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ค าอธิบายรายวิชา
แนวคิด  สภาพปัญหา กรณีศึกษาทางด้านรัฐศาสตร ์โดยเน้นสภาพปัญหาร่วม

สมัย โดยเปิดโอกาสให้นักศึกษาได้ศึกษาในประเด็นต่าง ๆ ที่ตนสนใจน าข้อค้นพบมา
ปฏิบัตกิารสัมมนา ทัง้นีอ้ยู่ในความควบคุมดแูลของอาจารย์

Case studies of Political science that emphasis contemporary problems. The 
course provides the opportunity for student to learn the issues that are interesting and 
to use the findings for seminar activity. However, the topic must be under the 
supervision of the instructor



แนวทางการเกบ็คะแนน

ล าดบั หวัข้อ คะแนน อืน่ๆ 

1 รายงานเดีย่ว 40 ปัญหา กรณีศึกษาทางด้านรัฐศาสตร์

2 จติพสัิย 20 เข้าห้อง/การมส่ีวนร่วมพรีเซนต์

3
จัดสัมมนากรณีศึกษา
ทางด้านรัฐศาสตร์

40 สัมมนาและพรีเซนต์

รวม 100



หนังสืออ่านประกอบ

 ไพพรรณ เกียรตโิชตชัิย.  2548. การจัดการสัมมนาสู่ความเป็นเลิศ Seminar for 
Excellence. พิมพ์ครัง้ที ่4. บริษัทการศึกษา จ ากัด, กรุงเทพฯ. 

 จอมสุดา ดวงวงษา. ม.ป.ป. คู่มือวิชาสัมมนาระดับปริญญาตรี. เอกสารประกอบการ
สอนวิชาสัมมนาระดับ ปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีการประมงและทรัพยากรทางน ้า
มหาวิทยาลัยแม่โจ้. 

 ผล ยาวิชัย. สัมมนา Seminar ส านักพิมพ์โอเดยีนสโตร์



ค าว่า Seminar มาจากภาษาลาตนิว่า "Seminarium" แปลว่า แปลงเพาะเมล็ดพนัธุ ์ส่วนค า
ว่า “สัมมนา" มาจากค าภาษาบาลสีมาสกัน คือ ส (รวม) + มนา (ใจ) คอื การรวมใจ 

พจนานุกรม ฉบับ ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้ให้ความหมายของ การสัมมนา ว่า
“เป็นการประชุมแบบหน่ึง ซึ่งมวัีตถุประสงคเ์พือ่แลกเปลีย่นความรู้ ความคดิเหน็ และหาข้อสรุป
หรือข้อเสนอแนะในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง ผลสรุป ทีไ่ด้ถอืว่าเป็นเพยีงข้อเสนอแนะ ผู้เกีย่วข้องจะ
น าไปปฏบิัตติามหรือไม่กไ็ด”้   

การสัมมนาตอ้งมกีารน าเสนอความคดิ ข้อวเิคราะหว์จิารณ ์มเีหตุผลสนับสนุน มเีร่ือง 
(Topic) ที ่ชัดเจนในหวัข้อหน่ึงทีไ่ด้ศกึษาหาความรู้มาแล้วเป็นอย่างด ีหรือหวัข้อทีก่ าหนดเอาไว้ 
โดยการน าเสนอทัง้ในรูปของงานเขยีนและการพดู รวมทัง้เปิดโอกาสใหม้กีารอภปิรายซักถาม 
ทัง้ในด้านสนับสนุนหรือโตแ้ย้งได้ดว้ย โดยในแต่ละเร่ืองจะใช้เวลาไม่เกนิ 10-20 นาที

ความหมายของสัมมนา (Seminar)



ความหมายของการสัมมนา(Seminar)
 

สัมมนาคอื…. การประชุม (Meeting) แบบหน่ึงในหลายรูปแบบ
 สัมมนา แปลว่า ร่วมใจ (Meeting of minds)
 สัมมนาเป็นการประชุมร่วมกนัขบคดิปัญหา โดยอาศัยการค้นคว้าเป็นหลกัาาน
Seminar : “ a group of students studying under a professor, doing 
original research and study and then discussing the result ”



ประวัตคิวามเป็นมาของการสัมมนา 
สัมมนา ตรงกับค าภาษาอังกฤษว่า Seminar มีรากศัพทม์าจากค า ว่า 

Seminarian เกิดจากสถาบันนักบวชในศาสนาคริสต ์ ท าหน้าทีผ่ลิตครูสอน
ศาสนา การสอนของสถาบนันักบวชจะมีรูปแบบการสอนทีใ่หอ้ิสระแก่ผู้เรียน
ด้านการคิดค้นคว้าด้วยตวัเอง

ปี ค.ศ. 1694 เกิด การสอนสัมมนาเร่ิมต้นคร้ังแรกที ่University of Halle 
ประเทศเยอรมันนี

และต่อมาในปี ค.ศ. 1869 Charles Kendel Adams  ได้ทดลองใช้การสอน
สัมมนากับนักศึกษาวิชาประวัติศาสตร ์ ณ มหาวทิยาลัยมิชิแกน ประเทศ
สหรัฐ ต่อจากน้ันเป็นต้นมาการสอนสัมมนาก็ได้แพร่หลายมาก ขึ้น
โดยเฉพาะมหาวทิยาลัย John Hopkins ปี ค.ศ. 1875



ขอบเขตของการสัมมนา  

สัมมนา (Seminar) เป็นวิชาที่ให้ นักศึกษาได้มีการประชุมเพื่อ
อภปิรายร่วมกัน แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเหน็เกี่ยวกับหวัข้อทีน่่าสนใจ
ทางด้านวิชาการหรือความก้าวหน้าทางวิชาการทีเ่กี่ยวข้องต่างๆ ในหัวข้อ
ที่นักศึกษาจะน าเสนอ จะต้องมีการค้นคว้าข้อมูลทางวิชาการ เรียบเรียง 
และเขียนรายงานประกอบการสัมมนา



