
แผนบริหารการสอนประจ าบทที่  7 
เร่ือง การด าเนินการจดัสัมมนา 

 

เน้ือหา 
1.  ขั้นตอนการจดัสัมมนา 
2.   การสอนสัมมนา 

 
จุดมุ่งหมาย  

เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถ 
1. บอกความหมาย  วตัถุประสงคข์อบข่ายและวธีิการจดัสัมมนาได ้
2. อธิบายวธีิการจดัสัมมนาได ้
3. มีทกัษะในการคิด  วเิคราะห์ปัญหารวมทั้งเสนอแนวทางแกไ้ขปัญหาได ้

 

กจิกรรมการเรียนการสอน  
1.  ผูส้อนใหผู้เ้รียนศึกษาเอกสารประกอบการสอน บทท่ี 7 เร่ือง การด าเนินการจดัสัมมนา

และใหส้รุปสาระส าคญัลงในสมุด 
2.  ผูส้อนบรรยาย ถึงวธีิการด าเนินการจดัสัมมนาส าหรับหน่วยงานหรือองคก์ร  
3.  ผูส้อนบรรยาย ถึงวธีิการปฏิบติังานและบทบาทหนา้ท่ีของผูท่ี้เก่ียวขอ้งในวนัจดัสัมมนา

จริง 
4.  ผูส้อนบรรยายถึงวธีิการปฏิบติังาน  และบทบาทหนา้ท่ีของผูด้  าเนินงานสัมมนา  ตาม

ก าหนดการ 

5.  ผูส้อนบรรยายถึงวธีิการการปฏิบติังานและบทบาทหนา้ท่ีของผูด้  าเนินงานหลงัการ
สัมมนา 

6.  ผูส้อนสรุปเน้ือหาและเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามใหผู้เ้รียนตอบค าถามทา้ยบท  

 
ส่ือการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน บทท่ี 7  เร่ือง  การด าเนินการจดัสัมมนา 
2. ส่ือการสอน power point  เร่ือง การด าเนินการจดัสัมมนา 
3. ค าถามทา้ยบท 
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วธิีประเมนิผล 
1. สังเกตความสนใจในการบรรยายของผูส้อน 
2. ประเมินผลจาการสรุปสาระส าคญัลงในสมุด 
3. วดัผลจาการตอบค าถามทา้ยบท   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่ 7 
การด าเนินการจดัสัมมนา 

 
โดยปกติในองคก์รต่าง ๆ จะมีหน่วยงานส่วนหน่ึงท่ีตั้งข้ึนมาเพื่อด าเนินการเก่ียวกบัการ

พฒันา ทรัพยากรในองคก์ร บางแห่งจะใชช่ื้อหน่วยงานวา่ฝ่ายวางแผนและพฒันา ฝ่ายวจิยัและพฒันา
หรือ   ฝ่ายพฒันา ฯลฯ สุดแต่วา่จะใชช่ื้อแบบใด ในหน่วยงานน้ีจะมีทีมงานหรือคณะกรรมการซ่ึงจะท า
หนา้ท่ี วเิคราะห์หรือวจิยังานในองคก์ร และจะน าเสนองานท่ีไดท้  าการวิเคราะห์หรือวิจยั ท่ีเป็นปัญหา
มาพิจารณาหาแนวทางแกไ้ขเพื่อปรับปรุงงาน วธีิการหน่ึงท่ีจะช่วยใหเ้กิดความร่วมมือ ร่วมแรงร่วมใจ 
พฒันางานก็คือ “การจดัสัมมนา” ส่วนการสอนสัมมนานั้นจดัเป็นวชิาหน่ึงท่ีสถานศึกษาหลายแห่งได้
เห็นความส าคญัของการเรียนรู้โดยลกัษณะวธีิน้ี โดยเฉพาะอยา่งยิง่การจดัการเรียนการสอนในระดบั 
อุดมศึกษา เช่น วชิาสัมมนาวิทยาศาสตร์การกีฬา   สัมมนาการจดัการ  สัมมนาวศิวกรรม  ฯลฯ เป็นตน้ 
ทั้งน้ีเพราะการศึกษาโดยลกัษณะน้ี นอกจากผูเ้รียนจะไดรั้บความรู้และมีทกัษะทั้งท่ีเก่ียวขอ้งในดา้นต่าง 
ๆ ของเน้ือหาวชิาเฉพาะ ยงัเป็นการฝึกผูเ้รียนใหมี้ทกัษะในการคิดวเิคราะห์ปัญหารวมทั้งเสนอแนว
ทางแกไ้ขปัญหา รวมทั้งรู้จกัแสดงออก การมีส่วนร่วมในกิจกรรมกลุ่ม.  

