
 

หนวยที่  1  ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับกระบวนการสัมมนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปริวัฒน  ชางคิด 

อาจารยประจําสาขาวิชาการปกครองทองถิ่น 

วิทยาลัยชุมชนระนอง 



 
 
 

 

2 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

แผนการสอนประจําหนวย 
 

 

หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับกระบวนการสัมมนา 

 

เคาโครงเนื้อหา 

1.1  ความหมายและลักษณะสําคัญของการสัมมนา 

1.2 องคประกอบท่ีสําคัญของการสัมมนา 

1.3 การจัดสถานท่ีสัมมนา 

1.4 เทคนิคการสัมมนา 

1.5  การเตรียมการกอนสัมมนา 

1.6 การดําเนินการระหวางสัมมนา  

1.7 การดําเนินการหลังสัมมนา 

1.8 ลักษณะการสัมมนาท่ีดี 

1.9 ประโยชนของการสัมมนา 

1.10  สรุป 

 

แนวคิด 

 สัมมนา เปนการประชุมรูปแบบหนึ่งซ่ึงมีวัตถุประสงคเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู ความคิดเห็น 

และหาขอสรุปหรือขอเสนอแนะในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง การสัมมนาโดยท่ัวไปมีองคประกอบท่ีสําคัญ       

5 องคประกอบ คือ (1) องคประกอบดานเนื้อหา (2) องคประกอบดานบุคลากร (3) องคประกอบ

ดานสถานท่ี (4) องคประกอบดานเวลา และ(5) องคประกอบดานงบประมาณ  

การจัดสถานท่ีสัมมนามีขอพิจารณา ดังนี้ การจัดหองประชุมใหญเปนการจัดเพ่ือรองรับ

ผูเขารวมสัมมนาจํานวนมากสามารถจัดไดหลายแบบ กลาวคือสามารถจัดแบบ Theatre จัดแบบ 

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

Rounds ซ่ึงแตละรูปแบบมีความเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการสัมมนาแตกตางกัน  

การจัดเวที โดยท่ัวไปเวทีในหองประชุมสัมมนาใหญจะติดตัวอักษรบอกผูเขารวมประชุม      

ใหทราบวาเปนการประชุมเรื่องอะไร จัดโดยใคร ระหวาง วัน เดือน ปอะไร 

การจัดหองประชุมยอย สามารถจัดท่ีนั่งได ดังนี้ (1) แบบเสนตรง (2) แบบครึ่งวงกลม       

(3) แบบวงกลมประเภทไมมีโตะ (4) แบบวงกลมประเภทมีโตะตรงกลาง (5) แบบวงกลมท่ีมีโตะ

สี่เหลี่ยมผืนผาเรียงรอบ (6) แบบรูปโคง (7) แบบวงรี (8) แบบสี่เหลี่ยมจัตุรัส (9) แบบสี่เหลี่ยมผืนผา  

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

เครื่องเสียงเปนสิ่งจําเปนสําหรับการสัมมนา เพราะการสื่อสารกับคนจํานวนมาก จําเปน    
ตองใชเสียงดังพอสมควร ดังนั้น ผูจัดสัมมนาตองใหความสําคัญกับระบบเครื่องเสียง รวมถึงอุปกรณ        



 
 
 

 

3 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

ท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ ใหเหมาะสมตอจํานวนผูเขารวมสัมมนา และลักษณะของการสัมมนาดวย 

 การสัมมนามีเทคนิคท่ีตองใหความสําคัญ ประกอบดวย 2 เทคนิค ไดแก เทคนิคเก่ียวกับ   

การพิจารณากรอบเนื้อหา และเทคนิคการเลือกรูปแบบการสัมมนาซ่ึงการนําเทคนิคดังกลาวมาใช    

จะชวยใหการสัมมนามีประสิทธิภาพมากข้ึน  

การเตรียมการกอนสัมมนาสามารถดําเนินการได โดยเริ่มจากการสํารวจปญหาและความ

ตองการในการสัมมนา ตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดสัมมนา เขียนโครงการสัมมนา และดําเนินงาน

เตรียมการสัมมนา  

การดําเนินการระหวางการสัมมนาโดยท่ัวไปจะดําเนินการตามลําดับ ข้ันตอน ดังนี้            

การลงทะเบียน พิธีเปด การสัมมนา การประชุมใหญ การประชุมกลุมยอย กิจกรรมเสริมการสัมมนา 

รายงานผลตอท่ีประชุมใหญ การสรุปและประเมินผลการสัมมนา และพิธีปดการสัมมนา  

การดําเนินการหลังสัมมนาจะตองปฏิบัติภารกิจดังตอไปนี้  กลาวคือ ตองวิเคราะห          

การประเมินผลการสัมมนา รายงานผลการสัมมนาตอผูบังคับบัญชา แจงผลการสัมมนาตอหนวยงาน       

ท่ีเก่ียวของ ดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณคาใชจายตาง ๆ รวมถึงติดตามผลและวิเคราะห          

การติดตามผลการสัมมนาดวย 

ลักษณะการสัมมนาท่ีดีตองพิจารณาตั้งแตข้ันตอนการวางแผนจนถึงสิ้นสุดการสัมมนา        

ซ่ึงการจัดสัมมนาท่ีมีประสิทธิภาพจะเปนเครื่องมีการปรึกษาหรือ และการหาทางออกรวมกันอยาง

สรางสรรค การสัมมนาท่ีดีจะมีประโยชนหลายประการ ท่ีสําคัญคือการมุงใหเกิดการหาแนวทาง

รวมกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยการสัมมนากอใหเกิดการแลกเปลี่ยนมุมมองของแตละคน ทําใหเขาใจ

เหตุผลซ่ึงกันและกัน และนําไปสูการบูรณาการทางความคิดเพ่ือแสวงหาแนวทางท่ีดีกวา 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

 เม่ือศึกษาหนวยนี้จบแลว นักศึกษาสามารถ 

1. อธิบายความหมายและลักษณะสําคัญของการสัมมนาได 

2. บอกองคประกอบท่ีสําคัญของการสัมมนาได 

3. จัดสถานท่ีสัมมนาไดเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการสัมมนาแตละรูปแบบได 
4. อธิบายความแตกตางเทคนิคการสัมมนาแตละรูปแบบได 
5. เขียนโครงการจัดสัมมนาได 

6. ระบุแนวทางการดําเนินการระหวางสัมมนาได 

7. ออกแบบเครื่องมือประเมินผลการสัมมนาได 

8. อธิบายลักษณะการสัมมนาท่ีดีได 
9. ระบุประโยชนของการสัมมนาได 

 

 

 



 
 
 

 

4 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

วิธีสอน 

1. การบรรยาย 

2. การอภิปราย 

3. การศึกษาคนควาดวยตัวเอง 

4. การใชสถานการณจําลอง 

 

กิจกรรมการเรียนการสอน 

1. ผูเรียนศึกษาเอกสารประกอบการสอนหนวยท่ี 1 ความรูเบื้องตนเก่ียวกับกระบวนการ

สัมมนา 

2. ผูเรียนสืบคนวีดีทัศนการจัดสัมมนารูปแบบตาง ๆ การจัดกิจกรรมสัมมนาลักษณะตาง ๆ 

และอภิปรายรวมกัน 

3. ผูเรียนฝกปฏิบัติการจัดสถานท่ีสัมมนา การจัดท่ีนั่งสําหรับการสัมมนาในหองประชุม 

โดยจําลองสถานการณวามีการจัดสัมมนาลักษณะตาง ๆ  

4. ผูเรียนเขียนโครงการจัดสัมมนาจํานวน 1 โครงการ โดยวางแผนรวมกันท้ังชั้นเรียน    

และกําหนดจัดสัมมนาสัปดาหท่ี 14  

5. การอภิปรายรวมกันระหวางผูเรียน และผูสอนตามลําดับเนื้อหา 

6. ผูสอนสรุปผลการจัดการเรียนการสอน พรอมชี้ใหเห็นประโยชนและแนวทางการนําองค

ความรูดานการสัมมนาไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน  

7. ผูเรียนทําแบบฝกหัดและแบบประเมินผลหลังเรียนประจําหนวย 
 

ส่ือการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. วีดีทัศนการจัดสัมมนารูปแบบตาง ๆ  

3. หองประชุม 

4. โตะ เกาอ้ี และอุปกรณสัมมนา 

5. โปรแกรมนําเสนองาน (power point) ความรูเบื้องตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

 

การประเมินผล 

1. สังเกตและบันทึกผลการจากพฤติกรรมความสนใจและการมีสวนรวมในชั้นเรียน        

การฝกปฏิบัติ การตอบคําถามขณะท่ีมีการอภิปรายและซักถาม 

2.  ตรวจคุณภาพการเขียนโครงการ 

3.  ตรวจผลงานท่ีไดรับมอบหมายจากการทําแบบฝกหัดประจําหนวย 

4.  แบบประเมินผลหลังเรียนประจําหนวย 

5.  ประเมินผลจากการสอบกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียน 



 
 
 

 

5 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

1.1  ความหมายและลักษณะสําคัญของการสัมมนา 
 

 สัมมนา เปนการประชุมรูปแบบหนึ่ง ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู ความคิดเห็น 

และหาขอสรุปหรือขอเสนอแนะในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผลสรุปท่ีไดถือวาเปนเพียงขอเสนอแนะ 

ผูเก่ียวของจะนําไปปฏิบัติตามหรือไมก็ได (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554, 2556: 

1211) เปนกระบวนการเรียนรูหรือการแกปญหาโดยอาศัยกระบวนการกลุม (Group Process)     

เปนสําคัญ (บรรเจิด  เจริญเวช, 2551: 2) ซ่ึงเกิดจากการท่ีบุคคลไดรวมใจ ไดพยายามเสาะแสวงหา

ความรูในเรื่องใดเรื่องหนึ่งแลวพยายามแลกเปลี่ยนความรู ความคิดท่ีแตละคนศึกษามา เพ่ือหา

แนวทางหรือขอสรุปในเรื่อง ๆ ทําใหผูรวมสัมมนาสามารถใชความรูท่ีไดจากการสัมมนาไปปฏิบัติ

หนาท่ีของตนเองอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนตอสวนรวมนั่นเอง (ไพพรรณ  เกียรติโชติชัย, 

2549: 7) 

 จากความหมายของการสัมมนา อาจกลาวไดวา ลักษณะของการสัมมนาแบงออกเปน  2 วิธี 

คือการประชุมและวิธีการสอน ท้ังสองวิธีคลายคลึงกันซ่ึงตางก็มีเปาหมายหลักท่ีมีลักษณะเปน      

การประชุม โดยมีรูปแบบของการจัดกิจกรรมท่ียืดหยุนเหมาะสมกับสถานการณและวัตถุประสงค   

เปนกระบวนการกลุม รวมผูสนใจท่ีมีความรูทางวิชาการใกลเคียงกันมาแสดงความคิดเห็นอภิปราย 

ถกเถียง โตตอบพูดคุย ปฏิสัมพันธซ่ึงกันและกัน สรางสรรคทัศนะใหม ๆ อันจะสามารถนําแนวคิดนั้น 

ไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุดได (สุนทร เกตุสุขาวดี, 2553: 3) 

เกษกานดา สุภาพจน (มปป.: 4 ระบุวาลักษณะของการสัมมนาเปนกิจกรรมท่ีแบงออกเปน    

2 วิธี คือ การประชุม และวิธีการสอน ท้ังสองวิธีนี้คลายคลึงกัน ซ่ึงตางก็มีเปาหมายหลักท่ีมีลักษณะ

เปนการประชุม โดยมีรูปแบบของการจัดกิจกรรมท่ียืดหยุน เหมาะสมกับสถานการณ  และ

วัตถุประสงค เปนกระบวนการกลุม รวมผูสนใจท่ีมีความรูทางวิชาการใกลเคียงกันมาแสดง         

ความคิดเห็น อภิปราย ถกเถียง โตตอบพูดคุย ปฏิสัมพันธซ่ึงกันและกัน สรางสรรคทัศนะใหม ๆ      

อันจะสามารถนําแนวความคิดนั้น ๆ ไปใชใหเกิดประโยชน 

“การประชุมสัมมนาของหนวยงานหรือองคกร” จะมุงผลประโยชนท่ีไดรับเพ่ือนําผลท่ีไดไป

พัฒนาทรัพยากรในองคกร ผูเขารวมสัมมนาจะเปนกลุมผูรูหรือผูท่ีทํางานในหนวยงาน สวนมาก

ผูเขารวมสัมมนาควรจะเปนผูท่ีทํางานในลักษณะเดียวกันหรือมีประสบการณใกลเคียงกัน มารวม

สัมมนา และมุงท่ีพิธีในการประชุม  

สวน “การสอนสัมมนา” จะมุงไปสูการเรียนรู การศึกษาคนควา โดยวิธีการตาง ๆ รวมท้ัง 

การฝกทักษะในเรื่องของการคิด วิเคราะหปญหา การเสนอแนวทางแกไข การแสดงออกของความ

คิดเห็นซ่ึงอาจแสดงออกโดยการพูด สนทนา อภิปราย ฯลฯ ท่ีเก่ียวกับเนื้อหาวิชานั้น ๆ เพ่ือใหได

ขอสรุปของแนวทางท่ีมีความเปนไปไดสูงซ่ึงสามารถเปนขอมูลท่ีอาจนําไปใชจริงได ท้ังยังเพ่ือใหมี

ความรู ทักษะในเรื่องของกระบวนการดําเนินการจัดสัมมนาทางวิชาการ โดยกลุมผูเรียนจะตองเปนผู

ท่ีมีพ้ืนฐานความรูเดียวกัน โดยท่ัวไปจะมีผูเชี่ยวชาญหรือผูทรงคุณวุฒิเปนผูใหความรูเสริมหรือให

คําแนะนําปรึกษา 



 
 
 

 

6 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

 กลาวโดยสรุป การสัมมนาเปนการประชุมรูปแบบหนึ่งท่ีผูเขารวมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น   

ซ่ึงกันและกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือหลายเรื่องก็ไดข้ึนอยูกับการกําหนดหัวขอสัมมนา โดยผล      

การสัมมนาจะออกมาในรูปของขอเสนอแนะของผูเขารวมแตละคน ขอสรุปเปนเพียงแนวทางเทานั้น

ยังไมมีผลบังคับท่ีเครงครัดนัก 

 

