เท็จจริง  และ เป็นการแก้ปัญหาสั งคมโดย
ส่วนรวมดีที่สุด

การอภปิรายแบบโตว้าท ี(Debate) 
เป็นการอภิปรายแบบโต้แย้งกันอย่างมีเหตุผลโดยมีผู้ค้านฝ่ายหนึ่งและผู้เสนอ
อีกฝ่ายหนึ่ง หาเหตุผลมาหักล้างความคิดซึ่งกันและกัน ฝ่ายใดมีเหตุผลดีกว่า
อีกฝ่ายหนึ่ง ฝ่ายมีเหตุผลกว่าก็จะได้รับชัยชนะ โดยมีประธานเป็นผู้ตัดสินหรือ
ด าเนินการโต้วาทีให้เป็นไปอย่างเรียบร้อย วิธีการนี้ใช้ส าหรับหาข้อมูลหรือ
นโยบายที่ต้องการเลือกสิ่งหนึ่งสิ่งใดไปปฏิบัติและยังตกลงกันไม่ได้ ต้องอาศัย
วิธีการอภิปรายนี้ในการประชุมตัดสินวิธีนี้ส่วนมากใช้ในการประชุมพิจารณา
เรื่องส าคัญหรือใช้ในท่ีประชุมสภา



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 

การอภปิรายกลุม่ยอ่ยมหีลายวธิ ี ไดแ้ก ่(สุชาติ ศิริสุขไพบูลย์, 2527)



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 

การอภปิรายกลุม่ยอ่ยมหีลายวธิ ี ไดแ้ก ่(สุชาติ ศิริสุขไพบูลย์, 2527)

oการจัดกลุ่มอภิปรายแบบกันเอง (Informal Group Discussion)
oการจัดกลุ่มอภิปรายแบบฟิลลิป 66 หรือบัซกรุ๊ป (Phillip 66 or Buzz Group)
oการจัดกลุ่มอภิปรายแบบซินดิเคต (Syndicate Group)
oการจัดกลุ่มอภิปรายแบบระดมสมอง (Brainstorming Group)
oการจัดกลุ่มอภิปรายแบบโต๊ะกลม (Round Table Group)
oการจัดกลุ่มอภิปรายแบบสัมมนา (Seminar Group)
oการจัดกลุ่มอภิปรายแบบใกล้ชิด (Knee Group)
oการจัดกลุ่มอภิปรายแบบฮัดเดิล (Huddle Group)
oการจัดกลุ่มอภิปรายแบบเวียนรอบวง (Circular Response Group)
oการจัดกลุ่มอภิปรายแบบกลุ่มซ้อน (Fish Bowl Group)



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบกนัเอง

oจ านวนประมาณ 6-10 คน
oสมาชิกที่มี ความสนใจในเรื่องเดียวกัน
oในกลุ่มจะมีประธานน าการอภิปราย ช่วยดูแลและกระตุ้นให้สมาชิก 
ในกลุ่มแสดงความคิดเห็นอย่างเสรี
oมาพูดคุยแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นและประสบการณ์กัน เพื่อ
แสวงหาข้อยุติ หรือข้อตกลงร่วมกันในประเด็นต่าง ๆ เกี่ยวกับเรื่อง
น้ัน



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบฟลิลปิ 66 

oสมาชิก 6 คน ที่น่ังใกล้กัน หันหน้าเข้าหากัน
oแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันในประเด็นใดประเด็นหนึ่ง คนละ 1 นาที 
รวมเป็น 6 นาที
oการจัดกลุ่มแบบนี้ก็เพิ่มเปิดโอกาสให้สมาชิกทุกคนมีโอกาสเสนอ
ความคิดเห็นหรือปัญหาที่กลุ่มใหญ่ก าลังพิจารณาอยู่



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบซินดเิคต

oสมาชิกระหว่าง 6-10 คน ที่มีความรู้และประสบการณ์ต่างกัน
oสมาชิกจะแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์
oโดยผลัดกันท าหน้าที่ประธานและเลขานุการกลุ่ม
oจุดประสงค์ก็เพื่อศึกษาหรือพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่ได้รับ
มอบหมาย



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบระดมสมอง 

oสมาชิก ประมาณ 2-6 คน ที่มีความรู้และประสบการณ์พอสมควร
ในเร่ืองที่จะอภิปราย
oจุดประสงค์เพื่อให้ได้ความคิดมากที่สุดในเวลาที่จ ากัด และเพื่อ
แสวงหาความคิดสร้างสรรค์จากกลุ่ม
oกลุ่มจะมีประธานน าและกระตุ้นให้ทุกคนแสดงความคิดเห็นอย่างเสรี
oโดยไม่มีการตัดสินว่าถูก ผิด ดี ไม่ดี เพื่อให้ได้ความคิดจ านวนมาก
oเลขานุการกลุ่มจดบันทึกความคิดทั้งหมดไว้
oน าความคิดที่ได้มาวิเคราะห์ และปรับปรุง เพื่อให้ได้ความคิดที่
สร้างสรรค์ในเร่ืองนั้น



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบโตะ๊กลม 

oมีลักษณะเหมือนการอภิปรายแบบซินดิเคต คือเป็นการอภิปรายใน
ประเด็นที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมใหญ่หรือที่สมาชิกเลือกตาม
ความสนใจ
oเพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็น และประสบการณ์ เพื่อให้ได้
ข้อสรุปร่วมกัน
oเพียงแต่การจัดกลุ่มจะอยู่ในลักษณะเป็นรูปวงกลมซึ่งสมาชิกทุกคน
สามารถมองเห็นกันได้



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบสมัมนา

oมีสมาชิกกลุ่มประมาณ 20 คน ขึ้นไป
oจุดประสงค์เพื่อให้สมาชิกร่วมกันศึกษาหาความรู้หรือค้นคว้าใน
หัวข้อใดหัวข้อหนึ่ง
oโดยมีผู้เช่ียวชาญให้ค าแนะน าช่วยเหลือ
oปัญหาของการสัมมนามักจะกว้าง สามารถแบ่งเป็นหัวข้อย่อยได้
จ านวนมาก
oผู้เข้าสัมมนาจะเป็นทั้งผู้ให้และผู้รับความรู้ความคิดเห็น
oการสัมมนาไม่มีการลงมติ เป็นเพียงการประมวลความคิดเห็น และ
สรุปเป็นข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหาต่างๆ



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ จัดกลุม่อภปิรายแบบใกลช้ิด

oสมาชิกประมาณ 3-5 คน
oพูดคุยแลกเปลี่ ยนความคิด เห็นกันอย่าง ใกล้ชิด  สนิทสนม 
เปรียบเสมือนการจับเข่าคุยกัน

➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบฮัดเดลิ

oเป็นการจัดกลุ่มย่อยที่แยกออกมาจาก กลุ่มใหญ่ โดยใช้วิธีการสุ่ม
oเพื่อให้มีสมาชิกกลุ่มคละกันไป
oจุดประสงค์และการด าเนินการมีลักษณะเช่นเดียวกับกลุ่มอภิปราย
แบบกันเอง



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบเวยีนรอบวง

oสมาชิก ไม่ควรเกิน 10 คน
oจุดประสงคเ์พื่อใหส้มาชิกกลุ่มทุกคนมีโอกาสแสดงความคดิเห็น โดย
การให้สมาชิกแต่ละคนพูดรอบละประมาณ 1-2 นาที เวียนกันไป
ทางซ้ายหรือขวา ทีละคนจนครบทุกคน
oถ้าผู้ใดต้องการสนับสนุนหรือโต้แย้ง ต้องรอจนกว่าจะถึงเวลาที่ตน
มีโอกาสพูด ถ้ามีเวลามากต้องการความคิดเห็นเพิ่มขึ้น จะเริ่ม
อภิปรายรอบสองต่อไปเรื่อย ๆ



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบกลุม่ซ้อน 

oมีลักษณะเป็นกลุ่มซ้อนกันเป็น 2 วง กลุ่มวงในและกลุ่มวงนอก มี
สมาชิกจ านวนเท่า ๆ กัน ประมาณ 4-8 คน
oขณะที่สมาชิกกลุ่มวงในประชุมอภิปรายกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
สมาชิกกลุ่มวงนอกจะท าหน้าที่สังเกตการณ์
oจุดประสงค์ เพื่อให้ผู้สังเกตการณ์ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องที่
อภิปรายแต่ไม่มีความจ าเป็นต้องมีส่วนร่วมในการอภิปราย ได้
เรียนรู้ความคิดเห็นของผู้อภิปรายวงในอย่างใกล้ชิด
oอาจมีการสับเปลี่ยนบทบาทให้ผู้ที่อยู่วงนอกเข้าไปอยู่ในวงใน แล้วท า
หน้าที่อภิปราย และสมาชิกในวงในออกมาอยู่ ในวงนอกเป็นผู้
สังเกตการณ์สับเปลี่ยนกัน



