
 

หนวยที่  1  ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับกระบวนการสัมมนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปริวัฒน  ชางคิด 

อาจารยประจําสาขาวิชาการปกครองทองถิ่น 
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2 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

แผนการสอนประจําหนวย 
 

 

หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับกระบวนการสัมมนา 

 

เคาโครงเนื้อหา 

1.1  ความหมายและลักษณะสําคัญของการสัมมนา 

1.2 องคประกอบท่ีสําคัญของการสัมมนา 

1.3 การจัดสถานท่ีสัมมนา 

1.4 เทคนิคการสัมมนา 

1.5  การเตรียมการกอนสัมมนา 

1.6 การดําเนินการระหวางสัมมนา  

1.7 การดําเนินการหลังสัมมนา 

1.8 ลักษณะการสัมมนาท่ีดี 

1.9 ประโยชนของการสัมมนา 

1.10  สรุป 

 

แนวคิด 

 สัมมนา เปนการประชุมรูปแบบหนึ่งซ่ึงมีวัตถุประสงคเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู ความคิดเห็น 

และหาขอสรุปหรือขอเสนอแนะในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง การสัมมนาโดยท่ัวไปมีองคประกอบท่ีสําคัญ       

5 องคประกอบ คือ (1) องคประกอบดานเนื้อหา (2) องคประกอบดานบุคลากร (3) องคประกอบ

ดานสถานท่ี (4) องคประกอบดานเวลา และ(5) องคประกอบดานงบประมาณ  

การจัดสถานท่ีสัมมนามีขอพิจารณา ดังนี้ การจัดหองประชุมใหญเปนการจัดเพ่ือรองรับ

ผูเขารวมสัมมนาจํานวนมากสามารถจัดไดหลายแบบ กลาวคือสามารถจัดแบบ Theatre จัดแบบ 

Class room จัดแบบ U-Shape จัดแบบ Conference จัดแบบ Banquet จัดแบบ Banquet 

Rounds ซ่ึงแตละรูปแบบมีความเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการสัมมนาแตกตางกัน  

การจัดเวที โดยท่ัวไปเวทีในหองประชุมสัมมนาใหญจะติดตัวอักษรบอกผูเขารวมประชุม      

ใหทราบวาเปนการประชุมเรื่องอะไร จัดโดยใคร ระหวาง วัน เดือน ปอะไร 

การจัดหองประชุมยอย สามารถจัดท่ีนั่งได ดังนี้ (1) แบบเสนตรง (2) แบบครึ่งวงกลม       

(3) แบบวงกลมประเภทไมมีโตะ (4) แบบวงกลมประเภทมีโตะตรงกลาง (5) แบบวงกลมท่ีมีโตะ

สี่เหลี่ยมผืนผาเรียงรอบ (6) แบบรูปโคง (7) แบบวงรี (8) แบบสี่เหลี่ยมจัตุรัส (9) แบบสี่เหลี่ยมผืนผา  

(10) แบบรูปอักษรตัวที (T) (11) แบบรูปอักษรตัวยู (U) และตัววี (V) และ(12) แบบผสมตัวอักษร  

เครื่องเสียงเปนสิ่งจําเปนสําหรับการสัมมนา เพราะการสื่อสารกับคนจํานวนมาก จําเปน    
ตองใชเสียงดังพอสมควร ดังนั้น ผูจัดสัมมนาตองใหความสําคัญกับระบบเครื่องเสียง รวมถึงอุปกรณ        



 
 
 

 

3 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

ท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ ใหเหมาะสมตอจํานวนผูเขารวมสัมมนา และลักษณะของการสัมมนาดวย 

 การสัมมนามีเทคนิคท่ีตองใหความสําคัญ ประกอบดวย 2 เทคนิค ไดแก เทคนิคเก่ียวกับ   

การพิจารณากรอบเนื้อหา และเทคนิคการเลือกรูปแบบการสัมมนาซ่ึงการนําเทคนิคดังกลาวมาใช    

จะชวยใหการสัมมนามีประสิทธิภาพมากข้ึน  

การเตรียมการกอนสัมมนาสามารถดําเนินการได โดยเริ่มจากการสํารวจปญหาและความ

ตองการในการสัมมนา ตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดสัมมนา เขียนโครงการสัมมนา และดําเนินงาน

เตรียมการสัมมนา  

การดําเนินการระหวางการสัมมนาโดยท่ัวไปจะดําเนินการตามลําดับ ข้ันตอน ดังนี้            

การลงทะเบียน พิธีเปด การสัมมนา การประชุมใหญ การประชุมกลุมยอย กิจกรรมเสริมการสัมมนา 

รายงานผลตอท่ีประชุมใหญ การสรุปและประเมินผลการสัมมนา และพิธีปดการสัมมนา  

การดําเนินการหลังสัมมนาจะตองปฏิบัติภารกิจดังตอไปนี้  กลาวคือ ตองวิเคราะห          

การประเมินผลการสัมมนา รายงานผลการสัมมนาตอผูบังคับบัญชา แจงผลการสัมมนาตอหนวยงาน       

ท่ีเก่ียวของ ดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณคาใชจายตาง ๆ รวมถึงติดตามผลและวิเคราะห          

การติดตามผลการสัมมนาดวย 

ลักษณะการสัมมนาท่ีดีตองพิจารณาตั้งแตข้ันตอนการวางแผนจนถึงสิ้นสุดการสัมมนา        

ซ่ึงการจัดสัมมนาท่ีมีประสิทธิภาพจะเปนเครื่องมีการปรึกษาหรือ และการหาทางออกรวมกันอยาง

สรางสรรค การสัมมนาท่ีดีจะมีประโยชนหลายประการ ท่ีสําคัญคือการมุงใหเกิดการหาแนวทาง

รวมกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยการสัมมนากอใหเกิดการแลกเปลี่ยนมุมมองของแตละคน ทําใหเขาใจ

เหตุผลซ่ึงกันและกัน และนําไปสูการบูรณาการทางความคิดเพ่ือแสวงหาแนวทางท่ีดีกวา 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

 เม่ือศึกษาหนวยนี้จบแลว นักศึกษาสามารถ 

1. อธิบายความหมายและลักษณะสําคัญของการสัมมนาได 

2. บอกองคประกอบท่ีสําคัญของการสัมมนาได 

3. จัดสถานท่ีสัมมนาไดเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการสัมมนาแตละรูปแบบได 
4. อธิบายความแตกตางเทคนิคการสัมมนาแตละรูปแบบได 
5. เขียนโครงการจัดสัมมนาได 

6. ระบุแนวทางการดําเนินการระหวางสัมมนาได 

7. ออกแบบเครื่องมือประเมินผลการสัมมนาได 

8. อธิบายลักษณะการสัมมนาท่ีดีได 
9. ระบุประโยชนของการสัมมนาได 

 

 

 



 
 
 

 

4 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

วิธีสอน 

1. การบรรยาย 

2. การอภิปราย 

3. การศึกษาคนควาดวยตัวเอง 

4. การใชสถานการณจําลอง 

 

กิจกรรมการเรียนการสอน 

1. ผูเรียนศึกษาเอกสารประกอบการสอนหนวยท่ี 1 ความรูเบื้องตนเก่ียวกับกระบวนการ

สัมมนา 

2. ผูเรียนสืบคนวีดีทัศนการจัดสัมมนารูปแบบตาง ๆ การจัดกิจกรรมสัมมนาลักษณะตาง ๆ 

และอภิปรายรวมกัน 

3. ผูเรียนฝกปฏิบัติการจัดสถานท่ีสัมมนา การจัดท่ีนั่งสําหรับการสัมมนาในหองประชุม 

โดยจําลองสถานการณวามีการจัดสัมมนาลักษณะตาง ๆ  

4. ผูเรียนเขียนโครงการจัดสัมมนาจํานวน 1 โครงการ โดยวางแผนรวมกันท้ังชั้นเรียน    

และกําหนดจัดสัมมนาสัปดาหท่ี 14  

5. การอภิปรายรวมกันระหวางผูเรียน และผูสอนตามลําดับเนื้อหา 

6. ผูสอนสรุปผลการจัดการเรียนการสอน พรอมชี้ใหเห็นประโยชนและแนวทางการนําองค

ความรูดานการสัมมนาไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน  

7. ผูเรียนทําแบบฝกหัดและแบบประเมินผลหลังเรียนประจําหนวย 
 

ส่ือการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. วีดีทัศนการจัดสัมมนารูปแบบตาง ๆ  

3. หองประชุม 

4. โตะ เกาอ้ี และอุปกรณสัมมนา 

5. โปรแกรมนําเสนองาน (power point) ความรูเบื้องตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

 

การประเมินผล 

1. สังเกตและบันทึกผลการจากพฤติกรรมความสนใจและการมีสวนรวมในชั้นเรียน        

การฝกปฏิบัติ การตอบคําถามขณะท่ีมีการอภิปรายและซักถาม 

2.  ตรวจคุณภาพการเขียนโครงการ 

3.  ตรวจผลงานท่ีไดรับมอบหมายจากการทําแบบฝกหัดประจําหนวย 

4.  แบบประเมินผลหลังเรียนประจําหนวย 

5.  ประเมินผลจากการสอบกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียน 



 
 
 

 

5 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

1.1  ความหมายและลักษณะสําคัญของการสัมมนา 
 

 สัมมนา เปนการประชุมรูปแบบหนึ่ง ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู ความคิดเห็น 

และหาขอสรุปหรือขอเสนอแนะในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผลสรุปท่ีไดถือวาเปนเพียงขอเสนอแนะ 

ผูเก่ียวของจะนําไปปฏิบัติตามหรือไมก็ได (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554, 2556: 

1211) เปนกระบวนการเรียนรูหรือการแกปญหาโดยอาศัยกระบวนการกลุม (Group Process)     

เปนสําคัญ (บรรเจิด  เจริญเวช, 2551: 2) ซ่ึงเกิดจากการท่ีบุคคลไดรวมใจ ไดพยายามเสาะแสวงหา

ความรูในเรื่องใดเรื่องหนึ่งแลวพยายามแลกเปลี่ยนความรู ความคิดท่ีแตละคนศึกษามา เพ่ือหา

แนวทางหรือขอสรุปในเรื่อง ๆ ทําใหผูรวมสัมมนาสามารถใชความรูท่ีไดจากการสัมมนาไปปฏิบัติ

หนาท่ีของตนเองอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนตอสวนรวมนั่นเอง (ไพพรรณ  เกียรติโชติชัย, 

2549: 7) 

 จากความหมายของการสัมมนา อาจกลาวไดวา ลักษณะของการสัมมนาแบงออกเปน  2 วิธี 

คือการประชุมและวิธีการสอน ท้ังสองวิธีคลายคลึงกันซ่ึงตางก็มีเปาหมายหลักท่ีมีลักษณะเปน      

การประชุม โดยมีรูปแบบของการจัดกิจกรรมท่ียืดหยุนเหมาะสมกับสถานการณและวัตถุประสงค   

เปนกระบวนการกลุม รวมผูสนใจท่ีมีความรูทางวิชาการใกลเคียงกันมาแสดงความคิดเห็นอภิปราย 

ถกเถียง โตตอบพูดคุย ปฏิสัมพันธซ่ึงกันและกัน สรางสรรคทัศนะใหม ๆ อันจะสามารถนําแนวคิดนั้น 

ไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุดได (สุนทร เกตุสุขาวดี, 2553: 3) 

เกษกานดา สุภาพจน (มปป.: 4 ระบุวาลักษณะของการสัมมนาเปนกิจกรรมท่ีแบงออกเปน    

2 วิธี คือ การประชุม และวิธีการสอน ท้ังสองวิธีนี้คลายคลึงกัน ซ่ึงตางก็มีเปาหมายหลักท่ีมีลักษณะ

เปนการประชุม โดยมีรูปแบบของการจัดกิจกรรมท่ียืดหยุน เหมาะสมกับสถานการณ  และ

วัตถุประสงค เปนกระบวนการกลุม รวมผูสนใจท่ีมีความรูทางวิชาการใกลเคียงกันมาแสดง         

ความคิดเห็น อภิปราย ถกเถียง โตตอบพูดคุย ปฏิสัมพันธซ่ึงกันและกัน สรางสรรคทัศนะใหม ๆ      

อันจะสามารถนําแนวความคิดนั้น ๆ ไปใชใหเกิดประโยชน 

“การประชุมสัมมนาของหนวยงานหรือองคกร” จะมุงผลประโยชนท่ีไดรับเพ่ือนําผลท่ีไดไป

พัฒนาทรัพยากรในองคกร ผูเขารวมสัมมนาจะเปนกลุมผูรูหรือผูท่ีทํางานในหนวยงาน สวนมาก

ผูเขารวมสัมมนาควรจะเปนผูท่ีทํางานในลักษณะเดียวกันหรือมีประสบการณใกลเคียงกัน มารวม

สัมมนา และมุงท่ีพิธีในการประชุม  

สวน “การสอนสัมมนา” จะมุงไปสูการเรียนรู การศึกษาคนควา โดยวิธีการตาง ๆ รวมท้ัง 

การฝกทักษะในเรื่องของการคิด วิเคราะหปญหา การเสนอแนวทางแกไข การแสดงออกของความ

คิดเห็นซ่ึงอาจแสดงออกโดยการพูด สนทนา อภิปราย ฯลฯ ท่ีเก่ียวกับเนื้อหาวิชานั้น ๆ เพ่ือใหได

ขอสรุปของแนวทางท่ีมีความเปนไปไดสูงซ่ึงสามารถเปนขอมูลท่ีอาจนําไปใชจริงได ท้ังยังเพ่ือใหมี

ความรู ทักษะในเรื่องของกระบวนการดําเนินการจัดสัมมนาทางวิชาการ โดยกลุมผูเรียนจะตองเปนผู

ท่ีมีพ้ืนฐานความรูเดียวกัน โดยท่ัวไปจะมีผูเชี่ยวชาญหรือผูทรงคุณวุฒิเปนผูใหความรูเสริมหรือให

คําแนะนําปรึกษา 
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 กลาวโดยสรุป การสัมมนาเปนการประชุมรูปแบบหนึ่งท่ีผูเขารวมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น   

ซ่ึงกันและกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือหลายเรื่องก็ไดข้ึนอยูกับการกําหนดหัวขอสัมมนา โดยผล      