1.2  องคประกอบท่ีสําคัญของการสัมมนา 
 

    การสัมมนา เปนวิธีการประชุมและการสอนรูปแบบหนึ่งท่ีมีบุคคลมารวมแสดงความคิดเห็น 

โดยใชหลักการ เหตุผล ประสบการณและความรู นํามาเสนอแนะ แลกเปลี่ยน เพ่ือประโยชนรวมกัน 

สุนทร  เกตุสุขาวดี (2553: 13) ระบุการสัมมนาโดยท่ัวไปจะมีองคประกอบท่ีสําคัญ 5 องคประกอบ 

คือ (1) องคประกอบดานเนื้อหา (2) องคประกอบดานบุคลากร (3) องคประกอบดานสถานท่ี        

(4) องคประกอบดานเวลา และ(5) องคประกอบดานงบประมาณ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

    1.2.1  องคประกอบดานเนื้อหา  

องคประกอบดานเนื้อหา ไดแก เนื้อหาสาระหรือเรื่องราวท่ีจะนํามาจัดสัมมนา

ประกอบดวย 

(1)  หัวขอเรื่องท่ีจะนํามาจัดสัมมนา  หัวเรื่องท่ีใชในการสัมมนาแบงออกเปน          

2 ลักษณะ  

ลักษณะแรก  หัวเรื่องท่ี ใชสัมมนาท่ัวไปเปนการใช เรื่องเดียวในการสัมมนา         

เพ่ืออภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันและหาขอสรุปแลวนําผลท่ีไดไปใชตอไป  

ลักษณะท่ีสอง  หัวเรื่องท่ีใชสัมมนาสําหรับการเรียนการสอนแบงออกเปนการกําหนด

เรื่องแลวทําตามตารางเพ่ือจัดสัมมนา กลาวคือ เลือกเรื่องใหเทากับจํานวนครั้งของการสัมมนา ผูเรียน

ก็เตรียมเรื่องเดียวกันมาอภิปราย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน และใหผูเรียนเลือกหัวขอหรือเรื่องท่ี

สนใจ ทําตารางเพ่ือบรรจุหัวขอการสัมมนาลงไป แลวจัดสัมมนาตามตารางท่ีกําหนด (พฤติพงษ  

เล็กศิริรัตน, 2532: 5 – 10 อางถึงใน สุนทร  เกตุสุขาวดี, 2553: 14)   

(2)  วัตถุประสงคของการสัมมนา  วัตถุประสงคเปนสิ่งจําเปนของการจัดสัมมนาเพ่ือ

แสดงใหเห็นถึงความชัดเจนและประโยชนของการสัมมนา เกษกานดา สุภาพจน (มปป.: 22) ระบ ุ  

การกําหนดวัตถุประสงคของการสัมมนาไวดังนี้ 

ประการแรก  เพ่ือกําหนดและสํารวจปญหาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ประการท่ีสอง  เพ่ือใหไดแนวทางในการแกไขปญหาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ประการท่ีสาม  เพ่ือศึกษาคนความวิจัยระหวางสมาชิก 

ประการท่ีสี่  เพ่ือแลกเปลี่ยนผลงานคนควาวิจัยระหวางสมาชิก 

ประการท่ีหา  เพ่ือรวมกันพิจารณา หาขอสรุปจากผลงานคนควาวิจัย 

(3)  หัวขอยอย  เปนหัวขอท่ีใหความรูสัมพันธกับหัวขอใหญหรือหัวขอท่ีสัมมนา     

ซ่ึงอาจจัดในรูปของการบรรยายหรืออภิปรายก็ได 



 
 
 

 

7 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

(4)  กําหนดการจัดสัมมนา  เปนกรอบการดําเนินงานท่ีแสดงใหเห็นถึงกระบวนการท่ี

มีรายละเอียด ประกอบดวยข้ันตอนต้ังแตตนจนจบ กําหนดการสัมมนาชวยใหผูเก่ียวของเขาใจการ

ดําเนินงานตลอดกิจกรรม ตัวอยางกําหนดการจัดสัมมนา ดังนี้ 
 

(ตัวอยาง) กําหนดการสัมมนา  

โครงการเกษตรอินทรีย วิถีพอเพียง ปงบประมาณ 2561 

หัวขอ “ชุมชนกับการปรับตัวในบริบทของการเปลี่ยนแปลง” 

วันท่ี 2 กุมภาพันธ 2561 

ณ หองประชุมพลับพลึงธาร เฮอริเทจ แกรนด คอนเวนชั่น อําเภอเมือง จังหวัดระนอง 

 

เวลา กิจกรรม 

07.00 – 08.30 น. ลงทะเบียนผูเขารวมสัมมนา 

08.30 – 09.00 น. ชี้แจงวัตถุประสงคและแนวทางการสัมมนา/พิธีเปด 

09.00  – 10.30 น. บรรยาย “การเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง เทคโนโลยีกับ

การปรับตัวของชุมชน” วิทยากร โดย  ดร.อุทัย ดุลยเกษม 

10.30  – 12.00 น. บรรยาย “ปรัชญาเศรษฐกิจของพอเพียงกับการนอมนําสูภาคปฏิบัติ”  

วิทยากร โดย นายสงวน มงคลศรีพันเลิศ 

12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00  – 15.00 น. แบงกลุมสัมมนากลุมยอย “การเปลี่ยนแปลงทางสภาวะแวดลอมกับการ

ปรับตัวของชุมชนภาคการเกษตร” โดยแบงออกเปน 4 กลุม วิทยากรรวม

เสวนาประจํากลุมประกอบดวย ดร.อุทัย ดุลยเกษม, ดร.สิริพร สมบูรณ

บูรณะ อาจารยปริวัฒน ชางคิด และอาจารยภูสิต หอเพชร 

15.00  – 16.00 น. สรุป/อภิปราย/ตอบขอซักถาม วิทยากรโดย ดร.สิริพร สมบรูณบูรณะ 

16.00  น. พิธีปดการสัมมนา 

 

(5)  การประเมินผลการสัมมนา  สิ่งท่ีไดรับจากการจัดสัมมนาสวนใหญผูเขารวม     

จะไดรับความรู และสามารถนําความรูไปพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเองไดอยางมีประสิทธิภาพ หรือ

มีความรูความเขาใจในประเด็นท่ีสัมมนา ดังนั้น การประเมินผลการจัดสัมมนาจําเปนตองประเมิน   

ตามเปาหมายท่ีกําหนดไว ดังนี้ 

เปาหมายเชิงปริมาณ  เปนการประเมินสิ่งท่ีกําหนดในเชิงปริมาณซ่ึงกําหนดไวต้ังแต

ตนของการจัดสัมมนา เชน จํานวนผูเขารวมสัมมนาเปนไปตามท่ีกําหนดหรือไม ระดับความพึงพอใจ

ของผูเขารวมสัมมนา 



 
 
 

 

8 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

เปาหมายเชิงคุณภาพ  เปนการประเมินเปาหมายท่ีมีลักษณะเฉพาะเจาะจง            

ท่ีไมสามารถระบุตัวเลขไดอยางแนชัด เชน ความรูความเขาใจเก่ียวกับเรื่องท่ีจัดสัมมนา ซ่ึงบางครั้ง        

ไมสามารถเห็นหรือเขาใจไดทันที ดังนั้น จึงตองใชเครืองมือเพ่ือวัดประมาณคา เชน แบบทดสอบ 

แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ เปนตน 

จะเห็นไดวาเนื้อหาของการสัมมนามีความสําคัญตอการจัดสัมมนา ท้ังหัวขอ        

ของการสัมมนา วัตถุประสงคของการสัมมนา กําหนดการจัดสัมมนา รวมถึงการประเมินผล         

การสัมมนา จําเปนตองทําใหมีความชัดเจนเพ่ือใหการสัมมนามีประสิทธิภาพสามารถเปนเวที

แลกเปลี่ยนขอคิดเห็นตาง ๆ ได 

   1.2.2  องคประกอบดานบุคลากร 

 บุคลากรท่ีเก่ียวของกับการสัมมนาหลัก ๆ ประกอบดวยผูจัดการสัมมนา วิทยากร 

และผูเขารวมสัมมนา รายละเอียดดังนี้ 

(1)  ผูจัดการสัมมนา  เปนกลุมคณะกรรมการท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา 

ตั้งแตแรกเริ่มจนสิ้นสุดกระบวนการจัดสัมมนาซ่ึงประกอบดวยคณะกรรมการฝายตาง ๆ ท่ีรวมกัน

รับผิดชอบ ไดแก ประธาน รองประธาน เลขานุการ ผูชวยเลขานุการ เหรัญญิก ฝายปฏิคม ฝายสถานท่ี 

ฝายเอกสาร ฝายโสตทัศนูปกรณ ฝายจัดเลี้ยง ฝายทะเบียน ฝายประชาสัมพันธ ฝายประเมินผล และ

ฝายท่ีปรึกษา (สุนทร เกตุสุขาวดี, 2553: 16 - 17) คณะกรรมการฝายตาง ๆ อาจผนวกเขาดวยกัน

เพ่ือใหเกิดความเหมาะสม ท้ังนี้ ข้ึนอยูกับจํานวนคณะกรรมการท่ีมีอยูและลักษณะของการจัดสัมมนา 

โดยคํานึงถึงการลดข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือความรวดเร็วและประสิทธิภาพเปนสําคัญ 

(2)  วิทยากร  คือบุคคลท่ีทําหนาท่ีเปนผูบรรยาย ผูนําอภิปราย และผูถายทอด

ความรู ประสบการณโดยเสนอผานสื่อตาง ๆ นําเสนอใหกับผูเขารวมสัมมนาดวยความมุงหวังท่ีจะให

ผูเขารวมสัมมนาไดรับความรูและประสบการณอยางเต็มท่ี ดังนั้น วิทยากรจึงเปนบุคคลท่ีมีความรู     

มีความสามารถ มีประสบการณ มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทางดานใดดานหนึ่งหรือเปนบุคคลท่ีชื่อเสียง

เปนท่ีประจักษในสังคม สถาบันการศึกษา หรือกลุมเกษตรกร เปนตน ผูจัดสัมมนาควรเลือกวิทยากร   

ท่ีมีความรูความสามารถเก่ียวของกับหัวเรื่องท่ีใชในการสัมมนานั้น ๆ (ผล ยาวิชัย, 2553: 9)  

(3)  ผูเขารวมสัมมนา  เปนกลุมบุคคลท่ีสนใจในประเด็นท่ีมีการสัมมนา มีความ

ตองการแลกเปลี่ยนเรียนรู แลกเปลี่ยนประสบการณ ความคิดเห็น ทัศนคติ ตลอดจนการถายทอด

ความรู ความสามารถซ่ึงกันและกัน ผูเขารวมสัมมนาสวนใหญเปนผูท่ีมีพ้ืนฐานความรู หรือมีปญหา    

ท่ีสนใจจะศึกษาคลายคลึงกัน (ผล ยาวิชัย, 2553: 9) ผูเขารวมสัมมนาควรมีคุณสมบัติ ชอบแสวงหา

ความรู มีความคิดกวางไกล พูดจาสุภาพ ออนนอมถอมตน รูจักยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืน มีความ

กระตือรือรน มองโลกในแงดี มีหลักการและเหตุผล รูจักกาลเทศะ มีสปริต รวมมือในการปฏิบัติ

กิจกรรม มีมนุษยสัมพันธ และมีมารยาทในการสมาคม (วิจิตร อาวะกุล, 2540: 210 อางใน สุนทร 

เกตุสุขาวดี, 2553: 17) 
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องคประกอบดานบุคลากรมีสวนสําคัญท่ีทําใหการสัมมนาบรรลุวัตถุประสงค          

ท่ีกําหนดไว ผูเก่ียวของกับการสัมมนาท้ังผูจัดการสัมมนา วิทยากรและผู เขารวมสัมมนา ลวน           

มีบทบาทแตกตางกัน แตมีความสําคัญเทา ๆ กัน ดังนั้นจึงขาดกลุมใดกลุมหนึ่งไมได 

   1.2.3  องคประกอบดานสถานท่ี 

 องคประกอบดานสถานท่ีจะเก่ียวของกับคณะกรรมการฝายสถานท่ี ซ่ึงบุคคลท่ีไดรับ

การแตงตั้งใหรับผิดชอบควรเปนบุคคลท่ีมีอํานาจหนาท่ี หรือมีทีมงานท่ีสามารถปฏิบัติภารกิจท่ีไดรับ

มอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ มีความรับผิดชอบสูง เขาใจการวางรูปแบบของเวที โตะ เกาอ้ี และ

การตกแตงอยางมีศิลปะ เหมาะกับบรรยากาศของการสัมมนา มีมนุษยสัมพันธและสามารถ

ประสานงานกับทุกฝายไดเปนอยางดี โดยฝายสถานท่ีจะตองหาขอมูลเพ่ือเตรียมสถานท่ีในการจัด

สัมมนา ประกอบดวย จํานวนผูเขารวมสัมมนา สถานท่ีต้ังของหองสัมมนา ลักษณะหองท่ีใชสัมมนา 

(สุนทร เกตุสุขาวดี, 2553: 18 - 19) สถานท่ี เครื่องมือ และอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชสัมมนาควรมี ดังนี้ 

(ผล  ยาวิชัย, 2553: 9)  

 (1)  หองประชุมใหญ  หมายถึง หองประชุมขนาดใหญท่ีใชสัมมนา กําหนดท่ีนั่ง

สามารถบรรจุผูเขารวมสัมมนาไดจํานวนมาก ควรระบุสถานท่ีตั้ง และการเดินทางเขาถึงสถานท่ีจัด

สัมมนา 

  (2)  หองประชุมขนาดกลางหรือขนาดเล็ก อาจตองมีมากกวาหนึ่งหอง ควรอยู       

ในพ้ืนท่ีใกลเคียงกัน หรือบริเวณเดียวกับหองประชุมใหญ ท้ังนี้ เพ่ือความสะดวกในการรวมกิจกรรม