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
➢ การอภปิรายแบบพาเนล 

oการอภิปรายแบบนี้จะให้ผู้ เชี่ยวชาญประมาณ 3 - 8 คน ผู้พูดจะมีความรู้
โดยทั่วไป อภิปรายหรือพูดในปัญหาอย่างเดียวกันโดยผู้พูดเป็นผู้ที่ศึกษาหา
ความรู้ ค้นคว้าหาหลักฐานข้อเท็จจริงมาพูดต่อหน้าผู้ฟัง เป็นการสนทนาอย่าง
เป็นกันเอง

o โดยมีผู้ด า เนินการเป็นผู้ เชิญให้ผู้อภิปรายแสดงความรู้  ความคิดและให้
ข้อเสนอแนะ ส าหรับตอนท้ายของการอภิปรายควรเปิดโอกาสให้ผู้ฟังได้ร่วม
อภิปรายด้วย 

oการอภิปรายแบบนี้เหมาะส าหรับการแยกแยะประเด็นปัญหา และผู้อภิปรายทุกคน
จะเป็นผู้ศึกษาหาความรู้ค้นคว้าข้อเท็จจริงในเรื่องที่จะอภิปรายมาก่อนแล้วน ามา
พูดให้ผู้ฟังฟัง การพูดของผู้อภิปรายแต่ละคนจะเป็นการพูดตามทัศนะของตน 
การอภิปรายแบบนี้นิยมใช้กันมากในองค์การทั้งที่เป็นของรัฐและเอกชนต่างๆ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในวงการศึกษา 



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
➢ การอภปิรายแบบพาเนล  

(Panel discussion) 



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
วิธีการด าเนนิการอภปิรายแบบพาเนล 

o1) พิธีกรด าเนินการการตามก าหนดการ โดยเชิญประธานเปิดการ
สัมมนา หลังจากนั้นพิธีกรแนะน าหัวข้อที่จะด าเนินการสัมมนาและผู้ร่วม
ด าเนินการอภิปรายทุกคน
o2) เริ่มด าเนินการอภิปราย โดยเปิดโอกาสให้ผู้อภิปรายแสดงความคิดเห็น
ของตนอย่างอิสระ หลังจากนั้นพิธีกรอาจจัดช่วงเวลาส าหรับแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นระหว่างผู้อภิปรายด้วยกันเอง โดยพิธีกรเป็นผู้สรุปในแต่ละ
ตอน
o3) การจัดสถานที่การสัมมนา ควรจัดเวทียกพื้นและมีโต๊ะส าหรับการวาง
เอกสารและวัสดุต่างๆ ให้แก้ผู้อภิปรายโดยจัดเป็นลักษณะแถวเดี่ยวหรือ
รูปโค้งเล็กน้อย



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
➢ การอภปิรายแบบซิมโปเซยีม 

(Symposium Discussion) 



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
➢ การอภปิรายแบบซมิโปเซยีม 

oเป็นการอภิปรายทางวิชาการ เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้  โดยผู้
อภิปรายแต่ละคนจะเตรียมค้นหาความรู้ข้อเท็จจริงเฉพาะตอนหนึ่ง
ตอนใดของเรื่องมาอภิปรายตามที่ได้ตกลงกันไว้ ผู้อภิปรายจะเป็น
ผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ช านาญการในด้านใดด้านหนึ่ง 
oส่วนผู้ด าเนินการอภิปรายจะมีหน้าที่เชื่อมโยงเรื่องต่างๆ ให้ต่อเนื่อง
ประสานกันให้เป็นไปด้วยดีตลอดระยะเวลาของการอภิปราย
o หน่วยงานที่ใช้การอภิปรายแบบนี้กันมาก ได้แก่ หน่วยงานทางการ
ศึกษา แพทย์ ทหาร และธุรกิจ



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
วิธีการด าเนนิการอภปิรายแบบซิมโปเซียม 

oเหมือนกันกับการอภิปรายแบบพาเนล แตกต่างกันเพียงแต่ว่าการ
จัดอภิปรายแบบซิมโปเซียม มีลักษณะเป็นวิชาการที่ให้ความรู้ลึกซึ้ง
มากกว่า 
oมีลักษณะคล้ายผู้อภิปรายมาบรรยาย โดยมีผู้ทรงคุณวุฒิ 
นักวิชาการ ผู้เชี่ยวชาญแต่ละสาขามาอภิปรายให้ความรู้แก่ที่ประชุม 
oผู้อภิปรายจะใช้เวลาประมาณคนละ 10 - 15 นาที เป็นอย่างน้อย 
และเวลาการอภิปรายแบบนี้ไม่ควรเกิน 2 -3 ชั่วโมง 



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
วิธีการด าเนนิการอภปิรายแบบซิมโปเซียม 

oพิธีกรเชิญประธานเปิดการอภิปราย จากนั้นแนะน าหัวข้อที่บรรยายและ
แนะน าพิธีกรภูมิหลังของวิทยากรแต่ละท่าน
oเริ่มการบรรยายโดยพิธีกรหรือประธานจะเป็นผู้เชื่อมโยงการบรรยาย
ของวิทยากรแต่ละท่านและสรุปบางตอนที่มีเนื้อหาประทับใจเป็นพิเศษและ
คอยประสานงานให้การบรรยายด าเนินไปตามหัวข้อ และวัตถุประสงค์ที่
วางไว้ หรือพิธีกรอาจจะหาเลขานุการมาเพื่อช่วยในการเตรียมการและ
ประสานงานด้านต่าง ๆ เพื่อท าให้เกดความคล่องตัว
oการจัดที่นั่งส าหรับผู้บรรยาย ควรจัดให้สูงกว่าผู้ฟังเพื่อให้ผู้ฟังมองเห็น
ผู้บรรยายอย่างชัดเจน



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบปจุฉาวสิชันา

oหรือบางครั้งเรียกว่า การอภิปรายแบบโต้ปัญหาระหว่างกลุ่มวิทยากรกับ
กลุ่มผู้พูด ผู้ฟังสามารถซักถามกลุ่มวิทยากรได้อย่างใกล้ชิดซึ่งเป็นการ
แก้ไขข้อข้องใจระหว่างกลุ่มคนทั้งสองกลุ่มได้เป็นอย่างดี 



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
วิธีด าเนินการอภปิราย แบบปุจฉาวสิชันา

oแบ่งกลุ่มบุคคลออกเป็น 2 กลุ่ม คือกลุ่มผู้ถามซึ่งเป็นผู้ฟัง และกลุ่มผู้ตอบซึ่งเป็น
วิทยากร

oจัดให้กลุ่มผู้ถามและกลุ่มวิทยากรนั่งคนละด้านโดยผู้ด าเนินการอภิปรายคอย
ควบคุมการซักถาม ระหว่างกลุ่มบุคคลทั้งสองกลุ่ม

oเมื่อมีการโต้ปัญหา ผู้ด าเนินการอภิปรายควรสรุปปัญหาเป็นเรื่องๆ หรือเป็น
ประเด็นไป

oผู้ด าเนินการอภิปราย จะต้องเป็นผู้สรุปการอภิปรายหลังจากเสร็จสิ้นการโต้
ปัญหาแล้ว รวมทั้งสรุปผลการอภิปรายปัญหาต่างๆ ที่โต้ตอบกันมาแล้วด้วย

oการอภิปรายแบบนี้ผู้ด าเนินการอภิปรายจะต้องมีความสามารถในการควบคุม
รายการอภิปรายได้ดี ตลอดจนควบคุมเวลาในการพูดอย่างเคร่งครัด และการ
อภิปรายแต่ละครั้งไม่ควรเกิน 2ชั่วโมง 



การสัมมนาผ่านช่องทางออนไลน์

ย่อมาจาก Web-based Seminar คือ การสัมมนาผ่าน
ช่องทางออนไลน์ที่เจ้าภาพ (Host) สามารถท าการควบคุม
ระบบการประชุมและการน าเสนอต่าง ๆ ได้ โดยไม่ต้องอยู่
สถานที่ เดียวกันกับผู้ ร่วมประชุม  ซึ่ งประ เด็นหลักของ 
Webinar คือ การสัมมนาออนไลน์ที่ผู้น าเสนอสามารถพูดคุย
ปฏิสัมพันธ์กับผู้ข้าร่วมประชุมออนไลน์ได้ หากมีปัญหาหรือมี
ประเด็นสอบถามเพ่ิมเติม ผู้เข้าร่วมประชุมออนไลน์สามารถ
เปิดไฟล์เอกสารสอบถามได้ในทันที ซึ่งแต่เดิมการรับชมงาน
สัมมนาออนไลน์ทั่วไปมักเป็นการสื่อสารทางเดียวจากผู้
น าเสนอที่ส่งสารไปยังผู้รับสารหรือผู้เข้าร่วมประชุม สัมมนา 
ซึ่ง Webinar ถือเป็นอีกหนึ่งวิถี New Normal ที่ได้รับความ
นิยมเป็นอย่างมากในช่วงเวลาที่ผ่านมา

