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ความรูท้ั่วไปเกี่ยวกบัการสมัมนา
เป็นพื้นฐานเบื้องต้นในการเรียนรู้วิธีการสัมมนา ซึ่งจะก่อให้เกิดความ

เข้าใจ การร่วมคิดร่วมวิเคราะห์ ปรึกษาและเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง
กลุ่ม เพื่อหาทางออกของปัญหาร่วมกัน สร้างปฏิสัมพันธ์ระหว่างกนั

ด้วยกันสื่อสารซึ่งเป็นที่มาของค าว่า สัมมนา

ความหมายของการสมัมนา
เทคนิคการหล่อหลอมแนวความคิดในรูปของการประชุมกลุ่ม ร่วมคิดหา
แนวทางจากการหารือและแนวคิดตามหลักการมีส่วนร่วมในการวิเคราะห์
ปัญหา ซึ่งได้มีนักวิชาการได้ให้ความหมาย ดังต่อไปนี้



ความหมายของการสมัมนา
o การสัมมนาเป็นการประชุมรูปแบบหนึ่งที่มีวัตถุประสงค์เพื่อแลกเปลี่ยน

ความรู้ ความคิด และหาข้อสรุป หรือข้อเสนอแนะในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
ผลสรุปท่ีได้ถือว่าเป็นเพียงข้อเสนอแนะ ส่วนผู้ท่ีเกี่ยวข้องจะน าไปปฏิบัติ
ตามหรือไม่ก็ได้

(ราชบัณฑิตยสถาน, 2546) 

o คือการที่กลุ่มบุคคลได้ร่วมใจพยายามเสาะแสวงหาความรู้เรื่องใดเรื่องหนึ่ง แล้ว
พยายามแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดที่แต่ละคนศึกษามาเพื่อหาแนวทาง หาข้อสรุป
ในเรื่องนั้นๆ ท าให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาสามารถใช้ความรู้จากการสัมมนา ไปปฏิบัติ
หน้าที่ของตนอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อส่วนรวมให้มากที่สุด

(ไพพรรณ เกียรติโชติชัย, 2548) 



ความหมายของการสมัมนา
o เป็นท้ังรูปแบบของการประชุมร่วมกันของคณะบุคคล เป็นกระบวนการ

จัดกิจกรรมการเรียนการสอนรูปแบบหนึ่ง ในการจัดการศึกษา
ระดับสูง เป็นกระบวนการเรียนรู้หรือแก้ปัญหาโดยอาศัยกระบวนการ
กลุ่ม (Group Process) เป็นส าคัญ

(นิรันดร์ จุลทรัพย์, 2550 ) 

o คือ สถานการณ์การประชุมกลุ่มบุคคลที่มีพื้นความรู้ความสามารถความสนใจ 
ประสบการณ์ในงานสาขาวิชาชีพเดียวกัน มีเงื่อนไขจุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์เดียวกัน 
เพื่อการศึกษาค้นคว้าเรื่องใดเรื่องหนึ่งร่วมกัน ส ารวจ เรียนรู้ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่ง
กันและกัน วิเคราะห์ปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่ประสบอยู่อย่างเป็นระบบ โดย
ค านึงถึงบทบาทของการมีส่วนร่วมจากทุกส่วนตามหลักการประชาธิปไตยภายใต้เวลาที่
เหมาะสม (ผล ยาวิชัย, 2553) 



ความหมายของการสมัมนา
o การสัมมนาเป็นการจัดในลักษณะอภิปรายและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น

ประสบการณ์ หรือ เป็นการระดมความคิดเรื่องใดเรื่องหน่ึง 
o เหมาะส าหรับกรณีที่ผู้เข้าร่วมสัมมนามีประสบการณ์ ผู้เข้าร่วมประชุม

ทุกคนมีความเท่าเทียมกันในการแสดงความคิดเห็น
o ไม่มีวิทยากร มีแต่ผู้ประสานงาน หรือผู้จัดด าเนินการคอยอ านวย

ความสะดวก 
o ให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาจะเลือกผู้น ากลุ่มการสัมมนาจากผู้เข้าร่วมสัมมนา

ด้วยกัน เพื่อเป็นตัวแทนในการรายงานการอภิปรายและด าเนินการ
สัมมนาไปตามตาราง ที่ก าหนดไว้

(สมคิด แก้วสนธิ และสุนันท์ ปัทมาคม, 2545) 



ความหมายของการสมัมนา
o การสัมมนา “Seminar” หมายถึง การประชุมเพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ 

และความคิดเห็นเพื่อหาข้อสรุปในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผลของการสัมมนา
ถือว่าเป็นเพียงข้อเสนอแนะผู้ที่เกี่ยวข้องจะน าไปปฏิบัติตามหรือไม่ก็ได้ 

o โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่ออบรมฝึกฝน ชี้แจง แนะน า สั่งสอน ปลูกฝังทัศนะ
คติและให้ค าปรึกษา ในเรื่องที่เกี่ยวข้องหรือแสวงหาข้อตกลงด้วย
วิธีการอภิปราย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นอย่างเสรี ซักถาม ถกเถียง 
ปรึกษาหารือภายในหัวข้อท่ีก าหนด 

o ซึ่งผลจากการสัมมนา จะช่วยให้ระบบและวิธีการท างานมีประสิทธิภาพ
สูงขึ้น

(ไพโรจน์ เนียมนาค, 2554 ) 



สรุปความหมายของการสมัมนา
o หมายถึง การประชุมเพื่อ แสวงหาความรู้แลกเปลี่ยนเรียนรู้และความ