หรือประสานงานหากมีปญหา และเพ่ือความสะดวกในการเดินทางมายังหองประชุมใหญ  

 (3)  หองรับรอง  เปนหองท่ีใชสําหรับรับรองวิทยากร แขกพิเศษ เพ่ือใหพักผอน หรือ

เตรียมตัวกอนการสัมมนา แตถาสถานท่ีมีจํากัดอาจใชสวนหนาของหองประชุมจัดวางโตะรับแขก 

สามารถใชประโยชนบนพ้ืนท่ีดังกลาวได 

 (4)  หองรับประทานอาหารวาง/มุมพักผอนนอกหอง  หรือหนาหองประชุมเปนพ้ืนท่ี

ท่ีจัดไวสําหรับผูรวมสัมมนาไดมาพัก รวมท้ังเปนจุดพักรับประทานอาหารวาง 

 (5)  อุปกรณโสตทัศนูปกรณ  ไดแก ชุดไมโครโฟนชนิดตั้งโตะ ไมโครโฟนชนิดตั้งพ้ืน 

ไมโครโฟนไรสาย ไมโครโฟนชนิดเล็กใชหนีบติดปกคอเสื้อ เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายโปรเจคเตอร 

โนตบุค และอุปกรณไฟฟาเก่ียวกับเครื่องเสียง สี แสง และอ่ืน ๆ  

 (6)  หองรับประทานอาหาร  เปนหองท่ีอํานวยความสะดวกจัดไวสําหรับผูเขารวม

สัมมนาไดรับประทานอาหาร อาจเปนหองรับประทานอาหารเชา กลางวัน และอาหารเย็นในพ้ืนท่ี

เดียวกัน 

 (7)  อุปกรณเครื่องมือ  ประเภทเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องปริ้นเตอร และวัสดุอ่ืน ๆ 

ท่ีจําเปนในการจัดทําเอกสารประกอบคําบรรยาย เอกสารสรุปการจัดสัมมนา ตลอดจนเอกสาร     

และแบบฟอรมอ่ืน ๆ ท่ีใชในการสัมมนา 
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 (8)  อุปกรณดานเครื่องเขียนเครื่องใชสํานักงานท่ีมีความจําเปน ไดแก ดินสอ ปากกา 

ปากกาสําหรับเขียนกระดานไวทบอรด น้ํายาลบคําผิด กระดาษถายเอกสาร กระดาษพิมพงาน เครื่อง

เขียน ไมบรรทัด คลีปหนีบ ปายชื่อติดหนาอกผูเขารวมสัมมนา และคณะกรรมการแตละฝาย  

 สถานท่ีเปนองคประกอบหนึ่งท่ีมีความสําคัญเพราะเปนองคประกอบท่ีสรางแรงจูงใจ

แกผูรวมสัมมนา เปนการสรางบรรยากาศของการแลกเปลี่ยนเรียนรู สถานท่ีสัมมนา เชน หองประชุม 

หองรับรอง หองรับประทานอาหาร อุปกรณโสตทัศนูปกรณ รวมถึงอุปกรณเครื่องมือ และอ่ืน ๆ     

หากสามารถจัดไดเหมาะสมจะชวยใหการสัมมนามีประสิทธิภาพ  

  1.2.4  องคประกอบดานเวลา 

 การสัมมนาเปนการประชุมท่ีสําคัญซ่ึงควรจะมีเวลามากพอสมควร แตจะมากนอย  

แคไหนข้ึนอยูกับหัวขอสัมมนาวามีขอบเขตเพียงใด เพราะหากใชเวลานอยจะทําใหการอภิปราย   

แสดงความคิดเห็นไมกวางขวางเทาท่ีควร และหากใชเวลานานเกินไปก็อาจทําใหผูเขาสัมมนา       

เบื่อและมีความสนใจนอยลง ตลอดจนอาจทําใหการอภิปรายปญหาตาง ๆ ขยายกวางออกไป        

จนไมสามารถควบคุมได อยางไรก็ตาม เวลาท่ีใชสัมมนาอาจยืดหยุนไดตามความเหมาะสม และ    

ตามความสนใจของผูเขาสัมมนา (สมพร มันตะสูตร, 2525: 5 อางใน ไพพรรณ เกียรติโชติชัย, 2549: 

17 - 18) 

 ระยะเวลาของการสัมมนาถือเปนความสามารถของผูจัด ท่ีตองกําหนดให มี         

ความเหมาะสมกับประเด็นหรือหัวการสัมมนา ดังนั้น การจัดสัมมนาแตละครั้งจําเปนตองระบุหัวขอ      

และวัตถุประสงคใหชัดกอน ซ่ึงจะชวยใหคํานวณและกําหนดระยะเวลาการสัมมนาไดเหมาะสม       

อยางไรก็ตาม การกําหนดระยะเวลาการสัมมนาถือเปนประสบการณท่ีตองสะสม สําหรับผูจัดท่ีมี

ประสบการณนอยควรศึกษาเอกสารการสัมมนาจากหลาย ๆ แหลงเพ่ือเปนขอมูลสําหรับใชกําหนด

ระยะเวลาท่ีเหมาะสมของเราตอไป 

   1.2.5  องคประกอบดานงบประมาณ 

 การดําเนินงานจัดสัมมนายอมมีคาใชจายในการดําเนินงาน แตจะใชเงินจํานวนเทาใด

นั้น คณะผูดําเนินงานจัดสัมมนาจะตองวางแผนคาใชจายใหดี  ดวยความรอบคอบ เพ่ือให           

การประมาณคาใชจายท้ังหมดของงานเพียงพอ ขอควรคํานึงเม่ือจะทํางบประมาณการคาใชจาย      

ในการดําเนินงานจัดสัมมนา ไดแก (เกษกานดา สุภาพจน, มปป.: 31 - 32) 

 (1)  ใหแตละฝายท่ีทําหนาท่ีรับผิดชอบทํางาน จัดทําประมาณการคาใชจายท่ีตอง

จายท้ังหมดของฝายตนออกมาในรูปของบัญชีคาใชจาย นําเสนอใหกับฝายเหรัญญิกและท่ีประชุม 

เพ่ือพิจารณาถึงความเหมาะสมสําหรับคาใชจายแตละรายการของแตละฝายกอนท่ีจะอนุมัติ 

 (2)  คาใชจายตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนตองจัดซ้ือ ควรจะมีรายการราคา

ตามท่ีตลาดขายหรืออาจใชวิธีสืบราคาวัสดุอุปกรณเหลานั้นใหดีเสียกอน ท้ังนี้ เพ่ือการประมาณการ

คาใชจายจะไดผิดพลาดนอย อยางไรก็ตามในบางครั้งหนวยงานเม่ือไดประมาณคาใชจายไปแลว     

แตถาหากอนุมัติโครงการลาชามากหรือแมวาการอนุมัติจะไมลาชา แตปรากฏวาตลาดมีการปรับราคา
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วัสดุใหมหลังจากท่ีไดวางแผนงบประมาณคาใชจายไปแลว อาจเปนตัวแปรสําคัญท่ีทําใหการประมาณ

การคาใชจายผิดพลาดไปได กลาวคืออาจไมเพียงพอ หรือผิดไปจากท่ีวางแผนไว ในกรณีนี้โดยปกติ

แลวการวางแผนคาใชจายจึงควรคํานึงคาใชจายท่ีคาดวาจะเพ่ิมข้ึน จึงอาจนําไประบุไวในคาใชจาย

หมวดเบ็ดเตล็ด โดยเพ่ิมคาใชจายท้ังหมดของฝายท่ีดําเนินเฉพาะนั้น อีกประมาณรอยละ 10 – 20 

 (3)  เม่ือการวางแผนเก่ียวกับคาใชจายไดรับความเห็นชอบจากท่ีประชุมก็ใหจัดทํา

งบประมาณรวมท้ังโครงการ แลวนําไปใสในโครงการ เพ่ือเสนอฝายบริหารอนุมัติ 

  งบประมาณเปนองคประกอบท่ีสําคัญของการทํางานรวมถึงการจัดสัมมนา ดังนั้น 

การจัดทํางบประมาณตองมีความรอบคอบ ท้ังนี้ หากใชงบประมาณของราชการจําเปนตองคํานึง      

ถึงระเบียบท่ีเก่ียวของดวย 

 

1.3  การจัดสถานท่ีสัมมนา 
 

 สถานท่ีสัมมนาเปนสิ่งสําคัญท่ีจะสรางบรรยากาศใหเอ้ือตอการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกัน

และกัน ผูจัดสัมมนาจึงควรใหความสําคัญกับการจัดสถานท่ีซ่ึงมีขอพิจารณาแตละประเด็น ดังนี้ 

 1.3.1  การจัดหองประชุมกลุมใหญ 

 การจัดหองประชุมใหญเปนการจัดเพ่ือรองรับผูเขารวมสัมมนาจํานวนมาก ดังนั้น      

ผูจัดตองคํานึงถึงความมเหมาะสมระหวางปริมาณของผูรวมสัมมนากับขนาดของหองประชุม การจัด

ตองไมแออัดจนเกินไป และตองใหท่ีนั่งทุกท่ีนั่งสามารถมองเห็นวิทยากร การจัดหองประชุมใหญ      

มีหลายแบบ ดังนี้  

(1)  จัดแบบ Theatre เปนการจัดหองประชุมแบบพ้ืนฐานในการจัดอบรม สัมมนา 

รูป 1.1 การจัดหองประชุมแบบ Theatre 

ท่ีมา  http://www.phanrakwork.com 
 

ขอดีของการจัดหองประชุมแบบ Theatre คือ ผูอบรมมีจุดโฟกัสเพียงจุดเดียว ทําให

ความสนใจท้ังหมดจะถูกสงไปท่ีวิทยากรดานหนาเวทีเพียงจุดเดียว อีกท้ัง ยังเปนการใชพ้ืนท่ีหอง

ประชุมอยางคุมคา และเต็มพ้ืนท่ีมากท่ีสุด การจัดหองประชุมแบบนี้เหมาะมากสําหรับการฝกอบรม       

แบบบรรยายท่ีเนนเนื้อหา และมีการฉายภาพบนจอ 

http://www.phanrakwork.com/


 
 
 

 

12 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

ขอเสีย คือ หากผูอบรมมีสัมภาระสิ่งของจะไมสะดวกเพราะไมมีโตะตรงท่ีนั่ง ซ่ึงหาก

จําเปนตองใหผูเขารวมอบรมวางสิ่งของเพ่ือไมใหเกะกะ สามารถวางโตะไวดานขางของหองประชุม

ได เพ่ือใหผูเขาอบรมนําสิ่งของมาวางไวได 

 (2)  การจัดแบบ Class room  จําเปนตองใชพ้ืนท่ีพอสมควร 
 

 
รูป 1.2 การจัดหองประชุมแบบ Classroom 

ท่ีมา  http://www.phanrakwork.com 
 

การจัดแบบ Class room ขนาดของหองตองสามารถรองรับผูเขาอบรมไดโดยไม

แนนจนเกินไปเพ่ือไมใหเม่ือเขาไปนั่งแลวรูสึกอึดอัด   

 (3)  จัดแบบ U-Shape  เหมาะสําหรับการบรรยายท่ีวิทยากรตองการความใกลชิด 
 

 
รูป 1.3 การจัดหองประชุมแบบ U – Shape 

ท่ีมา  http://www.phanrakwork.com 

การจัดแบบ แบบ U-Shape วิทยากรกับผูเขารวมการอบรม มีความใกลชิดเพราะ

สามารถถือไมคเดินเขาหา พูดคุย สอบถามจากผูเขาอบรมไดสะดวก 
 

 

 

 

http://www.phanrakwork.com/
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13 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

(4)  จัดแบบ Conference  เหมาะสําหรับการประชุมท่ีตองการการระดมสมอง 

 
รูป 1.4 การจัดหองประชุมแบบ Conference 

ท่ีมา  http://www.phanrakwork.com 
 

การจัดหองประชุมแบบ Conference  เหมาะสําหรับการประชุมท่ีตองการการ

ระดมสมอง เพ่ือแกปญหา เพ่ือหาขอสรุป หรือเนนใหทุกคนมีสวนรวมในการประชุม เหมาะสําหรับ

การประชุมกลุมยอยๆตั้งแต 10 – 50 คน 

 (5) จัดแบบ Banquet  รูปแบบการจัดเลี้ยงท่ีตองการความสนิทสนมกัน 

 
รูป 1.5 การจัดหองประชุมแบบ Banquet 

ท่ีมา  http://www.phanrakwork.com 
 

การจัดแบบ Banquet  เปนการจัดหองในรูปแบบของการจัดเลี้ยงท่ีตองการ     

ความสนิทสนมกันในระหวางรับประทานอาหารในหนึ่งโตะสามารถจัดไดตั้งแต 8-25 ท่ีนั่ง เรามักพบ

การจัดหองประชุมลักษณะนี้ในท่ีประชุมท่ีตอง Workshop ระดมสมอง แตหองประชุมมีลักษณะ

แคบและยาว 
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14 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

 (6)  จัดแบบ Banquet Rounds  เนนการประชุมท่ีมีการจัด workshop 

 
รูป 1.6 การจัดหองประชุมแบบ Banquet Rounds 

ท่ีมา  http://www.phanrakwork.com 

 

การจัดหองประชุมแบบ Banquet Rounds  เปนการประชุมท่ีมีการจัด workshop หรือมี

การระดมความคิดเชนเดียวกับการจัดแบบ Banquet ท่ัวไป แตการจัดโตะเปนวงกลม สมาชิกในแต

ละกลุมยอยไมควรมีมากเกินไป จํานวนท่ีเหมาะสมท่ีสุดอยูท่ี 5- 10 คน 

 1.3.2  การจัดเวที 

 หนาเวทีในหองประชุมสัมมนาใหญจะติดตัวอักษรบอกผูเขารวมประชุมใหทราบวา

เปนการประชุมเรื่องอะไร จัดโดยใคร ระหวาง วัน เดือน ปอะไร บนโตะของผูดําเนินการ ถาเปนการ

อภิปรายแบบคณะโตะใหญจะมีดอกไมชอใหญ แตไมบังผูอภิปรายในทํานองเดียวกัน ถาเปนผูปาฐกถา

หรือบรรยายคนเดียว โตะจะเล็ก ชอดอกไมจะเล็กตามไปดวย และจะตองไมสูงจนบังผูปาฐกถาดวย

เชนกัน ดอกไมเขามาสรางบรรยากาศความสวยงามใหความ สดชื่นแกผูรวมกิจกรรม การจัดท่ีนั่ง    

บนเวทีนั้น กรณีท่ีเปนการประชุมใหญจะมีผูท่ีอยูบนเวทีหลายคน ดังนั้น จึงจําเปนตองลําดับท่ีนั่งบน