การสัมมนาจะออกมาในรูปของขอเสนอแนะของผูเขารวมแตละคน ขอสรุปเปนเพียงแนวทางเทานั้น

ยังไมมีผลบังคับท่ีเครงครัดนัก 

 

1.2  องคประกอบท่ีสําคัญของการสัมมนา 
 

    การสัมมนา เปนวิธีการประชุมและการสอนรูปแบบหนึ่งท่ีมีบุคคลมารวมแสดงความคิดเห็น 

โดยใชหลักการ เหตุผล ประสบการณและความรู นํามาเสนอแนะ แลกเปลี่ยน เพ่ือประโยชนรวมกัน 

สุนทร  เกตุสุขาวดี (2553: 13) ระบุการสัมมนาโดยท่ัวไปจะมีองคประกอบท่ีสําคัญ 5 องคประกอบ 

คือ (1) องคประกอบดานเนื้อหา (2) องคประกอบดานบุคลากร (3) องคประกอบดานสถานท่ี        

(4) องคประกอบดานเวลา และ(5) องคประกอบดานงบประมาณ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

    1.2.1  องคประกอบดานเนื้อหา  

องคประกอบดานเนื้อหา ไดแก เนื้อหาสาระหรือเรื่องราวท่ีจะนํามาจัดสัมมนา

ประกอบดวย 

(1)  หัวขอเรื่องท่ีจะนํามาจัดสัมมนา  หัวเรื่องท่ีใชในการสัมมนาแบงออกเปน          

2 ลักษณะ  

ลักษณะแรก  หัวเรื่องท่ี ใชสัมมนาท่ัวไปเปนการใช เรื่องเดียวในการสัมมนา         

เพ่ืออภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันและหาขอสรุปแลวนําผลท่ีไดไปใชตอไป  

ลักษณะท่ีสอง  หัวเรื่องท่ีใชสัมมนาสําหรับการเรียนการสอนแบงออกเปนการกําหนด

เรื่องแลวทําตามตารางเพ่ือจัดสัมมนา กลาวคือ เลือกเรื่องใหเทากับจํานวนครั้งของการสัมมนา ผูเรียน

ก็เตรียมเรื่องเดียวกันมาอภิปราย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน และใหผูเรียนเลือกหัวขอหรือเรื่องท่ี

สนใจ ทําตารางเพ่ือบรรจุหัวขอการสัมมนาลงไป แลวจัดสัมมนาตามตารางท่ีกําหนด (พฤติพงษ  

เล็กศิริรัตน, 2532: 5 – 10 อางถึงใน สุนทร  เกตุสุขาวดี, 2553: 14)   

(2)  วัตถุประสงคของการสัมมนา  วัตถุประสงคเปนสิ่งจําเปนของการจัดสัมมนาเพ่ือ

แสดงใหเห็นถึงความชัดเจนและประโยชนของการสัมมนา เกษกานดา สุภาพจน (มปป.: 22) ระบ ุ  

การกําหนดวัตถุประสงคของการสัมมนาไวดังนี้ 

ประการแรก  เพ่ือกําหนดและสํารวจปญหาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ประการท่ีสอง  เพ่ือใหไดแนวทางในการแกไขปญหาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ประการท่ีสาม  เพ่ือศึกษาคนความวิจัยระหวางสมาชิก 

ประการท่ีสี่  เพ่ือแลกเปลี่ยนผลงานคนควาวิจัยระหวางสมาชิก 

ประการท่ีหา  เพ่ือรวมกันพิจารณา หาขอสรุปจากผลงานคนควาวิจัย 

(3)  หัวขอยอย  เปนหัวขอท่ีใหความรูสัมพันธกับหัวขอใหญหรือหัวขอท่ีสัมมนา     

ซ่ึงอาจจัดในรูปของการบรรยายหรืออภิปรายก็ได 
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(4)  กําหนดการจัดสัมมนา  เปนกรอบการดําเนินงานท่ีแสดงใหเห็นถึงกระบวนการท่ี

มีรายละเอียด ประกอบดวยข้ันตอนต้ังแตตนจนจบ กําหนดการสัมมนาชวยใหผูเก่ียวของเขาใจการ

ดําเนินงานตลอดกิจกรรม ตัวอยางกําหนดการจัดสัมมนา ดังนี้ 
 

(ตัวอยาง) กําหนดการสัมมนา  

โครงการเกษตรอินทรีย วิถีพอเพียง ปงบประมาณ 2561 

หัวขอ “ชุมชนกับการปรับตัวในบริบทของการเปลี่ยนแปลง” 

วันท่ี 2 กุมภาพันธ 2561 

ณ หองประชุมพลับพลึงธาร เฮอริเทจ แกรนด คอนเวนชั่น อําเภอเมือง จังหวัดระนอง 

 

เวลา กิจกรรม 

07.00 – 08.30 น. ลงทะเบียนผูเขารวมสัมมนา 

08.30 – 09.00 น. ชี้แจงวัตถุประสงคและแนวทางการสัมมนา/พิธีเปด 

09.00  – 10.30 น. บรรยาย “การเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง เทคโนโลยีกับ

การปรับตัวของชุมชน” วิทยากร โดย  ดร.อุทัย ดุลยเกษม 

10.30  – 12.00 น. บรรยาย “ปรัชญาเศรษฐกิจของพอเพียงกับการนอมนําสูภาคปฏิบัติ”  

วิทยากร โดย นายสงวน มงคลศรีพันเลิศ 

12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00  – 15.00 น. แบงกลุมสัมมนากลุมยอย “การเปลี่ยนแปลงทางสภาวะแวดลอมกับการ

ปรับตัวของชุมชนภาคการเกษตร” โดยแบงออกเปน 4 กลุม วิทยากรรวม

เสวนาประจํากลุมประกอบดวย ดร.อุทัย ดุลยเกษม, ดร.สิริพร สมบูรณ

บูรณะ อาจารยปริวัฒน ชางคิด และอาจารยภูสิต หอเพชร 

15.00  – 16.00 น. สรุป/อภิปราย/ตอบขอซักถาม วิทยากรโดย ดร.สิริพร สมบรูณบูรณะ 

16.00  น. พิธีปดการสัมมนา 

 

(5)  การประเมินผลการสัมมนา  สิ่งท่ีไดรับจากการจัดสัมมนาสวนใหญผูเขารวม     

จะไดรับความรู และสามารถนําความรูไปพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเองไดอยางมีประสิทธิภาพ หรือ

มีความรูความเขาใจในประเด็นท่ีสัมมนา ดังนั้น การประเมินผลการจัดสัมมนาจําเปนตองประเมิน   

ตามเปาหมายท่ีกําหนดไว ดังนี้ 

เปาหมายเชิงปริมาณ  เปนการประเมินสิ่งท่ีกําหนดในเชิงปริมาณซ่ึงกําหนดไวต้ังแต

ตนของการจัดสัมมนา เชน จํานวนผูเขารวมสัมมนาเปนไปตามท่ีกําหนดหรือไม ระดับความพึงพอใจ

ของผูเขารวมสัมมนา 
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เปาหมายเชิงคุณภาพ  เปนการประเมินเปาหมายท่ีมีลักษณะเฉพาะเจาะจง            

ท่ีไมสามารถระบุตัวเลขไดอยางแนชัด เชน ความรูความเขาใจเก่ียวกับเรื่องท่ีจัดสัมมนา ซ่ึงบางครั้ง        

ไมสามารถเห็นหรือเขาใจไดทันที ดังนั้น จึงตองใชเครืองมือเพ่ือวัดประมาณคา เชน แบบทดสอบ 

แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ เปนตน 

จะเห็นไดวาเนื้อหาของการสัมมนามีความสําคัญตอการจัดสัมมนา ท้ังหัวขอ        

ของการสัมมนา วัตถุประสงคของการสัมมนา กําหนดการจัดสัมมนา รวมถึงการประเมินผล         

การสัมมนา จําเปนตองทําใหมีความชัดเจนเพ่ือใหการสัมมนามีประสิทธิภาพสามารถเปนเวที

แลกเปลี่ยนขอคิดเห็นตาง ๆ ได 

   1.2.2  องคประกอบดานบุคลากร 

 บุคลากรท่ีเก่ียวของกับการสัมมนาหลัก ๆ ประกอบดวยผูจัดการสัมมนา วิทยากร 

และผูเขารวมสัมมนา รายละเอียดดังนี้ 

(1)  ผูจัดการสัมมนา  เปนกลุมคณะกรรมการท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา 

ตั้งแตแรกเริ่มจนสิ้นสุดกระบวนการจัดสัมมนาซ่ึงประกอบดวยคณะกรรมการฝายตาง ๆ ท่ีรวมกัน

รับผิดชอบ ไดแก ประธาน รองประธาน เลขานุการ ผูชวยเลขานุการ เหรัญญิก ฝายปฏิคม ฝายสถานท่ี 

ฝายเอกสาร ฝายโสตทัศนูปกรณ ฝายจัดเลี้ยง ฝายทะเบียน ฝายประชาสัมพันธ ฝายประเมินผล และ

ฝายท่ีปรึกษา (สุนทร เกตุสุขาวดี, 2553: 16 - 17) คณะกรรมการฝายตาง ๆ อาจผนวกเขาดวยกัน

เพ่ือใหเกิดความเหมาะสม ท้ังนี้ ข้ึนอยูกับจํานวนคณะกรรมการท่ีมีอยูและลักษณะของการจัดสัมมนา 

โดยคํานึงถึงการลดข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือความรวดเร็วและประสิทธิภาพเปนสําคัญ 

(2)  วิทยากร  คือบุคคลท่ีทําหนาท่ีเปนผูบรรยาย ผูนําอภิปราย และผูถายทอด

ความรู ประสบการณโดยเสนอผานสื่อตาง ๆ นําเสนอใหกับผูเขารวมสัมมนาดวยความมุงหวังท่ีจะให

ผูเขารวมสัมมนาไดรับความรูและประสบการณอยางเต็มท่ี ดังนั้น วิทยากรจึงเปนบุคคลท่ีมีความรู     

มีความสามารถ มีประสบการณ มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทางดานใดดานหนึ่งหรือเปนบุคคลท่ีชื่อเสียง

เปนท่ีประจักษในสังคม สถาบันการศึกษา หรือกลุมเกษตรกร เปนตน ผูจัดสัมมนาควรเลือกวิทยากร   

ท่ีมีความรูความสามารถเก่ียวของกับหัวเรื่องท่ีใชในการสัมมนานั้น ๆ (ผล ยาวิชัย, 2553: 9)  

(3)  ผูเขารวมสัมมนา  เปนกลุมบุคคลท่ีสนใจในประเด็นท่ีมีการสัมมนา มีความ

ตองการแลกเปลี่ยนเรียนรู แลกเปลี่ยนประสบการณ ความคิดเห็น ทัศนคติ ตลอดจนการถายทอด

ความรู ความสามารถซ่ึงกันและกัน ผูเขารวมสัมมนาสวนใหญเปนผูท่ีมีพ้ืนฐานความรู หรือมีปญหา    

ท่ีสนใจจะศึกษาคลายคลึงกัน (ผล ยาวิชัย, 2553: 9) ผูเขารวมสัมมนาควรมีคุณสมบัติ ชอบแสวงหา

ความรู มีความคิดกวางไกล พูดจาสุภาพ ออนนอมถอมตน รูจักยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืน มีความ

กระตือรือรน มองโลกในแงดี มีหลักการและเหตุผล รูจักกาลเทศะ มีสปริต รวมมือในการปฏิบัติ

กิจกรรม มีมนุษยสัมพันธ และมีมารยาทในการสมาคม (วิจิตร อาวะกุล, 2540: 210 อางใน สุนทร 

เกตุสุขาวดี, 2553: 17) 
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องคประกอบดานบุคลากรมีสวนสําคัญท่ีทําใหการสัมมนาบรรลุวัตถุประสงค          

ท่ีกําหนดไว ผูเก่ียวของกับการสัมมนาท้ังผูจัดการสัมมนา วิทยากรและผู เขารวมสัมมนา ลวน           

มีบทบาทแตกตางกัน แตมีความสําคัญเทา ๆ กัน ดังนั้นจึงขาดกลุมใดกลุมหนึ่งไมได 

   1.2.3  องคประกอบดานสถานท่ี 

 องคประกอบดานสถานท่ีจะเก่ียวของกับคณะกรรมการฝายสถานท่ี ซ่ึงบุคคลท่ีไดรับ

การแตงตั้งใหรับผิดชอบควรเปนบุคคลท่ีมีอํานาจหนาท่ี หรือมีทีมงานท่ีสามารถปฏิบัติภารกิจท่ีไดรับ

มอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ มีความรับผิดชอบสูง เขาใจการวางรูปแบบของเวที โตะ เกาอ้ี และ

การตกแตงอยางมีศิลปะ เหมาะกับบรรยากาศของการสัมมนา มีมนุษยสัมพันธและสามารถ

ประสานงานกับทุกฝายไดเปนอยางดี โดยฝายสถานท่ีจะตองหาขอมูลเพ่ือเตรียมสถานท่ีในการจัด

สัมมนา ประกอบดวย จํานวนผูเขารวมสัมมนา สถานท่ีต้ังของหองสัมมนา ลักษณะหองท่ีใชสัมมนา 

(สุนทร เกตุสุขาวดี, 2553: 18 - 19) สถานท่ี เครื่องมือ และอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชสัมมนาควรมี ดังนี้ 

(ผล  ยาวิชัย, 2553: 9)  

 (1)  หองประชุมใหญ  หมายถึง หองประชุมขนาดใหญท่ีใชสัมมนา กําหนดท่ีนั่ง

สามารถบรรจุผูเขารวมสัมมนาไดจํานวนมาก ควรระบุสถานท่ีตั้ง และการเดินทางเขาถึงสถานท่ีจัด

สัมมนา 

  (2)  หองประชุมขนาดกลางหรือขนาดเล็ก อาจตองมีมากกวาหนึ่งหอง ควรอยู       

ในพ้ืนท่ีใกลเคียงกัน หรือบริเวณเดียวกับหองประชุมใหญ ท้ังนี้ เพ่ือความสะดวกในการรวมกิจกรรม