Webinar



การสัมมนาผ่านช่องทางออนไลน์
o Webinar ใช้อย่างแพร่หลายมานานแล้วแต่ไม่ค่อยเป็นที่

นิยมในประเทศไทย แต่เพราะสถานการณ์ปัจจุบันด้วย
มาตรการรั กษาร ะย ะห่ า งทางสั งคม  หรื อ  Social 
Distancing ท าให้คนมาประชุมกันในรูปแบบเดิมไม่ได้ จึง
จ าเป็นต้องใช้ Webinar เพิ่มมากขึ้น เพราะมีความสะดวก 
ง่าย รวดเร็ว 

o หากออกแบบการประชุมให้เนื้อหาและรูปแบบที่น่าสนใจ ใช้
เทคโนโลยีอื่น ๆ มาช่วยเสริม จะช่วยเพ่ิมการเข้าถึง 
(engagement) ของผู้เข้าร่วมประชุมได้

o ยกตัวอย่างเช่น ระบบการลงทะเบียนออนไลน์ที่ลิงค์ไปยัง
ไฟล์ข้อมูลเนื้อหาทั้งหมดในงาน ฟังก์ชัน Q&A ถาม-ตอบ 
ส่งไปยังวิทยากร  ฟังก์ชันโพลส ารวจความคิดเห็นที่ใช้
ระหว่างจัด Webinar หรือการแจ้งเตือนว่า Webinar 
ก าลังจะเริ่ม



การสัมมนาผ่านช่องทางออนไลน์

ส าหรับประเทศไทย มีกฎหมายที่รองรับในเรื่อง e-
Meeting มาแล้ว แต่ในช่วงสถานการณ์ COVID-19 ได้มี
การปรับแก้ข้อจ ากัดที่มีอยู่เดิม โดยออกเป็นพระราช
ก าหนดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
โดยกระทรวงดิจิทัล เพื่อ เศรษฐกิจและสังคม และ
ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (สพรอ. 
หรือ ETDA) ได้ออกประกาศมาตรฐานการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยของการประชุมและของระบบตามมา 
รวมทั้งมีกลไกในการตรวจรับรองระบบ



Meeting vs Conference vs Seminar ต่างกนัอย่างไร

➢ Meeting คือ การประชุมที่ไม่เป็นทางการมากนัก เช่น การประชุมส่วน
งาน การประชุมแผนงาน โดยส่วนใหญ่จะเป็นการประชุมภายในองค์กร
หรือถ้าเป็นการประชุมร่วมกับบุคคลภายนอกองค์กร รูปแบบของการ
ประชุมจะไม่เป็นทางการมากนัก แต่จะเป็นการพูดคุยหารือในระยะเวลา
สั้น ๆ มากกว่า

➢ Conference คือ การจัดประชุมแบบเป็นทางการ โดยจะมุ่งเน้นไปที่การ
แบ่งปันความคิดเห็นหรือหารือภายใต้หัวข้อที่สนใจร่วมกัน และมีผู้ข้าร่วม
ประชุมจ านวนมาก ซึ่งโดยทั่วไปแล้ว การประชุม Conference หากใช้
เวลานาน จะมีการจัดที่พักหรืออาหารรับรองให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม

➢ Seminar คือ การจัดประชุมอย่างเป็นทางการเช่นเดียวกันกับ 
Conference ที่เรียกว่า การสัมมนา โดยแตกต่างที่วัตถุประสงค์ของ
การจัดประชุม จะเป็นการเพ่ิมพูนทักษะความรู้ให้กับผู้เข้าร่วม เช่น การ
จัดสัมมนาเพ่ือให้ความรู้แก่บุคคลที่ท าการลงทะเบียนเข้าร่วมงาน หรือ 
การบรรยายโดยผู้ เชี่ยวชาญ ซึ่งการจัดสัมมนาแบบที่มีการมอบ
ประกาศนียบัตรหลังจบงานให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม จัดอยู่ในรูปแบบของ 
Seminar ได้ด้วยเช่นกัน





ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกจิและสังคม พ.ศ. 2563



ประกาศกระทรวงดิจทิัลเพือ่เศรษฐกจิและสงัคม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564



ประกาศกระทรวงดิจทิัลเพือ่เศรษฐกจิและสงัคม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564



กิจกรรมเสริมการสัมมนา

กิจกรรมกลุ่ม (Group 
Work) 

ให้ผู้ เข้าสัมมนา กระท ากิจกรรมร่วมกันหรือได้มีการ
แสดงออกร่วมกันภายใต้จุดมุ่งหมายบางประการ เช่น เพื่อ
สร้างความคุ้นเคย เพื่อการฝึกทักษะมนุษยสัมพันธ์ ฝึก
การท างานร่วมกันเป็นกลุ่ม การท าความเข้าใจตนเองและ
ผู้อื่น ลักษณะของกิจกรรมกลุ่มส่วนใหญ่จะเป็นการ
เสริมสร้างความรู้สึก สร้างสรรค์ เจตคติและประสบการณ์
ที่ดีต่อกัน

การศึกษานอกสถานที ่
(Field Trip) 

หรือทัศนศึกษา หมายถึง ท่องเที่ยวเพื่อ
แสวงหาความรู้ เป็นการพาผู้เข้าร่วม
สั ม ม น า ไ ป ศึ ก ษ า ห า ค ว า ม รู้ แ ล ะ
ประสบการณ์ตรงเพิ่มเติมนอกสถานที่ ที่มี
ความเกี่ยวข้องหรือสอดคล้องกับเรื่องที่
จัดสัมมนานั้นๆ ที่มีความเกี่ยวข้องหรือ
สอดคล้องกับเรื่องที่จัดสัมมนานั้นๆ

สถานการณ์จ าลอง 
(Simulation) 

จั ด เ ป็ น กิ จ ก ร ร ม เ ส ริ ม ที่ มุ่ ง เ น้ น
กระบวนการ และบรรยากาศของการ
จ าลองสถานการณ์จริงต่างๆ มาไว้ใน
ห้องสัมมนา พิจารณาให้ เหมาะสมกับ
ความสามารถของผู้เข้าร่วมสัมมนาต้อง
สอดคล้อง และเสริมประสบการณ์ให้
ความรู้ใหม่กับผู้ร่วมสัมมนาไม่ทางตรงก็
ทางอ้อมให้มากที่สุด

01 02 03



กิจกรรมเสริม
การสัมมนา



ลักษณะการสัมมนาที่ดี
การอภปิรายกลุม่ยอ่ยมหีลายวธิ ี ไดแ้ก ่(สุชาติ ศิริสุขไพบูลย์, 2527)o ผู้เข้าร่วมสัมมนาทราบวัตถุประสงค์ของการสัมมนา

o จัดให้มีกิจกรรมในการแก้ปัญหาร่วมกัน
o จัดให้มีกิจกรรมในการเรียนรู้ร่วมกัน
o จัดให้มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิดเห็น และข้อเท็จจริงร่วมกัน
o ผู้เข้าร่วมสัมมนามีทัศนคติที่ดีต่อปัญหา ข้อเท็จจริง ผู้เข้าร่วมสัมมนา และ
ตนเอง
o ผู้เข้าร่วมสัมมนาต้องใช้ความคดิร่วมกันในการแก้ปัญหา
o มีผู้น าที่ดี
o ผู้เข้าร่วมสัมมนาเป็นผู้ฟังที่ดี
o ผู้เข้าร่วมสัมมนาเป็นผู้พูดท่ีดี
o ผู้เข้าร่วมสัมมนาทุกคนเป็นผู้มีสว่นได้ส่วนเสยีในการด าเนินการ
ประชุมสัมมนา เพื่อให้งานสัมมนาบรรลุเป้าหมาย



การที่คณะบุคคล ซึ่งมีความสนใจร่วมกัน มาร่วมแสดงความคิดเห็น 
แลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์ โดยอาศัยการค้นคว้าเป็นหลักฐาน 
เพื่อหาข้อสรุปในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง อันจะน าผลของการสัมมนาไปใช้เป็น
เครื่องมือในการตัดสินใจ แก้ไขปัญหา ตลอดจนการก าหนดนโยบาย 
ทั้งนี้การด าเนินการสัมมนามีองค์ประกอบในด้านเนื้อหา ด้านบุคลากร 
ด้านสถานที่ เครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ด้านเวลา และด้านงบประมาณ 
รวมทั้ง ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการสัมมนา ควรจะต้องยึดถือและปฏิบัติตาม
หลัก โดยการบริหารจัดการสัมมนาที่มีประสิทธิภาพจะช่วยให้ระบบ
และวิธีการท างานมีประสิทธิภาพสูงขึ้น

สรุปรปูแบบการสมัมนา



บทที่ 5 : การสัมมนาประเด็นทาง
รัฐประศาสนศาสตร์

01 ความหมายและความส าคัญของการสมัมนาทาง
รัฐประศาสนศาสตร์

02

03

การตัง้หวัขอ้ของการสมัมนาทาง
รัฐประศาสนศาสตร์

การด าเนินการสัมมนาทางรัฐประศาสนศาสตร์



การสมัมนาประเด็นทาง
รัฐประศาสนศาสตร์

รัฐประศาสนศาสตร์จึงเกี่ยวพันกับศาสตร์สาขาต่างๆ ยากที่จะแยกออกจาก
กัน ได้  ต้องอาศัยความรู้ จากหลากหลายสาขาวิชา เช่น  รัฐศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ สังคมศาสตร์ นิติศาสตร์ ในบางกรณีอาจรวมถึงความรู้ด้านที่
เป็นวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และการวิจัย ดังนั้นรัฐประศาสนศาสตร์จึงเป็น
ศาสตร์ที่ว่าด้วยการบริหารกิจการของภาครัฐ หรือถือว่าเป็นวิชาบริหาร
ภารกิจของรัฐ