เวทีไวลวงหนาโดยใหผูท่ีมีความสําคัญท่ีสุดอยูทางขวามือของประธาน ความสําคัญลําดับรองลงมา   

อยูทางซายมือ แลวก็ขวาซาย (ไพพรรณ  เกียรติโชติชัย, 2549: 132) 
 

 
ภาพ  1.1  ตัวอยางขอความบนเวทีหองประชุมสัมมนาใหญ 
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15 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

 1.3.3  การจัดหองประชุมยอย 

 การจัดท่ีนั่งสําหรับการประชุมกลุมยอยสามารถจัดไดหลายรูปแบบ ข้ึนอยูกับลักษณะ

หัวขอสัมมนา รวมถึงจุดประสงคของการสัมมนาเปนหลัก โดยสามารถจัดท่ีนั่งได ดังนี้ 

 (1)  แบบเสนตรง  เปนรูปแบบมาตรฐานท่ีใช ท่ัวไป การจัดท่ีนั่งแบบเสนตรง        

เนนจํานวนผูเขาประชุมจํานวนมาก เปนรูปแบบท่ีมีประสิทธิภาพสําหรับการประชุมแบบสื่อสาร     

ทางเดียว โดยหองประชุมแบบนี้จะเปนการประชุมแบบท่ีใชพ้ืนท่ีสําหรับจดบันทึก เหมาะสําหรับกลุม

อภิปรายขนาดใหญ 
 

 
ภาพ  1.1  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบเสนตรง 

 

 (2)  แบบครึ่งวงกลม  เหมาะกับการอภิปรายแบบระดมความคิดท่ีมีผูดําเนินการหรือ

วิทยากรกลุม 
 

 
ภาพ  1.2  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบครึ่งวงกลม 

 

 

 



 
 
 

 

16 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

 

 (3)  แบบวงกลมประเภทไมมีโตะ  ไมเนนความสําคัญของผูนําบรรยาย การจัดท่ีนั่ง

แบบวงกลมประเภทไมมีโตะ เหมาะกับการอภิปรายแบบระดมความคิดแบบไมเปนทางการ เปนการ

เชิญชวนใหสมาชิกแสดงความคิดเห็นอยางเสรี 
 

 
ภาพ  1.3  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบวงกลมประเภทไมมีโตะ   

 

  (4)  แบบวงกลมประเภทมีโตะตรงกลาง  เนนการฟงจากผูท่ีอภิปราย การจัดท่ีนั่ง

แบบวงกลม แตมีโตะอยูตรงกลาง คือ การนั่งแบบระดมความคิดเหมือนกันกับแบบวงกลมท่ีไมมีโตะ 

แตแบบมีโตะจะเนนการฟงจากผูท่ีอภิปรายกอนท่ีจะรวมกันแสดงความคิดเห็นหรือระดมความคิด 
 

 
ภาพ  1.4  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบวงกลมประเภทมีโตะตรงกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

17 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

 (5)  แบบวงกลมท่ีมีโตะสี่ เหลี่ยมผืนผาเรียงรอบ  ไมเนนความสําคัญของผูนํา 

โดยท่ัวไปอาจใชกับการอภิปรายทุกประเภทการจัดโตะแบบวงกลม ไมเนนความสําคัญของผูนํา 

บรรยากาศไมเปนทางการ ซ่ึงเปนการเชิญชวนใหสมาชิกแสดงความคิดเห็นอยางเสรี และกวางขวาง 

แตไมสะดวกในการใชโสตทัศนูปกรณ 
 

 
ภาพ  1.5  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบวงกลมท่ีมีโตะสี่เหลี่ยมผืนผาเรียงรอบ 

 

 (6)  แบบรูปโคง  เห็นกระดานท่ัวถึงกัน การจัดท่ีนั่งแบบรูปโคงใชไดกับเทคนิค        

ท่ีตองการใหผูรับการอบรมเห็นกระดาน หรือแสดงสาธิตโดยท่ัวถึงกัน 
 

 
ภาพ  1.6  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบรูปโคง 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

18 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

 (7)  แบบวงร ี เนนความสําคัญแบบผูนํา จัดท่ีนั่งแบบวงรีหรือรูปไขนี้จะมีผลตอการ

ประชุมเหมือนการจัดท่ีนั่งแบบวงกลม เพียงแตแตกตางตรงท่ีแบบวงรีเนนความสําคัญแบบผูนํา 
 

 
ภาพ  1.7  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบวงร ี

 

 (8)  แบบสี่เหลี่ยมจัตุรัส  จัดท่ีนั่งแบบสี่เหลี่ยมนี้สะดวกตอการใชโสตทัศนูปกรณ 

เหมาะสําหรับการประชุมอภิปราบกลุมเล็กท่ีตองการปฏิสัมพันธอยางใกลชิด มองเห็นหนาและไดยิน

อยางชัดเจน สามารถใชโตะประชุมลักษณะนี้ทํากิจกรรมอ่ืน ๆ ไดอีกดวย แตผูนําเสนอภาพ            

ในการประชุมอาจตองสลับท่ีนั่งเพ่ือการนําเสนอ หองประชุมรูปแบบนี้จะมีประสิทธิภาพมาก     

สําหรับกลุมประชุมท่ีนอยกวา 20 คน 
 

 
ภาพ  1.8  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบสี่เหลี่ยมจัตุรัส 
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 (9)  แบบสี่เหลี่ยมผืนผา  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบสี่เหลี่ยมผืนผาเหมาะสําหรับการ

ประชุมอภิปรายกลุมขนาดเล็ก ๆ ท่ีตองการปฏิสัมพันธอยางใกลชิด และคาดหวังผลลัพธในการ

ประชุม โดนผูเขารวมประชุมสามารถใชโตะประชุม มองเห็น และไดยินกันชัดเจน 

ภาพประกอบ  1.9  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบสี่เหลี่ยมผืนผา 

 

 (10)  แบบรูปอักษรตัวที (T) เหมาะกับการประชุมท่ีมีประธาน หรือผูนําเสนอ

รายงานเปนกลุมจะไดนั่งแถวเดียวกัน สะดวกแกการเตรียมการ และประสานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบ  1.10  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบรูปอักษรตัวที 
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 (11)  แบบรูปอักษรตัวยู (U) และตัววี (V) การจัดแบบนี้จะชวยลดจํานวนแถว      

ของโตะในแถวกลาง และทําใหผูเขารวมประชุมมองเห็นดานหนาไดชัดเจน อาจมีวัตถุประสงคใชพ้ืนท่ี

ตรงกลาง และผูบรรยายเขาถึงไดงาย 
 

ภาพประกอบ  1.11  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบรูปอักษรตัวยู (U) 

  

 
 ภาพ  1.12  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบรูปอักษรตัววี (V)   

  

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

21 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

 (12)  แบบผสมตัวอักษร  เหมาะกับการจัดในพ้ืนท่ีท่ีมีจํากัดและตองการใหผูเขารวม

สัมมนาไดแลกเปลี่ยนหรือนําเสนอโดยใชพ้ืนท่ีตรงกลาง 
 

 
 ภาพ  1.12  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบผสมตัวอักษร  

 

 
ภาพ  1.12  การจัดท่ีนั่งสัมมนาแบบผสมตัวอักษร 

 

 จะเห็นไดวา การจัดสถานท่ีสัมมนากลุมยอยมีหลายรูปแบบ แตละรูปแบบเหมาะกับ

จุดมุงหมายของการสัมมนาแตกตางกัน ดังนั้น ผูจัดสัมมนาตองเลือกรูปแบบใหเหมาะสมกับ

วัตถุประสงคของการสัมมนา รวมถึงตองคํานึงถึงขอจํากัดอ่ืน ๆ ดวย 

 1.3.4  การจัดระบบเครื่องเสียง 

 เครื่องเสียงเปนสิ่งจําเปนสําหรับการสัมมนา เพราะการสื่อสารกับคนจํานวนมาก

จําเปนตองใชเสียงดังพอสมควร เพ่ือใหการสื่อสารมีประสิทธิภาพ ระบบเครื่องเสียงท่ีมีประสิทธิภาพ

จะชวยกระตุนใหผู เขารวมสัมมนาแสดงความคิดเห็น ขณะเดียวกันหากระบบเครื่องเสียงไมมี

ประสิทธิภาพจะทําใหการสัมมนาเปนไปอยางมีอุปสรรค เกิดความเบื่อหนายของผูรวมสัมมนา และ

อาจนําไปสูการนั่งเฉย ๆ ไมแสดงความคิดเห็นซ่ึงจะทําใหการสัมมนาขาดการแลกเปลี่ยนเรียนรูอัน
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เปนเปาหมายหลักของการสัมมนา ดังนั้น ผูจัดตองใหความสําคัญกับระบบเครื่องเสียง รวมถึงอุปกรณ

ท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ ใหเหมาะสมตอจํานวนผูเขารวมสัมมนา และลักษณะของการสัมมนาดวย 

 

1.4  เทคนิคการสัมมนา 
 

 การสัมมนาท่ีมีประสิทธิภาพมีเทคนิคท่ีควรพิจารณา ดังนี้ 

 1.4.1  เทคนิคเกี่ยวกับการพิจารณากรอบเนื้อหา 

ข้ันตอนในการพิจารณากรอบเนื้อหาการสัมมนา มีวิธีดังนี้ (สุนทร  เกตุสุขาวดี, 

2553: 94)  

(1)  ใหกลุมยอมเสนอหัวเรื่อง โดยการแบงเปนกลุมยอยแจงใหกลุมยอยแตละกลุม

เสนอหัวเรื่อง (Topics) กลุมละประมาณ 3-5 เรื่อง 

(2)  ตั้งหัวขอในการสัมมนา โดยนําหัวเรื่องตางๆ ท่ีกลุมยอยเสนอนํามา อภิปายเพ่ือ

หาขอสรุปสําหรับเปนหัวขอของการสัมมนาตอไป 

(3)  จัดกลุมหัวขอท่ีเหลือเปนหัวขอในดานตาง ๆ เปนการจัดหมวดหมูของหัวขอท่ี

เหลือใหเขากรอบ 

(4)  มอบหัวเรื่องตาง ๆ ใหกลุมยอยแตละกลุมนําไปประชุมปรึกษาหารือเพ่ือทํา 

รายละเอียดและทําโครงสรางตอไป 

(5)  ขอความเห็นชอบจากท่ีประชุมใหญ โดยการนํารายละเอียดท้ังหมดมาอภิปราย

ในท่ีประชุมใหญเพ่ือการยอมรับและสรุปแจกจายแกสมาชิกตอไป 

 การศึกษาคนควาเพ่ือพิจารณากรอบเนื้อหาการสัมมนาเปนเรื่องท่ีสําคัญอยางยิ่ง      

ท่ีจะทําให ผูเขารวมสัมมนาไดขอมูลท่ีถูกตองทันสมัยและตรงกับความเปนจริง 

1.4.2  เทคนิคการเลือกรูปแบบการสัมมนา 

 การสัมมนาแตละรูปแบบมีลักษณะแตกตางกัน ดังนี้ 

 (1)  การบรรยาย (Lecture) คือ วิธีการประชุมท่ีวิทยากรบรรยายเพียงคนเดียว    

เปนการถายทอดความรู ความคิด แสดงเหตุผลประกอบ การบรรยาย วิทยากรตองมีความเชี่ยวชาญ

ในการพูด โดยตองคํานึงถึงพ้ืนฐานของผูฟงดวย เพ่ือใหผูฟงไดรับรูและเขาใจเรื่องตาง ๆ ท่ีบรรยายได 

เปนการกระตุนใหผูฟงมองเห็นปญหาเกิดความคิดเพ่ิมเติมได 

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

ผูเชี่ยวชาญตั้งแต 1 คนข้ึนไปมาอภิปราย ชี้แจง แสดงความคิดเห็นเรื่องใดเรื่องหนึ่ง แลวใหผูฟง      

ไดซักถาม แสดงความคิดเห็น สุดทายประธานเปนผูสรุปประเด็นอีกครั้งหนึ่ง 

 (3)  การอภิปรายกลุม (Panel Discussion) เปนการอภิปรายของกลุมวิทยากร       

ซ่ึงมีประมาณ 2- 6 คน คนหนึ่งเปนผูดําเนินการอภิปราย (Moderator) สวนคนอ่ืน ๆ เปนผูรวม

อภิปราย (Panelists) ผูดําเนินการอภิปรายเปนผูกลาวแนะนําผูอภิปรายท้ังหมด ชี้แจงหัวขอท่ีจะ

อภิปราย แลวจึงเชิญใหผูอภิปรายแตละคนพูดแสดงความคิดเห็นตามลําดับ คอยกํากับการอภิปราย
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ใหอยูในประเด็น หรืออาจชวยซักถามผูอภิปรายแทนผูฟงและกลาวสรุปอยางสั้น ๆ ในตอนสุดทาย 

การสรุปอาจสรุปประเด็นสําคัญของเรื่องเปนขอ ๆ ไป หรือสรุปอยางยอ ๆ บางครั้งก็มีการเปดโอกาส

ใหผูฟงซักถามดวย เม่ือหมดเวลาจึงกลาวปดการอภิปราย 

 (4)  การอภิปรายก่ึงสัมภาษณ (Colloquy) มีลักษณะคลายกับการอภิปรายกลุม 

ประกอบดวยผูเชี่ยวชาญ และตัวแทนผูฟง ตัวแทนผูฟงเปนผูถามคําถาม โดยมีพิธีกร หรือผูดําเนินการ

อภิปรายคอยกระตุนใหผูฟงเขียนคําถามผานตัวแทนผูฟง การอภิปรายแบบนี้เปนการถามตอบปญหา

คอนขางละเอียด ไดคําตอบท่ีชัดเจน 

 (5 )  การอภิ ป ราย เพ่ื อแลก เปลี่ ยนความรูห รือการอภิ ป รายทางวิ ช าการ 

(Symposium) มีลักษณะคลายกับการอภิปรายกลุม แตกตางกันท่ีผูอภิปรายทุกคนจะตองเตรียมตัว