หรือประสานงานหากมีปญหา และเพ่ือความสะดวกในการเดินทางมายังหองประชุมใหญ  

 (3)  หองรับรอง  เปนหองท่ีใชสําหรับรับรองวิทยากร แขกพิเศษ เพ่ือใหพักผอน หรือ

เตรียมตัวกอนการสัมมนา แตถาสถานท่ีมีจํากัดอาจใชสวนหนาของหองประชุมจัดวางโตะรับแขก 

สามารถใชประโยชนบนพ้ืนท่ีดังกลาวได 

 (4)  หองรับประทานอาหารวาง/มุมพักผอนนอกหอง  หรือหนาหองประชุมเปนพ้ืนท่ี

ท่ีจัดไวสําหรับผูรวมสัมมนาไดมาพัก รวมท้ังเปนจุดพักรับประทานอาหารวาง 

 (5)  อุปกรณโสตทัศนูปกรณ  ไดแก ชุดไมโครโฟนชนิดตั้งโตะ ไมโครโฟนชนิดตั้งพ้ืน 

ไมโครโฟนไรสาย ไมโครโฟนชนิดเล็กใชหนีบติดปกคอเสื้อ เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายโปรเจคเตอร 

โนตบุค และอุปกรณไฟฟาเก่ียวกับเครื่องเสียง สี แสง และอ่ืน ๆ  

 (6)  หองรับประทานอาหาร  เปนหองท่ีอํานวยความสะดวกจัดไวสําหรับผูเขารวม

สัมมนาไดรับประทานอาหาร อาจเปนหองรับประทานอาหารเชา กลางวัน และอาหารเย็นในพ้ืนท่ี

เดียวกัน 

 (7)  อุปกรณเครื่องมือ  ประเภทเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องปริ้นเตอร และวัสดุอ่ืน ๆ 

ท่ีจําเปนในการจัดทําเอกสารประกอบคําบรรยาย เอกสารสรุปการจัดสัมมนา ตลอดจนเอกสาร     

และแบบฟอรมอ่ืน ๆ ท่ีใชในการสัมมนา 
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 (8)  อุปกรณดานเครื่องเขียนเครื่องใชสํานักงานท่ีมีความจําเปน ไดแก ดินสอ ปากกา 

ปากกาสําหรับเขียนกระดานไวทบอรด น้ํายาลบคําผิด กระดาษถายเอกสาร กระดาษพิมพงาน เครื่อง

เขียน ไมบรรทัด คลีปหนีบ ปายชื่อติดหนาอกผูเขารวมสัมมนา และคณะกรรมการแตละฝาย  

 สถานท่ีเปนองคประกอบหนึ่งท่ีมีความสําคัญเพราะเปนองคประกอบท่ีสรางแรงจูงใจ

แกผูรวมสัมมนา เปนการสรางบรรยากาศของการแลกเปลี่ยนเรียนรู สถานท่ีสัมมนา เชน หองประชุม 

หองรับรอง หองรับประทานอาหาร อุปกรณโสตทัศนูปกรณ รวมถึงอุปกรณเครื่องมือ และอ่ืน ๆ     

หากสามารถจัดไดเหมาะสมจะชวยใหการสัมมนามีประสิทธิภาพ  

  1.2.4  องคประกอบดานเวลา 

 การสัมมนาเปนการประชุมท่ีสําคัญซ่ึงควรจะมีเวลามากพอสมควร แตจะมากนอย  

แคไหนข้ึนอยูกับหัวขอสัมมนาวามีขอบเขตเพียงใด เพราะหากใชเวลานอยจะทําใหการอภิปราย   

แสดงความคิดเห็นไมกวางขวางเทาท่ีควร และหากใชเวลานานเกินไปก็อาจทําใหผูเขาสัมมนา       

เบื่อและมีความสนใจนอยลง ตลอดจนอาจทําใหการอภิปรายปญหาตาง ๆ ขยายกวางออกไป        

จนไมสามารถควบคุมได อยางไรก็ตาม เวลาท่ีใชสัมมนาอาจยืดหยุนไดตามความเหมาะสม และ    

ตามความสนใจของผูเขาสัมมนา (สมพร มันตะสูตร, 2525: 5 อางใน ไพพรรณ เกียรติโชติชัย, 2549: 

17 - 18) 

 ระยะเวลาของการสัมมนาถือเปนความสามารถของผูจัด ท่ีตองกําหนดให มี         

ความเหมาะสมกับประเด็นหรือหัวการสัมมนา ดังนั้น การจัดสัมมนาแตละครั้งจําเปนตองระบุหัวขอ      

และวัตถุประสงคใหชัดกอน ซ่ึงจะชวยใหคํานวณและกําหนดระยะเวลาการสัมมนาไดเหมาะสม       

อยางไรก็ตาม การกําหนดระยะเวลาการสัมมนาถือเปนประสบการณท่ีตองสะสม สําหรับผูจัดท่ีมี

ประสบการณนอยควรศึกษาเอกสารการสัมมนาจากหลาย ๆ แหลงเพ่ือเปนขอมูลสําหรับใชกําหนด

ระยะเวลาท่ีเหมาะสมของเราตอไป 

   1.2.5  องคประกอบดานงบประมาณ 

 การดําเนินงานจัดสัมมนายอมมีคาใชจายในการดําเนินงาน แตจะใชเงินจํานวนเทาใด

นั้น คณะผูดําเนินงานจัดสัมมนาจะตองวางแผนคาใชจายใหดี  ดวยความรอบคอบ เพ่ือให           

การประมาณคาใชจายท้ังหมดของงานเพียงพอ ขอควรคํานึงเม่ือจะทํางบประมาณการคาใชจาย      

ในการดําเนินงานจัดสัมมนา ไดแก (เกษกานดา สุภาพจน, มปป.: 31 - 32) 

 (1)  ใหแตละฝายท่ีทําหนาท่ีรับผิดชอบทํางาน จัดทําประมาณการคาใชจายท่ีตอง

จายท้ังหมดของฝายตนออกมาในรูปของบัญชีคาใชจาย นําเสนอใหกับฝายเหรัญญิกและท่ีประชุม 

เพ่ือพิจารณาถึงความเหมาะสมสําหรับคาใชจายแตละรายการของแตละฝายกอนท่ีจะอนุมัติ 

 (2)  คาใชจายตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนตองจัดซ้ือ ควรจะมีรายการราคา

ตามท่ีตลาดขายหรืออาจใชวิธีสืบราคาวัสดุอุปกรณเหลานั้นใหดีเสียกอน ท้ังนี้ เพ่ือการประมาณการ

คาใชจายจะไดผิดพลาดนอย อยางไรก็ตามในบางครั้งหนวยงานเม่ือไดประมาณคาใชจายไปแลว     

แตถาหากอนุมัติโครงการลาชามากหรือแมวาการอนุมัติจะไมลาชา แตปรากฏวาตลาดมีการปรับราคา
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วัสดุใหมหลังจากท่ีไดวางแผนงบประมาณคาใชจายไปแลว อาจเปนตัวแปรสําคัญท่ีทําใหการประมาณ

การคาใชจายผิดพลาดไปได กลาวคืออาจไมเพียงพอ หรือผิดไปจากท่ีวางแผนไว ในกรณีนี้โดยปกติ

แลวการวางแผนคาใชจายจึงควรคํานึงคาใชจายท่ีคาดวาจะเพ่ิมข้ึน จึงอาจนําไประบุไวในคาใชจาย

หมวดเบ็ดเตล็ด โดยเพ่ิมคาใชจายท้ังหมดของฝายท่ีดําเนินเฉพาะนั้น อีกประมาณรอยละ 10 – 20 

 (3)  เม่ือการวางแผนเก่ียวกับคาใชจายไดรับความเห็นชอบจากท่ีประชุมก็ใหจัดทํา

งบประมาณรวมท้ังโครงการ แลวนําไปใสในโครงการ เพ่ือเสนอฝายบริหารอนุมัติ 

  งบประมาณเปนองคประกอบท่ีสําคัญของการทํางานรวมถึงการจัดสัมมนา ดังนั้น 

การจัดทํางบประมาณตองมีความรอบคอบ ท้ังนี้ หากใชงบประมาณของราชการจําเปนตองคํานึง      

ถึงระเบียบท่ีเก่ียวของดวย 

 

1.3  การจัดสถานท่ีสัมมนา 
 

 สถานท่ีสัมมนาเปนสิ่งสําคัญท่ีจะสรางบรรยากาศใหเอ้ือตอการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกัน

และกัน ผูจัดสัมมนาจึงควรใหความสําคัญกับการจัดสถานท่ีซ่ึงมีขอพิจารณาแตละประเด็น ดังนี้ 

 1.3.1  การจัดหองประชุมกลุมใหญ 

 การจัดหองประชุมใหญเปนการจัดเพ่ือรองรับผูเขารวมสัมมนาจํานวนมาก ดังนั้น      

ผูจัดตองคํานึงถึงความมเหมาะสมระหวางปริมาณของผูรวมสัมมนากับขนาดของหองประชุม การจัด

ตองไมแออัดจนเกินไป และตองใหท่ีนั่งทุกท่ีนั่งสามารถมองเห็นวิทยากร การจัดหองประชุมใหญ      

มีหลายแบบ ดังนี้  

(1)  จัดแบบ Theatre เปนการจัดหองประชุมแบบพ้ืนฐานในการจัดอบรม สัมมนา 

รูป 1.1 การจัดหองประชุมแบบ Theatre 

ท่ีมา  http://www.phanrakwork.com 
 

ขอดีของการจัดหองประชุมแบบ Theatre คือ ผูอบรมมีจุดโฟกัสเพียงจุดเดียว ทําให

ความสนใจท้ังหมดจะถูกสงไปท่ีวิทยากรดานหนาเวทีเพียงจุดเดียว อีกท้ัง ยังเปนการใชพ้ืนท่ีหอง

ประชุมอยางคุมคา และเต็มพ้ืนท่ีมากท่ีสุด การจัดหองประชุมแบบนี้เหมาะมากสําหรับการฝกอบรม       

แบบบรรยายท่ีเนนเนื้อหา และมีการฉายภาพบนจอ 

http://www.phanrakwork.com/
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ขอเสีย คือ หากผูอบรมมีสัมภาระสิ่งของจะไมสะดวกเพราะไมมีโตะตรงท่ีนั่ง ซ่ึงหาก

จําเปนตองใหผูเขารวมอบรมวางสิ่งของเพ่ือไมใหเกะกะ สามารถวางโตะไวดานขางของหองประชุม

ได เพ่ือใหผูเขาอบรมนําสิ่งของมาวางไวได 

 (2)  การจัดแบบ Class room  จําเปนตองใชพ้ืนท่ีพอสมควร 
 

 
รูป 1.2 การจัดหองประชุมแบบ Classroom 

ท่ีมา  http://www.phanrakwork.com 
 

การจัดแบบ Class room ขนาดของหองตองสามารถรองรับผูเขาอบรมไดโดยไม

แนนจนเกินไปเพ่ือไมใหเม่ือเขาไปนั่งแลวรูสึกอึดอัด   

 (3)  จัดแบบ U-Shape  เหมาะสําหรับการบรรยายท่ีวิทยากรตองการความใกลชิด 
 

 
รูป 1.3 การจัดหองประชุมแบบ U – Shape 

ท่ีมา  http://www.phanrakwork.com 

การจัดแบบ แบบ U-Shape วิทยากรกับผูเขารวมการอบรม มีความใกลชิดเพราะ

สามารถถือไมคเดินเขาหา พูดคุย สอบถามจากผูเขาอบรมไดสะดวก 
 

 

 

 

http://www.phanrakwork.com/
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(4)  จัดแบบ Conference  เหมาะสําหรับการประชุมท่ีตองการการระดมสมอง 

 
รูป 1.4 การจัดหองประชุมแบบ Conference 

ท่ีมา  http://www.phanrakwork.com 
 

การจัดหองประชุมแบบ Conference  เหมาะสําหรับการประชุมท่ีตองการการ

ระดมสมอง เพ่ือแกปญหา เพ่ือหาขอสรุป หรือเนนใหทุกคนมีสวนรวมในการประชุม เหมาะสําหรับ

การประชุมกลุมยอยๆตั้งแต 10 – 50 คน 

 (5) จัดแบบ Banquet  รูปแบบการจัดเลี้ยงท่ีตองการความสนิทสนมกัน 

 
รูป 1.5 การจัดหองประชุมแบบ Banquet 

ท่ีมา  http://www.phanrakwork.com 
 

การจัดแบบ Banquet  เปนการจัดหองในรูปแบบของการจัดเลี้ยงท่ีตองการ     

ความสนิทสนมกันในระหวางรับประทานอาหารในหนึ่งโตะสามารถจัดไดตั้งแต 8-25 ท่ีนั่ง เรามักพบ

การจัดหองประชุมลักษณะนี้ในท่ีประชุมท่ีตอง Workshop ระดมสมอง แตหองประชุมมีลักษณะ

แคบและยาว 
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 (6)  จัดแบบ Banquet Rounds  เนนการประชุมท่ีมีการจัด workshop 

 
รูป 1.6 การจัดหองประชุมแบบ Banquet Rounds 

ท่ีมา  http://www.phanrakwork.com 

 

การจัดหองประชุมแบบ Banquet Rounds  เปนการประชุมท่ีมีการจัด workshop หรือมี

การระดมความคิดเชนเดียวกับการจัดแบบ Banquet ท่ัวไป แตการจัดโตะเปนวงกลม สมาชิกในแต

ละกลุมยอยไมควรมีมากเกินไป จํานวนท่ีเหมาะสมท่ีสุดอยูท่ี 5- 10 คน 

 1.3.2  การจัดเวที 

 หนาเวทีในหองประชุมสัมมนาใหญจะติดตัวอักษรบอกผูเขารวมประชุมใหทราบวา

เปนการประชุมเรื่องอะไร จัดโดยใคร ระหวาง วัน เดือน ปอะไร บนโตะของผูดําเนินการ ถาเปนการ

อภิปรายแบบคณะโตะใหญจะมีดอกไมชอใหญ แตไมบังผูอภิปรายในทํานองเดียวกัน ถาเปนผูปาฐกถา

หรือบรรยายคนเดียว โตะจะเล็ก ชอดอกไมจะเล็กตามไปดวย และจะตองไมสูงจนบังผูปาฐกถาดวย

เชนกัน ดอกไมเขามาสรางบรรยากาศความสวยงามใหความ สดชื่นแกผูรวมกิจกรรม การจัดท่ีนั่ง    

บนเวทีนั้น กรณีท่ีเปนการประชุมใหญจะมีผูท่ีอยูบนเวทีหลายคน ดังนั้น จึงจําเปนตองลําดับท่ีนั่งบน