จุดมุ่งหมายของสัมมนา

1. เพื่อให้นักศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ทางวิชาการ และ
แลกเปลี่ยนความรู้ ความก้าวหน้าทางวิชาการ รวมถึงงานวิจัยเกี่ยวข้อง
ทางดา้นวชิาการ(รัฐศาสตร)์

2. เพื่อให้นักศึกษาฝึกทักษะในการน าเสนอผลงานทั้งงานเขียนและ
รูปแบบการน าเสนอ การอภปิราย เสริมสร้างทกัษะในการส่ือสาร เพือ่เป็น
แนวทางให้นักศึกษาสามารถเขียนบทความทางวิชาการได้อย่างเป็นระบบ
และถูกตอ้ง 

3. เพื่อให้นักศึกษาได้ใช้ความรู้ทีเ่รียนมา ท าความเข้าใจกับเนือ้เร่ือง
ทีน่ าเสนอและสามารถบรรยายให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาเข้าใจ รวมทัง้สามารถ
ตอบค าถามได้อย่างเหมาะสม 



Seminar
S =  Specialized   
E =  Exchange Knowledge
M =  Most interesting Issue
I  =  Identification Topic
N =  Neatly Work 
A =  Amount of Information
R =  Research Support



ขั้นตอนการก าหนดหวัข้อเร่ือง
ก าหนดหวัข้อเร่ืองทีส่นใจศกึษา

ค้นคว้าแหล่งความรู้/ทฤษฎทีี่เกีย่วข้อง(Literature Review)

วางเค้าโครงเร่ืองย่อยตามการค้นคว้า

เขยีนเค้าโครง(Proposal) ที่ได้วางไว้พร้อมทั้งเอกสารอ้างองิจากการค้นคว้า

ปรึกษาอาจารย์/ผู้เช่ียวชาญเพ่ือแก้ไข/ปรับปรุงก่อนน าเสนอในทีป่ระชุม

น าเสนอในทีป่ระชุม



องค์ประกอบของเร่ืองสัมมนา

1. หัวข้อเร่ือง (Topic)

2. บทน า (Introduction)

3. การทบทวนวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง (Literature Review)

4. สรุปผลการทดลองและวจิารณ์ (Conclusion and Discussion)

5. เอกสารอ้างองิ (Reference)



หัวข้อเร่ือง (Topic)
• ต้องมีความ กระชับ ได้ใจความ(Concise) ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือยจนเกนิไป 
• ต้องมีขอบเขต(Scope) และมีความเกีย่วเน่ืองอยู่ภายในหัวข้อเร่ือง
• การตั้งหัวข้อเร่ือง มีหลกัคือ อธิบายปัจจัยที่เกีย่วข้อง + ผลติดตาม +
ขอบเขตการศึกษา 
เช่น  ประชาธิปไตยในความเขา้ใจของคนไทย
ไม่ควรใช้ค าทีซ่ ้าซ้อน จนไม่ได้ใจความ

เช่น   
การศึกษาการเพิม่จ านวนผู้ใช้พืน้ทีก่ารท ากจิกรรมสาธารณะใน เชียงใหม่



บทน า (Introduction)

1. กล่าวถึงความเป็นมาของการศึกษาในการท าสัมมนาว่าเป็นอย่างไร

2. สถานการณ์ในปัจจุบัน

3. เหตุจูงใจ ข้อดขีองการน ามาศึกษา

4. โยงความสัมพนัธ์ระหว่างงานวจิยั / ผลสรุปทีเ่คยท ามาแล้วกบัส่ิงที่
คาดว่าจะหาข้อสรุปจากการสัมมนา 



การทบทวนวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง (Literature Review)
❑ เป็นการค้นคว้าข้อสรุปหรือข้อเสนอแนะ จาก เอกสาร / บทความ / งานวจิยั 

/ หนังสือต ารา / Internet/ etc. โดยอ้างองิช่ือ หรือ คณะบุคคลที่ได้
ท าการศึกษางานที่เกีย่วข้องมาก่อนหน้านี ้พร้อมระบุปีทีไ่ด้อ้างถงึ 

❑ จ าเป็นต้องมีความรู้ การเขยีนเอกสารอ้างองิ / บรรณานุกรรม
     ข้อด ีคือ จะท าให้ผู้ท าสัมมนาเกดิความคดิเพ่ือใช้ในการวเิคราะห์และ
สังเคราะห์ความรู้จากการสัมมนาทีส่นใจศึกษาได้
❑ ปริมาณการท า Literature Review ต้องมีมากทีสุ่ดเท่าที่สามารถค้นคว้าได้  

จะท าให้เกดิประโยชน์สูงสุด ท าให้เราไม่ต้องเสียเวลาในการศึกษางานทีผู้่อ่ืน
ได้ท ามาแล้ว



สรุปผลการทดลองและวจิารณ์ (Conclusion and Discussion)

❑   เป็นการหาข้อสรุปจากวรรณกรรมที่ได้ค้นคว้ามาจากงานวจิยั / บทความ 

/ ทฤษฎคีวามรู้ ในลกัษณะการอภปิรายเปรียบเทยีบผลทีไ่ด้ ในเหตุผลที่
สนับสนุน / หรือขดัแย้ง จากการศึกษาน้ันๆ

❑   มีการสังเคราะห์ความรู้การอภปิรายจากผู้รู้ / อาจารย์ที่ปรึกษา / 
ผู้เช่ียวชาญ โดยตกผลกึเกดิเป็นข้อคดิสรุปรวบยอด จากงานที่ได้ศึกษา

❑  ท าให้ทราบข้อมูลจริง(FACT)ของการศึกษา และสามารถน าความรู้นีเ้พ่ือ
ไปใช้ในขั้นตอนการทดลองและวจิยัต่อไป (Experiment and Research)



เอกสารอ้างองิ (Reference)

เป็นการเขยีนข้อมูลทางบรรณานุกรมของเอกสารทางวชิาการ / งานวจิัย
อย่างมีระบบและถูกต้องตามหลกัเกณฑ์การเขยีนเอกสารอ้างองิ เช่น

✓ จุฬารัตน์ ปริชาตกิลุ และเกษแก้ว เพยีรทวชัิย  แบคทเีรียคลนิีกพืน้ฐาน          

ขอนแก่น.โรงพมิพ์มหาวทิยาลยัขอนแก่น.2542

✓      Lee YK and Salminen S. The coming of age of probiotic. 
Trend in  Food Science and Technology. 1995; 6:241-245.