คนหาความรู ขอเท็จจริงตาง ๆ ตามหัวขอยอยหรือตอนใดตอนหนึ่งของเรื่องท่ีจะอภิปรายตามท่ีได

แบงหรือตกลงกันไว มีผูดําเนินการอภิปรายทําหนาท่ีเชื่อมโยงใหเนื้อหาตอเนื่องกัน อาจใหมีการ

ซักถามบางในตอนทาย แตไมเนนคําตอบ เพราะเนนเนื้อหาจากผูอภิปราย ซ่ึงมีเนื้อหาความรูเปนหลัก 

 (6)  การสาธิต  (Demonstration) เปนการแสดงขบวนการหรือแสดงวิธีการใหผูรวม

ประชุมสัมมนาไดเห็นข้ันตอนของการปฏิบัติตาง ๆ อยางละเอียด เพ่ือใหเกิดความรู ความใจในเรื่อง

นั้น ๆ การสาธิตใชหลังจากทราบทฤษฎีแลวนําไปปฏิบัติ ควรทําใหสั้นเขาใจงาย ไดเห็นไดฟงอยาง

ใกลชิด นิยมใชกับกลุมประชุมสัมมนาเล็ก ๆ 

 จะเห็นไดวา รูปแบบการสัมมนามีท้ังการบรรยาย การอภิปรายกับผูฟง การอภิปรายกลุม 

การอภิปรายก่ึงสัมภาษณ การอภิปรายเพ่ือแลกเปลี่ยนความรูหรือการอภิปรายทางวิชาการ และ   

การสาธิต ดังนั้น การเลือกรูปแบบการสัมมนาจําเปนตองคํานึงถึงจุดมุงหมายของการจัดสมมนา     

เปนหลัก 

 

1.5  การเตรียมการกอนสัมมนา  
 

การเตรียมการกอนสัมมนา คือ การวางแผนงานนั่นเองซ่ึงมีวิธีดําเนินการ ดังนี้ (ไพพรรณ  

เกียรติโชติชัย, 2549: 83 – 114) 

1.5.1  การสํารวจปญหาและความตองการในการสัมมนา   

 การสํารวจปญหาและความตองการในการสัมมนาเปนการศึกษาสภาพการณ       

และคนควาปญหาท่ีเกิดข้ึนในองคกร อันเปนอุปสรรคตอการดําเนินงานและพัฒนาองคกรใหบรรลุ

เปาหมาย จากความตองการรวมกันของบุคลากรในองคกรท่ีจะแกไขปญหา จะนําไปสูการจัดสัมมนา 

เพ่ือระดมความคิดเห็นหาแนวทางแกไขปญหานั้น ๆ การสํารวจประเด็นปญหาและสํารวจ         

ความตองการนั้นพิจารณาไดจากสิ่งเหลานี้  ไดแก ปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนในการทํางาน        

ความตองการของบุคลากรซ่ึงอาจใชแบบสํารวจความคิดเห็นหรือแบบสอบถามรวบรวมขอมูล และ

นโยบายของหนวยงาน 
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1.5.2  ตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดสัมมนา   

 คณะกรรมการดําเนินการจัดสัมมนาทําหนาท่ีดังตอไปนี้ 

(1)  หาหัวขอเรื่องท่ีจะใชในการสัมมนา รวบรวม แยกแยะประเด็นปญหา อาจจะใช

วิธีการกําหนดท้ังหัวขอใหญและหัวขอยอย หรือกําหนดเฉพาะหัวขอใหญ แลวใหสมาชิกในกลุม 

กําหนดหัวขอยอยท่ีสอดคลองกับหัวขอใหญเอาเอง ซ่ึงหัวขอท่ีไดนั้นอาจจะมาจากหลายแนวทาง เชน 

จากกรรมการหรือจากผูทรงคุณวุฒิ หรือจากแนวคิดของผูเขารวมสัมมนา แลวนําหัวขอเหลานั้นมา

พิจารณาในท่ีประชุม 

(2)  พิจารณาบุคคลหรือผูเชี่ยวชาญท่ีจะเชิญเขารวมรายการสัมมนา เชน วิทยากร    

ผูทําพิธีเปด - ปดการสัมมนา ตลอดจนเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในฝายตาง ๆ 

(3)  พิจารณาแผนการและจัดเตรียมข้ันตอนในการดําเนินการ เชน ชวงใดควรจะจัด 

วิทยากรใหความรู ชวงใดควรจะแบงเปนกลุมยอย ฯลฯ ท้ังนี้ เพ่ือท่ีจะไดเตรียมจัดใหมีพิธีการ ตาง ๆ 

จัดอาคารสถานท่ี และบุคลากรทําหนาท่ีในแตละชวงนั้น ๆ ไดอยางเหมาะสม 

(4)  พิจารณาแนวทางในการประชาสัมพันธ วธิีการประเมินผล ตลอดจนการเผยแพร

รายงานผลการสัมมนา รายงานสรุป หรือสังเคราะหการสัมมนา หรือผลสรุปของการสัมมนาไดอยาง

เหมาะสม 

(5)  พิจารณาและเสนอการแตงต้ังคณะอนุกรรมการฝายตาง ๆ ตั้งแตเริ่มเตรียมงาน

จนกระท่ังสิ้นสุดการประชุมสัมมนา   

(6)  พิจารณาปญหาอ่ืน ๆ ท่ีคาดวาอาจจะเกิดข้ึนได ในระยะของการเตรียมงาน 

ระยะสัมมนา และระยะหลังการสัมมนา 

(7)  พิจารณาเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของตามความเหมาะสม 

การแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดสัมมนาถือเปนข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ เพราะ

คณะกรรมการดําเนินงานจะมีบทบาทเก่ียวกับการจัดงานทุกภาคสวน เชน การเลือกสถานท่ี        

การเลือกวิทยากร การจัดทํากําหนดการ เปนตน อาจกลาวไดวาความสําเร็จของการจัดสัมมนา       

จะเกิดข้ึนหรือไม ผูท่ีเปนตัวแปรสําคัญตัวแปรหนึ่งคือคณะกรรมการจัดงาน ดังนั้น การแตงตั้ง

คณะกรรมการฝายตาง ๆ ตองพิจารณาผูรับผิดชอบอยางละเอียด สอดคลองกับความสามารถและ

ความสนใจของบุคคลนั้น ๆ  

1.5.3  เขียนโครงการสัมมนา   

เพ่ือกําหนดความชัดเจนของการดําเนินงานข้ันตอนตาง ๆ ซ่ึงจะทําใหการดําเนินการ

สัมมนาสามารถดําเนินไปไดอยางเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ โครงการสามารถ          

ใชประโยชนในการขออนุมัติจัดสัมมนาจากผูมีอํานาจ ใชขอสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวของหรือแหลงเงินทุนตาง ๆ และเพ่ือใหผูเก่ียวของทําความเขาใจความเปนมาเก่ียวกับการจัด

สัมมนา โครงการสัมมนาประกอบดวยหัวขอท่ีสําคัญ ไดแก (ไพพรรณ เกียรติโชติชัย, 2549: 87 – 89) 
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(1) ชื่อโครงการ  

(2) ผูรับผิดชอบโครงการ  

(3) หลักการและเหตุผล  

(4) วัตถุประสงค  

(5) กลุมเปาหมายหรือผูเขารวมสัมมนา  

(6) วิทยากร  

(7) ระยะเวลา  

(8) สถานท่ี  

(9) วิธีการสัมมนา  

(10)   งบประมาณ  

(11)   การประเมินผล  

(12)   ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  

(13)   กําหนดการสัมมนา 

รูปแบบการเขียนโครงการแตละหนวยงานมีความแตกตางกัน องคประกอบท่ีกลาว

ขางตนจึงสามารถยึดหยุนไดตามขอกําหนดของหนวยงาน รวมถึงลําดับหัวขอท่ีนําเสนอในเอกสาร

ขอเสนอโครงการนั้น มีความแตกตางกัน ดังนั้น การเขียนโครงการเสนอหนวยงานใดจําเปนตองศึกษา

ขอกําหนดหรือแนวปฏิบัติของหนวยงานนั้น ๆ  ดวย 

1.5.4  ดําเนินงานเตรียมการสัมมนา   

คณะกรรมการแตละฝายจะตองดําเนินการกอนการสัมมนา ดังนี้  

(1)  ประชาสัมพันธการสัมมนาใหผูท่ีเก่ียวของทราบ  ประชาสัมพันธการสัมมนาใหผู

ท่ีเก่ียวของทราบ สามารถทําไดหลายลักษณะ เชน ประกาศในหนังสือพิมพ จดหมายขาว สงจด

หมายถึงหนวย งานท่ีเก่ียวของ แถลงขาวทางวิทยุ โทรทัศน เปนตน 

(2)  ติดตอเชิญวิทยากร  การติดตอเชิญวิทยากรอาจเริ่มตนจากการสํารวจรายชื่อ

วิทยากรท่ีจะบรรยายตามหัวขอท่ีจะสัมมนา กําหนดตัววิทยากรท่ีจะบรรยายไว โดยกําหนด        

เปนวิทยากรหลักและวิทยากรสํารอง ทาบทามติดตอกับวิทยากรหลักดวยวาจาเปนการสวนตัวกอน 

โดยชี้แจงวัตถุประสงคของการสัมมนา ขอบขายของหัวขอสัมมนา วัน เวลา สถานท่ี ตลอดจน

รายละเอียดเก่ียวกับผูเขาสัมมนา และอ่ืน ๆ ท่ีวิทยากรตองการทราบ แลวถามวาจะสามารถบรรยาย

ใหไดหรือไม ถาวิทยากรรับ ก็ควรจะถามวิทยากรวา ตองการใหจัดสถานท่ีจัดเตรียม อุปกรณหรือ

เอกสารตาง ๆ อยางไรบาง ในกรณีท่ีวิทยากรหลักไมรับเปนวิทยากรก็ทาบทามวิทยากรสํารองลําดับ

ถัดไปเรื่อย ๆ จนกวาจะไดวิทยากรมาบรรยายในการสัมมนาครั้งนั่น ทําหนังสือเชิญวิทยากรและขอ

อนุญาตผูบังคับบัญชาของวิทยากร พรอมกับสง กําหนดการสัมมนาใหวิทยากร และประสานงานกับ

วิทยากรเพ่ืออํานวยความสะดวก เชน การจัดรถรับ - สงวิทยากร (พฤฒิพงษ เล็กศิริรัตน, 2532 : 22 

– 23 อางถึงใน ไพพรรณ  เกียรติโชคชัย, 2549: 96) 
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(3)  เชิญผู เข ารวมการสัมมนา  โดยทําหนั งสือแจงหนวยงาน/องคกรหรือ

สถาบันการศึกษา พิจารณาบุคลากรโดยแจงคุณสมบัติของผูเขารวมสัมมนา พรอมท้ังสงรายละเอียด

เก่ียวกับการสัมมนาเพ่ือประชาสัมพันธงานสัมมนาไปพรอมกัน (ผล ยาวิชัย, 2553: 13) อยางไร       

ก็ตามปจจุบันมีชองทางการติดตอสื่อสารหลายรูปแบบ ดังนั้น อาจพิจารณาชองทางการสื่อสาร        

ท่ีมีความเหมาะสม รวดเร็ว และสามารถสื่อสารถึงกลุมเปาหมายไดเปนสําคัญ 

(4)  การเตรียมการดานสถานท่ีและอุปกรณ  เริ่มจากติดตอขอใชสถานท่ีทําการ

สัมมนา หรือถามีการศึกษาดูงาน ฝกงาน ทัศนศึกษา ฯลฯ จะตองติดตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ     

พรอมท้ังยานพาหนะท่ีจะใชในการเดินทางดวย วางแผนการใชสถานท่ีในการสัมมนา การจัดหอง และ

การเตรียมเครื่องโสต ทัศนูปกรณท่ีจะใชในแตละวันลวงหนา และจัดทําอุปกรณท่ีจําเปนท่ีจะตองใช  

ในการสัมมนา เชน ปายชื่อโครงการสัมมนา ปายชื่อวิทยากร ปายชื่อผูเขาสัมมนา ปายบอกทางไปยัง

หองสัมมนา ปายลงทะเบียน และ ปายอ่ืน ๆ ท่ีจําเปน 

(5)  เตรียมการดานการลงทะเบียน  โดยการเตรียมแฟมบัญชีรายชื่อของผูเขารวม

การสัมมนา และจัดแบงรายชื่อของผูเขารวมการสัมมนา เพ่ือความสะดวกในการลงทะเบียน การแจก

เอกสาร การเก็บเงิน และการสรุปผล การจัดใหมีการลงทะเบียนของผูเขารวมการสัมมนานั้น จะทําให

ผูจัดทราบ ยอดจํานวนท่ีแทจริงของผูเขารวมการสัมมนา ซ่ึงจะเปนประโยชนในการประสานงานกับ 

ฝายตาง ๆ เชน ฝายท่ีพัก ฝายเอกสาร ฝายอาหารและเครื่องดื่ม ตลอดจนการจัดแบงกลุม ยอยในการ

สัมมนาดวย ถาผูเขารวมการสัมมนามีจํานวนมาก ควรเตรียมแฟมสําหรับลงทะเบียน 2 - 3 แฟม และ

รายชื่อควรพิมพหนาเดียว เพ่ือความสะดวกในการเซ็นชื่อ 

(6)  เตรียมการดานเอกสารแจกผูเขารวมการสัมมนา เอกสารท่ีจะแจกผูเขารวมการ

สัมมนาควรจัดใสแฟมใหเรียบรอยในแฟมท่ีแจกนั้นจะใสเอกสารตาง ๆ ควรประกอบดวย โครงการ

สัมมนา กําหนดการสัมมนา รายละเอียดของหลักสูตร คูมือในการสัมมนา รายชื่อผูเขารวมการสัมมนา 

พรอมกับแจงวุฒิการศึกษา และรวมการสัมมนา รายชื่อผูเขารวมการสัมมนาตามกลุม กรณีท่ีมี      

การแบงกลุม เอกสารประกอบการสัมมนา และกระดาษเปลาสําหรับจดบันทึกเพ่ิมเติม 

(7)  เตรียมการสําหรับพิธีเปดและปดการสัมมนา โดยการรางคํากลาวรายงาน และ 

คํากลาวในพิธีเปด – ปดการสัมมนา 

จะเห็นไดวา การเตรียมการกอนสัมมนาถือเปนจุดเริ่มตนท่ีสําคัญ เปนการวางแผน

และกําหนดทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินงาน การวางแผนการสัมมนาสามารถกระทําไดโดย