คิดเห็น โดยมีวัตถุประสงค์หรือการศึกษาในเรื่องเดียวกัน รวมทั้งร่วม
วิเคราะห์ปัญหา หาแนวทางแก้ไข และหาข้อสรุปร่วมกัน 

o เพื่อให้เป็นประโยชน์ต่อส่วนรวมร่วมกันดังนั้น การสอนวิชาสัมมนา เป็น
กระบวนการหนึ่งของกิจกรรมการเรียนรู้ ศึกษา ค้นคว้า โดยวิธีการต่างๆ 

o เป็นการฝึกทักษะการคิดอย่างเป็นระบบ การวิเคราะห์ปัญหา และการเสนอ
แนวทางแก้ไขการแสดงออกโดยการพูด การสนทนา การอภิปรายที่
เกี่ยวกับเน้ือหาของเรื่องนั้นๆ

o เพื่อให้ได้ข้อสรุปของแนวทางที่มีความเป็นไปได้ โดยวิธีการปรึกษาหารือ
ร่วมกัน



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

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

เป็นกลไกส าคัญของทุกองค์กร 
ในระดับท้องถิ่น ระดับประเทศ 
และระดับโลก เป็นศูนย์รวมของ
ความคิดการตัดสินใจ การ
ก าหนดนโยบาย การลงมติ 
การริ เริ่ มสร้ างสรรค์  การ
วิเคราะห์ การวิจัย และการแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ด้วยเหตุที่การ
ประชุมมีความส าคัญ เราจึง
ต้ อ ง ใ ช้ ก า รป ร ะ ชุ ม ใ ห้ เ กิ ด
ประโยชน์อย่างมีประสิทธิภาพ

การท างานเป็นกลุ่มหรือเป็น
คณะบุคคลจ าเป็นต้องมีการ
ประชุมปรึกษาหารือกัน มี

ความเข้าใจตรงกัน จึงจะท าให้
งานส าเร็จตามเป้าหมาย

ความส าคัญของการสมัมนา



สรุปความส าคัญของการประชุมสมัมนา

เป็นการติดต่อสื่อสารที่รวดเร็ว เมื่อบุคลากร
ได้มาพบปะพูดคุยแบบเผชิญหน้า ประชุม
โต้ตอบกันในทันทีทันใด ท าความเข้าใจกันได้ใน
เวลาอันสั้น ไม่ต้องเสียเวลาในการส่ือสารมาก

เป็นการระดมความคิดเห็นแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ หาข้อสรุปหรือแนวทางใน
การตัดสินใจให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้เป็นอย่างดี

เป็นเทคนิคของการให้ ได้มาซึ่ งความรู้ 
แนวคิดและประสบการณ์เพื่อเป็นแนวทาง
ของการหาข้อสรุปและน าไปใช้แก้ไขหรือ
พัฒนาให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

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

เป็นเครื่องมือส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
เอื้ออ านวยในการปฏิบัติ งานและการ
ถ่ายทอดความรู้หรือข่าวสารต่างๆ เช่น 
การประชุมชี้แจงเก่ียวกับนโยบายต่างๆ 
ของหน่วยงาน  หรือการประชุมทาง
วิชาการ



สรุปความส าคญัของการสมัมนา

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



สรุปความส าคญัของการสมัมนา

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



ประโยชนข์องการสมัมนา

ผลจากการทีผู่เ้ขา้ร่วมสมัมนาไดร้ับความรู้และความสามารถมากขึน้จากการสมัมนา 
ช่วยท าใหร้ะบบและวธิกีารท างานมปีระสทิธภิาพสงูขึน้

ผู้เข้าร่วมสมัมนา ได้รับความรู ้แนวคดิจากการสมัมนา สามารถน าไปปรบัใชใ้นการ
ท างานและชวีติสว่นตวัได้

เป็นการพฒันาผู้ปฏบิตังิานใหพ้รอ้มอยู่เสมอ ที่จะก้าวไปรับต าแหนง่ที่สงูกวา่เดมิหรอืงานที่จ าเปน็ตอ้ง
อาศัยความรูท้างดา้นเทคโนโลยีใหม่ ๆ ซึ่งผู้ปฏิบัตงิานจะไม่รูส้กึล าบากในการปรับตวั เพราะไดร้บัความรู้

ใหม่ๆ ตลอดเวลา

ช่วยแบง่เบาภาระการปฏบิตังิานของผูบ้งัคับบญัชา เพราะผูไ้ดบ้งัคับบญัชาไดร้บัการสมัมนา ท าให้
เข้าใจถงึวธิกีารปฏบิตังิานตลอดจนปญัหาตา่งๆ และวธิกีารแกไ้ขปรบัปรงุและพฒันางานใหไ้ดผ้ลดี

สามารถสรา้งความเขา้ใจอนัดงีามตอ่เพือ่นรว่มงาน มีมนุษย์สัมพนัธ ์เกิดความรว่มมอื
ร่วมใจในการท างาน สามารท างานเป็นทีมไดเ้ป็นอยา่งดี

เป็นการสง่เสรมิความกา้วหน้าของผู้ปฏบิตังิาน เพราะโดยปกตแิล้วการพจิารณาเลือ่น
ต าแหนง่ ผู้ที่ได้รบัการสมัมนายอ่มมีโอกาสไดร้ับการพจิารณากอ่น

เกษกานดา สุภาพจน์ (2549 หน้า3) 



ประโยชนข์องการสมัมนา

เป็นการร่วมกนัแกป้ญัหาโดยผนกึความคิด ความรูแ้ละประสบการณข์องคนหลายคนเขา้ดว้ยกนั 
ซึ่งย่อมไดผ้ลดกีวา่คนๆ เดียว และเปน็การชกัจงูใหห้ลายคนเขา้มามสีว่นรว่มในการรบัผดิชอบ

เป็นการแลกเปลีย่นขอ้มลู ข่าวสารระหวา่งผูเ้ขา้สมัมนา ท าใหม้คีวามเขา้ใจขอ้เทจ็จรงิตา่งๆ ดีขึ้น 
ซึ่งจะท าใหเ้กดิความรว่มมอืเพือ่ความส าเร็จตอ่ไป

เป็นการชว่ยผอ่นผนัหรอืทเุลาปญัหาทีย่งัไมส่ามารถแกไ้ขได ้เพราะผูเ้ขา้สมัมนาทีม่ปีญัหาไดม้ี
โอกาสระบาย