 

ขั้นตอนการจัดสัมมนา 
  ณิรดา  เวชญาลกัษณ์.(2551: 45) ไดแ้สดงทศันะเก่ียวกบัขั้นตอนการประชุมสัมมนาไว ้
อยา่งน่าสนใจ สามารถสรุปประเด็นส าคญัได ้ คือ  การจดัประชุมสัมมนาเป็นกระบวนการของ     
การท างานเป็นกลุ่ม โดยมีขั้นตอนการปฏิบติัอยา่งต่อเน่ือง สามารถตรวจสอบและประเมินผลไดทุ้ก 
ขั้นตอน  ซ่ึงการด าเนินการจดัประชุมสัมมนาจะแบ่งออกเป็น  3  ขั้นตอน  คือ   

1. การเตรียมการก่อนการประชุมสัมมนา   
2. การด าเนินการระหวา่งการประชุมสัมมนา   
3. การด าเนินการหลงัการประชุมสัมมนา  

1. การเตรียมการก่อนการประชุมสัมมนา   ในการจดัประชุมสัมมนาตอ้งอาศยับุคคล
หลายฝ่ายมาท างานร่วมกนั  ดงันั้นการเตรียมงานไวล่้วงหนา้ จึงเป็นส่ิงท่ีจ  าเป็นเพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยภายในเวลาท่ี ก าหนดไว ้ ก่อนจะด าเนินการจดัสัมมนา 
หน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีรับผิดชอบในดา้นการพฒันาองคก์ร ควรศึกษาปัญหา หรือหาความจ าเป็นท่ี
จะตอ้งท าการสัมมนาก่อน เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลส าคญัท่ีเป็นเหตุผล ท่ีตอ้งจดัสัมมนา หรือ การวเิคราะห์
งาน มีวธีิการ ดงัน้ี    
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1.1 การสังเกต    
1.2 การส ารวจ    
1.3 แบบสอบถาม    
1.4 การสัมภาษณ์    
1.5 ศึกษาจากเอกสาร    

การจดัสัมมนาโดยทัว่ไป  เม่ือวเิคราะห์งานและไดข้อ้มูลท่ีเป็นปัญหาส าคญั  ใน  
หน่วยงาน  จากนั้นขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์งาน จะเป็นส่วนหน่ึงของหลกัการและเหตุผล  และ 
เป็นแนวทางในการก าหนดวตัถุประสงคข์องโครงการซ่ึงแบ่งออกเป็น  3  ระยะ  ไดแ้ก่  ระยะเตรียม 
งาน  ระยะด าเนินงานจดัสัมมนา  ระยะหลงัการจดัสัมมนา  

เพช็รี  รูปะวเิชตร์ (2554) ก่อนท่ีจะด าเนินการจดัสัมมนา หน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีรับผิดชอบใน
ดา้นการพฒันาองคก์ร    ควรศึกษาปัญหา หรือหาความจ าเป็นท่ีจะตอ้งท าการสัมมนาเสียก่อน ทั้งน้ี 
เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลส าคญัเป็นเหตุผลเพียงพอต่อการท่ีตอ้งจดัสัมมนา บางแห่งก็เรียกวา่ “การวเิคราะห์
งาน” ซ่ึงก็ใชว้ธีิการเช่นเดียว กบัการวจิยั โดยอาจใชเ้คร่ืองมืออยา่งใดอยา่งหน่ึงหรือหลายอยา่ง เพื่อให้
ไดข้อ้มูลท่ีเช่ือถือได ้ดงัน้ี 

1.  การสังเกต 
2.  การส ารวจ 
3.  แบบสอบถาม 
4.  การสัมภาษณ์  
5.  ศึกษาจากเอกสาร 
การวเิคราะห์ขอ้มูลดงักล่าว อาจใชว้ธีิการทางสถิติในการวเิคราะห์ ซ่ึงจะใชส้ถิติมากนอ้ย

ขนาดไหน ก็ข้ึนอยูก่บัลกัษณะของเคร่ืองมือ ปริมาณของตวัเลข เช่น ถา้ตวัเลขไม่มากนกั และใช้
วธีิการสัมภาษณ์ก็อาจใชค้่าความถ่ี หรือร้อยละ หรือถา้ใชแ้บบสอบถามอาจใชค้่าเฉล่ีย (Mean) และ  
ถา้ตวัเลข มีจ านวนมากก็อาจใชค้อมพิวเตอร์เขา้ช่วย เช่นกนั 