การเขียนโครงการซ่ึงเปนการกําหนดรายละเอียดของการสัมมนา รวมถึงทรัพยากรท่ีจําเปนตองใช

เพ่ือใหผูเก่ียวของทราบและอนุมัติ โดยเฉพาะการจัดสัมมนาของหนวยงานราชการท่ีตองเบิกจาย

งบประมาณของภาครัฐ จําเปนตองกําหนดรายละเอียดการเบิกจายใหสอดคลองกับระเบียบ           

ท่ีเก่ียวของดวย การเตรียมการท่ีดีจะชวยใหมีโอกาสประสบความสําเร็จมากกวา 
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1.6  การดําเนินการระหวางสัมมนา  
 

เม่ือดําเนินการกอนการสัมมนาเรียบรอยแลว จนถึงกําหนดวันสัมมนา คณะกรรมการ

ดําเนินงานฝายตาง ๆ ท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของจะดําเนินกิจกรรมตามท่ีไดวางแผนไว เพ่ือใหการสัมมนา

บรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด การสัมมนาจะบรรลุวัตถุประสงคมากนอยเพียงใดนั้น ข้ึนอยูกับ

กระบวนการจัดสัมมนา และสมาชิกผูเขาสัมมนาเปนสําคัญ นอกจากนั้น ยังข้ึนอยูกับองคประกอบ  

อ่ืน ๆ ดวย เชน การจัดหองสัมมนา การจัดโตะนั่ง เครื่องเสียง แสงไฟ เปนตน ซ่ึงองคประกอบเหลานี้

จะชวยหนุนเสริมใหเกิดบรรยายกาศของการสัมมนาท่ีดี ดังนั้น ผูท่ีจัดสัมมนาจําเปนจะตองรูข้ันตอน

ในการดําเนินการระหวางการสัมมนาอยางละเอียด เพ่ือสามารถจัดสัมมนาไดถูกตอง และเอ้ืออํานวย

ใหผูเขารับการสัมมนาไดรับความสะดวกสบายมากท่ีสุด การดําเนินการระหวางการสัมมนาโดยท่ัวไป

จะดําเนินการ ตามลําดับข้ันตอน ดังนี้ (สุนทร  เกตุสุขาวดี, 2553: 8)  

1.6.1  การลงทะเบียน   

 จะตองจัดโตะรับลงทะเบียน จัดทําบัญชีรายชื่อผูท่ีแสดงความจํานง เขารวมสัมมนา 

โดยจัดแบงรายชื่อผูเขาสัมมนาแยกตามสังกัดของหนวยงานหรือแยกตามจังหวัด หรือภูมิภาค และ

ควรจัดทําปายบอกไวใหชัดเจน เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการลงทะเบียนการแจกปายชื่อ แจก

เอกสาร การเก็บเงิน และการสรุปจํานวนผูเขาสัมมนา การจัดลงทะเบียนของผูเขาสัมมนาและ

ผูเขารวมสังเกตการณ เพ่ือผูจัดสัมมนาจะไดทราบจํานวนของผูเขาสัมมนา และผูสังเกตการณ         

ท่ีแทจริง ซ่ึงจะเปนประโยชนในการประสานงานกับวิทยากร และคณะกรรมการฝายตาง ๆ เชน     

ฝายเหรัญญิก ฝายสถานท่ี ฝายอาหาร และเครื่องดื่ม ฝายเอกสาร ฝายท่ีพัก ตลอดจนการจัดแบงกลุม

ยอยการสัมมนาดวย 

1.6.2  พิธีเปดการสัมมนา   

 การจัดสัมมนาถือวาเปนการจัดกิจกรรมท่ีมีแบบแผน มีลักษณะเปนทางการจึงมักใหมี

พิธีเปดการสัมมนา ซ่ึงถือวาเปนพิธีการท่ีเปนศิริมงคลและแสดงถึงเกียรติยศตามขนบ ธรรมเนียม

ประเพณีไทย โดยผูจัดสัมมนาจะเชิญผูบริหารระดับสูงของหนวยงานหรือผูมีเกียรติท่ีเห็นวาเหมาะสม

มาเปนประธานในพิธีเปดการสัมมนา 

 พิธีเปดการสัมมนาจะเริ่มจากพิธีกรกลาวนําเขาสูบรรยากาศของการสัมมนาและเรียน

เชิญ ประธานในพิธีเปดและกลาวปราศรัยเปดการสัมมนา และเรียนเชิญประธานดําเนินการ         

จัดสัมมนา กลาวรายงานตอประธานในพิธี คณะกรรมการฝายเลขานุการจัดสัมมนาควรจัดทํา       

รางคํากลาวรายงาน และคํากลาวเปดการสัมมนาสงใหผูกลาวรายงานและประธานในพิธีไดอานกอน

ลวงหนาเพ่ือไดพิจารณาตัดทอน หรือเพ่ิมเติมความคิดเห็นบางประการของตนเองลงไปได สําหรับ   

คํากลาวรายงานในพิธีการสัมมนาโดยท่ัวไปจะมีใจความสําคัญ ดังนี้ (นิรันดร  จุลทรัพย, 2554: 285 - 

286) 

 -  คําปฏิสันถารตอผูเปนประธาน  

 -  คํากลาวแสดงความขอบคุณประธานในพิธีเปด  
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 -  ความเปนมาของการสัมมนา  

 -  วัตถุประสงค  

 -  วิธีดําเนินการ 

 -  หัวขอสัมมนา  

 -  วิทยากร  

 -  ผูเขาสัมมนา  

 -  งบประมาณ 

 -  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 -  คํากลาวเชิญใหประธานทําหนาท่ีเปดการสัมมนา 

 สวนคํากลาวเปดการสัมมนาโดยท่ัวไปจะมีใจความสําคัญ ดังนี้ (นิรันดร  จุลทรัพย, 

2554: 286) 

 -  คําปฏิสันถารตอผูกลาวรายงานและสมาชิกผูเขาสัมมนา 

 -  คํากลาวแสดงความรูสึกท่ีไดเชิญใหเปนประธาน 

 -  คํากลาวแสดงความรูสึกเก่ียวกับการจัดสัมมนา  

 -  ใหขอคิดอันเปนประโยชนตอการสัมมนา  

 -  คํากลาวเปดการสัมมนา 

1.6.3  การประชุมใหญ   

 เปนข้ันตอนหลังจากพิธีเปดการสัมมนาแลว กอนท่ีสมาชิกจะแยกยายไปประชุมกลุม

ยอยนั้น จําเปนตองปูพ้ืนฐานความรูใหแกสมาชิกกอนเพ่ือเสริมความรูและประสบการณเพ่ิมเติม และ

ยังเปนการชวยซักซอมความเขาใจใหตรงกัน อันจะนําไปสูการแลกเปลี่ยนความรู ประสบการณได

อยางกวางขวางและลึกซ้ึง เปนไปตามวัตถุประสงคของการจัดสัมมนา ผูจัดสัมมนาอาจเลือกใชวิธกีาร

ประชุมใหญแบบใดแบบหนึ่ง หรือหลายแบบก็ไดตามความเหมาะสม ท้ังการบรรยาย (Lecture)    

และการอภิปราย (Discussion)   

 1.6.4  การประชุมกลุมยอย   

  ถือวาเปนหัวใจของการสัมมนา เพราะเปนชวงเวลาท่ีสมาชิกผูเขาสัมมนามีโอกาส

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ความรู และประสบการณ ซ่ึงกันและกัน ทําใหไดขอยุติท่ีมีประโยชน       

การประชุมกลุมยอยจะเริ่มหลังจากท่ีสมาชิกไดรับการเสริมความรูและฟงความคิดเห็นจากวิทยากรใน

ท่ีประชุมใหญแลว ก็จะมีการแบงสมาชิกออกเปนกลุมยอยตามลักษณะปญหาตลอดจนความสนใจ 

และประสบการณของสมาชิก โดยจัดทํารายชื่อสมาชิกในกลุมยอยแตละกลุมใหสมาชิกไดทราบอยาง

ชัดเจน หลังจากนั้นจัดใหสมาชิกแยกยายกันไปประชุมกลุมยอยตามหองท่ีกําหนดไว การประชุมกลุม

ยอยจะไดผลมากนอยเพียงใดยอมข้ึนอยูกับความรูความสามารถ และเจตคติของผูเก่ียวของในกลุม  

ทุกคน นับตั้งแตประธานจนถึงสมาชิกทุกคน รวมถึงวิทยากรประจํากลุม จะตองปฏิบัติตามหนาท่ี  

ของตนอยางสุดความสามารถ นอกจากนี้ จํานวนของสมาชิกกลุมยอยแตละกลุมมีผลตอประสิทธิภาพ



 
 
 

 

29 หนวยท่ี  1  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกระบวนการสัมมนา 

ของการประชุมดวย ขนาดของกลุมยอยท่ีเหมาะสมควรมีจํานวนสมาชิกกลุมละประมาณ 6 - 20 คน 

(นิรันดร จุลทรัพย, 2554: 296) 

 1.6.5  กิจกรรมเสริมการสัมมนา  

  การจัดประชุมสัมมนานอกจากจะจัดใหมีการประชุมใหญ และการประชุมกลุมยอย

แลว ผูจัดสัมมนาหรือวิทยากรอาจจัดใหมีกิจกรรมเสริมในชวงเวลาใดเวลาหนึ่งของการสัมมนา       

โดยสามารถเลือกจัดกิจกรรมตาง ๆ ตามความเหมาะสม ดังนี้ (นิรันดร  จุลทรัพย, 2554: 304) 

  (1)  สถานการณจําลอง (Simulation) หรือการจําลอง เปนวิธีการท่ีวิทยากรได

จําลองสถานการณจริง หรือ สรางเสริมสถานการณใหใกลเคียงกับความเปนจริง แลวใหสมาชิกเขาไป

อยูในสถานการณนั้น ๆ ท่ีเรียกวา “การแสดงบทบาทสมมุติ” (Role Playing) ซ่ึงสมาชิกจะสวม

บทบาทและแสดงพฤติกรรมตามบทบาทในสถานการณหรือเง่ือนไขตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนตามเหตุการณ 

หรือโครงเรื่องสมมุติข้ึนมาใหเหมือนในชีวิตจริง สมาชิกท่ีถูกกําหนดใหสวมบทบาทและออกมาแสดง

ไมจําเปนตองมีความสามารถเปนพิเศษในการแสดง แตผูแสดงจะตองแสดงออกตามความรูสึก      

ของตนเองท่ีเปนไปตามธรรมชาติในบุคลิกภาพของตนเองมากท่ีสุด ภายหลังจากการแสดงสิ้นสุดแลว 

อาจจัดใหสมาชิกท่ีนั่งชมการแสดงเขาประชุมกลุมยอยแบบใดแบบหนึ่ง เพ่ืออภิปรายและแปล

ความหมายของการแสดงนั้น 

  การแสดงบทบาทสมมุติในสถานการณจําลอง มีขอดีคือ ท้ังผูชมและผูแสดงมีโอกาส 

สํารวจตนเองและวิเคราะหถึงความรูสึก พฤติกรรมของตนเองและผูอ่ืนอยางลึกซ้ึง ซ่ึงจะมีผลตอการ 

เปลี่ยนแปลงเจตคติและพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมไดตอไป สําหรับขอเสียคือถาสมาชิกไมกลาแสดงออก

หรือ ไมเปนไปตามบทบาทท่ีกําหนดใหก็จะทําใหมองเห็นภาพไดไมชัดเจนการจัดสถานท่ีสําหรับ    

การแสดงไมจําเปนตองตกแตงเหมือนเวทีละครแตมุงเนนพฤติกรรมการแสดงออกของผูแสดง       

เปนสําคัญ 

  (2)  การศึกษานอกสถานท่ี (Field Trip) หรือการทัศนศึกษา หมายถึง การนําสมาชิก 

ผูเขาสัมมนาออกไปศึกษาหาความรูและประสบการณโดยตรงจากสภาพแวดลอมทางธรรมชาติ     

หรือสภาพ แวดลอมทางสังคมท่ีอยูนอกสถานท่ีสัมมนา ซ่ึงเก่ียวกับเรื่องท่ีจัดสัมมนา หรือกลาวโดย

สรุปไดวาเปนการเรียนรูดวยการดูการเห็นนั่นเอง 

  การศึกษานอกสถานท่ีมีขอดีคือ ชวยใหผูเขาสัมมนาไดรับประสบการณตรงชวยให

การเรียนรูในหัวขอสัมมนามีความหมายยิ่งข้ึน และยังเปนการเปดโอกาสใหผูเขาสัมมนาไดนําความรู

และประสบการณท่ีไดรับจากการสัมมนาไปใชไดโดยตรง สําหรับขอเสียอาจจะมีปญหาเรื่องคาใชจาย 

ระยะเวลา และความปลอดภัยในการเดินทาง 

  (3)  กิจกรรมกลุม (Group Work) เปนวิธีการท่ีใหผู เขาสัมมนากระทํากิจกรรม

รวมกัน หรือแสดงออกรวมกันภายใตจุดมุงหมายบางประการ เชน เพ่ือสรางความคุนเคย การฝก

ทักษะมนุษยสัมพันธ ฝกการทํางานรวมกันเปนกลุม การทําความเขาใจตนเองและผูอ่ืน เปนตน 

ลักษณะของกิจกรรมสวนใหญจะเปนการเสริมสรางความรูสึกสรางสรรคประสบการณและเจตคติท่ีดี
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งามตอกัน โดยมุงเนนใหสมาชิกเรียนรูดวยการกระทํา และข้ันสุดทายของกิจกรรมจะตองมีการติชม 

(Feed back) เพ่ือใหสมาชิกเกิดการหยั่งรูดวยตนเอง (Insight)  

  (4)  เกม (Game)  กิจกรรมท่ีสมาชิกผูเขาสัมมนาไดลงมือปฏิบัติหรือเขามามีสวนรวม

ในลักษณะบรรยากาศของการแขงขันแทรกอยูดวย โดยอาจจะเปนการแขงขันกับตัวเองแขงขัน      

กับเวลา แขงขันกับบุคคลอ่ืน หรือแขงขันระหวางกลุม ภายใตกติกาหรือเง่ือนไขท่ีกําหนดให กิจกรรม