เวทีไวลวงหนาโดยใหผูท่ีมีความสําคัญท่ีสุดอยูทางขวามือของประธาน ความสําคัญลําดับรองลงมา   

อยูทางซายมือ แลวก็ขวาซาย (ไพพรรณ  เกียรติโชติชัย, 2549: 132) 
 

 
ภาพ  1.1  ตัวอยางขอความบนเวทีหองประชุมสัมมนาใหญ 

http://www.phanrakwork.com/
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 1.3.3  การจัดหองประชุมยอย 

 การจัดท่ีนั่งสําหรับการประชุมกลุมยอยสามารถจัดไดหลายรูปแบบ ข้ึนอยูกับลักษณะ

หัวขอสัมมนา รวมถึงจุดประสงคของการสัมมนาเปนหลัก โดยสามารถจัดท่ีนั่งได ดังนี้ 

 (1)  แบบเสนตรง  เปนรูปแบบมาตรฐานท่ีใช ท่ัวไป การจัดท่ีนั่งแบบเสนตรง        

เนนจํานวนผูเขาประชุมจํานวนมาก เปนรูปแบบท่ีมีประสิทธิภาพสําหรับการประชุมแบบสื่อสาร     

ทางเดียว โดยหองประชุมแบบนี้จะเปนการประชุมแบบท่ีใชพ้ืนท่ีสําหรับจดบันทึก เหมาะสําหรับกลุม

อภิปรายขนาดใหญ 
 

 
ภาพ  1.1  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบเสนตรง 

 

 (2)  แบบครึ่งวงกลม  เหมาะกับการอภิปรายแบบระดมความคิดท่ีมีผูดําเนินการหรือ

วิทยากรกลุม 
 

 
ภาพ  1.2  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบครึ่งวงกลม 
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 (3)  แบบวงกลมประเภทไมมีโตะ  ไมเนนความสําคัญของผูนําบรรยาย การจัดท่ีนั่ง

แบบวงกลมประเภทไมมีโตะ เหมาะกับการอภิปรายแบบระดมความคิดแบบไมเปนทางการ เปนการ

เชิญชวนใหสมาชิกแสดงความคิดเห็นอยางเสรี 
 

 
ภาพ  1.3  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบวงกลมประเภทไมมีโตะ   

 

  (4)  แบบวงกลมประเภทมีโตะตรงกลาง  เนนการฟงจากผูท่ีอภิปราย การจัดท่ีนั่ง

แบบวงกลม แตมีโตะอยูตรงกลาง คือ การนั่งแบบระดมความคิดเหมือนกันกับแบบวงกลมท่ีไมมีโตะ 

แตแบบมีโตะจะเนนการฟงจากผูท่ีอภิปรายกอนท่ีจะรวมกันแสดงความคิดเห็นหรือระดมความคิด 
 

 
ภาพ  1.4  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบวงกลมประเภทมีโตะตรงกลาง 
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 (5)  แบบวงกลมท่ีมีโตะสี่ เหลี่ยมผืนผาเรียงรอบ  ไมเนนความสําคัญของผูนํา 

โดยท่ัวไปอาจใชกับการอภิปรายทุกประเภทการจัดโตะแบบวงกลม ไมเนนความสําคัญของผูนํา 

บรรยากาศไมเปนทางการ ซ่ึงเปนการเชิญชวนใหสมาชิกแสดงความคิดเห็นอยางเสรี และกวางขวาง 

แตไมสะดวกในการใชโสตทัศนูปกรณ 
 

 
ภาพ  1.5  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบวงกลมท่ีมีโตะสี่เหลี่ยมผืนผาเรียงรอบ 

 

 (6)  แบบรูปโคง  เห็นกระดานท่ัวถึงกัน การจัดท่ีนั่งแบบรูปโคงใชไดกับเทคนิค        

ท่ีตองการใหผูรับการอบรมเห็นกระดาน หรือแสดงสาธิตโดยท่ัวถึงกัน 
 

 
ภาพ  1.6  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบรูปโคง 
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 (7)  แบบวงร ี เนนความสําคัญแบบผูนํา จัดท่ีนั่งแบบวงรีหรือรูปไขนี้จะมีผลตอการ

ประชุมเหมือนการจัดท่ีนั่งแบบวงกลม เพียงแตแตกตางตรงท่ีแบบวงรีเนนความสําคัญแบบผูนํา 
 

 
ภาพ  1.7  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบวงร ี

 

 (8)  แบบสี่เหลี่ยมจัตุรัส  จัดท่ีนั่งแบบสี่เหลี่ยมนี้สะดวกตอการใชโสตทัศนูปกรณ 

เหมาะสําหรับการประชุมอภิปราบกลุมเล็กท่ีตองการปฏิสัมพันธอยางใกลชิด มองเห็นหนาและไดยิน

อยางชัดเจน สามารถใชโตะประชุมลักษณะนี้ทํากิจกรรมอ่ืน ๆ ไดอีกดวย แตผูนําเสนอภาพ            

ในการประชุมอาจตองสลับท่ีนั่งเพ่ือการนําเสนอ หองประชุมรูปแบบนี้จะมีประสิทธิภาพมาก     

สําหรับกลุมประชุมท่ีนอยกวา 20 คน 
 

 
ภาพ  1.8  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบสี่เหลี่ยมจัตุรัส 
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 (9)  แบบสี่เหลี่ยมผืนผา  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบสี่เหลี่ยมผืนผาเหมาะสําหรับการ

ประชุมอภิปรายกลุมขนาดเล็ก ๆ ท่ีตองการปฏิสัมพันธอยางใกลชิด และคาดหวังผลลัพธในการ

ประชุม โดนผูเขารวมประชุมสามารถใชโตะประชุม มองเห็น และไดยินกันชัดเจน 

ภาพประกอบ  1.9  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบสี่เหลี่ยมผืนผา 

 

 (10)  แบบรูปอักษรตัวที (T) เหมาะกับการประชุมท่ีมีประธาน หรือผูนําเสนอ

รายงานเปนกลุมจะไดนั่งแถวเดียวกัน สะดวกแกการเตรียมการ และประสานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบ  1.10  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบรูปอักษรตัวที 
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 (11)  แบบรูปอักษรตัวยู (U) และตัววี (V) การจัดแบบนี้จะชวยลดจํานวนแถว      

ของโตะในแถวกลาง และทําใหผูเขารวมประชุมมองเห็นดานหนาไดชัดเจน อาจมีวัตถุประสงคใชพ้ืนท่ี

ตรงกลาง และผูบรรยายเขาถึงไดงาย 
 

ภาพประกอบ  1.11  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบรูปอักษรตัวยู (U) 

  

 
 ภาพ  1.12  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบรูปอักษรตัววี (V)   
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 (12)  แบบผสมตัวอักษร  เหมาะกับการจัดในพ้ืนท่ีท่ีมีจํากัดและตองการใหผูเขารวม

สัมมนาไดแลกเปลี่ยนหรือนําเสนอโดยใชพ้ืนท่ีตรงกลาง 
 

 
 ภาพ  1.12  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบผสมตัวอักษร  

 

 
ภาพ  1.12  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบผสมตัวอักษร 

 

 จะเห็นไดวา การจัดสถานท่ีสัมมนากลุมยอยมีหลายรูปแบบ แตละรูปแบบเหมาะกับ

จุดมุงหมายของการสัมมนาแตกตางกัน ดังนั้น ผูจัดสัมมนาตองเลือกรูปแบบใหเหมาะสมกับ

วัตถุประสงคของการสัมมนา รวมถึงตองคํานึงถึงขอจํากัดอ่ืน ๆ ดวย 

 1.3.4  การจัดระบบเครื่องเสียง 

 เครื่องเสียงเปนสิ่งจําเปนสําหรับการสัมมนา เพราะการสื่อสารกับคนจํานวนมาก

จําเปนตองใชเสียงดังพอสมควร เพ่ือใหการสื่อสารมีประสิทธิภาพ ระบบเครื่องเสียงท่ีมีประสิทธิภาพ

จะชวยกระตุนใหผู เขารวมสัมมนาแสดงความคิดเห็น ขณะเดียวกันหากระบบเครื่องเสียงไมมี

ประสิทธิภาพจะทําใหการสัมมนาเปนไปอยางมีอุปสรรค เกิดความเบื่อหนายของผูรวมสัมมนา และ

อาจนําไปสูการนั่งเฉย ๆ ไมแสดงความคิดเห็นซ่ึงจะทําใหการสัมมนาขาดการแลกเปลี่ยนเรียนรูอัน
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เปนเปาหมายหลักของการสัมมนา ดังนั้น ผูจัดตองใหความสําคัญกับระบบเครื่องเสียง รวมถึงอุปกรณ

ท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ ใหเหมาะสมตอจํานวนผูเขารวมสัมมนา และลักษณะของการสัมมนาดวย 

 

1.4  เทคนิคการสัมมนา 
 

 การสัมมนาท่ีมีประสิทธิภาพมีเทคนิคท่ีควรพิจารณา ดังนี้ 

 1.4.1  เทคนิคเกี่ยวกับการพิจารณากรอบเนื้อหา 

ข้ันตอนในการพิจารณากรอบเนื้อหาการสัมมนา มีวิธีดังนี้ (สุนทร  เกตุสุขาวดี, 

2553: 94)  

(1)  ใหกลุมยอมเสนอหัวเรื่อง โดยการแบงเปนกลุมยอยแจงใหกลุมยอยแตละกลุม

เสนอหัวเรื่อง (Topics) กลุมละประมาณ 3-5 เรื่อง 

(2)  ตั้งหัวขอในการสัมมนา โดยนําหัวเรื่องตางๆ ท่ีกลุมยอยเสนอนํามา อภิปายเพ่ือ

หาขอสรุปสําหรับเปนหัวขอของการสัมมนาตอไป 

(3)  จัดกลุมหัวขอท่ีเหลือเปนหัวขอในดานตาง ๆ เปนการจัดหมวดหมูของหัวขอท่ี

เหลือใหเขากรอบ 

(4)  มอบหัวเรื่องตาง ๆ ใหกลุมยอยแตละกลุมนําไปประชุมปรึกษาหารือเพ่ือทํา 

รายละเอียดและทําโครงสรางตอไป 

(5)  ขอความเห็นชอบจากท่ีประชุมใหญ โดยการนํารายละเอียดท้ังหมดมาอภิปราย

ในท่ีประชุมใหญเพ่ือการยอมรับและสรุปแจกจายแกสมาชิกตอไป 

 การศึกษาคนควาเพ่ือพิจารณากรอบเนื้อหาการสัมมนาเปนเรื่องท่ีสําคัญอยางยิ่ง      

ท่ีจะทําให ผูเขารวมสัมมนาไดขอมูลท่ีถูกตองทันสมัยและตรงกับความเปนจริง 

1.4.2  เทคนิคการเลือกรูปแบบการสัมมนา 

 การสัมมนาแตละรูปแบบมีลักษณะแตกตางกัน ดังนี้ 

 (1)  การบรรยาย (Lecture) คือ วิธีการประชุมท่ีวิทยากรบรรยายเพียงคนเดียว    

เปนการถายทอดความรู ความคิด แสดงเหตุผลประกอบ การบรรยาย วิทยากรตองมีความเชี่ยวชาญ

ในการพูด โดยตองคํานึงถึงพ้ืนฐานของผูฟงดวย เพ่ือใหผูฟงไดรับรูและเขาใจเรื่องตาง ๆ ท่ีบรรยายได 

เปนการกระตุนใหผูฟงมองเห็นปญหาเกิดความคิดเพ่ิมเติมได 

 (2 )  การอภิป ราย กับผู ฟ ง  (Forum Discussion) คือ  วิธีก ารอภิ ปราย ท่ี เชิญ 

ผูเชี่ยวชาญตั้งแต 1 คนข้ึนไปมาอภิปราย ชี้แจง แสดงความคิดเห็นเรื่องใดเรื่องหนึ่ง แลวใหผูฟง      

ไดซักถาม แสดงความคิดเห็น สุดทายประธานเปนผูสรุปประเด็นอีกครั้งหนึ่ง 

 (3)  การอภิปรายกลุม (Panel Discussion) เปนการอภิปรายของกลุมวิทยากร       

ซ่ึงมีประมาณ 2- 6 คน คนหนึ่งเปนผูดําเนินการอภิปราย (Moderator) สวนคนอ่ืน ๆ เปนผูรวม

อภิปราย (Panelists) ผูดําเนินการอภิปรายเปนผูกลาวแนะนําผูอภิปรายท้ังหมด ชี้แจงหัวขอท่ีจะ

อภิปราย แลวจึงเชิญใหผูอภิปรายแตละคนพูดแสดงความคิดเห็นตามลําดับ คอยกํากับการอภิปราย
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ใหอยูในประเด็น หรืออาจชวยซักถามผูอภิปรายแทนผูฟงและกลาวสรุปอยางสั้น ๆ ในตอนสุดทาย 

การสรุปอาจสรุปประเด็นสําคัญของเรื่องเปนขอ ๆ ไป หรือสรุปอยางยอ ๆ บางครั้งก็มีการเปดโอกาส

ใหผูฟงซักถามดวย เม่ือหมดเวลาจึงกลาวปดการอภิปราย 

 (4)  การอภิปรายก่ึงสัมภาษณ (Colloquy) มีลักษณะคลายกับการอภิปรายกลุม 

ประกอบดวยผูเชี่ยวชาญ และตัวแทนผูฟง ตัวแทนผูฟงเปนผูถามคําถาม โดยมีพิธีกร หรือผูดําเนินการ

อภิปรายคอยกระตุนใหผูฟงเขียนคําถามผานตัวแทนผูฟง การอภิปรายแบบนี้เปนการถามตอบปญหา

คอนขางละเอียด ไดคําตอบท่ีชัดเจน 

 (5 )  การอภิ ป ราย เพ่ื อแลก เปลี่ ยนความรูห รือการอภิ ป รายทางวิ ช าการ 

(Symposium) มีลักษณะคลายกับการอภิปรายกลุม แตกตางกันท่ีผูอภิปรายทุกคนจะตองเตรียมตัว

