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ข้ันท่ี 1 : การวางแผน (Planning)

ข้ันท่ี 2 : การเตรียมการ (Preparation)

ข้ันท่ี 3 : การดําเนินการ (Implementation)

ข้ันท่ี 4 : การประเมินผล (Evaluation)

หมายเหตุ : มองเป้าหมายของการจัดการในคร้ังน้ี

ข้ันท่ี 5 : การสรุปและรายงานผล



การทําสัมมนา “ทําอย่างไร”การทําสัมมนา “ทําอย่างไร”
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02

กําหนดวัตถุประสงค์
เลือกหัวข้อสัมมนา
กําหนดกลุ่มเป้าหมาย
กําหนดรูปแบบสัมมนา
วางงบประมาณ
ต้ังคณะทํางาน

ติดต่อและเชิญวิทยากร
จัดทํากําหนดการ (Agenda)
เตรียมสถานท่ี/ระบบออนไลน์
ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร
เตรียมเอกสารประกอบ
ซ้อมบทบาททีมงาน

การวางแผน (Planning)

การเตรียมการ (Preparation)

03
ลงทะเบียนผู้เข้าร่วม 
ดําเนินกิจกรรมตามกําหนดการ
แก้ปัญหาเฉพาะหน้า

การดําเนินการ (Implementation)
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แบบประเมินความพึงพอใจ
ประเมินเน้ือหา วิทยากร และการจัดงาน

สรุปผลการจัดสัมมนา
วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค
เสนอแนะแนวทางปรับปรุง
จัดทํารายงานส่งผู้เก่ียวข้อง

การประเมินผล (Evaluation)

การสรุปและรายงานผล



1.1 ต้ังคณะทํางานและแบ่ง
หน้าท่ี
1.1 ต้ังคณะทํางานและแบ่ง
หน้าท่ี

การต้ังคณะทํางานและการแบ่งหน้าท่ีคือ "หัวใจ"
ของการจัดสัมมนาให้ราบร่ืนครับ หากวางโครงสร้าง
ดี งานจะเดินหน้าได้โดยไม่ติดขัดและลดการทํางาน

ซ้ําซ้อน

คณะทํางานหลัก ดังน้ีคณะทํางานหลัก ดังน้ี1.1.1

1.1.2 คณะทํางานย่อย ดังน้ีคณะทํางานย่อย ดังน้ี

หัวหน้าทีม/ผู้ประสานงานหลัก
รองหัวหน้า/ผู้ประสานงานรอง
ฝ่ายธุรการ/ทําเอกสาร
ฝ่ายการเงิน/เหรัญญิก
เลขานุการ

ฝ่ายวิชาการและวิทยากร
ฝ่ายสถานท่ี/อุปกรณ์
ฝ่ายทะเบียน/ต้อนรับ
ฝ่ายประชาสัมพันธ์
ฝ่ายถ่ายภาพ/ส่ือต่างๆ
ฝ่านอ่ืนๆ
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รายละเอียดของหน้าท่ีแต่ละฝ่ายรายละเอียดของหน้าท่ีแต่ละฝ่าย
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02

ตัดสินใจในเร่ืองสําคัญ ควบคุมงบ
ประมาณ และเป็นตัวกลางเช่ือม
ประสานทุกฝ่าย

เสมือนกับ "โซ่ข้อกลาง" ท่ีเช่ือมโยง
ทุกฝ่ายเข้าด้วยกัน หากหัวหน้า
โครงการคือผู้กําหนดทิศทาง รอง
หัวหน้าคือผู้ท่ีทําให้ฟันเฟืองทุกตัว
หมุนไปพร้อมกัน

ประธาน/หัวหน้าโครงการ

รองหัวหน้า/ผู้ประสานงานรอง

03 จัดทําเอกสารต่างๆและรวบรวมทํา
เล่มสรุปในงาน

ฝ่ายธุรการ/ทําเอกสาร 
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ดูแลเก่ียวกับเร่ืองการเบิก - จ่ายเงิน
ในการทําโครงการและรวบรวมเอกสาร
เก่ียวกับเร่ืงการเงิน

จดและทําการบันทึกวาระการ
ประชุมในแต่ละคร้ัง

ฝ่ายการเงิน/เหรัญญิก

ฝ่ายเลขานุการ
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1.2 กําหนดเป�าหมายและ
ขอบเขตของสัมมนา

ระบุวัตถุประสงค์หลัก (Objective) — เช่น ให้ความรู้, เผยแพร่งานวิจัย, สร้างเครือข่าย,
ขายสินค้า/บริการ
ระบุกลุ่มเป�าหมาย (Target audience) — นักศึกษา, ผู้บริหาร, บุคลากรภาครัฐ, ลูกค้า
ฯลฯ
ขนาดงานที�ต้องการ (ขนาด/จํานวนผู้เข้าร่วม) — ขั�นตํ�า 100 คน (บุคคลภายนอก 30 คน)
รูปแบบสัมมนา — บรรยายเดี�ยว, พาเนล, workshop, hybrid (มีออนไลนด้์วย)
ผลลัพธ์ที�วัดได้ (KPI) — จํานวนผู้ลงทะเบียน, คะแนนความพึงพอใจ, จํานวนลูกค้าเป�า
หมาย



1.3 กําหนดหัวข้อและรูป
แบบสัมมนา

สัมมนาแบบบรรยาย (Lecture)
สัมมนาเชิงปฏิบัติการ (Workshop)
สัมมนาผสม (Hybrid)
On-site / Online / Hybrid



1.4 กําหนดงบประมาณ

ค่าอาหาร/เครื�องดื�ม
ค่าเอกสาร
ค่าของรางวัล/ของที�ระลึก
ค่าวิทยากร
ค่าอุปกรณแ์ละสถานที�
งบสํารองกรณีฉุกเฉิน 10%