วิชารัฐประศาสนศาสตร์มีเอกลักษณ์เนื่องจากแตกต่างจากวิชารัฐศาสตร์ใน
แง่ที่ว่าเป็นวิชาที่ให้ความสนใจต่อการศึกษาโครงสร้างและพฤติกรรมของ
ระบบราชการ รวมทั้งเป็นศาสตร์ที่มีระเบียบวิธีการศึกษาเป็นของตนเอง เป็น
วิชาที่สนับสนุนให้องค์การของรัฐมีโครงสร้างกลไกการตัดสินใจและ
พฤติกรรมของข้าราชการที่เกื้อกูลการให้บริการสาธารณะ เป็นกิจกรรมที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานสาธารณะซึ่งรวมไปถึงการบริหารงานราชการ
และรัฐวิสาหกิจต่าง ๆ 



การสมัมนาประเด็นทาง
รัฐประศาสนศาสตร์

เมื่อสังคมโลกเข้าสู่สังคมแห่งการเรียนรู้และการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี
อย่างรวดเร็ว การเผยแพร่และแลกเปลี่ยนองค์ความรู้จึงเป็นเรื่องส าคัญ
ส าหรับผู้คนบนโลกนี้ ไม่ว่าจะเป็นการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการหรือการ
ตีพิมพ์เผยแพร่ในรูปของวารสารทางวิชาการที่จะสะท้อนความก้าวหน้าทาง
วิชาการเนื่องจากด าเนินการวิจัยและการเขียนบทความวิชาการเป็นบทบาท
หน้าที่ท่ีจ าเป็นของนักวิชาการเพื่อพัฒนาความรู้ ความสามารถและทักษะทาง
วิชาการอย่างต่อเนื่อง



ตัวอยา่งการสมัมนาประเดน็
ทางรฐัประศาสนศาสตร์

“โครงการสัมมนาทิศทางการยกระดับภาครัฐไทยสู่
รัฐบาลดิจิทัล”

การจัดโครงการในครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้นักศึกษาได้รับความรู้
ความเช้าใจเกี่ยวกับทิศทางยกระดับภาครัฐไทย สู่เป้าหมายการเป็นรัฐบาลดิจิทัล
รวมถึงได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้ร่วมสัมมนาในครั้งนี้

วิทยากรโดย
o คุณมิ่งขวัญ แสงสุวรรณ  หัวหน้าพรรคเศรษฐกิจใหม่
o คุณเศรษฐพงษ์ มะลิสุวรรณ์  กรรมการ กสทช.
o คุณพินิจ จารุสมบัติ  อดีตรองนายกรัฐมนตรี



ตัวอยา่งการสมัมนาประเดน็
ทางรฐัประศาสนศาสตร์

“โครงการสัมมนาทิศทางการยกระดับภาครัฐไทยสู่
รัฐบาลดิจิทัล”

การจัดโครงการในครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้นักศึกษาได้รับความรู้
ความเช้าใจเกี่ยวกับทิศทางยกระดับภาครัฐไทย สู่เป้าหมายการเป็นรัฐบาลดิจิทัล
รวมถึงได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้ร่วมสัมมนาในครั้งนี้

วิทยากรโดย
o คุณมิ่งขวัญ แสงสุวรรณ  หัวหน้าพรรคเศรษฐกิจใหม่
o คุณเศรษฐพงษ์ มะลิสุวรรณ์  กรรมการ กสทช.
o คุณพินิจ จารุสมบัติ  อดีตรองนายกรัฐมนตรี





ตัวอยา่งการสมัมนาประเดน็
ทางรฐัประศาสนศาสตร์

“โครงการอบรมสัมมนาปฏิบัติการวิจัยทางรัฐประศาสน
ศาสตร์ ผ่านระบบออนไลน์”

การจัดรูปแบบการเรียนการสอนที่ เหมาะสมและมีความยืดหยุ่น  
ตลอดจนการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่ค านึงถึงนักศึกษาเป็นเรื่องส าคัญ
ตอบสนองต่อความกระหายใคร่รู้  และต่อสมรรถนะในการแสวงหาความรู้ของ
นักศึกษา 

จึงได้จัดให้มีการเรียนการสอนในรายวิชา ระเบียบวิธีวิจัยทางรัฐประศาสนศาสตร์และ
รายวิชา สถิติส าหรับการวิจัยทางรัฐประศาสนศาสตร์ให้กับนักศึกษา ซึ่งเป็นส่วนหนึ่ง
ของการเรียนการสอนในหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร เปิดโอกาสให้นักศึกษาได้ศึกษา
ค้นคว้าโดยอิสระในรูปแบบของการวิจัย  มีการจัดชั่วโมงเรียนในภาคปฏิบัติ  และการฝึก
ประสบการณ์ภาคสนามในการเก็บข้อมูลประกอบการวิจัย  เพื่อเป็นการฝึกหัดให้
นักศึกษาสามารถท าการศึกษาค้นคว้าวิจัยทางรัฐประศาสนศาสตร์ได้



ตัวอยา่งการสมัมนาประเดน็
ทางรฐัประศาสนศาสตร์

“โครงการอบรมสัมมนาปฏิบัติการวิจัยทางรัฐประศาสน
ศาสตร์ ผ่านระบบออนไลน์”

วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้นักศึกษาได้น าเสนอผลการเรียนรู้จากการจัดท าวิจัย  ในรายวิชา  ระเบียบวิธีวิจัย

ทางรัฐประศาสนศาสตร์ และรายวิชา สถิติส าหรับการวิจัยทางรัฐประศาสนศาสตร์
2. เพื่อให้นักศึกษาได้รับฟังค าแนะน าจากคณาจารย์และผู้เชี่ยวชาญด้านการวิจัย  เพื่อน า

ความรู้ที่ได้ไปต่อยอดองค์ความรู้ด้านการวิจัยต่อไป

วิทยากร
o ผู้ทรงคุณวุฒทางด้านระเบียบวิธีวิจัยทางรัฐประศาสนศาสตร์
o ผู้ทรงคุณวุฒทางด้านสถิติส าหรับการวิจัยทางรัฐประศาสนศาสตร์



บทที่ 6 : การสัมมนาธุรกิจ

01 ความหมายและความส าคัญของการสมัมนาธรุกิจ

02

03

หลักในการสมัมนาธรุกิจใหไ้ด้ผล

ขั้นตอนในการสมัมนาธรุกิจ



สัมมนาธุรกจิ 

การอภปิรายกลุม่ยอ่ยมหีลายวธิ ี ไดแ้ก ่(สุชาติ ศิริสุขไพบูลย์, 2527)

สัมมนาธุรกิจ ถือเป็นอีกหนึ่งงานสัมมนาที่น่าสนใจในปัจจุบัน เพราะเป็นการ
รวมกลุ่มของผู้คนที่มีความคิด ความสนใจ และท างานในสายอาชีพที่คล้ายคลึง
กันให้ได้มาพบปะ รวมทั้งรับฟังเรื่องราวและเทคนิคที่น าไปต่อยอดสร้างธุรกิจของ
ตัวเองได้ต่อไป 



สัมมนาธุรกจิ 

การอภปิรายกลุม่ยอ่ยมหีลายวธิ ี ไดแ้ก ่(สุชาติ ศิริสุขไพบูลย์, 2527)

oสัมมนาธุรกิจ ว่าด้วยการสัมมนาที่ดึงดูดผู้ประกอบการและเจ้าของธุรกิจรายย่อยให้เข้า
ร่วมสัมมนาเป็นหลัก เนื้อหามักเล่าถึงเรื่องราวความส าเร็จและกลยุทธ์ในการสร้างธุรกิจ 
แนวคิดท าการตลาด และการขออนุญาตประกอบธุรกิจและขยายสาขา เช่น งานสัมมนา
ธุรกิจที่รวมตัวกลุ่มคนที่สนใจด้านการตลาดและสื่อโซเชียล โดยผู้เข้าร่วมงานสัมมนาธุรกิจ
จะได้เรียนรู้และฝึกฝนการสร้างและพัฒนาธุรกิจตัวเองผ่านช่องทางเฟซบุ๊ก ทวิตเตอร์ 
อินสตาแกรม และแพลตฟอร์มออนไลน์อื่น ๆ อย่างเหมาะสม เป็นต้น

oการสัมมนาธุรกิจเป็นพื้นที่ส่งต่อความคิดและแรงบันดาลใจให้กับผู้ที่สนใจหรือต้องการ
สร้างธุรกิจของตัวเองให้เติบโตยิ่งขึ้น รวมทั้งปรับตัวให้เข้ากับสถานการณ์ปัจจุบัน โดยน า
แนวคิดที่ได้รับจากการฟังสัมมนาไปใช้ให้เหมาะสม เพื่อน าไปสู่การเติบโตของธุรกิจอย่าง
ยั่งยืน แน่นอนว่าการจัดสัมมนาธุรกิจจึงเป็นมากกว่าการจัดงานหรือกิจกรรมอย่างใด
อย่างหนึ่งขึ้นมา ผู้จัดงานจ าเป็นต้องค านึงถึงสิ่งที่ผู้เข้าร่วมจะได้รับกลับไปด้วย