ก่อให้เกดิความรู้สกึรว่มแรงร่วมใจ มีความรูส้กึเปน็สว่นหนึง่ของกจิกรรมนัน้ๆ เพราะได้
รับทราบเรื่องราว และมสีว่นเปน็ผูก้ าหนดเกีย่วกบัความเคลือ่นไหวเหลา่นัน้อยูด่ว้ย

ช่วยในการประสานงานไดด้ ีถ้าผู้เขา้สมัมนาจากสถานที่หลายแหง่ดว้ยกนัความสัมพันธ์ที่
เกิดขึน้ในระหวา่งประชมุกลุม่ยอ่ยจะชว่ยใหม้ีความเขา้อกเขา้ใจเห็นอกเห็นใจกนัยิง่ขึ้น

ช่วยใหผู้เ้ขา้สมัมนาไดฟ้งัความคิดเหน็ของผูอ้ืน่ ซึ่งจะท าใหม้ทีศันะทีก่วา้งขวางขึน้
และเกดิแนวคิดของตนเอง

ผล ยาวิชัย (2553 หน้า5) 



ประโยชนข์องการสมัมนา

เป็นเครื่องมอืส าคัญในการกระจายขา่วสารตา่งๆ ไปได้ทกุทศิทาง โดยแจง้ใหผู้เ้ขา้ประชมุทราบแลว้
น าไป ถ่ายทอดตอ่ไป นับวา่เปน็การประชาสมัพนัธข์า่วสารทีด่อีีกวธิหีนึง่

เปิดโอกาสใหส้มาชกิมกีารรบัผดิชอบร่วมกนัในการด าเนนิงานเพราะถา้ผูห้นึง่ผูใ้ดตดัสนิใจตามล าพงัและ
เกิดผิดพลาดขึน้ ผู้นั้นจะตอ้งรับผดิชอบทัง้หมด แต่ถา้เปน็มตขิองทีป่ระชมุทกุคนจะตอ้งรับผดิชอบรว่มกนั

ผู้เข้าสมัมนาหรอืฝกึอบรมไดม้โีอกาสรับฟงัความคิดเหน็ของผูอ้ื่น ท าใหต้นเองมทีศันะที่
กว้างขวางขึน้

ช่วยใหก้ารตดัสนิใจรอบคอบยิง่ขึน้ เพราะการวนิจิฉยัคนเดยีวอาจท าใหเ้กดิความผดิพลาด
เนื่องจากขอ้จ ากดัทางความรู้ ความคิด ประสบการณแ์ละอื่นๆ

เป็นโอกาสดทีีผู่เ้ขา้รว่มการสมัมนาและฝกึอบรมจะไดพ้บปะสงัสรรค์ แลกเปลีย่น
ความคดิเหน็ในเรื่องตา่งๆ ทั้งเรื่องสว่นตวัและเรือ่งหนา้ทีก่ารงาน จะก่อใหเ้กดิ

ความรูส้กึรว่มแรงรว่มใจ สร้างความรู้สกึเปน็สว่นหนึง่ของหนว่ยงานและชว่ยให้
เกิดการประสานงานทีด่ใีนโอกาสตอ่ไป

ไพโรจน์ เนียมนาค (2554 หน้า 3) 



วัตถุประสงคข์องการสมัมนา

o 1. เพื่อการศึกษาและเรียนรู้ประเด็นต่างๆ ของปัญหาเพื่อ
น าไปสู่การแก้ปัญหา

o 2. เพื่อค้นคว้าหาค าตอบ ข้อเสนอแนะหรือหาข้อยุติที่จะใช้
แก้ปัญหาร่วมกัน

o 3. เพื่อน าผลของการสัมมนาเป็นเครื่องมือในการตัดสินใจ 
หรือก าหนดนโยบาย

o 4 .  เพื่ อการพัฒนาและการปฏิบัติ ง าน ให้บรรลุตาม
เป้าประสงค์

(สุทธนู ศรีไสย์, 2544) 



วัตถุประสงคข์องการสมัมนา
o 1. เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์แก่

ผู้เข้าร่วมสัมมนา
o 2. เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน ระหว่างผู้เข้า

สัมมนาด้วยกัน และผู้เข้าสัมมนากับวิทยากร
o 3. เพื่อค้นหาวิธีการแก้ปัญหาหรือแนวทางปฏิบัติร่วมกัน
o 4. เพื่อให้ได้แนวทางประกอบการตัดสินใจหรือก าหนด

นโยบายบางประการ
o 5. เพื่อกระตุ้นให้ผู้ร่วมเข้าสัมมนาน าหลักวิธีการที่ได้เรียนรู้

ไปใช้ให้เป็นประโยชน์ 
(สมจิตร เกิดปรางค์ และ นุตประวีณ์ เลิศกาญจนวัต,2545)



วัตถุประสงคข์องการสมัมนา
o เพื่อยกระดับประสิทธิภาพที่มีลักษณะเด่นอย่างหนึ่ง หรือมากกว่า

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

(ไพพรรณ เกียรติโชติชัย, 2548)



วัตถุประสงคข์องการสมัมนา
o 1. เพ่ือเพ่ิมพูนและเติมเต็มความรู้ความสามารถ ทักษะประสบการณ์ทั้ง

ด้านวิชาการหรือด้านวิชาชีพแก่ผู้เข้าร่วมสัมมนาโดยตรง
o 2. เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างกันและกันของผู้เข้าร่วมสัมมนา

กับ วิทยากรหรือผู้เชียวชาญในเรื่องหรือสาขาวิชาเฉพาะทางนั้นๆ
o 3. เพื่อค้นหาค าตอบ วิธีการแก้ปัญหาหรือแนวทางการแก้ปัญหาในทาง

ปฏิบัติร่วมกัน
o 4. เพื่อให้ได้แนวทางสรุป ประกอบการตัดสินใจ หรือหาแนวทางการ

แก้ปัญหา หรือก าหนด นโยบายของหน่วยงาน องค์กรบางประการ
o 5. เพื่อสร้างความตระหนักหรือกระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา น าหลักการ