*** ศึกษาได้เพิม่เตมิในหลกัการเขยีนบรรณานุกรรม/เอกสารอ้างองิ ในห้องสมุด 
/ Internet ***



แหล่งค้นคว้าข้อมูลการสัมมนา

ห้องสมุด(Library)



แหล่งค้นคว้าข้อมูลการสัมมนา

Internet (www.google.co.th)



แหล่งค้นคว้าข้อมูลการสัมมนา

E-book (www.sciencedirect.com)



Got some Idea for a seminar topic ?



ความส าคัญของการสัมมนา
ปัจจุบันสังคมโลกเต็มไปด้วยข้อมูลข่าวสาร(Information Society) และเป็นยุคทีเ่รียกว่า

"โลกาภวิัฒน"์ (Globalization) ซึง่หมายความว่า เป็นโลกของการตดิตอ่สื่อสารทีไ่ร้พรมแดน
ทัง้นีเ้พราะเทคโนโลยกีารตดิตอ่สื่อสารจะมีความทนัสมัย ก้าวหน้า สามารถตดิต่อสื่อสาร

กันไดอ้ย่างรวดเร็วมีความคล่องตัวสูง 
ดงัน้ันทัง้องคก์ารภาครัฐและภาคธุรกิจใดทีม่ีข้อมูลข่าวสารทีเ่ป็นจริงอยู่ในมือมากเท่าใด 

องคก์ารภาครัฐ ภาคธุรกิจ น้ันก็มีโอกาสที่จะพัฒนาตัวเองให้เจริญรุดหน้าอย่างรวดเร็วและ
ทนัตอ่เหตุการณ์

ดังน้ันองคก์รทั้งหลายจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องขวนขวายในการแสวงหาข้อมูล
ข่าวสารทีท่นัสมัยเพือ่ส่งผลตอ่การพฒันาองคก์ารเอง 

ซึ่ง หน่ึงในวิธีการ น้ันก็คือ "การจัดสัมมนา" ซึ่งเป็นส่วนหน่ึงที่องคก์รต่างๆ ทั้งในและ
ต่างประเทศ โดยองคก์รต่างมองเหน็ความส าคัญทีห่น่วยงานจะต้องจัดให้มีขึน้ ทัง้นีเ้พือ่เป็น
การพัฒนาบคุลากร พัฒนางาน และทรัพยากรอื่นๆ ของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพอย่า
สูงสุด 



ประโยชนข์องการสมัมนา

1. ช่วยให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้รับความรู้ใหม่ๆ เสริมแนวความคิดและได้เพิ่มทักษะ
ประสบการณใ์นการประกอบอาชพีเพิม่ขึน้
2. ช่วยให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้ ข้อเสนอแนะหรือแนวทาง ในการแก้ปัญหาต่างๆ เพิ่ม
มากขึน้เป็นการร่วมกันแก้ปัญหาโดยผนึกความคิด ความรู้และประสบการณข์องคน
หลายคนเข้าด้วยกัน ซึ่งย่อมได้ผลดีกว่าคนๆ เดียว และเป็นการชักจูงให้หลายคนเข้า
มามีส่วนร่วมในการรับผิดชอบ
3. ช่วยให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้รับความรู้ ได้แนวคิดจากการสัมมนา สามารถน ามาปรับ
ใช้ในการท างานและปรับใช้ในชีวิตประจ าวันได้
4. ได้รับแนวทางในการแก้ไขปัญหาร่วมกัน โดยใช้ความคดิอย่างมีเหตุผล 
5. ช่วยให้ผู้เข้าร่วมสัมมนามีปฏิสัมพันธต์่อกันและกันดีมากยิ่งขึน้ ช่วยกระตุ้นให้เกิด
ความคดิทีจ่ะปฏบิัตงิานร่วมกัน



ประโยชนข์องการสัมมนา (ต่อ)

6. การสัมมนาช่วยแบ่งเบาภาระการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมสัมมนาเข้าใจ
ถงึวธีิการปฏบิัตงิานตลอดจนปัญหาต่างๆ และเข้าใจวธีิการแก้ไขปรับปรุง 
7.ช่วยใหผู้้เข้าร่วมสัมมนาได้แลกเปล่ียนเรียนรู้แสดงความคิดเหน็ซึ่งกันและกัน ผลลัพธ์
ทีไ่ด้จากการสัมมนาเป็นประโยชนแ์ก่บุคคลและสถาบันต่างๆ  
8. ท าให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาเกิดความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์เป็นผลท าให้มีแรงบันดาลใจมุ่ง
พัฒนากจิกรรมอันดงีามในสังคม
9. สามารถสร้างความเข้าใจอันดีต่อเพื่อนร่วมงาน มีมนุษยสั์มพันธท์ี่ดีมีน ้าใจ ร่วมมือ 
ร่วมแรง ร่วมใจ ในการท างาน สามารถท างานเป็นทมีได้อย่างด ี
10. เกิดความกระตือรือร้น กล้าคิดกล้าตัดสินใจ มีความรับผิดชอบ รู้จักยอมรับความ
คิดเหน็ของผู้อื่นรู้จ้กใช้ดุลยพินิจวิเคราะหปั์ญหา สามารถแก้ไขปัญหาในการท างานได้
เป็นอย่างด ี