คนหาความรู ขอเท็จจริงตาง ๆ ตามหัวขอยอยหรือตอนใดตอนหนึ่งของเรื่องท่ีจะอภิปรายตามท่ีได

แบงหรือตกลงกันไว มีผูดําเนินการอภิปรายทําหนาท่ีเชื่อมโยงใหเนื้อหาตอเนื่องกัน อาจใหมีการ

ซักถามบางในตอนทาย แตไมเนนคําตอบ เพราะเนนเนื้อหาจากผูอภิปราย ซ่ึงมีเนื้อหาความรูเปนหลัก 

 (6)  การสาธิต  (Demonstration) เปนการแสดงขบวนการหรือแสดงวิธีการใหผูรวม

ประชุมสัมมนาไดเห็นข้ันตอนของการปฏิบัติตาง ๆ อยางละเอียด เพ่ือใหเกิดความรู ความใจในเรื่อง

นั้น ๆ การสาธิตใชหลังจากทราบทฤษฎีแลวนําไปปฏิบัติ ควรทําใหสั้นเขาใจงาย ไดเห็นไดฟงอยาง

ใกลชิด นิยมใชกับกลุมประชุมสัมมนาเล็ก ๆ 

 จะเห็นไดวา รูปแบบการสัมมนามีท้ังการบรรยาย การอภิปรายกับผูฟง การอภิปรายกลุม 

การอภิปรายก่ึงสัมภาษณ การอภิปรายเพ่ือแลกเปลี่ยนความรูหรือการอภิปรายทางวิชาการ และ   

การสาธิต ดังนั้น การเลือกรูปแบบการสัมมนาจําเปนตองคํานึงถึงจุดมุงหมายของการจัดสมมนา     

เปนหลัก 

 

1.5  การเตรียมการกอนสัมมนา  
 

การเตรียมการกอนสัมมนา คือ การวางแผนงานนั่นเองซ่ึงมีวิธีดําเนินการ ดังนี้ (ไพพรรณ  

เกียรติโชติชัย, 2549: 83 – 114) 

1.5.1  การสํารวจปญหาและความตองการในการสัมมนา   

 การสํารวจปญหาและความตองการในการสัมมนาเปนการศึกษาสภาพการณ       

และคนควาปญหาท่ีเกิดข้ึนในองคกร อันเปนอุปสรรคตอการดําเนินงานและพัฒนาองคกรใหบรรลุ

เปาหมาย จากความตองการรวมกันของบุคลากรในองคกรท่ีจะแกไขปญหา จะนําไปสูการจัดสัมมนา 

เพ่ือระดมความคิดเห็นหาแนวทางแกไขปญหานั้น ๆ การสํารวจประเด็นปญหาและสํารวจ         

ความตองการนั้นพิจารณาไดจากสิ่งเหลานี้  ไดแก ปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนในการทํางาน        

ความตองการของบุคลากรซ่ึงอาจใชแบบสํารวจความคิดเห็นหรือแบบสอบถามรวบรวมขอมูล และ

นโยบายของหนวยงาน 
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1.5.2  ตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดสัมมนา   

 คณะกรรมการดําเนินการจัดสัมมนาทําหนาท่ีดังตอไปนี้ 

(1)  หาหัวขอเรื่องท่ีจะใชในการสัมมนา รวบรวม แยกแยะประเด็นปญหา อาจจะใช

วิธีการกําหนดท้ังหัวขอใหญและหัวขอยอย หรือกําหนดเฉพาะหัวขอใหญ แลวใหสมาชิกในกลุม 

กําหนดหัวขอยอยท่ีสอดคลองกับหัวขอใหญเอาเอง ซ่ึงหัวขอท่ีไดนั้นอาจจะมาจากหลายแนวทาง เชน 

จากกรรมการหรือจากผูทรงคุณวุฒิ หรือจากแนวคิดของผูเขารวมสัมมนา แลวนําหัวขอเหลานั้นมา

พิจารณาในท่ีประชุม 

(2)  พิจารณาบุคคลหรือผูเชี่ยวชาญท่ีจะเชิญเขารวมรายการสัมมนา เชน วิทยากร    

ผูทําพิธีเปด - ปดการสัมมนา ตลอดจนเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในฝายตาง ๆ 

(3)  พิจารณาแผนการและจัดเตรียมข้ันตอนในการดําเนินการ เชน ชวงใดควรจะจัด 

วิทยากรใหความรู ชวงใดควรจะแบงเปนกลุมยอย ฯลฯ ท้ังนี้ เพ่ือท่ีจะไดเตรียมจัดใหมีพิธีการ ตาง ๆ 

จัดอาคารสถานท่ี และบุคลากรทําหนาท่ีในแตละชวงนั้น ๆ ไดอยางเหมาะสม 

(4)  พิจารณาแนวทางในการประชาสัมพันธ วธิีการประเมินผล ตลอดจนการเผยแพร

รายงานผลการสัมมนา รายงานสรุป หรือสังเคราะหการสัมมนา หรือผลสรุปของการสัมมนาไดอยาง

เหมาะสม 

(5)  พิจารณาและเสนอการแตงต้ังคณะอนุกรรมการฝายตาง ๆ ตั้งแตเริ่มเตรียมงาน

จนกระท่ังสิ้นสุดการประชุมสัมมนา   

(6)  พิจารณาปญหาอ่ืน ๆ ท่ีคาดวาอาจจะเกิดข้ึนได ในระยะของการเตรียมงาน 

ระยะสัมมนา และระยะหลังการสัมมนา 

(7)  พิจารณาเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของตามความเหมาะสม 

การแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดสัมมนาถือเปนข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ เพราะ

คณะกรรมการดําเนินงานจะมีบทบาทเก่ียวกับการจัดงานทุกภาคสวน เชน การเลือกสถานท่ี        

การเลือกวิทยากร การจัดทํากําหนดการ เปนตน อาจกลาวไดวาความสําเร็จของการจัดสัมมนา       

จะเกิดข้ึนหรือไม ผูท่ีเปนตัวแปรสําคัญตัวแปรหนึ่งคือคณะกรรมการจัดงาน ดังนั้น การแตงตั้ง

คณะกรรมการฝายตาง ๆ ตองพิจารณาผูรับผิดชอบอยางละเอียด สอดคลองกับความสามารถและ

ความสนใจของบุคคลนั้น ๆ  

1.5.3  เขียนโครงการสัมมนา   

เพ่ือกําหนดความชัดเจนของการดําเนินงานข้ันตอนตาง ๆ ซ่ึงจะทําใหการดําเนินการ

สัมมนาสามารถดําเนินไปไดอยางเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ โครงการสามารถ          

ใชประโยชนในการขออนุมัติจัดสัมมนาจากผูมีอํานาจ ใชขอสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวของหรือแหลงเงินทุนตาง ๆ และเพ่ือใหผูเก่ียวของทําความเขาใจความเปนมาเก่ียวกับการจัด

สัมมนา โครงการสัมมนาประกอบดวยหัวขอท่ีสําคัญ ไดแก (ไพพรรณ เกียรติโชติชัย, 2549: 87 – 89) 
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(1) ชื่อโครงการ  

(2) ผูรับผิดชอบโครงการ  

(3) หลักการและเหตุผล  

(4) วัตถุประสงค  

(5) กลุมเปาหมายหรือผูเขารวมสัมมนา  

(6) วิทยากร  

(7) ระยะเวลา  

(8) สถานท่ี  

(9) วิธีการสัมมนา  

(10)   งบประมาณ  

(11)   การประเมินผล  

(12)   ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  

(13)   กําหนดการสัมมนา 

รูปแบบการเขียนโครงการแตละหนวยงานมีความแตกตางกัน องคประกอบท่ีกลาว

ขางตนจึงสามารถยึดหยุนไดตามขอกําหนดของหนวยงาน รวมถึงลําดับหัวขอท่ีนําเสนอในเอกสาร

ขอเสนอโครงการนั้น มีความแตกตางกัน ดังนั้น การเขียนโครงการเสนอหนวยงานใดจําเปนตองศึกษา

ขอกําหนดหรือแนวปฏิบัติของหนวยงานนั้น ๆ  ดวย 

1.5.4  ดําเนินงานเตรียมการสัมมนา   

คณะกรรมการแตละฝายจะตองดําเนินการกอนการสัมมนา ดังนี้  

(1)  ประชาสัมพันธการสัมมนาใหผูท่ีเก่ียวของทราบ  ประชาสัมพันธการสัมมนาใหผู

ท่ีเก่ียวของทราบ สามารถทําไดหลายลักษณะ เชน ประกาศในหนังสือพิมพ จดหมายขาว สงจด

หมายถึงหนวย งานท่ีเก่ียวของ แถลงขาวทางวิทยุ โทรทัศน เปนตน 

(2)  ติดตอเชิญวิทยากร  การติดตอเชิญวิทยากรอาจเริ่มตนจากการสํารวจรายชื่อ

วิทยากรท่ีจะบรรยายตามหัวขอท่ีจะสัมมนา กําหนดตัววิทยากรท่ีจะบรรยายไว โดยกําหนด        

เปนวิทยากรหลักและวิทยากรสํารอง ทาบทามติดตอกับวิทยากรหลักดวยวาจาเปนการสวนตัวกอน 

โดยชี้แจงวัตถุประสงคของการสัมมนา ขอบขายของหัวขอสัมมนา วัน เวลา สถานท่ี ตลอดจน

รายละเอียดเก่ียวกับผูเขาสัมมนา และอ่ืน ๆ ท่ีวิทยากรตองการทราบ แลวถามวาจะสามารถบรรยาย

ใหไดหรือไม ถาวิทยากรรับ ก็ควรจะถามวิทยากรวา ตองการใหจัดสถานท่ีจัดเตรียม อุปกรณหรือ

เอกสารตาง ๆ อยางไรบาง ในกรณีท่ีวิทยากรหลักไมรับเปนวิทยากรก็ทาบทามวิทยากรสํารองลําดับ

ถัดไปเรื่อย ๆ จนกวาจะไดวิทยากรมาบรรยายในการสัมมนาครั้งนั่น ทําหนังสือเชิญวิทยากรและขอ

อนุญาตผูบังคับบัญชาของวิทยากร พรอมกับสง กําหนดการสัมมนาใหวิทยากร และประสานงานกับ

วิทยากรเพ่ืออํานวยความสะดวก เชน การจัดรถรับ - สงวิทยากร (พฤฒิพงษ เล็กศิริรัตน, 2532 : 22 

– 23 อางถึงใน ไพพรรณ  เกียรติโชคชัย, 2549: 96) 
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(3)  เชิญผู เข ารวมการสัมมนา  โดยทําหนั งสือแจงหนวยงาน/องคกรหรือ

สถาบันการศึกษา พิจารณาบุคลากรโดยแจงคุณสมบัติของผูเขารวมสัมมนา พรอมท้ังสงรายละเอียด

เก่ียวกับการสัมมนาเพ่ือประชาสัมพันธงานสัมมนาไปพรอมกัน (ผล ยาวิชัย, 2553: 13) อยางไร       

ก็ตามปจจุบันมีชองทางการติดตอสื่อสารหลายรูปแบบ ดังนั้น อาจพิจารณาชองทางการสื่อสาร        

ท่ีมีความเหมาะสม รวดเร็ว และสามารถสื่อสารถึงกลุมเปาหมายไดเปนสําคัญ 

(4)  การเตรียมการดานสถานท่ีและอุปกรณ  เริ่มจากติดตอขอใชสถานท่ีทําการ

สัมมนา หรือถามีการศึกษาดูงาน ฝกงาน ทัศนศึกษา ฯลฯ จะตองติดตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ     

พรอมท้ังยานพาหนะท่ีจะใชในการเดินทางดวย วางแผนการใชสถานท่ีในการสัมมนา การจัดหอง และ

การเตรียมเครื่องโสต ทัศนูปกรณท่ีจะใชในแตละวันลวงหนา และจัดทําอุปกรณท่ีจําเปนท่ีจะตองใช  

ในการสัมมนา เชน ปายชื่อโครงการสัมมนา ปายชื่อวิทยากร ปายชื่อผูเขาสัมมนา ปายบอกทางไปยัง

หองสัมมนา ปายลงทะเบียน และ ปายอ่ืน ๆ ท่ีจําเปน 

(5)  เตรียมการดานการลงทะเบียน  โดยการเตรียมแฟมบัญชีรายชื่อของผูเขารวม

การสัมมนา และจัดแบงรายชื่อของผูเขารวมการสัมมนา เพ่ือความสะดวกในการลงทะเบียน การแจก

เอกสาร การเก็บเงิน และการสรุปผล การจัดใหมีการลงทะเบียนของผูเขารวมการสัมมนานั้น จะทําให

ผูจัดทราบ ยอดจํานวนท่ีแทจริงของผูเขารวมการสัมมนา ซ่ึงจะเปนประโยชนในการประสานงานกับ 

ฝายตาง ๆ เชน ฝายท่ีพัก ฝายเอกสาร ฝายอาหารและเครื่องดื่ม ตลอดจนการจัดแบงกลุม ยอยในการ

สัมมนาดวย ถาผูเขารวมการสัมมนามีจํานวนมาก ควรเตรียมแฟมสําหรับลงทะเบียน 2 - 3 แฟม และ

รายชื่อควรพิมพหนาเดียว เพ่ือความสะดวกในการเซ็นชื่อ 

(6)  เตรียมการดานเอกสารแจกผูเขารวมการสัมมนา เอกสารท่ีจะแจกผูเขารวมการ

สัมมนาควรจัดใสแฟมใหเรียบรอยในแฟมท่ีแจกนั้นจะใสเอกสารตาง ๆ ควรประกอบดวย โครงการ

สัมมนา กําหนดการสัมมนา รายละเอียดของหลักสูตร คูมือในการสัมมนา รายชื่อผูเขารวมการสัมมนา 

พรอมกับแจงวุฒิการศึกษา และรวมการสัมมนา รายชื่อผูเขารวมการสัมมนาตามกลุม กรณีท่ีมี      

การแบงกลุม เอกสารประกอบการสัมมนา และกระดาษเปลาสําหรับจดบันทึกเพ่ิมเติม 

(7)  เตรียมการสําหรับพิธีเปดและปดการสัมมนา โดยการรางคํากลาวรายงาน และ 

คํากลาวในพิธีเปด – ปดการสัมมนา 

จะเห็นไดวา การเตรียมการกอนสัมมนาถือเปนจุดเริ่มตนท่ีสําคัญ เปนการวางแผน

และกําหนดทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินงาน การวางแผนการสัมมนาสามารถกระทําไดโดย