วิธีการเรียนรู้หรือแนวทางปฏิบัติไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อหน้าที่และภาระ
งานที่ปฏิบัติหรือรับผิดชอบต่อไป

(นิรันดร์ จุลทรัพย์, 2550 )



สรุป
o จากความหมายข้างต้น สรุปได้ว่า วัตถุประสงค์ของการ
สัมมนาการ  คื อ  การ เพิ่ มพูนความรู้  ทั กษ ะ แล ะ
ประสบการณ์ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างผู้เข้าร่วม
สัมมนา ค้นหาแนวทางวิธีในการปฏิบัติร่วมกันเพื่อแก้ไข
ปัญหา หรือก าหนดนโยบายบางประการ และเพื่อ
ฝึกอบรมหรือพัฒนาให้ผู้เข้าร่วมให้มีประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานที่สูงขึ้น ทั้งนี้ย่อมขึ้นอยู่กับกระบวนการ
จัดการสัมมานาที่ดีควบคู่กันไปด้วย



บทที่ 2 : องค์ประกอบของการสมัมนา

01 องค์ประกอบของการสมัมนา
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รูปแบบของการจดัสมัมนา

รูปแบบการจดัสมัมนาโดยใช้เทคนคิอืน่ๆ



องค์ประกอบของการสัมมนา

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

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



องคป์ระกอบดา้น
สถานที ่

องคป์ระกอบด้านบคุลากร 

องคป์ระกอบด้านเนือ้หา 

องคป์ระกอบด้านเวลา 

องคป์ระกอบด้านงบประมาณ 



องค์ประกอบด้านเนื้อหา 

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

ชื่อเรื่อง หรือชื่อโครงการ

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

จุดมุ่งหมายของการจัดสมัมนา

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

ก าหนดการสมัมนา 

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

ผลที่ไดจ้ากการสมัมนา 



องค์ประกอบด้านบุคลากร 

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

บุคลากรฝา่ยจัดสมัมนา หรือคณะกรรมการจดัสมัมนา คือบุคคลที่ท าหน้าที่ เป็นผู้บรรยาย ผู้น าอภิปราย และเป็นผู้
ถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์โดยน าเสนอผ่านสื่อต่างๆ น าเสนอ
ให้กับผู้เข้าร่วมสัมมนาด้วยความมุ่งหวังที่จะให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา
ได้รับความรู้และประสบการณ์อย่างเต็มที่ ดังนั้นวิทยากรจึงเป็น
บุคคลที่มีความรู้  มีความสามารถ มีประสบการณ์ มีความ
เชี่ยวชาญเฉพาะทางด้านใดด้านหนึ่งหรือเป็นบุคคลที่มีชื่อเสียง
เป็นที่มีความรู้ความสามารถเกี่ยวข้องกับหัวข้อเรื่องที่ใช้ในการ
สัมมนานั้นๆ

วิทยากร

ได้แก่บุคคลที่มีความสนใจใฝ่รู้ ในปัญหา หรือประสบปัญหา
ต้องการแสวงหาแนวความคิดใหม่ๆ หรือมีความมุ่งหมาย 
ต้องการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกันผู้เข้าร่วมส่วนใหญ่เป็นผู้ที่
มีพื้นฐานความรู้และมีปัญหาท่ีสนใจจะศึกษาคล้ายคลึงกัน

ผู้เข้าร่วมสมัมนา 



องค์ประกอบด้านสถานที่ 

ห้องประชุมขนาดใหญ่ที่ใช้ในการสัมมนา ก าหนดที่นั่ง สามารถ
บรรจุผู้เข้าร่วมสัมมนาได้จ านวนมาก ควรระบุสถานที่ตั้ง และ
การเดินทางเข้าถึงสถานที่จัดสัมมนา

ห้องประชมุใหญ ่

ควรอยู่ในพื้นที่ใกล้กัน หรือบริเวณเดียวกันกับห้องประชุมใหญ่ 
ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการร่วมกิจกรรมหรือประสานงาน
หากมีปัญหา และเพื่อความสะดวกในการเดินทางมายังห้อง
ประชุมใหญ่

ห้องประชมุขนาดกลางหรอืขนาดเลก็ 

เป็นห้องที่ใช้ส าหรับรับรองวิทยากร แขกพิเศษ เพื่อให้พักผ่อน
หรือเตรียมตัวก่อนการสัมมนา แต่ถ้าสถานที่มีพื้นที่จ ากัด อาจ
ใช้ส่วนหน้าของห้องประชุมจัดวางโต๊ะรับแขก สามารถใช้ประโยชน์
บนพื้นที่ดังกล่าวได้

ห้องรบัรอง 

เป็นพื้นที่จัดไว้ส าหรับให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา ได้มาพักรวมทั้งเป็นจุด
พักรับประทานอาหารว่าง

ห้องรบัประทานอาหารวา่งมมุพกัผอ่นนอกหอ้ง 



องค์ประกอบด้านสถานที่ 

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

อุปกรณโ์สตทศันปูกรณ ์

เป็นห้องที่อ านวยความสะดวก จัดไว้ส าหรับให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา
ได้ร่วมรับประทานอาหารอาจเป็นทั้งห้องรับประทานอาหารเช้า 
กลางวันและหารเย็นในพื้นที่เดียวกัน

ห้องรบัประทานอาหาร 

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

อุปกรณเ์ครื่องมอื 

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

อุปกรณด์า้นเครื่องเขยีนเครือ่งใชส้ านกังาน



องค์ประกอบด้านเวลา 

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

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

การเชญิวทิยากร 

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

วัน เวลา ที่ใช้ในการสมัมนา



องค์ประกอบด้านงบประมาณ 

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

จัดประมาณการค่าใชจ้่าย 

จัดซื้อ ควรมีรายการราคาตามท้องตลาด หรืออาจใช้วิธีสืบราคา
วัสดุอุปกรณ์เหล่านั้นก่อน เพื่อการประมาณค่าใช้จ่ายจะไม่เกิด
ข้อผิดพลาด การวางแผนค่าใช้จ่ายจึงควรค านึงถึงค่าใช้จ่ายที่
คาดว่าจะเพิ่มขึ้นได้โดยอาจน าไปใส่ในค่าใช้จ่ายอื่นๆ