วัตถปุระสงคข์องการสัมมนาและเป้าหมายการสัมมนา 
1. เพื่อเพิ่มพูนและเติมเต็มความรู้ความสามารถ ทักษะประสบการณ์ด้าน

วชิาการหรือด้านวชิาชพี ใหแ้ก่ผู้เข้าร่วมสัมมนาโดยตรง
2. เพื่อแลกเปล่ียนความคิดเห็นระหว่างกันและกันของผู้เข้าร่วมสัมมนา กับ

วทิยากร ผู้เชีย่วชาญ ในเร่ืองหรือสาขาวชิาเฉพาะทางน้ัน ๆ 
3. เพื่อค้นหาค าตอบ วิธีการแก้ปัญหา หรือแนวทางการแก้ปัญหาในทางปฏิบัติ

ร่วมกัน  
4. เพือ่ให้ได้แนวทางสรุป ประกอบการตัดสินใจ หรือหาแนวทางแก้ปัญหา หรือ 

ก าหนดนโยบายของหน่วยงาน   
5. เพื่อสร้างความตระหนัก หรือ กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา น าหลักการวิธีการ

เรียนรู้ หรือ แนวทางปฏิบัติไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อหน้าที่และภาระงานที่ปฏิบัติ
หรือรับผิดชอบต่อไป 




องคป์ระกอบของการสัมมนา 

การสัมมนาเป็นวิธีการประชุม และการสอน ที่มีกลุ่มบุคคลมาร่วม
แสดงความคิดเห็น โดยใช้หลักการ เหตุผล ประสบการณ ์และความรู้
ต่างๆ นาๆ มาเสนอแนะแลกเปล่ียน เพิ่มพูนหาประโยชนร่์วมกันใน
การแก้ปัญหาน้ัน ๆ ให้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี หรือน าแนวทางที่ได้รับจาก
การสัมมนาไปปรับปรุงแก้ไขพฒันาเร่ืองตา่ง ๆ ตอ่ไป  

ในด าเนินงานการสัมมนาแต่คร้ังมี องคป์ระกอบที่ส าคัญ 5 ด้าน 
ดงันี ้



องคป์ระกอบของการสัมมนา (ต่อ) 

1. องคป์ระกอบดา้นเนือ้หา  

2. องคป์ระกอบดา้นบุคลากร  

3. องคป์ระกอบดา้นสถานที่

4. องคป์ระกอบดา้นเวลา 

5. องคป์ระกอบด้านงบประมาณ 



องคป์ระกอบของการสัมมนา (ต่อ) 

1. องคป์ระกอบดา้นเนือ้หา

องคป์ระกอบดา้นเนือ้หา  ไดแ้ก่ สาระของเร่ืองราว ทีน่ ามาจัดล าดับ
ก่อนหลังอย่างเป็นระบบ ประกอบดว้ยรายละเอยีด ดงันี้

1.1 ช่ือเร่ือง หรือ ช่ือโครงการ    

ช่ือเร่ือง หรือ ช่ือโครงการทีน่ ามาจัดสัมมนา ควรจะพจิารณาว่าจะ
เลือก เร่ืองอะไร ทีจ่ะน ามาจัดแล้วไดรั้บประโยชนคุ้์มค่า   ส่ิงทีค่วร
ค านึงถงึในการพจาิรณาเกีย่วกับ ชื่อเร่ือง ไดแ้ก่  



องคป์ระกอบของการสัมมนา (ต่อ) 

1.1.1 ควรเป็นเร่ืองที่ต้องการศึกษาปัญหา หาแนวทางแก้ไขที่เกี่ยวข้อง
กับงาน หรือ เร่ืองทีก่ าลังศึกษาอยู่และเป็นเร่ืองทีต่นเองถนัด รู้แจ้ง รู้ลึกซึง้
เป็นอย่างดี  ตัวอย่างเช่น   การสัมมนาเร่ือง “รัฐศาสตรก์ับประชาธิปไตยใน
สังคมไทย” หรือ รัฐแบบ 4.0

1.1.2 มีความทนัสมัยสอดคล้องกับสภาวะการณปั์จจุบัน    

คือ ต้องส ารวจความต้องการของสถานการณใ์นปัจจุบัน ว่าปัจจุบันนี้
ความตอ้งการในการพฒันาความรู้ของผู้คนส่วนใหญ่ต้องการอะไร 



องคป์ระกอบของการสัมมนา (ต่อ) 

1.1.3 สามารถก าหนดปัญหา หาแนวทางการแก้ไขปัญหาได้อย่างเป็นระบบ   

1.1.4 เป็นเร่ืองทีไ่ม่กว้าง ไม่แคบจนเกนิไป ควรเป็นเร่ืองทีม่ีขอบเขตเฉพาะ
เร่ือง สามารถ ก าหนดปัญหา และแนวทางการด าเนินการจัดสัมมนาได้
อย่างชัดเจน 



องคป์ระกอบของการสัมมนา (ต่อ) 
2. องคป์ระกอบดา้นบุคลากร 

หมายถงึ บุคคลทีเ่กีย่วข้องในการจัดสัมมนาแตล่ะคร้ัง โดยจะมี
บุคลากร ดงัตอ่ไปนี ้  

2.1 บุคลากรฝ่ายจัดสัมมนา หรือ คณะกรรมการจัดสัมมนา   

2.2 วทิยากร    

2.3 ผู้เข้าร่วมการสัมมนา 



องคป์ระกอบของการสัมมนา (ต่อ) 
3. องคป์ระกอบดา้นสถานที ่

คอื สถานที ่เคร่ืองมือ หรืออุปกรณต์า่งๆ ทีใ่ช้จัดสัมมนาในแตล่ะคร้ัง
ของการจัดสัมมนา ทีค่วรมีดงันี ้   