การเขียนโครงการซ่ึงเปนการกําหนดรายละเอียดของการสัมมนา รวมถึงทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช

เพ่ือใหผูเก่ียวของทราบและอนุมัติ โดยเฉพาะการจัดสัมมนาของหนวยงานราชการท่ีตองเบิกจาย

งบประมาณของภาครัฐ จําเปนตองกําหนดรายละเอียดการเบิกจายใหสอดคลองกับระเบียบ           

ท่ีเก่ียวของดวย การเตรียมการท่ีดีจะชวยใหมีโอกาสประสบความสําเร็จมากกวา 
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1.6  การดําเนินการระหวางสัมมนา  
 

เม่ือดําเนินการกอนการสัมมนาเรียบรอยแลว จนถึงกําหนดวันสัมมนา คณะกรรมการ

ดําเนินงานฝายตาง ๆ ท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของจะดําเนินกิจกรรมตามท่ีไดวางแผนไว เพ่ือใหการสัมมนา

บรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด การสัมมนาจะบรรลุวัตถุประสงคมากนอยเพียงใดนั้น ข้ึนอยูกับ

กระบวนการจัดสัมมนา และสมาชิกผูเขาสัมมนาเปนสําคัญ นอกจากนั้น ยังข้ึนอยูกับองคประกอบ  

อ่ืน ๆ ดวย เชน การจัดหองสัมมนา การจัดโตะนั่ง เครื่องเสียง แสงไฟ เปนตน ซ่ึงองคประกอบเหลานี้

จะชวยหนุนเสริมใหเกิดบรรยายกาศของการสัมมนาท่ีดี ดังนั้น ผูท่ีจัดสัมมนาจําเปนจะตองรูข้ันตอน

ในการดําเนินการระหวางการสัมมนาอยางละเอียด เพ่ือสามารถจัดสัมมนาไดถูกตอง และเอ้ืออํานวย

ใหผูเขารับการสัมมนาไดรับความสะดวกสบายมากท่ีสุด การดําเนินการระหวางการสัมมนาโดยท่ัวไป

จะดําเนินการ ตามลําดับข้ันตอน ดังนี้ (สุนทร  เกตุสุขาวดี, 2553: 8)  

1.6.1  การลงทะเบียน   

 จะตองจัดโตะรับลงทะเบียน จัดทําบัญชีรายชื่อผูท่ีแสดงความจํานง เขารวมสัมมนา 

โดยจัดแบงรายชื่อผูเขาสัมมนาแยกตามสังกัดของหนวยงานหรือแยกตามจังหวัด หรือภูมิภาค และ

ควรจัดทําปายบอกไวใหชัดเจน เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการลงทะเบียนการแจกปายชื่อ แจก

เอกสาร การเก็บเงิน และการสรุปจํานวนผูเขาสัมมนา การจัดลงทะเบียนของผูเขาสัมมนาและ

ผูเขารวมสังเกตการณ เพ่ือผูจัดสัมมนาจะไดทราบจํานวนของผูเขาสัมมนา และผูสังเกตการณ         

ท่ีแทจริง ซ่ึงจะเปนประโยชนในการประสานงานกับวิทยากร และคณะกรรมการฝายตาง ๆ เชน     

ฝายเหรัญญิก ฝายสถานท่ี ฝายอาหาร และเครื่องดื่ม ฝายเอกสาร ฝายท่ีพัก ตลอดจนการจัดแบงกลุม

ยอยการสัมมนาดวย 

1.6.2  พิธีเปดการสัมมนา   

 การจัดสัมมนาถือวาเปนการจัดกิจกรรมท่ีมีแบบแผน มีลักษณะเปนทางการจึงมักใหมี

พิธีเปดการสัมมนา ซ่ึงถือวาเปนพิธีการท่ีเปนศิริมงคลและแสดงถึงเกียรติยศตามขนบ ธรรมเนียม

ประเพณีไทย โดยผูจัดสัมมนาจะเชิญผูบริหารระดับสูงของหนวยงานหรือผูมีเกียรติท่ีเห็นวาเหมาะสม

มาเปนประธานในพิธีเปดการสัมมนา 

 พิธีเปดการสัมมนาจะเริ่มจากพิธีกรกลาวนําเขาสูบรรยากาศของการสัมมนาและเรียน

เชิญ ประธานในพิธีเปดและกลาวปราศรัยเปดการสัมมนา และเรียนเชิญประธานดําเนินการ         

จัดสัมมนา กลาวรายงานตอประธานในพิธี คณะกรรมการฝายเลขานุการจัดสัมมนาควรจัดทํา       

รางคํากลาวรายงาน และคํากลาวเปดการสัมมนาสงใหผูกลาวรายงานและประธานในพิธีไดอานกอน

ลวงหนาเพ่ือไดพิจารณาตัดทอน หรือเพ่ิมเติมความคิดเห็นบางประการของตนเองลงไปได สําหรับ   

คํากลาวรายงานในพิธีการสัมมนาโดยท่ัวไปจะมีใจความสําคัญ ดังนี้ (นิรันดร  จุลทรัพย, 2554: 285 - 

286) 

 -  คําปฏิสันถารตอผูเปนประธาน  

 -  คํากลาวแสดงความขอบคุณประธานในพิธีเปด  
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 -  ความเปนมาของการสัมมนา  

 -  วัตถุประสงค  

 -  วิธีดําเนินการ 

 -  หัวขอสัมมนา  

 -  วิทยากร  

 -  ผูเขาสัมมนา  

 -  งบประมาณ 

 -  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 -  คํากลาวเชิญใหประธานทําหนาท่ีเปดการสัมมนา 

 สวนคํากลาวเปดการสัมมนาโดยท่ัวไปจะมีใจความสําคัญ ดังนี้ (นิรันดร  จุลทรัพย, 

2554: 286) 

 -  คําปฏิสันถารตอผูกลาวรายงานและสมาชิกผูเขาสัมมนา 

 -  คํากลาวแสดงความรูสึกท่ีไดเชิญใหเปนประธาน 

 -  คํากลาวแสดงความรูสึกเก่ียวกับการจัดสัมมนา  

 -  ใหขอคิดอันเปนประโยชนตอการสัมมนา  

 -  คํากลาวเปดการสัมมนา 

1.6.3  การประชุมใหญ   

 เปนข้ันตอนหลังจากพิธีเปดการสัมมนาแลว กอนท่ีสมาชิกจะแยกยายไปประชุมกลุม

ยอยนั้น จําเปนตองปูพ้ืนฐานความรูใหแกสมาชิกกอนเพ่ือเสริมความรูและประสบการณเพ่ิมเติม และ

ยังเปนการชวยซักซอมความเขาใจใหตรงกัน อันจะนําไปสูการแลกเปลี่ยนความรู ประสบการณได

อยางกวางขวางและลึกซ้ึง เปนไปตามวัตถุประสงคของการจัดสัมมนา ผูจัดสัมมนาอาจเลือกใชวิธกีาร

ประชุมใหญแบบใดแบบหนึ่ง หรือหลายแบบก็ไดตามความเหมาะสม ท้ังการบรรยาย (Lecture)    

และการอภิปราย (Discussion)   

 1.6.4  การประชุมกลุมยอย   

  ถือวาเปนหัวใจของการสัมมนา เพราะเปนชวงเวลาท่ีสมาชิกผูเขาสัมมนามีโอกาส

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ความรู และประสบการณ ซ่ึงกันและกัน ทําใหไดขอยุติท่ีมีประโยชน       

การประชุมกลุมยอยจะเริ่มหลังจากท่ีสมาชิกไดรับการเสริมความรูและฟงความคิดเห็นจากวิทยากรใน

ท่ีประชุมใหญแลว ก็จะมีการแบงสมาชิกออกเปนกลุมยอยตามลักษณะปญหาตลอดจนความสนใจ 

และประสบการณของสมาชิก โดยจัดทํารายชื่อสมาชิกในกลุมยอยแตละกลุมใหสมาชิกไดทราบอยาง

ชัดเจน หลังจากนั้นจัดใหสมาชิกแยกยายกันไปประชุมกลุมยอยตามหองท่ีกําหนดไว การประชุมกลุม

ยอยจะไดผลมากนอยเพียงใดยอมข้ึนอยูกับความรูความสามารถ และเจตคติของผูเก่ียวของในกลุม  

ทุกคน นับตั้งแตประธานจนถึงสมาชิกทุกคน รวมถึงวิทยากรประจํากลุม จะตองปฏิบัติตามหนาท่ี  

ของตนอยางสุดความสามารถ นอกจากนี้ จํานวนของสมาชิกกลุมยอยแตละกลุมมีผลตอประสิทธิภาพ
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ของการประชุมดวย ขนาดของกลุมยอยท่ีเหมาะสมควรมีจํานวนสมาชิกกลุมละประมาณ 6 - 20 คน 

(นิรันดร จุลทรัพย, 2554: 296) 

 1.6.5  กิจกรรมเสริมการสัมมนา  

  การจัดประชุมสัมมนานอกจากจะจัดใหมีการประชุมใหญ และการประชุมกลุมยอย

แลว ผูจัดสัมมนาหรือวิทยากรอาจจัดใหมีกิจกรรมเสริมในชวงเวลาใดเวลาหนึ่งของการสัมมนา       

โดยสามารถเลือกจัดกิจกรรมตาง ๆ ตามความเหมาะสม ดังนี้ (นิรันดร  จุลทรัพย, 2554: 304) 

  (1)  สถานการณจําลอง (Simulation) หรือการจําลอง เปนวิธีการท่ีวิทยากรได

จําลองสถานการณจริง หรือ สรางเสริมสถานการณใหใกลเคียงกับความเปนจริง แลวใหสมาชิกเขาไป

อยูในสถานการณนั้น ๆ ท่ีเรียกวา “การแสดงบทบาทสมมุติ” (Role Playing) ซ่ึงสมาชิกจะสวม

บทบาทและแสดงพฤติกรรมตามบทบาทในสถานการณหรือเง่ือนไขตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนตามเหตุการณ 

หรือโครงเรื่องสมมุติข้ึนมาใหเหมือนในชีวิตจริง สมาชิกท่ีถูกกําหนดใหสวมบทบาทและออกมาแสดง

ไมจําเปนตองมีความสามารถเปนพิเศษในการแสดง แตผูแสดงจะตองแสดงออกตามความรูสึก      

ของตนเองท่ีเปนไปตามธรรมชาติในบุคลิกภาพของตนเองมากท่ีสุด ภายหลังจากการแสดงสิ้นสุดแลว 

อาจจัดใหสมาชิกท่ีนั่งชมการแสดงเขาประชุมกลุมยอยแบบใดแบบหนึ่ง เพ่ืออภิปรายและแปล

ความหมายของการแสดงนั้น 

  การแสดงบทบาทสมมุติในสถานการณจําลอง มีขอดีคือ ท้ังผูชมและผูแสดงมีโอกาส 

สํารวจตนเองและวิเคราะหถึงความรูสึก พฤติกรรมของตนเองและผูอ่ืนอยางลึกซ้ึง ซ่ึงจะมีผลตอการ 

เปลี่ยนแปลงเจตคติและพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมไดตอไป สําหรับขอเสียคือถาสมาชิกไมกลาแสดงออก

หรือ ไมเปนไปตามบทบาทท่ีกําหนดใหก็จะทําใหมองเห็นภาพไดไมชัดเจนการจัดสถานท่ีสําหรับ    

การแสดงไมจําเปนตองตกแตงเหมือนเวทีละครแตมุงเนนพฤติกรรมการแสดงออกของผูแสดง       

เปนสําคัญ 

  (2)  การศึกษานอกสถานท่ี (Field Trip) หรือการทัศนศึกษา หมายถึง การนําสมาชิก 

ผูเขาสัมมนาออกไปศึกษาหาความรูและประสบการณโดยตรงจากสภาพแวดลอมทางธรรมชาติ     

หรือสภาพ แวดลอมทางสังคมท่ีอยูนอกสถานท่ีสัมมนา ซ่ึงเก่ียวกับเรื่องท่ีจัดสัมมนา หรือกลาวโดย

สรุปไดวาเปนการเรียนรูดวยการดูการเห็นนั่นเอง 

  การศึกษานอกสถานท่ีมีขอดีคือ ชวยใหผูเขาสัมมนาไดรับประสบการณตรงชวยให

การเรียนรูในหัวขอสัมมนามีความหมายยิ่งข้ึน และยังเปนการเปดโอกาสใหผูเขาสัมมนาไดนําความรู

และประสบการณท่ีไดรับจากการสัมมนาไปใชไดโดยตรง สําหรับขอเสียอาจจะมีปญหาเรื่องคาใชจาย 

ระยะเวลา และความปลอดภัยในการเดินทาง 

  (3)  กิจกรรมกลุม (Group Work) เปนวิธีการท่ีใหผู เขาสัมมนากระทํากิจกรรม

รวมกัน หรือแสดงออกรวมกันภายใตจุดมุงหมายบางประการ เชน เพ่ือสรางความคุนเคย การฝก

ทักษะมนุษยสัมพันธ ฝกการทํางานรวมกันเปนกลุม การทําความเขาใจตนเองและผูอ่ืน เปนตน 

ลักษณะของกิจกรรมสวนใหญจะเปนการเสริมสรางความรูสึกสรางสรรคประสบการณและเจตคติท่ีดี
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งามตอกัน โดยมุงเนนใหสมาชิกเรียนรูดวยการกระทํา และข้ันสุดทายของกิจกรรมจะตองมีการติชม 

(Feed back) เพ่ือใหสมาชิกเกิดการหยั่งรูดวยตนเอง (Insight)  

  (4)  เกม (Game)  กิจกรรมท่ีสมาชิกผูเขาสัมมนาไดลงมือปฏิบัติหรือเขามามีสวนรวม

ในลักษณะบรรยากาศของการแขงขันแทรกอยูดวย โดยอาจจะเปนการแขงขันกับตัวเองแขงขัน      

กับเวลา แขงขันกับบุคคลอ่ืน หรือแขงขันระหวางกลุม ภายใตกติกาหรือเง่ือนไขท่ีกําหนดให กิจกรรม