ค่าใช้จ่ายตา่งๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัวสัดอุุปกรณ์

การวางแผนเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายของแต่ละฝ่ายเห็นชอบจากที่
ประชุม แล้วจึงจัดท างบประมาณรวมทั้งโครงการ แล้วเสนอ
ผู้รับผิดชอบหรือเสนอฝ่ายบริหารอนุมัติกรณีที่เป็นการสัมมนา
เพื่อพัฒนาองค์กร 

จัดท างบประมาณรวม 



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

Modern PowerPoint Presentation



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

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

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

พจนานุกรมฉบับบัณฑิตยสถาน (พ.ศ. 2525 หน้า 979) 

รูปแบบของการสัมมนา
การสัมมนาแต่ละครั้งมีกิจกรรมที่ใช้ในขณะสัมมนาหลายกิจกรรม เช่น การอภิปรายการประชุมกลุ่ม
ย่อย และเทคนิคการประชุมแบบต่างๆ สามารถเลือกใช้เป็นแนวทางในการสัมมนาตามความเหมาะสม

ของรูปแบบและสถานการณ์นั้นๆ เทคนิคและวิธีการต่างๆ 

การอภิปราย 



การอภิปราย 

oเพื่อฝึกความคิดแบบประชาธิปไตย
oเพื่อช่วยให้ผู้ร่วมอภิปรายได้ท างาน
ร่วมกัน รู้จักปรับตัว และรู้จักเป็นผู้น า
และผู้ตามที่ดี

oการอภิปรายมีจุดมุ่ งหมายเ พ่ือหา
ข้อเท็จจริง

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

oเพื่อน าความรู้ ความคิดเห็นที่ได้จากการ
อภิปรายไปใช้ปฏิบัติในชีวิตประจ าวัน

จุดมุ่งหมายของการอภปิราย

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

แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด ทัศนคติ 
และประสบการณ์ร่วมกัน

o ผู้มาอภิปรายจะต้องสนใจในเรื่องอย่าง
เดียวกัน

ลักษณะของการอภปิราย



ประเภทของการอภิปราย
การอภปิรายกลุม่หรอืกลุม่ยอ่ย 

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

การอภปิรายในทีชุ่มชน 
(Public discussion) 

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

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



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 

การอภปิรายกลุม่ยอ่ยมหีลายวธิ ี ไดแ้ก ่(สุชาติ ศิริสุขไพบูลย์, 2527)



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 

การอภปิรายกลุม่ยอ่ยมหีลายวธิ ี ไดแ้ก ่(สุชาติ ศิริสุขไพบูลย์, 2527)

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



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบกนัเอง

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



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบฟลิลปิ 66 

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



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบซินดเิคต

oสมาชิกระหว่าง 6-10 คน ที่มีความรู้และประสบการณ์ต่างกัน
oสมาชิกจะแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์
oโดยผลัดกันท าหน้าที่ประธานและเลขานุการกลุ่ม
oจุดประสงค์ก็เพื่อศึกษาหรือพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่ได้รับ
มอบหมาย



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบระดมสมอง 

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



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบโตะ๊กลม 

oมีลักษณะเหมือนการอภิปรายแบบซินดิเคต คือเป็นการอภิปรายใน
ประเด็นที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมใหญ่หรือที่สมาชิกเลือกตาม
ความสนใจ
oเพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็น และประสบการณ์ เพื่อให้ได้
ข้อสรุปร่วมกัน
oเพียงแต่การจัดกลุ่มจะอยู่ในลักษณะเป็นรูปวงกลมซึ่งสมาชิกทุกคน
สามารถมองเห็นกันได้



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบสมัมนา

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



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ จัดกลุม่อภปิรายแบบใกลช้ิด

oสมาชิกประมาณ 3-5 คน
oพูดคุยแลกเปลี่ ยนความคิด เห็นกันอย่าง ใกล้ชิด  สนิทสนม 
เปรียบเสมือนการจับเข่าคุยกัน

➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบฮัดเดลิ

oเป็นการจัดกลุ่มย่อยที่แยกออกมาจาก กลุ่มใหญ่ โดยใช้วิธีการสุ่ม
oเพื่อให้มีสมาชิกกลุ่มคละกันไป
oจุดประสงค์และการด าเนินการมีลักษณะเช่นเดียวกับกลุ่มอภิปราย
แบบกันเอง



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบเวยีนรอบวง

oสมาชิก ไม่ควรเกิน 10 คน
oจุดประสงคเ์พื่อใหส้มาชิกกลุ่มทุกคนมีโอกาสแสดงความคดิเห็น โดย
การให้สมาชิกแต่ละคนพูดรอบละประมาณ 1-2 นาที เวียนกันไป
ทางซ้ายหรือขวา ทีละคนจนครบทุกคน
oถ้าผู้ใดต้องการสนับสนุนหรือโต้แย้ง ต้อรอจนกว่าจะถึงเวลาที่ตนมี
โอกาสพูด ถ้ามีเวลามากและต้องการความคิดเห็นเพิ่มขึ้น ก็เริ่มรอบ
สองต่อไปเร่ือย ๆ



การอภิปรายกลุม่หรือกลุ่มย่อย 
(Group discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบกลุม่ซ้อน 

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



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
➢ การอภปิรายแบบพาเนล  

(Panel discussion) 