สัมมนาธุรกจิ ให้ได้ผล

การอภปิรายกลุม่ยอ่ยมหีลายวธิ ี ไดแ้ก ่(สุชาติ ศิริสุขไพบูลย์, 2527)

ผู้จัดงานต้องให้ความส าคัญกับสิ่งที่จะพูดหรือ “เนื้อหา” ของสัมมนานั้นว่าจะน าเสนอประเด็นใดบ้าง 
โดยประเด็นเหล่านั้นต้องแหลมคมและดึงดูดมากพอ จนท าให้ผู้คนอยากลงทะเบียนมาเข้าร่วมงาน 
โดยท่ัวไปแล้ว เนื้อหาของสัมมนาธุรกิจท่ีควรมีในงานนั้น ประกอบด้วยเรื่องราวต่อไปนี้

oบอกเล่าแรงจูงใจ การจัดสัมมนาธุรกิจที่ดีควรบอกเล่าเรื่องราวที่กระตุ้นความคิดและปลุกความ
ต้องการภายในใจให้ผู้ที่สนใจหรือก าลังเริ่มต้นธุรกิจใหม่ได้ค้นพบทางที่ใช่ของตัวเอง สัมมนาธุรกิจ
จึงเป็นเหมือนการสร้างสังคมที่รวมเอากลุ่มคนที่มีความสนใจท าธุรกิจและรักในสิ่งคล้ายคลึงกันให้
ได้มาเจอกัน หากผู้จัดงานค้นหาและหยิบยก "แรงบันดาลใจ" นั้นขึ้นมาเป็นแกนหลักของเนื้อหาได้ จะ
ดึงดูดกลุ่มคนที่มีความสนใจในเรื่องดังกล่าวให้เข้าฟังสัมมนาได้ไม่ยาก

oน าเสนอความเป็นผู้ริเริ่ม น าเสนอเรื่องราวที่กระตุ้นให้เกิดการคิดจนน าไปสู่การริเริ่มท าสิ่งใหม่
หรือท่ีเรียกว่า "ผู้บุกเบิก" ถือเป็นเอกลักษณ์หนึ่งท่ีงานสัมมนาธุรกิจท่ีดีจ าเป็นต้องสอดแทรกลงไปใน
เนื้อหางานของตนเอง เพราะงานสัมมนาไม่ได้มุ่งเน้นขายข้อดีของสินค้า บริการ หรือองค์กรเป็น
ส าคัญ แต่ต้องกระตุ้นผู้คนให้เกิดการพัฒนาเปลี่ยนแปลงตัวเองไปในทางที่ดีขึ้นหลังจากเข้าฟัง
สัมมนา



สัมมนาธุรกจิ ให้ได้ผล

การอภปิรายกลุม่ยอ่ยมหีลายวธิ ี ไดแ้ก ่(สุชาติ ศิริสุขไพบูลย์, 2527)

o เข้าใจหลกัการตลาด กลยุทธ์ทางการตลาดถือเป็นอีกเรื่องหน่ึงส าคญัและได้รับความสนใจจากผู้
เข้าฟัง เมื่อผู้เข้าฟังตัดสินใจลงทะเบียนมางานสัมมนาแล้วนั้น ผู้ฟังมีความเชื่อมั่นแนวคิดและ
วิธีการท างานและสร้างแบรนด์ อยากรู้ว่าท าไมแบรนด์ถึงประสบความส าเร็จ วิธีหรือกลยุทธ์ใน
การท าธุรกิจนั้นคืออะไร ผู้จัดงานจ าเป็นต้องสื่อสารแนวคิดดังกล่าว ออกมาให้เข้าใจง่าย ฟังแล้ว
ต้องน าไปปฏิบัติตามได้จริง

o รู้จักสร้างฐานผู้ติดตาม คือ การท าอย่างไรให้มีคนติดตามจากสื่อโซเชียลมีเดียต่าง ๆ การสร้าง
ฐานผู้ติดตามคืออีกหนึ่งเคล็ดลับเฉพาะตัวของแต่ละแบรนด์ว่าท าอย่างไรให้หาลูกค้าและรักษา
พวกเขาให้อยู่ด้วยไปได้นาน



ขั้นตอนในการสัมมนาธุรกจิ

การอภปิรายกลุม่ยอ่ยมหีลายวธิ ี ไดแ้ก ่(สุชาติ ศิริสุขไพบูลย์, 2527)

การจัดสัมมนาธุรกิจให้ประสบความส าเร็จนั้น จะแบ่งออกเป็นช่วงใหญ่ ๆ 3 ช่วง ได้แก่ ช่วงวางแผน 
ช่วงลงรายละเอียด และช่วงสรุปภาพรวม ซึ่งแต่ละช่วงมีรายละเอียดดังน้ี

ช่วงวางแผน คือช่วงเริ่มต้นของการท างานสัมมนา ยิ่งวางแผนงานออกมาได้เกือบสมบูรณ์มาก
เท่าไหร่ ท าให้ลงรายละเอียดและสรุปภาพรวมของงานได้ง่ายและเร็วยิ่งขึ้น โดยวิธีวางแผนจัดสัมมนา
ธุรกิจมีดังนี้

oระบุวัตถุประสงค์ของงาน ท าไมถึงจัดงานนี้ ควรมีจ านวนผู้เข้าร่วมสัมมนากี่คน ผู้เข้าร่วมงาน
เป็นกลุ่มไหน  รายได้หลังหักค่าใช้จ่ายจะได้เท่าไหร่

oตั้งงบประมาณ ราคาตั๋วเข้าร่วมงานเท่าไหร่ ทุนส ารองควรมีเท่าไหร่
oก าหนดวันเวลาจัดงาน ควรเลือกวันจัดงานไว้สักสองสามตัวเลือก ในกรณีที่ติดขัดบางอย่าง 
จะได้ปรับเปลี่ยนวันเวลาจัดงานได้จนกว่าจะเข้าสู่การสรุปภาพรวมท้ังหมด

o เลือกสถานที่ สถานที่ใดที่เหมาะสมและรองรับการสัมมนาธุรกิจที่จะจัดขึ้น มีการเชื่อมต่อ
สัญญาณอินเทอร์เน็ตพร้อมหรือไม่ ตรวจสอบรายชื่อสถานที่ที่มีอยู่ก่อนแล้วว่าสถานที่ใดเข้า
ข่ายหรือตรงกับความต้องการบ้าง

oวางตัววิทยากรสัมมนา วิทยากรสัมมนาธุรกิจลักษณะเดียวกันนั้นมีใครบ้าง โดยอาจเก็บ
ข้อมูลจากงานสัมมนาท่ีวิทยากรคนน้ันเคยไปร่วม 

oวางตัวผู้สนับสนุน เลือกว่าผู้สนับสนุนงานสัมมนานี้ควรเป็นคา และทางผู้จัดงานจะให้ข้อเสนอ
อะไรตอบแทนอย่างเหมาะสม



ขั้นตอนในการสัมมนาธุรกจิ

การอภปิรายกลุม่ยอ่ยมหีลายวธิ ี ไดแ้ก ่(สุชาติ ศิริสุขไพบูลย์, 2527)