ท่ีจัดจะทําใหผูเขาสัมมนาเกิดการเรียนรูในสิ่งใดสิ่งหนึ่ง ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว เชน การสราง

ความรูจักคุนเคย การสื่อความหมาย การทํางานรวมกันเปนทีม เปนตน การเลือกใชกิจกรรมใดนั้น 

ข้ึนอยูกับวัตถุประสงคท่ีตองการใหผูเขาสัมมนาเกิดการเรียนรู ดังนั้น วิทยากรตองมีความเขาใจ

วัตถุประสงคใหชัดเจนเสียกอนท่ีจะนําไปใช ตัวอยางเกมท่ีนํามาใชจัดเปนกิจกรรมเสริมการสัมมนา 

  (6)  เพลงประกอบจังหวะทาทาง การใชเพลงประกอบจังหวะทาทางประกอบการ 

จัดสัมมนาเพ่ือตองการใหสมาชิกไดมีการเคลื่อนไหวเปลี่ยนแปลงอิริยาบถสรางความสนุกสนานและ

เปด โอกาสใหสมาชิกไดมีการแสดงออกอยางท่ัวถึง โดยวิทยากรหรือผูชวยออกมาทําทาทางเปน

ตัวอยาง แลวจึงใหสมาชิกทําตาม หรือจะใหสมาชิกชวยกันคิดทาประกอบก็ได  

  กิจกรรมเสริมการสัมมนาชวยใหกิจกรรมการสัมมนานาสนใจยิ่งข้ึน ผูจัดสามารถ

เลือกกิจกรรมเสริมกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง หรือหลายกิจกรรมก็ได ข้ึนอยู กับความเหมาะสม          

ท้ังสถานการณจําลอง การศึกษานอกสถานท่ี กิจกรรมกลุม เกม และเพลงประกอบจังหวะทาทาง 

1.6.6  รายงานผลตอท่ีประชุมใหญ 

 การรายงานผลตอท่ีประชุมใหญเปนการนําเอาขอสรุปและขอเสนอแนะของกลุมยอย 

แตละกลุม มานําเสนอใหสมาชิกท้ังหมดในท่ีประชุมใหญทราบโดยตัวแทนกลุมยอยแตละกลุม       

การรายงานผลตอท่ีประชุมใหญนี้ สมาชิกทุกคนในท่ีประชุมมีสิทธิท่ีจะแสดงความคิดเห็น เสนอแนะ

สนับสนุน หรือแสดงความไมเห็นดวยตอการนําเสนอของแตละกลุม หลังจากสมาชิกชวยกันพิจารณา

ปรับปรุงแกไขผลการสัมมนาของแตละกลุมจนเปนท่ีพอใจของสมาชิกสวนใหญในท่ีประชุมแลว 

เลขานุการของแตละกลุมจะตองทําหนาท่ีบันทึกขอความท่ีเปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติม เพ่ือรวบรวม   

ใหเลขานุการคณะกรรมการจัดสัมมนาพิมพเปนรายงานผลการสัมมนาเพ่ือเผยแพรตอไป 

1.6.7  การสรุปและประเมินผลการสัมมนา 

  ผูจัดสัมมนาอาจจัดสรุปและประเมินผลการสัมมนาทุกวันระหวางท่ีมีการสัมมนา หรือ

จะทํารวมครั้งเดียวในวันสุดทายก็ได โดยเฉพาะกอนพิธีปดการสัมมนา ผูจัดสัมมนาควรเก็บขอมูล

ประเมินผลการสัมมนาจากสมาชิกดวย เพ่ือจะไดทราบวาการจัดสัมมนาบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด

ไวมากนอยเพียงใด มีขอดีและสิ่งท่ีควรปรับปรุงแกไขอะไรบาง เพ่ือนําไปใชเปนแนวทางในการ

ปรับปรุงแกไขในการจัดสัมมนาครั้งตอไป และเพ่ือเปนการรายงานผลใหผูบริหารและผูเก่ียวของทราบ  

1.6.8  พิธีปดการสัมมนา 

  พิธีปดการสัมมนาโดยประธานในพิธีจะเปนบุคคลเดียวกับประธานในพิธีเปด       

การสัมมนา หรือคนละคนก็ได ในการปดการสัมมนา ผูจัดสัมมนาจะตองเตรียมคํากลาวรายงาน และ
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คํากลาวปดการสัมมนาใหผูกลาวรายงานและผูเปนประธานไวลวงหนาเชนเดียวกับพิธีเปด สําหรับคํา

กลาวรายงาน ควรมีใจความสําคัญ ดังนี้ (นิรันดร  จุลทรัพย, 2554: 311) 

  -  คําปฏิสันถารตอผูเปนประธาน 

  -  คํากลาวแสดงความขอบคุณ 

  -  กลาวเทาความถึงความเปนมาของการจัดสัมมนาโดยภาพรวม 

  -  กลาวถึงวิธีการจัดสัมมนา 

  -  กลาวขอบคุณผูเก่ียวของในดานตาง ๆ 

  -  กลาวถึงผลท่ีจะนําไปใชประโยชนหรือเปาหมายท่ีจะดําเนินการตอไป 

  -  กลาวเชิญใหประธานปดการสัมมนา 

  สวนคํากลาวปดการสัมมนาควรมีใจความสําคัญ ดังนี้ 

  -  คําปฏิสันถารตอผูกลาวรายงานแขกผูมีเกียรติและผูเขาสัมมนา  

  -  กลาวแสดงความรูสึกท่ีมีตอการจัดสัมมนา 

  -  กลาวแสดงความปรารถนาท่ีจะใหผูเขาสัมมนาดําเนินการตอไปหลังจากจบการ

สัมมนาแลว 

  -  กลาวขอบคุณผูมีสวนรวมในการจัดสัมมนา 

 จะเห็นไดวา การดําเนินการระหวางการสัมมนาเปนกระบวนการท่ีมีความสําคัญ และ

มีความเปนทางการ ดังนั้น จําเปนตองยึดกําหนดการเปนหลัก หากมีเหตุจําเปนสามารถยึดหยุนได

ตามความเหมาะสม เพ่ือใหการสัมมนาดําเนินไปตามเปาหมายท่ีวางไว เชน บางครั้งประธานในพิธี

เปดท่ีเชิญไวมีเหตุจําเปนไมสามารถเดินทางมาเปนประธานเปดงานได ผูจัดจะตองรีบแกปญหา      

โดยประสานกับตัวแทนท่ีประธานมอบหมาย หรือหากไมไดมอบหมายใหผูใดมาเปนประธานแทน      

ผูจัดตองแกปญหา โดยเชิญผู ท่ีเหมาะสมเปนประธานเปดแทน อยางไรก็ตาม กรณีนี้จะเกิดข้ึน      

นอยมากหรือไมเกิดข้ึนเลย หากผูจัดไดเตรียมการอยางรอบคอบ ดังนั้น การดําเนินการสัมมนา       

จะเปนไปดวยความเรียบรอยหรือไมนั้น เปนผลมาจากการเตรียมการกอนสัมมนาเปนหลัก หากผูจัด

ไดวางแผนและเตรียมการอยางเปนระบบ การดําเนินการระหวางการสัมมนาก็มักไมมีปญหาใด ๆ  

 

1.7  การดําเนินการหลังสัมมนา 
 

ข้ันดําเนินการหลังการสัมมนาเปนข้ันตอนประเมินผล รายงานผล และติดตามผล การจัด

ดําเนินการสัมมนา เม่ือการสัมมนาสิ้นสุดเรียบรอยแลวคณะกรรมการดําเนินการจัด การสัมมนา

จะตองปฏิบัติภาระกิจดังตอไปนี้ (ไพพรรณ  เกียรติโชติชัย, 2549: 111 - 113) 

1.7.1  วิเคราะหการประเมินผลการสัมมนา   

ผูจัดสัมมนาตองติดตามผลท้ังทางฝายสมาชิกผูเขารวมการสัมมนาและฝายคณะ 

กรรมการดําเนินงานท้ังหมด แลวนําผลท่ีไดมาวิเคราะห เพ่ือประมวลผลออกมาเปนผลสรุปของการ
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สัมมนาครั้งนั้น แลวจัดพิมพเปนรายงานการสัมมนา แจกจายไปยังบุคคล หรือหนวยงานตาง ๆ        

ท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา 

1.7.2  รายงานผลการสัมมนาตอผูบังคับบัญชา   

ผูจัดสัมมนาจะตองรายงานผลการสัมมนาใหผูบังคับบัญชาทราบเปนลายลักษณอักษร 

ภายหลังจากการสัมมนาสิ้นสุดลง โดยรายงาน เก่ียวกับการดําเนินการจัดสัมมนาในครั้งนั้นวา บรรลุ

วัตถุประสงคท่ีกําหนดไวมากนอยเพียงใด มีปญหาและอุปสรรคอะไรบาง มีขอเสนอแนะ และวิธีการ

แกไขอยางไร   

1.7.3  แจงผลการสัมมนาตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ   

ผูจัดสัมมนาจะตองแจงผลการสัมมนา ไปยังหนวยงานของผูเขารวมการสัมมนา      

ซ่ึงอาจจะพิมพเปนรายงานการสัมมนา เพ่ือหนวยงานนั้น ๆ จะไดใชประโยชนในการบริหารงาน

บุคลากรตอไป 

1.7.4  ดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณคาใชจายตาง ๆ  

ผูจัดสัมมนาจะตองดําเนินการ เบิกจายใหเปนท่ีเรียบรอย เชน คาตอบแทนวิทยากร 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาใชจายในพิธีเปด - ปด คาวัสดุอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชในการ ดําเนินการ  

จัดสัมมนา เปนตน 

1.7.5  ติดตามผลและวิเคราะหการติดตามผลการสัมมนา   

ภายหลังจากท่ีผูเขารวมการสัมมนาไดกลับไปปฏิบัติงานในหนวยงานระยะหนึ่ง       

ผูจัดสัมมนาควรจะติดตามผลวาผูเขารวมสัมมนาไดนําความรู และประสบการณจากการสัมมนาไปใช

ปรับปรุงงานในหนาท่ีไดผลเพียงใด ตองนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะหดูวา สิ่งใดท่ีเปนประโยชน และสิ่งใด

ท่ีควรแกไข เพ่ือใหการจัดสัมมนาครั้งตอไป ไดผลตรงตามท่ีผูเขา รวมการสัมมนาจะสามารถนําไป

ประยุกตใชได 

 หลังการจัดสัมมนาผูจัดสัมมนามีหนาท่ีตองวิเคราะหการประเมินผลการสัมมนา จัดทํา

รายงานผลการสัมมนาตอผูบังคับบัญชา แจงผลการสัมมนาตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ และดําเนินการ

เก่ียวกับงบประมาณคาใชจายตาง ๆ รวมถึงการติดตามผลและวิเคราะหการติดตามผลการสัมมนา   

  

1.8  ลักษณะการสัมมนาท่ีดี 
 

การสัมมนาท่ีดีควรมีลักษณะดังนี้ (นิรันดร จุลทรัพย, 2554: 272 - 273) 

(1) มีจุดมุงหมายในการจัดสัมมนาอยางชัดเจน และสมาชิกทุกคนท้ังคณะกรรมการ         

จัดสัมมนาผูเขาสัมมนาตลอดจนวิทยากร ควรจะไดรับทราบจุดมุงหมายนี้ดวย 

(2) มีการจัดท่ีชวยเสริมความรูใหแกผูเขาสัมมนาอยางแทจริง  

(3) มีการเปดโอกาสใหผูเขาสัมมนาไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และความรูซ่ึงกันและกัน 

(4) มีการเปดโอกาสใหผูเขาสัมมนาไดรวมกันแกปญหาท่ีมีความสอดคลองกับจุดมุงหมาย    

ท่ีกําหนดไว 
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(5) ผูเขาสัมมนามีความศรัทธาในวิธีการแหงปญญาเปนเครื่องมือในการตัดสินปญหาตาง ๆ   

(Intellectual Method ) 

(6) ผูเขาสัมมนามีวิญญาณแหงความเปนประชาธิปไตย กลาวคือ เคารพและยอมรับฟง 

ความคิดเห็นของผูอ่ืน มีมารยาทในการพูดและฟง ปฏิบัติตามกติกาของการสัมมนา เปนตน 

(7) ผูเขาสัมมนาทุกคนมีความกระตือรือรนท่ีจะทํางานรวมกัน เพ่ือใหบรรลุตามจุดมุงหมาย 

ท่ีวางไว 

(8) มีผูนําท่ีดีท้ังในการเตรียมการและการดําเนินการสัมมนา 

(9) มีการจัดการท่ีดี คือ จัดผูบรรยายหรือผูอภิปรายท่ีนาสนใจ ดําเนินรายการตาง ๆ เปนไป 

ตามกําหนดการอยางตอเนื่อง ไมติดขัด สับสน ผูเขาสัมมนาไดรับการตอนรับอยางอบอุนตลอดจน

ไดรับการประชา สัมพันธชี้แจงรายละเอียด กระบวนการตาง ๆ ตลอดการสัมมนาอยางชัดเจน 

(10)   มีอุปกรณสําคัญสําหรับใชประกอบการสัมมนา และอํานวยความสะดวกตอการสัมมนา 

อยางครบถวน เชน หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ อุปกรณการเขียนเครื่องมืออุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

สถานท่ี หองประชุมใหญ หองประชุมกลุมยอย หองรับประทานอาหาร เปนตน 

(11)   ผลท่ีไดจากการสัมมนา สามารถนําไปใชประโยชนไดอยางแทจริง ท้ังแกตัวสมาชิกเอง 

และแกหนวยงานหรือสถาบันท่ีเก่ียวของ 

 การจัดสัมมนาใหไดผลตามท่ีกําหนดไวมีลักษณะท่ีตองพิจารณาตั้งแตข้ันตอนการวางแผน

จนถึงสิ้นสุดการสัมมนา ซ่ึงการจัดสัมมนาท่ีมีประสิทธิภาพจะเปนเครื่องมีการปรึกษาหรือ และการหา

ทางออกรวมกันอยางสรางสรรค 

 