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
➢ การอภปิรายแบบพาเนล 

oการอภิปรายแบบนี้จะให้ผู้ เชี่ยวชาญประมาณ 3 - 8 คน ผู้พูดจะมีความรู้
โดยทั่วไป อภิปรายหรือพูดในปัญหาอย่างเดียวกันโดยผู้พูดเป็นผู้ที่ศึกษาหา
ความรู้ค้นคว้าหาหลักฐานข้อเท็จจริงมาพูดต่อหน้าผู้ฟัง เป็นการสนทนาอย่าง
เป็นกันเอง

o โดยมีผู้ด า เนินการเป็นผู้ เชิญให้ผู้อภิปรายแสดงความรู้  ความคิดและให้
ข้อเสนอแนะ ส าหรับตอนท้ายของการอภิปรายควรเปิดโอกาสให้ผู้ฟังได้ร่วม
อภิปรายด้วย 

oการอภิปรายแบบนี้เหมาะส าหรับการแยกแยะประเด็นปัญหา และผู้อภิปรายทุกคน
จะเป็นผู้ศึกษาหาความรู้ค้นคว้าข้อเท็จจริงในเรื่องที่จะอภิปรายมาก่อนแล้วน ามา
พูดให้ผู้ฟังฟัง การพูดของผู้อภิปรายแต่ละคนจะเป็นการพูดตามทัศนะของตน 
การอภิปรายแบบนี้นิยมใช้กันมากในองค์การทั้งที่เป็นของรัฐและเอกชนต่างๆ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในวงการศึกษา 



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
วิธีการด าเนนิการอภปิรายแบบพาเนล 

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



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
➢ การอภปิรายแบบซิมโปเซยีม 

(Symposium Discussion) 



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
➢ การอภปิรายแบบซมิโปเซยีม 

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



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
วิธีการด าเนนิการอภปิรายแบบซิมโปเซียม 

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



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
วิธีการด าเนนิการอภปิรายแบบซิมโปเซียม 

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



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
➢ การจดักลุม่อภปิรายแบบปจุฉาวสิชันา

oหรือบางครั้งก็เรียกว่าการอภิปรายแบบโต้ปัญหาระหว่างกลุ่มวิทยากร
กับกลุ่มผู้พูด ผู้ฟังสามารถซักถามกลุ่มวิทยากรได้อย่างใกล้ชิดซึ่งเป็น
การแก้ไขข้อข้องใจระหว่างกลุ่มคนทั้งสองกลุ่มได้เป็นอย่างดี 



การอภิปรายในที่ชมุชน 
(Public discussion) 
วิธีด าเนินการอภปิราย แบบปุจฉาวสิชันา

oแบ่งกลุ่มบุคคลออกเป็น 2 กลุ่ม คือกลุ่มผู้ถามซึ่งเป็นผู้ฟัง และกลุ่มผู้ตอบซึ่งเป็น
วิทยากร

oจัดให้กลุ่มผู้ถามและกลุ่มวิทยากรนั่งคนละด้านโดยผู้ด าเนินการอภิปรายคอย
ควบคุมการซักถาม ระหว่างกลุ่มบุคคลทั้งสองกลุ่ม

oเมื่อมีการโต้ปัญหา ผู้ด าเนินการอภิปรายควรสรุปปัญหาเป็นเรื่องๆ หรือเป็น
ประเด็นไป

oผู้ด าเนินการอภิปราย จะต้องเป็นผู้สรุปการอภิปรายหลังจากเสร็จสิ้นการโต้
ปัญหาแล้ว รวมทั้งสรุปผลการอภิปรายปัญหาต่างๆ ที่โต้ตอบกันมาแล้วด้วย

oการอภิปรายแบบนี้ผู้ด าเนินการอภิปรายจะต้องมีความสามารถในการควบคุม
รายการอภิปรายได้ดี ตลอดจนควบคุมเวลาในการพูดอย่างเคร่งครัด และการ
อภิปรายแต่ละครั้งไม่ควรเกิน 2ชั่วโมง 



การบรรยาย (Lecture of Speech) 
เป็นวิธีการที่เก่าแก่แต่ยังคงเป็นท่ีนิยมใช้กันอยู่มาก เพราะว่าจัดได้รวดเร็ว 
ใช้ผู้ทรงคุณวุฒิเพียงรายเดียวต่อผู้ฟังจ านวนมาก แต่ก็เป็นเทคนิคที่น่า
เบื่อที่สุดส าหรับผู้ฟังหรือผู้ที่เข้าอบรม เพราะเป็นการพูดในทิศทางเดียว
ผู้ฟังไม่มีโอกาสได้ร่วมในการบรรยาย ซึ่งจุดอ่อนที่จริงไม่ได้อยู่ที่วิธีการ 
แต่จะอยู่ที่ตัวผู้บรรยาย ซ่ึงจะต้องรู้จริงในเรื่องนั้นๆ จึงจะสามารถ
ถ่ายทอดออกมาได้เร้าใจและสร้างความสนใจแก่ผู้ฟัง

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

รูปแบบการจัดสัมมนาโดยใช้เทคนิคอื่นๆ



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

การสาธิต (Demonstration) 
เป็นการแสดงหรือการน าของจริงมาแสดงวิธีการให้ได้เห็นการปฏิบัติจริงเหมาะ
กับงานกลุ่มเล็กๆ นิยมใช้กับหัวข้อวิชาที่มีการปฏิบัติเช่น การอบรมเกี่ยวกับ
การใช้เครื่องมือหรืออุปกรณ์ต่างๆ

รูปแบบการจัดสัมมนาโดยใช้เทคนิคอื่นๆ



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

รูปแบบการจัดสัมมนาโดยใช้เทคนิคอื่นๆ



ลักษณะการสัมมนาที่ดี
การอภปิรายกลุม่ยอ่ยมหีลายวธิ ี ไดแ้ก ่(สุชาติ ศิริสุขไพบูลย์, 2527)o ผู้เข้าร่วมสัมมนาทราบวัตถุประสงค์ของการสัมมนา