ท่ีจัดจะทําใหผูเขาสัมมนาเกิดการเรียนรูในสิ่งใดสิ่งหนึ่ง ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว เชน การสราง

ความรูจักคุนเคย การสื่อความหมาย การทํางานรวมกันเปนทีม เปนตน การเลือกใชกิจกรรมใดนั้น 

ข้ึนอยูกับวัตถุประสงคท่ีตองการใหผูเขาสัมมนาเกิดการเรียนรู ดังนั้น วิทยากรตองมีความเขาใจ

วัตถุประสงคใหชัดเจนเสียกอนท่ีจะนําไปใช ตัวอยางเกมท่ีนํามาใชจัดเปนกิจกรรมเสริมการสัมมนา 

  (6)  เพลงประกอบจังหวะทาทาง การใชเพลงประกอบจังหวะทาทางประกอบการ 

จัดสัมมนาเพ่ือตองการใหสมาชิกไดมีการเคลื่อนไหวเปลี่ยนแปลงอิริยาบถสรางความสนุกสนานและ

เปด โอกาสใหสมาชิกไดมีการแสดงออกอยางท่ัวถึง โดยวิทยากรหรือผูชวยออกมาทําทาทางเปน

ตัวอยาง แลวจึงใหสมาชิกทําตาม หรือจะใหสมาชิกชวยกันคิดทาประกอบก็ได  

  กิจกรรมเสริมการสัมมนาชวยใหกิจกรรมการสัมมนานาสนใจยิ่งข้ึน ผูจัดสามารถ

เลือกกิจกรรมเสริมกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง หรือหลายกิจกรรมก็ได ข้ึนอยู กับความเหมาะสม          

ท้ังสถานการณจําลอง การศึกษานอกสถานท่ี กิจกรรมกลุม เกม และเพลงประกอบจังหวะทาทาง 

1.6.6  รายงานผลตอท่ีประชุมใหญ 

 การรายงานผลตอท่ีประชุมใหญเปนการนําเอาขอสรุปและขอเสนอแนะของกลุมยอย 

แตละกลุม มานําเสนอใหสมาชิกท้ังหมดในท่ีประชุมใหญทราบโดยตัวแทนกลุมยอยแตละกลุม       

การรายงานผลตอท่ีประชุมใหญนี้ สมาชิกทุกคนในท่ีประชุมมีสิทธิท่ีจะแสดงความคิดเห็น เสนอแนะ

สนับสนุน หรือแสดงความไมเห็นดวยตอการนําเสนอของแตละกลุม หลังจากสมาชิกชวยกันพิจารณา

ปรับปรุงแกไขผลการสัมมนาของแตละกลุมจนเปนท่ีพอใจของสมาชิกสวนใหญในท่ีประชุมแลว 

เลขานุการของแตละกลุมจะตองทําหนาท่ีบันทึกขอความท่ีเปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติม เพ่ือรวบรวม   

ใหเลขานุการคณะกรรมการจัดสัมมนาพิมพเปนรายงานผลการสัมมนาเพ่ือเผยแพรตอไป 

1.6.7  การสรุปและประเมินผลการสัมมนา 

  ผูจัดสัมมนาอาจจัดสรุปและประเมินผลการสัมมนาทุกวันระหวางท่ีมีการสัมมนา หรือ

จะทํารวมครั้งเดียวในวันสุดทายก็ได โดยเฉพาะกอนพิธีปดการสัมมนา ผูจัดสัมมนาควรเก็บขอมูล

ประเมินผลการสัมมนาจากสมาชิกดวย เพ่ือจะไดทราบวาการจัดสัมมนาบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด

ไวมากนอยเพียงใด มีขอดีและสิ่งท่ีควรปรับปรุงแกไขอะไรบาง เพ่ือนําไปใชเปนแนวทางในการ

ปรับปรุงแกไขในการจัดสัมมนาครั้งตอไป และเพ่ือเปนการรายงานผลใหผูบริหารและผูเก่ียวของทราบ  

1.6.8  พิธีปดการสัมมนา 

  พิธีปดการสัมมนาโดยประธานในพิธีจะเปนบุคคลเดียวกับประธานในพิธีเปด       

การสัมมนา หรือคนละคนก็ได ในการปดการสัมมนา ผูจัดสัมมนาจะตองเตรียมคํากลาวรายงาน และ
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คํากลาวปดการสัมมนาใหผูกลาวรายงานและผูเปนประธานไวลวงหนาเชนเดียวกับพิธีเปด สําหรับคํา

กลาวรายงาน ควรมีใจความสําคัญ ดังนี้ (นิรันดร  จุลทรัพย, 2554: 311) 

  -  คําปฏิสันถารตอผูเปนประธาน 

  -  คํากลาวแสดงความขอบคุณ 

  -  กลาวเทาความถึงความเปนมาของการจัดสัมมนาโดยภาพรวม 

  -  กลาวถึงวิธีการจัดสัมมนา 

  -  กลาวขอบคุณผูเก่ียวของในดานตาง ๆ 

  -  กลาวถึงผลท่ีจะนําไปใชประโยชนหรือเปาหมายท่ีจะดําเนินการตอไป 

  -  กลาวเชิญใหประธานปดการสัมมนา 

  สวนคํากลาวปดการสัมมนาควรมีใจความสําคัญ ดังนี้ 

  -  คําปฏิสันถารตอผูกลาวรายงานแขกผูมีเกียรติและผูเขาสัมมนา  

  -  กลาวแสดงความรูสึกท่ีมีตอการจัดสัมมนา 

  -  กลาวแสดงความปรารถนาท่ีจะใหผูเขาสัมมนาดําเนินการตอไปหลังจากจบการ

สัมมนาแลว 

  -  กลาวขอบคุณผูมีสวนรวมในการจัดสัมมนา 

 จะเห็นไดวา การดําเนินการระหวางการสัมมนาเปนกระบวนการท่ีมีความสําคัญ และ

มีความเปนทางการ ดังนั้น จําเปนตองยึดกําหนดการเปนหลัก หากมีเหตุจําเปนสามารถยึดหยุนได

ตามความเหมาะสม เพ่ือใหการสัมมนาดําเนินไปตามเปาหมายท่ีวางไว เชน บางครั้งประธานในพิธี

เปดท่ีเชิญไวมีเหตุจําเปนไมสามารถเดินทางมาเปนประธานเปดงานได ผูจัดจะตองรีบแกปญหา      

โดยประสานกับตัวแทนท่ีประธานมอบหมาย หรือหากไมไดมอบหมายใหผูใดมาเปนประธานแทน      

ผูจัดตองแกปญหา โดยเชิญผู ท่ีเหมาะสมเปนประธานเปดแทน อยางไรก็ตาม กรณีนี้จะเกิดข้ึน      

นอยมากหรือไมเกิดข้ึนเลย หากผูจัดไดเตรียมการอยางรอบคอบ ดังนั้น การดําเนินการสัมมนา       

จะเปนไปดวยความเรียบรอยหรือไมนั้น เปนผลมาจากการเตรียมการกอนสัมมนาเปนหลัก หากผูจัด

ไดวางแผนและเตรียมการอยางเปนระบบ การดําเนินการระหวางการสัมมนาก็มักไมมีปญหาใด ๆ  

 

1.7  การดําเนินการหลังสัมมนา 
 

ข้ันดําเนินการหลังการสัมมนาเปนข้ันตอนประเมินผล รายงานผล และติดตามผล การจัด

ดําเนินการสัมมนา เม่ือการสัมมนาสิ้นสุดเรียบรอยแลวคณะกรรมการดําเนินการจัด การสัมมนา

จะตองปฏิบัติภาระกิจดังตอไปนี้ (ไพพรรณ  เกียรติโชติชัย, 2549: 111 - 113) 

1.7.1  วิเคราะหการประเมินผลการสัมมนา   

ผูจัดสัมมนาตองติดตามผลท้ังทางฝายสมาชิกผูเขารวมการสัมมนาและฝายคณะ 

กรรมการดําเนินงานท้ังหมด แลวนําผลท่ีไดมาวิเคราะห เพ่ือประมวลผลออกมาเปนผลสรุปของการ
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สัมมนาครั้งนั้น แลวจัดพิมพเปนรายงานการสัมมนา แจกจายไปยังบุคคล หรือหนวยงานตาง ๆ        

ท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา 

1.7.2  รายงานผลการสัมมนาตอผูบังคับบัญชา   

ผูจัดสัมมนาจะตองรายงานผลการสัมมนาใหผูบังคับบัญชาทราบเปนลายลักษณอักษร 

ภายหลังจากการสัมมนาสิ้นสุดลง โดยรายงาน เก่ียวกับการดําเนินการจัดสัมมนาในครั้งนั้นวา บรรลุ

วัตถุประสงคท่ีกําหนดไวมากนอยเพียงใด มีปญหาและอุปสรรคอะไรบาง มีขอเสนอแนะ และวิธีการ

แกไขอยางไร   

1.7.3  แจงผลการสัมมนาตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ   

ผูจัดสัมมนาจะตองแจงผลการสัมมนา ไปยังหนวยงานของผูเขารวมการสัมมนา      

ซ่ึงอาจจะพิมพเปนรายงานการสัมมนา เพ่ือหนวยงานนั้น ๆ จะไดใชประโยชนในการบริหารงาน

บุคลากรตอไป 

1.7.4  ดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณคาใชจายตาง ๆ  

ผูจัดสัมมนาจะตองดําเนินการ เบิกจายใหเปนท่ีเรียบรอย เชน คาตอบแทนวิทยากร 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาใชจายในพิธีเปด - ปด คาวัสดุอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชในการ ดําเนินการ  

จัดสัมมนา เปนตน 

1.7.5  ติดตามผลและวิเคราะหการติดตามผลการสัมมนา   

ภายหลังจากท่ีผูเขารวมการสัมมนาไดกลับไปปฏิบัติงานในหนวยงานระยะหนึ่ง       

ผูจัดสัมมนาควรจะติดตามผลวาผูเขารวมสัมมนาไดนําความรู และประสบการณจากการสัมมนาไปใช

ปรับปรุงงานในหนาท่ีไดผลเพียงใด ตองนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะหดูวา สิ่งใดท่ีเปนประโยชน และสิ่งใด

ท่ีควรแกไข เพ่ือใหการจัดสัมมนาครั้งตอไป ไดผลตรงตามท่ีผูเขา รวมการสัมมนาจะสามารถนําไป

ประยุกตใชได 

 หลังการจัดสัมมนาผูจัดสัมมนามีหนาท่ีตองวิเคราะหการประเมินผลการสัมมนา จัดทํา

รายงานผลการสัมมนาตอผูบังคับบัญชา แจงผลการสัมมนาตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ และดําเนินการ

เก่ียวกับงบประมาณคาใชจายตาง ๆ รวมถึงการติดตามผลและวิเคราะหการติดตามผลการสัมมนา   

  

1.8  ลักษณะการสัมมนาท่ีดี 
 

การสัมมนาท่ีดีควรมีลักษณะดังนี้ (นิรันดร จุลทรัพย, 2554: 272 - 273) 

(1) มีจุดมุงหมายในการจัดสัมมนาอยางชัดเจน และสมาชิกทุกคนท้ังคณะกรรมการ         

จัดสัมมนาผูเขาสัมมนาตลอดจนวิทยากร ควรจะไดรับทราบจุดมุงหมายนี้ดวย 

(2) มีการจัดท่ีชวยเสริมความรูใหแกผูเขาสัมมนาอยางแทจริง  

(3) มีการเปดโอกาสใหผูเขาสัมมนาไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และความรูซ่ึงกันและกัน 

(4) มีการเปดโอกาสใหผูเขาสัมมนาไดรวมกันแกปญหาท่ีมีความสอดคลองกับจุดมุงหมาย    

ท่ีกําหนดไว 
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(5) ผูเขาสัมมนามีความศรัทธาในวิธีการแหงปญญาเปนเครื่องมือในการตัดสินปญหาตาง ๆ   

(Intellectual Method ) 

(6) ผูเขาสัมมนามีวิญญาณแหงความเปนประชาธิปไตย กลาวคือ เคารพและยอมรับฟง 

ความคิดเห็นของผูอ่ืน มีมารยาทในการพูดและฟง ปฏิบัติตามกติกาของการสัมมนา เปนตน 

(7) ผูเขาสัมมนาทุกคนมีความกระตือรือรนท่ีจะทํางานรวมกัน เพ่ือใหบรรลุตามจุดมุงหมาย 

ท่ีวางไว 

(8) มีผูนําท่ีดีท้ังในการเตรียมการและการดําเนินการสัมมนา 

(9) มีการจัดการท่ีดี คือ จัดผูบรรยายหรือผูอภิปรายท่ีนาสนใจ ดําเนินรายการตาง ๆ เปนไป 

ตามกําหนดการอยางตอเนื่อง ไมติดขัด สับสน ผูเขาสัมมนาไดรับการตอนรับอยางอบอุนตลอดจน

ไดรับการประชา สัมพันธชี้แจงรายละเอียด กระบวนการตาง ๆ ตลอดการสัมมนาอยางชัดเจน 

(10)   มีอุปกรณสําคัญสําหรับใชประกอบการสัมมนา และอํานวยความสะดวกตอการสัมมนา 

อยางครบถวน เชน หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ อุปกรณการเขียนเครื่องมืออุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

สถานท่ี หองประชุมใหญ หองประชุมกลุมยอย หองรับประทานอาหาร เปนตน 

(11)   ผลท่ีไดจากการสัมมนา สามารถนําไปใชประโยชนไดอยางแทจริง ท้ังแกตัวสมาชิกเอง 

และแกหนวยงานหรือสถาบันท่ีเก่ียวของ 

 การจัดสัมมนาใหไดผลตามท่ีกําหนดไวมีลักษณะท่ีตองพิจารณาตั้งแตข้ันตอนการวางแผน

จนถึงสิ้นสุดการสัมมนา ซ่ึงการจัดสัมมนาท่ีมีประสิทธิภาพจะเปนเครื่องมีการปรึกษาหรือ และการหา

ทางออกรวมกันอยางสรางสรรค 

 