ช่วงลงรายละเอียด คือ ช่วงที่ต้องตัดสินใจและลงรายละเอียดงานส่วนต่าง ๆ ให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ซึ่ง
จ าเป็นต้องเริ่มท าการตลาดให้กับงานสัมมนาค่อนข้างมากเป็นพิเศษ ซึ่งมีรายละเอียดแต่ละข้ันตอน 
ดังน้ี

o เลือกวิทยากรงานสัมมนา ทีมงานต้องร่วมตัดสินใจว่าจะเลือกใครมาเป็นวิทยากรของงานสัมมนา พร้อม
ก าหนดงบประมาณ และรวบรวมข้อมูลการติดต่อประสานงาน รวมทั้งเตรียมของสมนาคุณ เพื่อมอบเป็น
สินน้ าใจแก่ผู้พูดหลังจบงานด้วย

o จัดเตรียมเรื่องค่าใช้จ่าย วางแผนและติดตั้งระบบลงทะเบียน รวมทั้งตัดสินใจเลือกรายชื่อผู้สนับสนุนของ
งานทั้งหมด

o สร้างเว็บไซต์ส าหรับงานสัมมนา เลือกเว็บไซต์ที่จะใช้เป็นหน้าเพจเมื่อผู้สนใจคลิกเข้ามาอ่านรายละเอียด
และต้องการลงทะเบียนต่อไป วางแผนและออกแบบเนื้อหาที่ควรมีในหน้าเว็บไซต์นั้น อัปโหลดเนื้อหาและ
ทดสอบระบบให้พร้อมใช้งาน ไม่ติดขัดปัญหาใด

o วางแผนประชาสัมพันธ์ คิดแผนประชาสัมพันธ์ วางแผนสื่อสารไปยังกลุ่มเป้าหมายให้สอดคล้องกับความ
ต้องการของงานสัมมนา 

o เลือกสถานที่จัดงาน ประสานงานกับเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ดูแลเรื่องสถานที่จัดงาน โดยดูตั้งแต่เรื่องรูปแบบ
ห้องสัมมนาที่จะใช้ อุปกรณ์ในการสัมมนา ระบบรักษาความปลอดภัย การตรวจสอบและกรองคนเข้า
ออกงาน รวมทั้งสัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงาน เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ เกี่ยวข้องเข้าใจร่วมกันว่าหากใช้
สัญลักษณ์นี้หมายถึงว่าต้องท าอะไรบ้าง

o ร่างก าหนดการ เริ่มจากร่างตารางเวลางานโดยสังเขป ใครจะขึ้นพูดตอนไหนบ้าง ผู้เข้าร่วมจะพัก
รับประทานอาหารว่างและอาหารกลางวันตอนไหน เมื่อร่างก าหนดการเรียบร้อยแล้ว ให้ทีมงานร่วมกัน
ตรวจสอบ เพื่อหาสรุปของก าหนดการฉบับสมบูรณ์



ขั้นตอนในการสัมมนาธุรกจิ

การอภปิรายกลุม่ยอ่ยมหีลายวธิ ี ไดแ้ก ่(สุชาติ ศิริสุขไพบูลย์, 2527)

ช่วงสรุปภาพรวม คือ ก่อนถึงวันงานถือเป็นช่วงที่ทุกฝ่ายจ าเป็นต้องช่วยกันปลุกปั้น เพื่อให้งาน
สัมมนาธุรกิจที่ก าลังจะเกิดข้ึนออกมาเป็นรูปเป็นร่างขึ้นมาได้ส าเร็จ ซึ่งประกอบด้วยข้ันตอนต่อไปน้ี

oกระตุ้นผู้เข้าร่วมงาน ขั้นตอนนี้ถือเป็นช่วงที่ต้องประชาสัมพันธ์และโฆษณาเป็นพิเศษ โดยอาจ
เริ่มจากการส่งอีเมลประชาสัมพันธ์ไปยังรายชื่อผู้ติดต่อที่มีอยู่ก่อนแล้ว รวมทั้งท าโฆษณา
ออนไลน์ไปหากลุ่มเป้าหมาย เพื่อกระตุ้นให้ลงทะเบียนและเข้ามาฟังงานสัมมนาตามเป้าหมาย

o เตรียมก าหนดการและสคริปต์ท่ีใช้จริง สรุปก าหนดการและสคริปต์งานท้ังหมดร่วมกับทีมงาน 
รวมทั้งส่งสคริปต์แจ้งให้วิทยากรในงานรับทราบตรงกัน

oแจ้งข้อมูลรายละเอียด ผู้จัดงานควรแจ้งรายละเอียดจ านวนผู้เข้าร่วมงานแก่องค์กรที่มีส่วน
เกี่ยวข้องในการจัดงาน วิทยากรสัมมนา และผู้สนับสนุน



บทที่ 7 : การเขียนโครงการสัมมนา
01 การตัง้ชื่อโครงการสมัมนา

v03

05

การเขยีนวตัถปุระสงค์  ผู้รับผิดชอบโครงการ

ก าหนดการ   การประเมนิผล  งบประมาณ  ผลทีค่าดวา่จะไดร้ับ

การเขยีนหลกัการและเหตุผลโครงการสมัมนา02

v04 ผู้เข้ารว่มสมัมนา   ระยะเวลา   สถานที่  วิทยากร



ชื่อโครงการสมัมนา
การเขียนโครงการสัมมนา ผู้เขียนควรมีพื้นฐานความรู้ มีความสนใจ มีความช านาญเป็นพิเศษในเรื่องราวนั้นๆ 
มีการศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพิ่มเติมจากแหล่งข้อมูลต่างๆ มีการเรียบเรียงอย่างเป็นระบบซึ่งจะส่งผลถึงคุณภาพ
ของรายงานสัมมนาที่มีคุณค่า มีความภาคภูมิใจ และมีความน่าเช่ือถือมากยิ่งข้ึน

❖การศึกษาค้นคว้า 
เป็นวิธีการสืบค้นเสาะแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง จากแหล่งข้อมูลสารสนเทศหลายแหล่งหลายช่องทาง รวมไปถึง
การศึกษาดูงานนอกสถานที่ท าให้ได้เรียนรู้ในเรื่องที่ตนสนใจด้วยวิธีการที่เป็นระบบครบกระบวนการ เพื่อการ
พัฒนาแนวคิด เพื่อให้เกิดความรู้ ทักษะ ประสบการณ์อย่างมีคุณภาพ การศึกษาค้นคว้าเพื่อใช้ประกอบการเขียน
โครงการสัมมนามีกระบวนการและขั้นตอนในการด าเนินการ ดังนี้

➢ การก าหนดช่ือเรื่องหรือโครงเรื่อง  ควรเป็นเรื่องที่มีความ ควรพิจารณาถึงแหล่งข้อมูลที่สืบค้น สามารถ
ท าได้ทันภายในก าหนดเวลา การน าเสนอรายงานตามที่ได้ก าหนดเวลาไว้ ต้องน าเสนอให้ผู้เข้าร่วมรับฟัง
การสัมมนาได้รับความรู้ แลกเปลี่ยนเรียนรู้จากประสบการณ์จริงซึ่งกันและกัน ควรตั้งชื่อเรื่อง การ
สัมมนาให้สื่อความหมาย เนื้อหา โดยการใช้ภาษาท่ีกระชับรัดกุม เข้าใจง่าย และน่าสนใจ

➢ การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ เป็นปัจจัยท่ีส าคัญมาก ต้องสืบค้นจากแหล่งสารสนเทศหลายๆ แหล่ง ได้แก่ 
เอกสารสิ่งตีพิมพ์ หนังสือ ต ารา วารสาร ฯลฯ รวมไปถึงการรวบรวมข้อมูลบนระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต

➢ ตรวจสอบคุณภาพของข้อมูลและแหล่งข้อมูล พิจารณาในเรื่องของความถูกต้องครบถ้วน และความ
ทันสมัยเป็นปัจจุบัน



ชื่อโครงการสมัมนา
❖การเสนอชื่อเรื่องการสัมมนา
ก่อนเสนอโครงการสัมมนาที่สมบูรณ์ ต้องยื่นเสนอหัวข้อเรื่องสัมมนา เพื่อร่วมกันพิจารณาความ
เหมาะสมก่อน เมื่อได้รับการอนุมัติหัวข้อเรื่องแล้ว จึงด าเนินการศึกษาคันคว้า เพื่อเสนอโครงการ
สัมมนาที่สมบูรณ์อีกครั้ง เมื่อได้กรอบปัญหาของเรื่องที่จะสัมมนาแล้ว ควรก าหนดชื่อเรื่องที่ไม่ยาว
เกินไป กะทัดรัด มีความกระชับ เข้าใจง่าย ชัดเจน และตรงความหมาย

➢ เมื่อได้เรื่องที่ตนเองสนใจ เรื่องที่สมาชิกกลุ่มมีความถนัด มีทักษะ มีความช านาญในเรื่อง 
โดยผู้ด าเนินการสัมมนาต้องด าเนินการในรูปแบบของกลุ่มใหญ่ร่วมกัน

➢ ควรก าหนดหัวข้อเรื่องเกี่ยวกับความรู้ เรื่องราวต่างๆ ที่มีความสัมพันธ์กับเรื่องที่จัด
สัมมนา ทั้งนี้เพื่อจะได้เห็นทิศทางของปัญหาและเป็นกรอบแนวความคิด สามารถก าหนดแนว
ทางการด าเนินการจัดสัมมนาได้ชัดเจน และยังเป็นในการคิดหาแนวทางให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา
ได้รับประโยชน์มากที่สุด รวบถึงการจัดหาวิทยากรที่มีประสบการณ์ และความรู้เฉพาะทาง
มาบรยายให้ความรู้



ตัวอยา่งชือ่โครงการสมัมนาทางรฐัประศาสนศาสตร์
❖ ทิศทางยกระดับภาครัฐไทย สู่เป้าหมายการเป็นรัฐบาลดิจิทัล
❖ การบริหารการเปลี่ยนแปลงในสภาวะวิกฤต
❖ การบริหารจัดการบูรณาการในยุคไทยแลนด์ 4.0
❖ รัฐประศาสนศาสตร์กับการปฏิรูปประเทศไทย
❖ ทิศทางและแนวโน้มรัฐประศาสนศาสตร์กับการพัฒนาประเทศไทยในอนาคต
❖ การบริหารองค์การสมัยใหม่ในภาวะวิกฤต
❖ กลยุทธ์พิชิตคอรัปชั่น ก้าวสู่มิติใหม่ Thailand 4.0
❖ การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี สู่การบริหารงานขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น
❖ ใช้สื่ออย่างไรภายใต้กฎหมายคอมพิวเตอร์
❖ การปรับตัวสู่เส้นทางอาชีพยุค NEW NORMAL
❖ ภาวะผู้น าในยุค New Normal
❖ การบริหารองค์การสมัยใหม่กับเสรีภาพทางเพศ
❖ การจัดการความหลากหลายทางเพศในองค์การ