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



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

สรุปรปูแบบการสมัมนา



บทที่ 3 : การด าเนินการจัดสัมมนา

01 ขั้นตอนการเตรยีมการกอ่นการสัมมนา

02

03

ขั้นตอนการด าเนนิการระหวา่งการสมัมนา

ขั้นตอนการด าเนนิการหลังการสมัมนา



การด าเนินการจัดสัมมนา 

ขั้นตอนการเตรียมการ
ก่อนการสัมมนา

ขั้นตอนการด าเนินการ
ระหว่างการสัมมนา

ขั้นตอนการด าเนินการ
หลังการสัมมนา

1

2

3



การเตรียมการก่อนการสมัมนา
เป็นขั้นของการวิเคราะห์ถึงสิ่งต่างๆ ที่เกี่ยวกับการจัดสัมมนาเพื่อให้การจัดสัมมนาด าเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อย หรือเรียกว่าเป็นการ
วางแผนเบื้องต้น ถ้ามีการวางแผนเตรียมการที่ดีปัญหาต่างๆ ที่จะเกิดขึ้นจะมีน้อยลง หรือถ้าเกิดขึ้นก็สามารถแก้ไขได้ในระยะเวลาอันสั้น

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

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

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

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

ส ารวจประเด็น
ปัญหา ตั้งคณะกรรมการ เขียนโครงการ

สัมมนา
เตรียมการสมัมนา



โครงการสัมมนาประกอบด้วยหัวข้อ ต่อไปนี้ 
o 1. ชื่อโครงการ การตั้งชื่อโครงการสามารถตั้งได้หลายลักษณะ 

ดังต่อไปนี้
• ตั้งชื่อตามลักษณะของผู้เข้าสัมมนา
• ตั้งชื่อตามเนื้อหาที่จะสัมมนา
• ตั้งชื่อตามกิจกรรมที่สัมมนา
• ตั้งชื่อตามปัญหาที่จะสัมมนา

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

จะต้องสัมมนาในหัวข้อดังกล่าว ซึ่งการเขียนหลักการและเหตุผล ท าได้
โดยการศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลมาอ้างอิง ประกอบเพื่อเป็นเหตุผลว่ามี
ความจ าเป็นอย่างที่จัดสัมมนาหัวข้อดังกล่าว

o 4.  วัตถุประสงค์ ต้องเขียนให้สัมพันธ์กับหลักการและเหตุผลโดย
เขียนให้ชัดเจนว่าสัมมนาเพื่ออะไร มีเป้าหมายที่ส าคัญอย่างไร



โครงการสัมมนาประกอบด้วยหัวข้อ ต่อไปนี้ 

o 5.  กลุ่มเป้าหมายหรือผู้เข้าร่วมการสัมมนา ก าหนดไว้ให้ชัดเจนว่าเป็นใคร มี
คุณสมบัติอย่างไรมีจ านวนเท่าใด และจากที่ไหน

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

ในวันใด
o 8.  สถานที่ ก าหนดให้ชัดเจนว่าในแต่ละกิจกรรมที่จัดในระหว่างการสัมมนา

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

o 9.  วิธีการสัมมนา ก าหนดให้ชัดเจนว่าจะใช้วิธีใดบ้าง เช่น การบรรยาย 
การอภิปราย การปฏิบัติจริง เป็นต้น



โครงการสัมมนาประกอบด้วยหัวข้อ ต่อไปนี้ 

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

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

o 12.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ มีการคาดคะเนว่าหลังจากการสัมมนาแล้วผู้เข้าร่วมสัมมนาจะได้รับ
ประโยชน์อะไรบ้างจากการสัมมนาครั้งนี้

o 13.  ก าหนดการสัมมนา ก าหนดตารางการสัมมนาในแต่ละวัน โดยระบุเวลาและกิจกรรมที่จะ
ท าอย่างชัดเจน เพื่อผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้เข้าร่วมการสัมมนาสามารถเตรียมตัวล่วงหน้าได้

o 14.  หัวข้อของโครงการดังกล่าวสามารถปรับให้ยืดหยุ่นได้ตามลักษณะของโครงการ



การติดต่อเชิญวิทยากร 

โดยวางแผนการติดต่อเชิญวิทยากร ดังต่อไปนี้
o ส ารวจรายชื่อวิทยากรที่จะบรรยายตามหัวข้อที่จะสัมมนา
o ก าหนดตัววิทยากรที่จะบรรยาย ทั้งวิทยากรหลักและวิทยากร

ส ารอง
o ติดต่อทาบทามวิทยากรด้วยวาจาเป็นการส่วนตัวก่อน พร้อมทั้งแจ้ง

ถึงวัตถุประสงค์ขอบข่ายหัวข้อของการสัมมนา วัน เวลา สถานที่ และ
รายละเอียดเกี่ยวกับ ผู้เข้าสัมมนา

o ท าหนังสือเชิญวิทยากรและขออนุญาตผู้บังคับบัญชาของวิทยากร
พร้อมกับส่งก าหนดการสัมมนาให้วิทยากร

o ประสานงานกับวิทยากรเพื่ออ านวยความสะดวก เช่น ด้านการ
เดินทางที่พักและอื่นๆ



การเตรียมการ ด้านสถานที่ และอุปกรณ์ 

โดยด าเนินการได้ดังต่อไปนี้
o ติดต่อขอใช้สถานที่ท าการสัมมนา หรือถ้ามีการศึกษาดูงาน 

ฝึกงาน ทัศนศึกษา ฯลฯ จะต้องติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
พร้อมทั้งยานพาหนะที่จะใช้ในการเดินทางด้วย

o วางแผนการใช้สถานที่ในการจัดสัมมนา การจัดห้องสัมมนา 
การเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ที่จะใช้

o จัดท าอุปกรณ์ที่จะต้องใช้ในการสัมมนา เช่น ป้ายชื่อโครงการ
สัมมนา ป้ายชื่อวิทยากร ป้ายชื่อผู้เข้าร่วมสัมมนา ป้ายบอกทาง
ไปยังห้อง สัมมนา ป้ายลงทะเบียน และป้ายอื่นๆ ที่จ าเป็น