1.9  ประโยชนของการสัมมนา 
 

 ประโยชนของการสัมมนามีผูกลาวไวหลายทานซ่ึงมีลักษณะใกลเคียงกันจึงขอยกตัวอยาง

เฉพาะท่ีสําคัญ คือ 

ผล ยาวิชัย (2553: 5) ไดกลาวถึงประโยชนของการสัมมนาไว ดังนี้ 

(1)  เปนการแลกเปลี่ยนขอมูล ขาวสารระหวางผูเขาสัมมนา ทําใหมีความเขาใจขอเท็จจริง 

ตาง ๆ ดีข้ึน ซ่ึงจะทําใหเกิดความรวมมือเพ่ือความสําเร็จตอไป 

 (2)  เปนการรวมกันแกปญหาโดยผนึกความคิด ความรูและประสบการณของคนหลายคน 

เขาดวยกัน ซ่ึงยอมไดผลดีกวาคน ๆ เดียว และเปนการชักจูงใหหลายคนเขามามีสวนรวมในการ

รับผิดชอบ 

 (3)  กอใหเกิดความรูสึกรวมแรงรวมใจ มีความรูสึกเปนสวนหนึ่งของกิจกรรมนั้น ๆ เพราะได

รับทราบเรื่องราว และมีสวนเปนผูกําหนดเก่ียวกับความเคลื่อนไหวเหลานั้นอยูดวย 

 (4)  เปนการชวยผอนผันหรือทุเลาปญหาท่ียังไมสามารถแกไขได เพราะผูเขาสัมมนาท่ีมี

ปญหาไดมีโอกาสระบายความอัดอ้ันตันใจบางแลว 
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 (5)  เปนการชวยใหผูเขาสัมมนาไดฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน ซ่ึงจะทําใหมีทัศนะท่ีกวางขวาง

ข้ึน และเกิดแนวคิดของตนเอง 

 (6)  ชวยในการประสานงานไดดี ถาผูเขาสัมมนาจากสถานท่ีหลายแหงดวยกันความสัมพันธท่ี

เกิดข้ึนในระหวางประชุมกลุมยอยจะชวยใหมีความเขาอกเขาใจเห็นอกเห็นใจกันยิ่งข้ึน 

 บรรเจิด  เจริญเวช (2551: 13) ระบุวาการสัมมนากอใหเกิดประโยชนหลายประการ เชน  

 (1)  เปนการรวมกันแกปญหาจากคนหลายคนท่ีรวมกันผนึกความคิด แลกเปลี่ยนความรูและ

ประสบการณซ่ึงยอมไดผลดีกวาการคิดคนเดียว หรือแกปญหาตนเดียว และยังเปนการกระตุนใหคน

สวนใหญเขามามีสวนรวมรับผิดชอบดวย 

 (2)  กอใหเกิดความรูสึกรวมแรงรวมใจ มีความรูสึกเปนสวนหนึ่งของกิจการนั้น ๆ เพราะไดมี

สวนเปนผูกําหนดและรับรูเรื่องราวเก่ียวกับความเคลื่อนไหวในเรื่องนั้น ๆ ดวย 

 (3)  เปนการชวยใหผูเขาสัมมนาไดมีโอกาสรับฟงความคิดเหนของผูอ่ืน ๆ อันจะทําใหเกิด

ทัศนะกวางขวางข้ึน และในบางกรณีอาจใชการสัมมนาเปนเครื่องมือหลอหลอมความรูสึกนึกคิดของ

กลุมคนใหเปนอันหนึ่งอันเดียวกันได 

 (4)  กอใหเกิดผลดีตอการประสานงานระหวางบุคคลและหนวยงานเพราะผูเขาสัมมนามักจะ

มาจากหลายสถานท่ี หลายหนวยงาน ในระหวางการสัมมนาจะชวยใหเกิดความสัมพันธอันดีตอกัน 

เกิดความเขาใจและเห็นอกเห็นใจซ่ึงกันและกัน ดวยเหตุท่ีผลสัมมนามีโอกาสไดแลกเปลี่ยนความ

คิดเห็นท้ังเรื่องสวนตัวและการทํางาน ทําใหมีความรูจัก สนิทสนมคุนเคยกันในเวลารวดเร็ว 

 จะเห็นไดวาประโยชนของการสัมมนามีหลายประการท่ีสําคัญคือการมุงใหเกิดการหา

แนวทางรวมกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยการสัมมนากอใหเกิดการแลกเปลี่ยนมุมมองของแตละคน     

ทําใหเขาใจเหตุผลซ่ึงกันและกัน และนําไปสูการบูรณาการทางความคิดเพ่ือแสวงหาแนวทางท่ีดีกวา 

 

1.10  สรุป 
 

 สัมมนาเปนการประชุมรูปแบบหนึ่งท่ีผูเขารวมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน       

การสัมมนามีองคประกอบท่ีสําคัญ คือ เนื้อหาของการสัมมนา บุคลากร สถานท่ี อุปกรณ เวลา และ

งบประมาณในการดําเนินการ โดยมีกระบวนการท่ีสําคัญ 3 ระยะ ไดแก  

 ระยะเตรียมการ  สามารถดําเนินการโดนเริ่มจากการสํารวจปญหาและความตองการในการ

สัมมนาซ่ึงเปนการศึกษาสภาพการณและคนควาปญหาท่ีเกิดข้ึน เพ่ือระดมความคิดเห็นหาแนว

ทางแกไขปญหานั้น ๆ จากนั้นตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดสัมมนา โดยคณะกรรมการดังกลาว      

มีบทบาทการกําหนดหัวขอเรื่องท่ีจะใชสัมมนา พิจารณาบุคคลหรือผูเชี่ยวชาญท่ีจะเชิญเขารวม      

พิจารณาแผนการและเตรียมดําเนินการประชาสัมพันธ วิธีการประเมินผล ตลอดจนการเผยแพร

รายงานผลการสัมมนา รายงานสรุปหรือสังเคราะหผลการสัมมนาไดอยางเหมาะสม รวมถึงพิจารณา

และเสนอแตงตั้งคณะอนุกรรมการฝายตาง ๆ ตั้งแตเริ่มเตรียมงานจนกระท่ังสิ้นสุด นอกจากนั้นระยะ

เตรียมการสัมมนา ยังตองดําเนินการเขียนโครงการสัมมนา ดําเนินงานเตรียมการสัมมนา 
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ประกอบดวย การประชาสัมพันธการสัมมนา ติดตอเชิญวิทยากร เชิญผูเขารวมการสัมมนา เตรียมการ

ดานสถานท่ีและอุปกรณ เตรียมการดานการลงทะเบียน เตรียมการดานเอกสารแจกผูเขารวมการ

สัมมนา และเตรียมการสําหรับพิธีเปดและปดการสัมมนา 

 ระยะดําเนินการจัดสัมมนา การดําเนินการระหวางการสัมมนาโดยท่ัวไปจะดําเนินการ 

ตามลําดับข้ันตอน ดังนี้ (1) การลงทะเบียน เพ่ือผูจัดสัมมนาจะไดทราบจํานวนของผูเขาสัมมนา      

(2) พิธีเปดการสัมมนา โดยผูจัดสัมมนาจะเชิญผูบริหารระดับสูงของหนวยงานหรือผูมีเกียรติท่ีเห็นวา

เหมาะสมมาเปนประธานในพิธีเปดการสัมมนา (3) การประชุมใหญ เปนข้ันตอนหลังจากพิธีเปด    

การสัมมนาแลว กอนท่ีสมาชิกจะแยกยายไปประชุมกลุมยอยนั้น จําเปนตองปูพ้ืนฐานความรูใหแก

สมาชิกกอนเพ่ือเสริมความรูและประสบการณเพ่ิมเติม และยังเปนการชวยซักซอมความเขาใจให

ตรงกัน (4) การประชุมกลุมยอย ถือวาเปนหัวใจของการสัมมนา เพราะเปนชวงเวลาท่ีสมาชิกผูเขา

สัมมนามีโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ความรู และประสบการณซ่ึงกันและกัน (5) การจัดกิจกรรม

เสริมการสัมมนา สามารถจัดสถานการณจําลอง การศึกษานอกสถานท่ี กิจกรรมกลุมสัมมพันธ เกม 

และเพลงประกอบจังหวะทาทาง กิจกรรมเสริมการสัมมนาชวยใหการจัดสัมมนานาสนใจยิ่งข้ึน       

(6) การรายงานผลตอท่ีประชุมใหญ เปนการนําเอาขอสรุปและขอเสนอแนะของกลุมยอย แตละกลุม 

มานําเสนอใหสมาชิกท้ังหมดในท่ีประชุมใหญทราบ (7) การสรุปและประเมินผลการสัมมนา เพ่ือจะได

ทราบวาการจัดสัมมนาบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวมากนอยเพียงใด และ(8) พิธีปดการสัมมนา 

 ระยะหลังการจัดสัมมนา เปนการวิเคราะหการประเมินผลการสัมมนา รายงานผลการสัมมนา

ตอผูบังคับบัญชา แจงผลการสัมมนาตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ

คาใชจายตาง ๆ และติดตามผลและวิเคราะหการติดตามผลการสัมมนา   

 การสัมมนาจะมีการประเมินผลโครงการสัมมนาซ่ึงมีจุดมุงหมายเพ่ือนําขอมูลมาใชในการ

ตัดสินใจดําเนินการครั้งตอไป ท้ังนี้ การสัมมนามีประโยชนหลายแงมุม เนื่องจากเปนกระบวนการท่ี

สรางการมีสวนรวมและมีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรูในประเด็นท่ีสนใจรวมกัน 
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แบบฝกหัดประจําหนวย 
 

คําช้ีแจง  ตอบคําถามตอไปนี้ใหไดใจความสมบูรณ   
 

1. การสัมมนาคืออะไร มีลักษณะสําคัญอยางไร 

2. องคประกอบของการสัมมนามีอะไรบาง และแตละองคประกอบมีความสําคัญอยางไร 

3. จงอธิบายกระบวนการจัดสัมมนาตั้งแตเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดการสัมมนามาพอเขาใจ 

4. ใหอธิบายเทคนิคการสัมมนามาอยางนอย 1 เทคนิค พรอระบุขอดี ขอเสีย ของเทคนิคนั้น 

5. การประเมินผลการสัมมนามีความสําคัญอยางไร 

6. ประโยชนของการสัมมนามีอะไรบาง จงอธิบายมาเปนขอ ๆ  
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แบบประเมินผลหลังเรียนประจําหนวย 
 

คําช้ีแจง  ใหเลือกตอบขอท่ีถูกท่ีสุดเพียงขอเดียว 
 

1. ขอใดไมใชลักษณะของการสัมมนา 

ก. การอภิปราย 

ค.  การระดมสมอง 

ข.  การแลกเปลี่ยนความรู 

ง.  การชี้แนะแหลงความรู 

 

2.  การสัมมนากับการประชุมเหมือนหรือตางกันอยางไร 

ก. เหมือนกัน เพราะมีการแลกเปลี่ยนขอมูลเหมือนกัน 

ข. เหมือนกัน เพราะมีผูใหขอมูลและผูรับขอมูลเหมือนกัน 

ค. ตางกัน เพราะสัมมนาเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน ในประเด็นท่ีกําหนด สวนการ

ประชุมอาจไมมีการแลกเปลี่ยนความรูเทากับการสัมมนา 

ง. ตางกัน เพราะการประชุมเปนการแจงเรื่องราวตางๆ ท่ีกําหนดเทานั้น แตการสัมมนามีการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูในประเด็นท่ีกวางกวา และการสัมมนาจําเปนตองมีนักวิชาการรวมดวย 

 

3.  ทักษะการพูดมีความสําคัญตอการสัมมนาอยางไร 

 ก.  ชวยสรางบุคลิกภาพท่ีดี 

 ข.  ชวยพัฒนาทักษะการคิดวิเคราะห 

 ค.  ชวยใหสามารถสรุปสิ่งท่ีรวมกันคิด 

 ง.  ชวยใหเกิดความเขาใจในสิ่งท่ีนําเสนอ 

 

4.  การสัมมนาลักษณะใดชวยประหยัดคาเดินทางมากท่ีสุด 

ก. การประชุมทางไกล 

ข. การประชุมแบบพาเนล 

ค. การประชุมระดับหัวหนา 

ง. การประชุมแบบปจุฉา-วิสัชนา 

 

5.  กําหนดการสัมมนามีประโยชนตอผูเขารวมสัมมนาในดานใดมากท่ีสุด 

ก. ทราบสถานท่ีของการจัดสัมมนา 

ข. ทราบความพรอมของการสัมมนา 

ค. เขาใจรายละเอียดเก่ียวกับเวลาและเรื่องท่ีจะสัมมนา   

ง. ทราบวาใครรับผิดชอบ รวมถึงรายละเอียดงบสําหรับการสัมมนา 
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6.  ผลท่ีไดจากการสัมมนาถือเปนขอมูลประเภทใด 

 ก.  ขอสรุป 

ข.  ขอทวงติง 

ค.  ขอพิจารณา 

ง.  ขอเสนอแนะ 

 

7.  ขอใดเปนบทบาทสําคัญท่ีสุดของผูเขารวมสัมมนา 

ก. ทํางานรวมกันอยางมีระเบียบ 

ข. ยอมรับความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน 

ค. มีความรับผิดชอบและอยูรวมสัมมนาโดยตลอด 

ง. แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและกันอยางมีเปาหมาย 

 

8.  การสัมมนาวิธีใดมีขอจํากัดดานการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางกัน 

ก. การบรรยาย 

ข. การปฏิบัติการ 

ค. การอภิปรายท่ัวไป 

ง. การศึกษานอกสถานท่ี/ดูงาน 

 

9.  ขอใดเปนวิธีการประเมินผลการสัมมนาท่ีสามารถทําไดรวดเร็วท่ีสุด 

ก. สังเกต 

ข. การสัมภาษณกลุม 

ค. การใชแบบสอบถาม 

ง. การสัมภาษณรายบุคคล 

 

10.  ขอใดเปนจุดมุงหมายสําคัญท่ีสุดของการประเมินผลการสมัมนา 

ก. เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

ข. เพ่ือตรวจสอบวาการสัมมนาบรรลุวัตถุประสงคหรือไม 

ค. เพ่ือนําแนวทางท่ีไดจากการสัมมนาไปปฏิบัติหรือบังคับใช 

ง. ถูกทุกขอ 
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