การเขียนหลักการและเหตุผลโครงการสัมมนา
หลักการและเหตุผล กล่าวถึงที่มาของปัญหา ตลอดจนความจ าเป็นที่ต้องการจัดสัมมนา สามารถ
เขียนได้จากการศึกษาค้นคว้าอ้างอิงข้อมูล หรือหลักฐานต่างๆ ประกอบ เพื่อเป็นเหตุเป็นผล 
สนับสนุนว่ามีความจ าเป็นอย่างไรบ้าง ในการจัดสัมมนาเรื่องดังกล่าว แนวทางการเขียนความเป็นมา
ในโครงการสัมมนามีแนวทาง ดังนี้

➢ เหตุผลที่ควรเป็น หรือควรถือปฏิบัติ เขียนในลักษณะความเรียง ไม่นิยมเขียนเรียงเป็นราย
ข้อ เขียนให้ชัดเจน อ่านเข้าใจง่าย และมีเหตุผลสนับสนุนเพียงพอ

➢ ระบุถึงความเสียหายที่เกิดขึ้นจากสภาพ หรือสถานการณ์กับสิ่งที่เกิดขึ้นจริงว่าเสียหาย 
หรือมีความรุนแรงแค่ไหน หากปล่อยทิ้งไว้จะเสียหายมากน้อยเพียงใด

➢ ระบุสภาพ สถานการณ์ จากสภาพที่ควรจะเป็น หรือปัญหาว่าเป็นความจ าเป็นในการที่
ต้องสัมมนาอย่างไร และเพียงใด

➢ ย่อหน้าแรกบรรยายถึงเหตุผลความจ าเป็นในการจัดท าโครงการสัมมนา โดยบอกที่มา 
และความส าคัญของโครงการสัมมนานั้นๆ 

➢ ย่อหน้าที่สองอธิบายถึงปัญหาข้อขัดข้องหรือพฤติกรรมที่เบี่ยงเบนจากหลักการที่ควรจะ
เป็น ท าให้เกิดความเสียหายในการปฏิบัติงาน

➢ ย่อหน้าสุดท้าย สรุปว่าจากสภาพปัญหาที่เกิดขึ้น จึงเห็นสมควรต้องจัดโครงการสัมมนา
ขึ้น จัดขึ้นส าหรับใคร เพื่อให้เกิดผลอย่างไร



• ตัวอย่าง การเขียนหลกัการและเหตผุลโครงการสมัมนา



การเขียนวัตถุประสงค์โครงการสัมมนา
การเขียนโครงการสัมมนาจ าเป็นต้องก าหนดวัตถุประสงค์ที่ต้องระบุไว้ในโครงการสัมมนา ควรเป็น
วัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม ที่ระบุไว้ล่วงหน้าว่าเมื่อผ่านการประชุมสัมมนาแล้ว ผู้ เข้าร่วมการ
ประชุมสัมมนามีพฤติกรรมอย่างไร เป็นพฤติกรรมซึ่งสามารถสังเกตและวัดผลได้ เพื่อจะไม่ก่อให้เกิด
ปัญหาต่อการประเมินติดตามผล 
➢ เป็นการเขียน แสดงถึงความต้องการ ความปรารถา ที่จะกระท าสิ่งใดสิ่งหนึ่งในการสัมมนา 
➢ วิธีการเขียนควรแยกเป็นข้อๆ ให้ชัดเจน องค์ประกอบของวัตถุประสงค์ที่ดี คือตรงกับความ

จ าเป็นในการจัดสัมมนา สามารถเข้าใจง่าย ชัดเจน ไม่คลุมเครือ 
➢ เขียนจากการได้สังเกตพฤติกรรมของภารกิจที่เป็นปัญหา มีการก าหนดมาตรฐานของภารกิจที่

ถูกต้องแน่ชัด มีความเป็นไปได้ ไม่เลื่อนลอย หรือท าได้ยากเกินความเป็นจริง
➢ สามารถวัดและประเมินผลได้เฉพาะเจาะจง ไม่กว้าง สามารถวัดผลได้ทั้งในเชิงปริมาณและ

คุณภาพ 
➢ ระบุถึงผลลัพธ์ที่ต้องการว่าสิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้นคืออะไร มีการระบุพฤติกรรมที่ต้องการให้

เปลี่ยนแปลงให้ชัดเจน และเจาะจงมากที่สุด มีความเป็นเหตุเป็นผลในการปฏิบัติงาน 
➢ ค าน าหน้าของวัตถุประสงค์ใช้ค าว่า เพ่ือแสดงถึงความต้องการ หรือเป้าหมายตามก าหนด เช่น 

เพื่อเสริมสร้าง  เพื่อแก้ปัญหา  เพื่อก าหนดรูปแบบ เพื่อต้องการให้เกิดสิ่งนั้นสิ่งนี้ เป็นต้น



• ตัวอย่างการเขียนวัตถุประสงคโ์ครงการสมัมนา



ผู้รับผิดชอบโครงการ 
➢ ระบุชื่อหัวหน้าโครงการหรือระบุเป็นชื่อของผู้ร่วมจัดงานทั้งกลุ่ม พิมพ์ ชื่อ-นามสกุล และ

ต าแหน่งที่รับผิดชอบในการจัดสัมมนา 

ผู้เข้าร่วมสมัมนา
คุณสมบัติผู้เข้าร่วมสัมมนาเป็นใคร มีจ านวนเท่าใด และมาจากแหล่งใด ควรระบุคุณสมบัติ ดังนี้
➢ เป็นบุคลากรฝ่ายใด  ประชากรกลุ่มไหนบ้าง ถ้าเป็นนักศึกษา ควรระบุว่าเป็นนักศึกษาระดับชั้น 

และสาขาวิชาอะไร
➢ ระบุระดับความรู้พ้ืนฐานผู้ร่วมสัมมนาว่ามีความรู้พ้ืนฐาน ประสบการณ์ใดอยู่แล้วบ้าง หรือใน

บางหลักสูตรอาจระบุวุฒิการศึกษาขั้นต่ าที่เกี่ยวข้องไว้ด้วย
➢ ต้องเป็นผู้ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องที่สัมมนาโดยเฉพาะ หรือบุคลากรที่ก าลังจะได้รับมอบหมาย

งานใดๆ แล้วแต่ความจ าเป็นของโครงการ หรืออาจเป็นนักศึกษาที่ก าลังลงทะเบียนเรียนรายวิชา
สัมมนา เป็นต้น



ระยะเวลาของโครงการสัมมนา
ระบุให้ชัดเจนว่าระยะเวลาที่ใช้ในการสัมมนากี่วันเริ่มตั้งแต่วันใด สิ้นสุดวันใด ระบุว่าการสัมมนาจะใช้ระยะเวลา
วันไหนบ้าง รวมกันแล้วเป็นระยะเวลาเท่าใด จ านวนกี่วันท าการ ระบุด้วยว่าวันสัมมนาตรงกับวันอะไรในรอบ
สัปดาห์ ทั้งน้ีเน่ืองจากการสัมมนา บางโครงการอาจใช้เวลาสัมมนาเป็นช่วงๆติดต่อกัน เช่น อาจเป็นทุกวันจันทร์ 
และวันพุธของแต่ละสัปดาห์ โดยเริ่มตั้งแต่วันที่เท่าไหร่ถึงวันที่เท่าไหร่ ระบุให้ชัดเจนรวมแล้วเป็นการสัมมนากี่วัน 
นอกจากนี้ การก าหนดวันที่จะสัมมนาเป็นสิ่งส าคัญ เพราะถ้าหากไม่รอบคอบพออาจก่อให้เกิดปัญหาว่าผู้ที่
ควรจะมาเข้าร่วมสัมมนา อาจไม่สามารถมาเข้าร่วมได้ มีปัจจัยควรค านึงในการก าหนดวันสัมมนา คือ
➢ การสัมมนาอย่างเป็นทางการ มักจัดขึ้นในช่วงสัปดาห์สุดท้ายของการจัดการเรียนการสอนของภาคเรียน

นั้นๆ ผู้รับผิดชอบโครงการควรค านึงถึงช่วงสัปดาห์สุดท้ายของผู้เข้าร่วมสัมมนา ว่าจะต้องมีช่วงใดที่
สามารถเข้าร่วมการสัมมนาได้อย่างแน่นอน