3.1 หอ้งประชุมขนาดใหญ่    
3.2 หอ้งประชุมขนาดกลาง หรือ ขนาดเล็ก  
3.3 หอ้งรับรอง (วทิยากร)   
3.4 หอ้งรับประทานอาหารว่าง หรือ มุมพกัผ่อนนอกหอ้ง   
3.5 หอ้งรับประทานอาหาร   
3.6 อุปกรณโ์สตทศันูปกรณ ์  
3.7 อุปกรณเ์คร่ืองมือ  
3.8 อุปกรณด์า้นเคร่ืองเขียน เคร่ืองใช้ส านักงาน  



องคป์ระกอบของการสัมมนา (ต่อ) 
4. องคป์ระกอบด้านเวลา  

การก าหนดวันเวลาส าหรับการสัมมนา เป็นองคป์ระกอบที่ส าคัญ 
ผู้จัดการสัมมนาควรวางแผนให้ดีในการก าหนดวัน เวลาใด เพื่อให้การ
ด าเนินการที่เหมาะสมและเกิดความสุขกับทุกฝ่าย ซึ่งการก าหนดวัน
เวลาควรค านึงถงึส่ิงตอ่ไปนี ้  

4.1 ระยะเวลาส าหรับการเตรียมการ    

4.2 การเชิญวิทยากร    

4.3 วัน เวลา ทีใ่ช้ในการสัมมนา 



องคป์ระกอบของการสัมมนา (ต่อ) 
5. องคป์ระกอบด้านงบประมาณ    

การด าเนินงานจัดสัมมนามีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการด าเนินงาน
ค่อนข้างมาก ดังน้ัน คณะผู้ด าเนินงานจัดสัมมนาต้องวางแผนงานด้าน
ค่าใช้จ่ายใหม้ีความรอบคอบ 

ดังน้ัน ข้อควรค านึงถึงในการจัดท างบประมาณค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานจัดสัมมนา ได้แก่   

5.1 จัดประมาณการค่าใช้จ่าย    

5.2 ค่าใช้จ่ายตา่งๆ เกีย่วกับวัสดุอุปกรณท์ทีจ่ าเป็นตอ้งจัดซือ้



องคป์ระกอบของการสัมมนา (ต่อ) 

5. องคป์ระกอบด้านงบประมาณ (ต่อ)    

5.3 จัดท างบประมาณรวม    

5.3.1 จัดประชุมแตล่ะฝ่ายทีรั่บผิดชอบ    

5.3.2 เมื่องบประมาณของแตล่ะฝ่ายไดรั้บการเหน็ชอบ
แล้วต้องน างบค่าใช้จ่ายของแต่ละฝ่ายมาลงในโครงการ     

5.3.3 อาจแนบรายละเอยีดค่าใช้จ่ายของแต่ละฝ่ายไป
พร้อมโครงการ เพือ่ใหฝ่้ายบริหาร หรือผู้บงัคับบญัชา พจิารณาอนุมัต ิ



กระบวนการสัมมนาทางวิชาชีพ 

กระบวนการ หรือ ขั้นตอนการสัมมนาทางวชิาชีพ ประกอบไป
ด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ๆ คอื    

1. ขั้นเตรียมการก่อนการสัมมนา   

2. ขั้นด าเนินการระหว่างสัมมนา    

3. ขั้นประเมินผลหลังการสัมมนา 



กระบวนการสัมมนาทางวิชาชีพ (ต่อ)

1. ขั้นเตรียมการก่อนการสัมมนา  

1.1) จัดท าโครงการสัมมนา น าเสนอครูผู้สอน หรือ ผู้บงัคับบัญชา
เพือ่พจิารณาอนุมัตโิครงการ 

1.2) รวบรวมข้อมูล เนือ้หาของเร่ืองทีเ่สนอในรูปโครงการสัมมนา 
น ามาวเิคราะหก์รอบของเนือ้หา เพือ่จัดท าตารางการสัมมนา 

1.3) แตง่ตัง้คณะกรรมการสัมมนา 

1.4) จัดท าตารางสัมมนา และเตรียมเอกสารประกอบการสัมมนา 



กระบวนการสัมมนาทางวิชาชีพ (ต่อ)

1.5) ประชาสัมพนัธเ์ร่ืองโครงการสัมมนาใหผู้้เกีย่วข้องทราบ

1.6) จัดท าแฟ้มประวัต ิแบบลงทะเบยีนส าหรับผู้เข้าร่วมการสัมมนา 

1.7) ท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน องคก์าร หรือ สถาบันการศึกษา พิจารณา
บุคลากรเข้าร่วมการสัมมนาโดยแจ้งคุณสมบัติของ ผู้เข้าร่วมการสัมมนา
พร้อมทั้งส่งรายละเอียดเกี่ยวกับการสัมมนาเพื่อประชาสัมพันธ์งาน
สัมมนาไปพร้อมกันทเีดยีว 



กระบวนการสัมมนาทางวิชาชีพ (ต่อ)

1.8) ท าหนังสือแจ้งช่ือผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้เข้าร่วมสัมมนาให้
หน่วยงานองคก์รหรือสถาบันการศึกษา และผู้เข้าร่วมสัมมนาจะต้อง
ทราบและเอกสารทีจ่ าเป็น 