เตรียมการด้านการลงทะเบียน 

o โดยจัดเตรียมแฟ้มบัญชีรายชื่อ เพื่อความสะดวกในการ
ลงทะเบียน การแจกเอกสาร การเก็บเงิน และการสรุปผล ซึ่งจะ
ท าให้ผู้จัดทราบยอดจ านวนที่แท้จริงของผู้เข้าร่วมการสัมมนา 
ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เช่น ฝ่ายที่
พัก ฝ่ายเอกสาร ฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม ตลอดจนการจัด
แบ่งกลุ่มย่อย 

o ถ้าผู้เข้าสัมมนามีจ านวนมาก ควรเตรียมแฟ้มส าหรับลงทะเบียน
มากกว่า 1 แฟ้ม และรายชื่อควรพิมพ์หน้าเดียว เพื่อความ
สะดวกในการเซ็นชื่อลงทะเบียน



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

สัมมนา
o รายช่ือผู้เข้าร่วมการสัมมนา ตามกลุ่มในกรณีที่มีการแบ่งกลุ่ม
o รายช่ือผู้เข้าร่วมการสัมมนาตามกลุ่มในกรณีที่มีการแบ่งกลุ่ม
o เอกสารประกอบการสัมมนา
o กระดาษเปล่าส าหรับจดบันทึกเพิ่มเติม



การด าเนินการระหว่างการสัมมนา



การด าเนินการหลังการสัมมนา



กิจกรรมเสริมการสัมมนา

กิจกรรมกลุ่ม (Group 
Work) 

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

การศึกษานอกสถานที ่
(Field Trip) 

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

สถานการณ์จ าลอง 
(Simulation) 

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

01 02 03



กิจกรรมเสริม
การสัมมนา



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

Modern PowerPoint Presentation



บทที่ 4 : การสัมมนาประเด็นทาง
รัฐประศาสนศาสตร์

01 ความหมายและความส าคัญของการสมัมนาทาง
รัฐประศาสนศาสตร์

02

03

การตัง้หวัขอ้ของการสมัมนาทาง
รัฐประศาสนศาสตร์

การด าเนินการสมัมนาทางรฐัประศาสนศาสตร์



การสมัมนาประเด็นทาง
รัฐประศาสนศาสตร์

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

วิชารัฐประศาสนศาสตร์มีเอกลักษณ์เนื่องจากแตกต่างจากวิชารัฐศาสตร์ใน
แง่ที่ว่าเป็นวิชาที่ให้ความสนใจต่อการศึกษาโครงสร้างและพฤติกรรมของ
ระบบราชการ รวมทั้งเป็นศาสตร์ที่มีระเบียบวิธีการศึกษาเป็นของตนเอง เป็น
วิชาที่สนับสนุนให้องค์การของรัฐมีโครงสร้างกลไกการตัดสินใจและ
พฤติกรรมของข้าราชการที่เกื้อกูลการให้บริการสาธารณะ เป็นกิจกรรมที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานสาธารณะซึ่งรวมไปถึงการบริหารงานราชการ
และรัฐวิสาหกิจต่าง ๆ 



การสมัมนาประเด็นทาง
รัฐประศาสนศาสตร์

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



ตัวอยา่งการสมัมนาประเดน็
ทางรฐัประศาสนศาสตร์

“โครงการสัมมนาทิศทางการยกระดับภาครัฐไทยสู่
รัฐบาลดิจิทัล”

การจัดโครงการในครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้นักศึกษาได้รับความรู้
ความเช้าใจเกี่ยวกับทิศทางยกระดับภาครัฐไทย สู่เป้าหมายการเป็นรัฐบาลดิจิทัล
รวมถึงได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้ร่วมสัมมนาในครั้งนี้

วิทยากรโดย
o คุณมิ่งขวัญ แสงสุวรรณ  หัวหน้าพรรคเศรษฐกิจใหม่
o คุณเศรษฐพงษ์ มะลิสุวรรณ์  กรรมการ กสทช.
o คุณพินิจ จารุสมบัติ  อดีตรองนายกรัฐมนตรี
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ความเช้าใจเกี่ยวกับทิศทางยกระดับภาครัฐไทย สู่เป้าหมายการเป็นรัฐบาลดิจิทัล
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o คุณเศรษฐพงษ์ มะลิสุวรรณ์  กรรมการ กสทช.
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ตัวอยา่งการสมัมนาประเดน็
ทางรฐัประศาสนศาสตร์

“โครงการอบรมสัมมนาปฏิบัติการวิจัยทางรัฐประศาสน
ศาสตร์ ผ่านระบบออนไลน์”

การจัดรูปแบบการเรียนการสอนที่ เหมาะสมและมีความยืดหยุ่น  
ตลอดจนการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่ค านึงถึงนักศึกษาเป็นเรื่องส าคัญ
ตอบสนองต่อความกระหายใคร่รู้  และต่อสมรรถนะในการแสวงหาความรู้ของ
นักศึกษา 

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



ตัวอยา่งการสมัมนาประเดน็
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วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้นักศึกษาได้น าเสนอผลการเรียนรู้จากการจัดท าวิจัย  ในรายวิชา  ระเบียบวิธีวิจัย

ทางรัฐประศาสนศาสตร์ และรายวิชา สถิติส าหรับการวิจัยทางรัฐประศาสนศาสตร์
2. เพื่อให้นักศึกษาได้รับฟังค าแนะน าจากคณาจารย์และผู้เชี่ยวชาญด้านการวิจัย  เพื่อน า

ความรู้ที่ได้ไปต่อยอดองค์ความรู้ด้านการวิจัยต่อไป

วิทยากร
o ผู้ทรงคุณวุฒทางด้านระเบียบวิธีวิจัยทางรัฐประศาสนศาสตร์
o ผู้ทรงคุณวุฒทางด้านสถิติส าหรับการวิจัยทางรัฐประศาสนศาสตร์
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