1.9  ประโยชนของการสัมมนา 
 

 ประโยชนของการสัมมนามีผูกลาวไวหลายทานซ่ึงมีลักษณะใกลเคียงกันจึงขอยกตัวอยาง

เฉพาะท่ีสําคัญ คือ 

ผล ยาวิชัย (2553: 5) ไดกลาวถึงประโยชนของการสัมมนาไว ดังนี้ 

(1)  เปนการแลกเปลี่ยนขอมูล ขาวสารระหวางผูเขาสัมมนา ทําใหมีความเขาใจขอเท็จจริง 

ตาง ๆ ดีข้ึน ซ่ึงจะทําใหเกิดความรวมมือเพ่ือความสําเร็จตอไป 

 (2)  เปนการรวมกันแกปญหาโดยผนึกความคิด ความรูและประสบการณของคนหลายคน 

เขาดวยกัน ซ่ึงยอมไดผลดีกวาคน ๆ เดียว และเปนการชักจูงใหหลายคนเขามามีสวนรวมในการ

รับผิดชอบ 

 (3)  กอใหเกิดความรูสึกรวมแรงรวมใจ มีความรูสึกเปนสวนหนึ่งของกิจกรรมนั้น ๆ เพราะได

รับทราบเรื่องราว และมีสวนเปนผูกําหนดเก่ียวกับความเคลื่อนไหวเหลานั้นอยูดวย 

 (4)  เปนการชวยผอนผันหรือทุเลาปญหาท่ียังไมสามารถแกไขได เพราะผูเขาสัมมนาท่ีมี

ปญหาไดมีโอกาสระบายความอัดอ้ันตันใจบางแลว 
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 (5)  เปนการชวยใหผูเขาสัมมนาไดฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน ซ่ึงจะทําใหมีทัศนะท่ีกวางขวาง

ข้ึน และเกิดแนวคิดของตนเอง 

 (6)  ชวยในการประสานงานไดดี ถาผูเขาสัมมนาจากสถานท่ีหลายแหงดวยกันความสัมพันธท่ี

เกิดข้ึนในระหวางประชุมกลุมยอยจะชวยใหมีความเขาอกเขาใจเห็นอกเห็นใจกันยิ่งข้ึน 

 บรรเจิด  เจริญเวช (2551: 13) ระบุวาการสัมมนากอใหเกิดประโยชนหลายประการ เชน  

 (1)  เปนการรวมกันแกปญหาจากคนหลายคนท่ีรวมกันผนึกความคิด แลกเปลี่ยนความรูและ

ประสบการณซ่ึงยอมไดผลดีกวาการคิดคนเดียว หรือแกปญหาตนเดียว และยังเปนการกระตุนใหคน

สวนใหญเขามามีสวนรวมรับผิดชอบดวย 

 (2)  กอใหเกิดความรูสึกรวมแรงรวมใจ มีความรูสึกเปนสวนหนึ่งของกิจการนั้น ๆ เพราะไดมี

สวนเปนผูกําหนดและรับรูเรื่องราวเก่ียวกับความเคลื่อนไหวในเรื่องนั้น ๆ ดวย 

 (3)  เปนการชวยใหผูเขาสัมมนาไดมีโอกาสรับฟงความคิดเหนของผูอ่ืน ๆ อันจะทําใหเกิด

ทัศนะกวางขวางข้ึน และในบางกรณีอาจใชการสัมมนาเปนเครื่องมือหลอหลอมความรูสึกนึกคิดของ

กลุมคนใหเปนอันหนึ่งอันเดียวกันได 

 (4)  กอใหเกิดผลดีตอการประสานงานระหวางบุคคลและหนวยงานเพราะผูเขาสัมมนามักจะ

มาจากหลายสถานท่ี หลายหนวยงาน ในระหวางการสัมมนาจะชวยใหเกิดความสัมพันธอันดีตอกัน 

เกิดความเขาใจและเห็นอกเห็นใจซ่ึงกันและกัน ดวยเหตุท่ีผลสัมมนามีโอกาสไดแลกเปลี่ยนความ

คิดเห็นท้ังเรื่องสวนตัวและการทํางาน ทําใหมีความรูจัก สนิทสนมคุนเคยกันในเวลารวดเร็ว 

 จะเห็นไดวาประโยชนของการสัมมนามีหลายประการท่ีสําคัญคือการมุงใหเกิดการหา

แนวทางรวมกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยการสัมมนากอใหเกิดการแลกเปลี่ยนมุมมองของแตละคน     

ทําใหเขาใจเหตุผลซ่ึงกันและกัน และนําไปสูการบูรณาการทางความคิดเพ่ือแสวงหาแนวทางท่ีดีกวา 

 

1.10  สรุป 
 

 สัมมนาเปนการประชุมรูปแบบหนึ่งท่ีผูเขารวมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน       

การสัมมนามีองคประกอบท่ีสําคัญ คือ เนื้อหาของการสัมมนา บุคลากร สถานท่ี อุปกรณ เวลา และ

งบประมาณในการดําเนินการ โดยมีกระบวนการท่ีสําคัญ 3 ระยะ ไดแก  

 ระยะเตรียมการ  สามารถดําเนินการโดนเริ่มจากการสํารวจปญหาและความตองการในการ

สัมมนาซ่ึงเปนการศึกษาสภาพการณและคนควาปญหาท่ีเกิดข้ึน เพ่ือระดมความคิดเห็นหาแนว

ทางแกไขปญหานั้น ๆ จากนั้นตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดสัมมนา โดยคณะกรรมการดังกลาว      

มีบทบาทการกําหนดหัวขอเรื่องท่ีจะใชสัมมนา พิจารณาบุคคลหรือผูเชี่ยวชาญท่ีจะเชิญเขารวม      

พิจารณาแผนการและเตรียมดําเนินการประชาสัมพันธ วิธีการประเมินผล ตลอดจนการเผยแพร

รายงานผลการสัมมนา รายงานสรุปหรือสังเคราะหผลการสัมมนาไดอยางเหมาะสม รวมถึงพิจารณา

และเสนอแตงตั้งคณะอนุกรรมการฝายตาง ๆ ตั้งแตเริ่มเตรียมงานจนกระท่ังสิ้นสุด นอกจากนั้นระยะ

เตรียมการสัมมนา ยังตองดําเนินการเขียนโครงการสัมมนา ดําเนินงานเตรียมการสัมมนา 
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ประกอบดวย การประชาสัมพันธการสัมมนา ติดตอเชิญวิทยากร เชิญผูเขารวมการสัมมนา เตรียมการ

ดานสถานท่ีและอุปกรณ เตรียมการดานการลงทะเบียน เตรียมการดานเอกสารแจกผูเขารวมการ

สัมมนา และเตรียมการสําหรับพิธีเปดและปดการสัมมนา 

 ระยะดําเนินการจัดสัมมนา การดําเนินการระหวางการสัมมนาโดยท่ัวไปจะดําเนินการ 

ตามลําดับข้ันตอน ดังนี้ (1) การลงทะเบียน เพ่ือผูจัดสัมมนาจะไดทราบจํานวนของผูเขาสัมมนา      

(2) พิธีเปดการสัมมนา โดยผูจัดสัมมนาจะเชิญผูบริหารระดับสูงของหนวยงานหรือผูมีเกียรติท่ีเห็นวา

เหมาะสมมาเปนประธานในพิธีเปดการสัมมนา (3) การประชุมใหญ เปนข้ันตอนหลังจากพิธีเปด    

การสัมมนาแลว กอนท่ีสมาชิกจะแยกยายไปประชุมกลุมยอยนั้น จําเปนตองปูพ้ืนฐานความรูใหแก

สมาชิกกอนเพ่ือเสริมความรูและประสบการณเพ่ิมเติม และยังเปนการชวยซักซอมความเขาใจให

ตรงกัน (4) การประชุมกลุมยอย ถือวาเปนหัวใจของการสัมมนา เพราะเปนชวงเวลาท่ีสมาชิกผูเขา

สัมมนามีโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ความรู และประสบการณซ่ึงกันและกัน (5) การจัดกิจกรรม

เสริมการสัมมนา สามารถจัดสถานการณจําลอง การศึกษานอกสถานท่ี กิจกรรมกลุมสัมมพันธ เกม 

และเพลงประกอบจังหวะทาทาง กิจกรรมเสริมการสัมมนาชวยใหการจัดสัมมนานาสนใจยิ่งข้ึน       

(6) การรายงานผลตอท่ีประชุมใหญ เปนการนําเอาขอสรุปและขอเสนอแนะของกลุมยอย แตละกลุม 

มานําเสนอใหสมาชิกท้ังหมดในท่ีประชุมใหญทราบ (7) การสรุปและประเมินผลการสัมมนา เพ่ือจะได

ทราบวาการจัดสัมมนาบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวมากนอยเพียงใด และ(8) พิธีปดการสัมมนา 

 ระยะหลังการจัดสัมมนา เปนการวิเคราะหการประเมินผลการสัมมนา รายงานผลการสัมมนา

ตอผูบังคับบัญชา แจงผลการสัมมนาตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ

คาใชจายตาง ๆ และติดตามผลและวิเคราะหการติดตามผลการสัมมนา   

 การสัมมนาจะมีการประเมินผลโครงการสัมมนาซ่ึงมีจุดมุงหมายเพ่ือนําขอมูลมาใชในการ

ตัดสินใจดําเนินการครั้งตอไป ท้ังนี้ การสัมมนามีประโยชนหลายแงมุม เนื่องจากเปนกระบวนการท่ี

สรางการมีสวนรวมและมีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรูในประเด็นท่ีสนใจรวมกัน 
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แบบฝกหัดประจําหนวย 
 

คําช้ีแจง  ตอบคําถามตอไปนี้ใหไดใจความสมบูรณ   
 

1. การสัมมนาคืออะไร มีลักษณะสําคัญอยางไร 

2. องคประกอบของการสัมมนามีอะไรบาง และแตละองคประกอบมีความสําคัญอยางไร 

3. จงอธิบายกระบวนการจัดสัมมนาตั้งแตเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดการสัมมนามาพอเขาใจ 

4. ใหอธิบายเทคนิคการสัมมนามาอยางนอย 1 เทคนิค พรอระบุขอดี ขอเสีย ของเทคนิคนั้น 

5. การประเมินผลการสัมมนามีความสําคัญอยางไร 

6. ประโยชนของการสัมมนามีอะไรบาง จงอธิบายมาเปนขอ ๆ  

 

********************************** 
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แบบประเมินผลหลังเรียนประจําหนวย 
 

คําช้ีแจง  ใหเลือกตอบขอท่ีถูกท่ีสุดเพียงขอเดียว 
 

1. ขอใดไมใชลักษณะของการสัมมนา 

ก. การอภิปราย 

ค.  การระดมสมอง 

ข.  การแลกเปลี่ยนความรู 

ง.  การชี้แนะแหลงความรู 

 

2.  การสัมมนากับการประชุมเหมือนหรือตางกันอยางไร 

ก. เหมือนกัน เพราะมีการแลกเปลี่ยนขอมูลเหมือนกัน 

ข. เหมือนกัน เพราะมีผูใหขอมูลและผูรับขอมูลเหมือนกัน 

ค. ตางกัน เพราะสัมมนาเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน ในประเด็นท่ีกําหนด สวนการ

ประชุมอาจไมมีการแลกเปลี่ยนความรูเทากับการสัมมนา 

ง. ตางกัน เพราะการประชุมเปนการแจงเรื่องราวตางๆ ท่ีกําหนดเทานั้น แตการสัมมนามีการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูในประเด็นท่ีกวางกวา และการสัมมนาจําเปนตองมีนักวิชาการรวมดวย 

 

3.  ทักษะการพูดมีความสําคัญตอการสัมมนาอยางไร 

 ก.  ชวยสรางบุคลิกภาพท่ีดี 

 ข.  ชวยพัฒนาทักษะการคิดวิเคราะห 

 ค.  ชวยใหสามารถสรุปสิ่งท่ีรวมกันคิด 

 ง.  ชวยใหเกิดความเขาใจในสิ่งท่ีนําเสนอ 

 

4.  การสัมมนาลักษณะใดชวยประหยัดคาเดินทางมากท่ีสุด 

ก. การประชุมทางไกล 

ข. การประชุมแบบพาเนล 

ค. การประชุมระดับหัวหนา 

ง. การประชุมแบบปจุฉา-วิสัชนา 

 

5.  กําหนดการสัมมนามีประโยชนตอผูเขารวมสัมมนาในดานใดมากท่ีสุด 

ก. ทราบสถานท่ีของการจัดสัมมนา 

ข. ทราบความพรอมของการสัมมนา 

ค. เขาใจรายละเอียดเก่ียวกับเวลาและเรื่องท่ีจะสัมมนา   

ง. ทราบวาใครรับผิดชอบ รวมถึงรายละเอียดงบสําหรับการสัมมนา 
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6.  ผลท่ีไดจากการสัมมนาถือเปนขอมูลประเภทใด 

 ก.  ขอสรุป 

ข.  ขอทวงติง 

ค.  ขอพิจารณา 

ง.  ขอเสนอแนะ 

 

7.  ขอใดเปนบทบาทสําคัญท่ีสุดของผูเขารวมสัมมนา 

ก. ทํางานรวมกันอยางมีระเบียบ 

ข. ยอมรับความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน 

ค. มีความรับผิดชอบและอยูรวมสัมมนาโดยตลอด 

ง. แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและกันอยางมีเปาหมาย 

 

8.  การสัมมนาวิธีใดมีขอจํากัดดานการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางกัน 

ก. การบรรยาย 

ข. การปฏิบัติการ 

ค. การอภิปรายท่ัวไป 

ง. การศึกษานอกสถานท่ี/ดูงาน 

 

9.  ขอใดเปนวิธีการประเมินผลการสัมมนาท่ีสามารถทําไดรวดเร็วท่ีสุด 

ก. สังเกต 

ข. การสัมภาษณกลุม 

ค. การใชแบบสอบถาม 

ง. การสัมภาษณรายบุคคล 

 

10.  ขอใดเปนจุดมุงหมายสําคัญท่ีสุดของการประเมินผลการสมัมนา 

ก. เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

ข. เพ่ือตรวจสอบวาการสัมมนาบรรลุวัตถุประสงคหรือไม 

ค. เพ่ือนําแนวทางท่ีไดจากการสัมมนาไปปฏิบัติหรือบังคับใช 

ง. ถูกทุกขอ 

 

********************************** 

 

 