1.9)  เกี่ยวกับวิทยากร ท ารายละเอียดเกี่ยวกับผู้เข้าร่วมสัมมนา ท า
การติดต่อวิทยากรอย่างไม่เป็นทางการก่อน โดยแจ้งวัตถุประสงคขอ์ง 
หลักสูตร หัวข้อเ ร่ือง ขอบเขต ของหัวข้อบรรยาย ตลอดจนให้
รายละเอยีดอืน่ ๆ พร้อมสอบถามความตอ้งการวทิยากรดา้นตา่งๆ 



กระบวนการสัมมนาทางวิชาชีพ (ต่อ) 

1.10) เตรียมเอกสารและสถานที ่เตรียมแฟ้ม เพือ่แจกผู้เข้าร่วมการ
สัมมนา 
โดยภายในแฟ้มควรมี  

- ตัวโครงการสัมมนา            - ตารางการสัมมนา  

- คู่มือการสัมมนา                - รายช่ือผู้เข้ารับการสัมมนา 

- รายช่ือผู้เข้ารับการสัมมนา   - เอกสารประกอบการสัมมนา

- กระดาษเปล่า ส าหรับใช้บนัทกึสาระความรู้จากวทิยากร



กระบวนการสัมมนาทางวิชาชีพ (ต่อ) 
- เตรียมแฟ้มลงทะเบยีน  
- เตรียมเคร่ืองมือการประเมินผล  
- การออกแบบประกาศนียบัตรและจัดพมิพ ์
- เตรียมจัดเคร่ืองดืม่สาหรับผู้เข้าร่วมการสัมมนา  
- วางแผนการใช้สถานทีใ่นการสัมมนา 
- การจัดหอ้ง และการเตรียมเคร่ืองโสตทศันูปกรณท์ีจ่ะใช้ใน

แต่ละวัน 
- จัดท าป้ายช่ือโครงการสัมมนา ป้ายช่ือวิทยากร ป้ายช่ือผู้รับ

การสัมมนา ป้ายช่ือบอกทางไปสู่ห้องสัมมนา ป้ายลงทะเบียน ป้าย
อืน่ ๆ  ทีพ่จิารณาว่ามีความจ าเป็น 



กระบวนการสัมมนาทางวิชาชีพ (ต่อ) 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานทีสั่มมนา 

- โต๊ะลงทะเบยีนตลอดจนอุปกรณต์่าง ๆ  

- ชุดรับแขก โต๊ะหมู่บูชา แจกัน ช่อไม้ประดับ ให้พร้อมก่อน
วันเปิดการสัมมนาและตรวจสอบความถูกต้องของช่ือเร่ือง วัน 
เวลา สถานทีต่ามทีร่ะบุไว้บนฉากหลังของเวทสัีมมนา 



กระบวนการสัมมนาทางวิชาชีพ (ต่อ)
1.11 เกีย่วกับพธีิเปิดและปิดการสัมมนา 

- เตรียมแผนปฏิบัติงานในพิธีเปิดและพิธีปิดการประชมุ
สัมมนา 

- โดยแจ้งใหผู้้เกีย่วข้องเตรียมการส าหรับพธิิเปิด-ปิด  
- โดยร่างค ากล่าวรายงาน  และค ากล่าวเปิด-ปิด  
- จัดท าหนังสือเชิญประธานการสัมมนาพร้อมกับแจ้ ง

ก าหนดการ 
- ท าหนังสือเชิญวิทยากร และแขกผู้มีเกียรติ หรือ คณะครู

อาจารยม์าร่วมงานสัมมนา ซึ่งจะช่วยเสริมให้งานสัมมนามีคุณค่ามาก
ขึน้



กระบวนการสัมมนาทางวิชาชีพ (ต่อ)

2.ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการสัมมนา

2.1 จัดแฟ้มเซน็ช่ือ  

2.2 ชีแ้จงก าหนดการสัมมนา 

2.3 แจกเอกสารทีม่ีใหกั้บผู้เข้าร่วมสัมมนาแตล่ะคน  

2.4 ตอ้นรับ พร้อมอ านวยความสะดวกตา่ง ๆ เตรียมทีพ่กั ชีแ้จง  
แนะน า วธิิใช้อุปกรณเ์คร่ืองมือตา่งๆ ตามทีว่ทิยากรตอ้งการ  
แนะน าวทิยากร และขอบคุณวทิยากรเมื่อการสัมมนาจบลง 



กระบวนการสัมมนาทางวิชาชีพ (ต่อ)

2.5 อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้เข้าร่วมการสัมมนา และคอยควบคุม 
เวลาใหเ้ป็นไปตามก าหนดการ  

2.6 จัดของสัมมนาขอบคุณวิทยากรหลังเสร็จการบรรยาย เพือ่เป็นการ
ขอบคุณวิทยากรดังได้แสดงภาพการมอบของสัมมนาคุณแก่วิทยากร หลัง
เสร็จการบรรยาย



กระบวนการสัมมนาทางวิชาชีพ (ต่อ)

2.7 การแบ่งกลุ่มย่อย การจัดประชุมกลุ่มย่อย เพื่อศึกษาวิเคราะหส์รุป 
ประเด็นและข้อเสนอแนะ วิธีการแก้ปัญหา หรือแนวทางในการแก้ปัญหา
ต่างๆ ของกลุ่ม จากน้ันจึงประชุมรวมเพือ่รายงานผลการประชุม พร้อมทัง้ 
แนวทางในการแก้ปัญหาของแต่ละกลุ่มย่อย อภิปรายผลทั่วไป และ 
ประเมินผลการสัมมนา  

2.8 พิธีปิดการสัมมนา ประธานเป็นผู้กล่าวปิดการสัมมนา โดยการ
กล่าว แสดงความยินดีทีก่ารด าเนินงานประสบผลส าเร็จด้วยดี เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ กล่าวชื่นชมในความสามัคคี ชื่นชมในการมีส่วน
ร่วมกับทกุ ๆ ฝ่าย  



กระบวนการสัมมนาทางวิชาชีพ (ต่อ)