➢ ควรยกเว้นการจัดสัมมนาในช่วงใกล้เทศกาลวันหยุดส าคัญๆ เช่น วันสงกรานต์ วันหยุกนักขัตฤกษ์ 
วันหยุดประจ าปีต่างๆ เป็นช่วงที่ควรงดเว้น ไม่ก าหนดเป็นวันสัมมนาเพราะเป็นช่วงที่ทุกคนต้องการไป
พักผ่อน เพราะกลุ่มเป้าหมายหรือผู้เข้าร่วมสัมมนา อาจไม่สามารถมาร่วมงานได้ ท าให้การสัมมนาที่จัดขึ้น
เกิดการสูญเปล่าเสียเวลาเสียทรัพยากร

สถานที่ในการจัดสัมมนา
ก าหนดสถานที่สัมมนาให้ชัดเจนว่าใช้สถานที่ใด ห้องใด ที่ตั้งของสถานที่ ต าบล อ าเภอ จังหวัดใด หากมีหลาย
แห่งควรระบุด้วยว่า วันเวลาใด ใช้สถานที่ใดในการสัมมนา ส าหรับรายละเอียดแต่ละกิจกรรมจะใช้สถานที่ใด 
เช่น พิธีเปิดการบรรยาย การอภิปราย การประชุมกลุ่มย่อย ให้ระบุในก าหนดการสัมมนาให้ชัดเจน



วิทยากรในการจัดสัมมนา
วิทยากรให้ระบุว่า คือใคร ต าแหน่งหน้าที่การงานท าอะไร เป็นเจ้าของกิจการอะไรบ้าง สังกัดหน่วยงานไหน การ
ระบุชื่อวิทยากร ต าแหน่ง สังกัด หากยังไม่ทราบแน่นอนว่าวิทยากรจะเป็นใคร หรือไม่สามารถระบุได้ อาจระบุ
เพียงว่าวิทยากร เป็นใครมีความเป็นมาเป็นไปอย่างไร มาจากหน่วยงานหรือองค์กรใดบ้าง 
➢ การประสานงานเพื่อติดต่อวิทยากรจะอยู่ในข้ันตอนการเตรียมการจัดสัมมนาที่ส าคัญข้ันตอนหนึ่ง 

วิทยากรเป็นบุคคลที่มีความส าคัญต่อการสัมมนามากพอสมควรเพราะเป็นผู้ที่ท าหน้าที่น าเสนอให้เนื้อหา
สาระที่น่าสนใจ ตลอดจนความคิดพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีน าเสนอแก่ผู้เข้าร่วมสัมมนา ให้ได้รับความรู้
ความเข้าใจ เสริมสร้างประสบการณ์ให้กับผู้ร่วมสัมมนา

➢ ในการเชิญวิทยากร จึงจ าเป็นต้องติดต่อล่วงหน้า  เป็นระยะเวลานานพอสมควร เพราะวิทยากรบางท่าน
อาจติดภารกิจอ่ืน ในทางปฏิบัติการเตรียมการเชิญวิทยากรควรปฏิบัติ ดังต่อไปนี้
➢ ตรวจสอบรายชื่อวิทยากรเชิญมาร่วมสัมมนาที่สามารถจะบรรยาย หรืออภิปราย ได้ตามประเด็น

ปัญหาหรือหัวข้อท่ีก าหนดไว้
➢ ระบุชื่อวิทยากรที่จะบรรยาย หรือน าการอภิปราย ก าหนดเป็นวิทยากรหลัก และก าหนดวิทยากร

ส ารองไว้ประมาณ 1 คน หรือ 2 คน
➢ ประสานติดต่อวิทยากรอย่างไม่เป็นทางการก่อน โดยอาจติดต่อขอพบด้วยตนเอง หรือโทรศัพท์

ติดต่อเป็นการส่วนตัวก่อน โดยให้รายละเอียดเกี่ยวกับการสัมมนา วัตถุประสงค์การสัมมนา โดย
ขอให้วิทยากรตอบรับเป็นการภายในก่อน และแจ้งให้ทราบว่าจะท าหนังสือออกจากหน่วยงานติดต่อ
มาเป็นทางการต่อไป 

➢ กรณีวิทยากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้  ผู้จัดสัมมนาจะประสานด าเนินการติดต่อวิทยากร
ส ารองปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะได้วิทยากรมาบรรยาย หรืออภิปรายตามข้อท่ีก าหนดไว้



ก าหนดการสัมมนา

คือ ตารางการสัมมนาที่ก าหนดไว้ในแต่ละวัน แต่ละเวลาว่าจะมีการก าหนดกิจกรรมสัมมนา
อย่างไรบ้าง ใช้สถานที่ใด โดยเริ่มตั้งแต่ เวลาการลงทะเบียน พิธีเปิด การบรรยาย การ
อภิปราย การประชุมกลุ่มย่อย หรือกิจกรรมเสริมประกอบการสัมมนา ไปจนถึงพิธีปิดการ
สัมมนา ซึ่งก าหนดการสัมมนาจะต้องระบุสถานที่ วันที่ เวลา กิจกรรมต่างๆ อย่างชัดเจน ทั้งนี้
เพื่อให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาทราบว่าเวลาใดจะมีกิจกรรมใด เพื่อจะได้เตรียมความพร้อมในการ
น าเสนอข้อมูล เพื่อการก าหนดวิธีการสัมมนาให้ชัดเจนแต่ละกิจกรรมว่าจะใช้วิธีการใด เช่น 
บรรยาย อภิปราย ปฏิบัติการประชุมกลุ่มย่อย เป็นการระบุถึงเทคนิค หรือวิธีการสัมมนาที่
คาดว่าจะใช้ในการสัมมนาหัวข้อวิชาต่างๆ น ามารวบรวมไว้ภายใต้หัวข้อนี้ ซึ่งจะท าให้พอเข้าใจ
ได้ว่าจะมีการใช้เทคนิคอะไรบ้างระหว่างการสัมมนา



•ตัวอย่างก าหนดการสัมมนา



การประเมินผลการสัมมนา
โครงการสัมมนาต้องระบุด้วยว่าจะมีการประเมินผล หรือติดตามผลโครงการการสัมมนานั้นๆ 
ด้วยวิธีใด ใช้เครื่องมืออะไร เช่น ประเมินผลด้วยการให้ผู้เข้าสัมมนาท าแบบสอบถามก่อน และ
หลังการสัมมนา การประเมินผลการสัมมนา สามารถประเมินผลโครงการสัมมนาได้หลายวิธี 
โดยสังเกตการมีส่วนร่วม สังเกตการร่วมกิจกรรมของผู้เข้าร่วมสัมมนา ระหว่างการสัมมนา 
หรือการให้ผู้เข้าร่วมสัมมนากรอกแบบประเมินเพื่อประเมินเนื้อหาวิธีการสัมมนา รวมทั้ง
ประเมินวิทยากร

งบประมาณการสัมมนา
เป็นการระบุเงินงบประมาณที่จ าเป็นต้องใช้ ในการจัดสัมมนาแต่ละครั้ง และควรระบุรายรับหรือ
แหล่งที่มาของงบประมาณ ส่วนรายจ่ายนั้นจะต้องใช้จ่ายรายการอะไรบ้าง ปกติแล้วค่าใช้จ่าย
ในการสัมมนามักเป็นค่าวัสดุที่ใช้ในการสัมมนา ค่าเอกสาร ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง ค่าบันทึกภาพ ค่าตกแต่งเวที สถานที่ โปสเตอร์ ป้ายประชาสัมพันธ์ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
ซึ่งแต่ละรายการผู้จัดสัมมนาจะต้องคิดค านวณงบประมาณและก าหนดไว้ในโครงการให้ชัดเจน 
ทั้งนี้เพ่ือจะได้ไม่เกิดปัญหาด้านการเงินในภายหลัง



•ตัวอย่างแบบประเมินนผลการสัมมนา



ผลที่คาดว่าจะได้รบัจากการสัมมนา
เป็นการระบุผลที่คาดว่าจะได้รับจากความส าเร็จของโครงการหลังจากที่ด าเนินการเสร็จสิ้นลง 
เป็นการแสดงถึงผลกระทบที่ดีทั้งทางตรงและทางอ้อม และเป็นการระบุว่าใครจะได้รับประโยชน์
อย่างไรทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ ตอนท้ายโครงการจะระบุรายนาม พร้อมลายเซ็นผู้เข้าร่วม
จัดท าโครงการ ผู้เสนอโครงการ และผู้อนุมัติโครงการ พร้อมการลงวัน เดือน ปี ที่อนุมัติ
โครงการ

แผนการด าเนนิงาน
เป็นการระบุรายละเอียดของการวางแผนด าเนินการ โดยท าเป็น Gantt Chart ชี้แจงข้นตอน
ของกิจกรรม และช่วงเวลาต่าง ๆ ของกิจกรรม ตั้งแต่ก าหนดกิจกรรมตามแผนการด าเนินงาน 
จัดท าโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติโครงการ ประชาสัมพันธ์โครงการ ด าเนินการจัดโครงการ 
รวบรวมและจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน เป็นต้น



•ตัวอย่างแผนการด าเนินงาน



•ตัวอย่างผลที่คาดวา่จะได้รับ



Q & A