3. ขั้นประเมินผลหลังการสัมมนา 

3.1 วเิคราะหป์ระเมินผลการสัมมนา 

3.2 รายงานผลการสัมมนาตอ่ผู้บงัคับบญัชา 

3.3 ด าเนินการเกีย่วกับงบประมาณค่าใช้จ่ายอืน่ๆให ้เรียบร้อย  

3.4 วเิคราะหแ์ละตดิตามผลการสัมมนา  

ปล. ท ารายงานสรุปการด าเนินการจัดสัมมนา 1 เล่ม 



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา 

1. ประธาน  

2. รองประธาน  

3. เลขานุการ 

4. ผู้ช่วยเลขานุการ  

5. ฝ่ายทะเบยีน 

6. ฝ่ายเอกสาร  

7. ฝ่ายสถานที ่

8. ฝ่ายสวัสดกิาร  

9. ฝ่ายเหรัญญิก 

10. ฝ่ายประชาสัมพนัธ ์

11. วทิยาการ 



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา 
หน้าที ่– ลักษณะ ของบุคลากรในการจัดสัมมนา การก าหนด

ภาระหน้าทีใ่หกั้บบุคลากรในการจัดสัมมนา มีดงัตอ่ไปนี้
1.ประธาน    คอื ผู้ท าหน้าทีป่ระธานในการจัดสัมมนา  โดยหน้าทีข่อง
ประธาน คอื ท าหน้าทีอ่ านวยการจัดสัมมนา มีรายละเอยีดดงันี ้เช่น 

- สรรหากรรมการแต่ละฝ่าย (2-10)
- ควบคุม ตดิตาม ประสานงาน กับแต่ละฝ่าย  
- วางแผนด าเนินการ จัดท าโครงการร่วมกับฝ่ายต่าง ๆ  
- ใหค าปรึกษา ช่วยเหลือ สนับสนุนแต่ละฝ่าย  
- วเิคราะหปั์ญหา หาแนวทางแก้ไข  
- ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ 



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา 
ประธานควรมีบุคลิกภาพอย่างไร
ประธานควรมีบุคลิกภาพทีด่ ีคอื บุคลกภิาพทีแ่สดงออกมาทาง
ร่างกายและสุขภาพจติ   

- มีแตง่การทีสุ่ภาพ ดภูมูิฐาน      - มีความม่ันคงในอารมณ ์
- กริยาทา่ทางดดู ี                     - สุขุมรอบคอบ รักษาค าพดู  
- พดูจาสุภาพ น่าเช่ือถอื             - มีความรับผิดชอบสูง
- หน้าตายิม้แย้มแจ่มใสเสมอ       - มีความอดทนอดกล้ัน 
- มีความม่ันใจในตวัเอง              - มีปฏภิาณไหวพริบ 
- ประสานงานเก่ง                      - สามารถแก้ปัญหาไดด้ี
- กล้าคิดกล้าท า                        - มีความยดืหยุ่น 



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา (ต่อ)

2. รองประธาน คอื บคุคลทีท่ าหน้าทีผู้่ช่วยประธานในการอ านวยการ
การจัดสัมมนา หากประธานไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ด ้รองประธาน
จะเป็นผู้ปฎิบตัหิน้าทีแ่ทน 

3. เลขานุการ คอื บุคคลทีท่ าหน้าทีส่ าคัญดงัตอ่ไปนี ้ 

3.1 เตรียมการประชุม  

3.2 การจัดท าเอกสารทีเ่กีย่วกับการสัมมนา  

3.3 เตรียมเอกสารเคร่ืองใช้ส านักงาน   



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา (ต่อ)

3. เลขานุการ (ต่อ)

3.4 เตรียมค าส่ังแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินการสัมมนา

3.5 ร่างค ากล่าว เปิด-ปิด การสัมมนา   

3.6 ดแูลการจัดสถานทีสั่มมนาใหเ้รียบร้อย  

3.7 จัดท าเอกสารเกีย่วกับการจัดสัมมนาทัง้หมดใหพ้ร้อมใช้งาน 



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา (ต่อ)
4. ผู้ช่วยเลขานุการและคณะอนุกรรมการฝ่ายเลขานุการ 

บุคลกร เหล่านีเ้ป็นผู้ปฏบิตัหิน้าทีช่่วยเลขานุการ ในทุกๆ ดา้น 
โดยหน้าทีข่องเลขานุการ (ผู้ช่วยเลขานุการ) มีดงันี้

- เตรียมการจัดสัมมนา เร่ือง ....... 

- ออกหนังสือเชิญประชุม ประธาน วทิยากร ผู้ด าเนินรายการ 
ผู้เข้าร่วมสัมมนา ผู้ใหก้ารสนับสนุน      

- จดบันทกึและจัดท ารายงานการประชุม 

- ดแูลการจัดสถานทีป่ระชุม



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา (ต่อ)
4. ผู้ช่วยเลขานุการและคณะอนุกรรมการฝ่ายเลขานุการ (ต่อ)

- ออกหนังสือเชิญวทิยากร ผู้ด าเนินรายการ ผู้เข้าร่วมสัมมนา       

- เอกสารสรุปผลการสัมมนาหลังการสัมมนา  

- เตรียมเอกสารเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ กระดาษ ปากกา ข้อมูล
ต่างๆ 

- เตรียมค าส่ังแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินการสัมมนา 

- เตรียมท าหนังสืออนุมัตงิบประมาณ 



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา (ต่อ)
4. ผู้ช่วยเลขานุการและคณะอนุกรรมการฝ่ายเลขานุการ (ต่อ)

- เตรียมหนังสือขอความอนุเคราะห ์

- เตรียมร่างค ากล่าว เปิด-ปิด, ค ากล่าวรายงานการจัดสัมมนา 

- เตรียมหนังสือขออนุญาตใช้สถานที ่ยมืวัสดุอุปกรณ์

- เตรียมท าเอกสารทีเ่กีย่วกับการสัมมนาทัง้หมด



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา (ต่อ)

5. ฝ่ายทะเบยีน  คอื กลุ่มบุคคลทีท่ าหน้าทีเ่ตรียมการเกีย่วกับ
ผู้เข้าร่วมสัมมนาทัง้หมด โดยมีหน้าทีด่งันี ้  

- ส ารวจจ านวนผู้เข้าร่วมสัมมนา (ทัง้หมด)   

- เตรียมแฟ้มแบบฟอรม์การลงทะเบยีน    

- จัดท าป้ายช่ือผู้เข้าร่วมสัมมนา (ดอกไม้ประดบัหน้าอก)   

- แบง่กลุ่มผู้สัมมนา หากตอ้งมีการแบง่กลุ่มย่อย (Focus Group) 



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา (ต่อ)

6. ฝ่ายเอกสาร  คือ กลุ่มบุคคลที่จัดท าเอกสารส่ิงพิมพต์่างๆ ได้แก่  
การถ่ายเอกสาร เย็บเอกสารเข้ารูปเล่มเอกสาร ทุกอย่างที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดสัมมนาทีไ่ด้รับมอบหมาย จากฝ่ายเลขานุการให้ด าเนินการ 
และรวมถงึเอกสารทีไ่ดรั้บมอบหมายจากประธานใหจ้ัดท า

โดยลักษณะส าคัญของฝ่ายเอกสาร คือ ละเอียด รอบคอบ 
รวดเร็ว    



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา (ต่อ)

7. ฝ่ายสถานที่   คือ กลุ่มบุคคลที่ท าหน้าที่จัดสถานที่โดยมีการ
ประสานงานกับทุกฝ่ายเกี่ยวกับรูปแบบ ความสะดวกของสถานที ่ระบบ
เคร่ืองเสียง โสตทัศนูปกรณต์่างๆ พืน้ทีใ่ช้ประโยชนภ์ายในหอ้งสัมมนา 
เคร่ืองปรับอากาศ โดยทดลองเคร่ืองให้ทราบถึงประสิทธิภาพก่อนที่จะ
ด าเนินการจริง รวมทั้งการจัดประดับดอกไม้ทั้งบนโต๊ะและหน้าเวที
ทัง้หมด  
โดยลักษณะส าคัญของฝ่ายสถานที่น้ัน ต้องมี มนุษยสั์มพันธ ์เข้มแข็ง 

อดทน



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา (ต่อ)

8. ฝ่ายสวัสดกิาร คอื ผู้ท าหน้าทีเ่กีย่วกับการจัดสวัสดกิารด้านอาหาร 
เคร่ืองดื่ม จัดเตรียมภาชนะใส่เคร่ืองดื่ม อาหารว่างให้เรียบร้อย ต้อง
มีการประสานงานฝ่ายทะเบยีน และสถานที ่

โดยลักษณะของบุคลากรฝ่ายสวัสดิการ คือ  มีรสนิยม อดทน ใจ
เยน็ ซือ่สัตย ์ความรับผิดชอบสูง ยิม้แย้ม มีความสุขุมรอบคอบ



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา (ต่อ)

9. ฝ่ายเหรัญญิก คือ บุคลากรที่ท าหน้าที่ดูแลเกี่ยวกับ การบัญชี
งบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของแต่ละฝ่าย สามารถตรวจสอบ
เกีย่วกับงบประมาณของแต่ละ ฝ่าย สามารถตอบค าถามแก่ทุกฝ่ายได้
ต้องมีการท าบัญชีรายรับรายจ่าย 

โดยลักษณะส าคัญของฝ่ายเหรัญญิก คือ มีความซื่อสัตย์ มีความ
รับผิดชอบ มีความยดืหยุ่น มีเหตุผล มีหลักการ และมีมนุษยสั์มพนัธ ์



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา (ต่อ)

10. ฝ่ายประชาสัมพนัธ ์คอื บุคคลทีท่ าหน้าทีเ่ผยแพร่ ข่าวสารการจัด
สัมมนาไปยังกลุ่มเป้าหมาย โดยอาศัยผ่านส่ือต่าง ๆ  เช่น เครือข่าย
อินเทอรเ์น็ต วิทยุกระจายเสียง ป้ายโฆษณา โปสเตอร ์แผ่นพับต่าง 
เป็นต้น

โดยลักษณะบุคลิกภาพของฝ่ายประชาสัมพันธ์ คือ มีมนุษย
สัมพันธ์ดี มีศิลปะในการพูดการเขียน  มีทัศนคติที่ดีต่อการจัด
สัมมนา  มีความตั้งใจจริงในการท างาน มองโลกในแง่ดี มีนิสัยชอบ
การบริการ  สุภาพอ่อนน้อมถ่อมตน  มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์มี
ความรับผิดชอบสูง



บุคลากรทีเ่กีย่วข้องกับการจัดสัมมนา (ต่อ)

11.วิทยากร คือ บุคคลที่ท าหน้าที่ถ่ายทอดความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์แนวคิดที่เป็นประโยชน์ เพื่อให้ผู้ฟังเกิดความรู้ มี
ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์สามารถน าความรู้ทีไ่ด้รับไปปรับใช้ให้เกิด
ประโยชนแ์ก่หน่วยงาน สังคม และส่วนรวม  

โดยลักษณะบุคลิกภาพของวิทยากร น้ันได้แก่  มีความรับผิดชอบ
สูง  ยืดหยุ่นกระตือรือร้น  มีมนุษยสั์มพันธ ์อดทน มีปฏิภาณไหว
พริบในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
ทันสมัย กว้างไกล เป็นแบบอย่างที่ดี และ มีความเป็นกันเองไม่ถือ
ตัว
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