อยา่งไรก็ตามผูว้ิเคราะห์ขอ้มูลจ าเป็นตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบันโยบาย วตัถุประสงค ์ 
ปรัชญาของการบริหาร ขบวนการด าเนินกิจการ ฯลฯ รวมทั้งตระหนกัในบทบาทหนา้ท่ีในการด าเนินการ  
ใหไ้ดข้อ้มูลท่ีเป็นจริงหรือใกลเ้คียงความเป็นจริงมากท่ีสุด ทั้งยงัเป็นผูมี้ความตั้งใจดีในการท างาน มี
ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์มีทศันคติท่ีมีต่อองคก์ร รวมทั้งวิสัยทศัน์ ส่ิงเหล่าน้ีจะช่วยส่งเสริมใหไ้ด้
ขอ้เสนอแนะท่ีเป็นหลกัการและเหตุผล อนัเป็นประโยชน์ในการจดัสัมมนา ตลอดจนวิธีการจดัสัมมนา
เพื่อช่วยในการตดัสินใจของฝ่ายบริหาร 
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การจดัสัมมนาโดยทัว่ไป เม่ือวเิคราะห์งานและไดข้อ้มูลท่ีเป็นปัญหาส าคญัในหน่วยงานบาง
แห่งก็อาจน าขอ้มูลท่ีไดไ้ปปรึกษาฝ่ายบริหารเสียก่อน เพื่อร่วมเห็นชอบจากนั้นขอ้มูลท่ีไดจ้ากการ
วเิคราะห์งาน จะเป็นส่วนหน่ึงของหลกัการและเหตุผลและเป็นแนวทางในการก าหนดวตัถุประสงค์
ของโครงการ ดงัปรากฏอยูใ่นขั้นตอนของการเตรียมงาน จึงเร่ิมด าเนินการซ่ึงแบ่งออกเป็น 3 ระยะ 
ไดแ้ก่ ระยะเตรียมงาน – ระยะด าเนินงานจดัสัมมนา – ระยะหลงัการจดัสัมมนา  ดงัภาพประกอบท่ี 7.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบท่ี 7.1  การแบ่งขั้นตอนการจดัสัมมนา 
 
1. ระยะเตรียมงาน  
 ระยะเตรียมงาน หมายถึง การวางแผนและเตรียมการในดา้นต่าง ๆ เพื่อใหมี้ความพร้อม

ก่อนท่ีจะด าเนินการจดัสัมมนาทางวชิาการ ในระยะการเตรียมงานน้ีแบ่งการท างานออกเป็น 2 ระยะ 
คือ การเตรียมงานระยะแรก และการเตรียมงานระยะท่ีสอง ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี  

 1.1 การเตรียมงานระยะแรก ในทางปฏิบติัก่อนอ่ืนจะตอ้งจดัใหมี้การประชุมโดย
คณะกรรมการประสานการด าเนินงาน เพื่อท าหนา้ท่ี 

1.1.1 เลือกหรือแต่งตั้งผูด้  าเนินการจดัสัมมนาทางวชิาการ 
1.1.2 ก าหนดวตัถุประสงคข์องการจดัสัมมนา 
1.1.3 เลือกหวัขอ้เร่ืองท่ีจะท าการสัมมนา 
1.1.4 จดัประเด็นของปัญหา หรือหวัขอ้ยอ่ย 
1.1.5 ตกลงวธีิการสัมมนา 
1.1.6 ก าหนดวทิยากร บรรยายหรืออภิปราย (ถา้จ าเป็น) 
1.1.7 ก าหนดสถานท่ีและส่ิงอ านวยความสะดวก 

การด าเนินการจดั
สัมมนา 

ระยะเตรียมงาน 

ระยะด าเนินงาน 
จดัสัมมนา 

ระยะหลงัการสัมมนา 
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1.1.8 ก าหนด วนั เวลาและตารางการสัมมนา 
1.1.9 ก าหนดงบประมาณท่ีใชใ้นการสัมมนา 
1.1.10  ก าหนดจิกรรมเสริมในการสัมมนา (ถา้จ าเป็น) เช่น การศึกษาดูงานนอก

สถานท่ี การฉายสไลด์ ภาพยนตร์ ฟังเทป หรือจดังานกิจกรรมสัมพนัธ์เพื่อสร้างสัมพนัธ์ไมตรีท่ีดี     
ต่อกนั 

1.1.11 ก าหนดวธีิการประเมินผลการสัมมนา 
1.1.12 วางแผนการประชาสัมพนัธ์ 
1.1.13 จดัท าแผนปฏิบติังาน (ก าหนดขั้นตอนการท างานทั้งหมด และระยะเวลาท่ี

งานแต่ละอยา่งจะแลว้เสร็จ) 
1.1.14 จดัท าโครงการสัมมนา เพื่อเสนอฝ่ายบริหารอนุมติั 

  ในการประชุมการด าเนินงานทุกคร้ัง เลขานุการตอ้งจดบนัทึกการประชุมไวเ้ป็น
หลกัฐานนอกจากเพื่อแจกแก่คณะกรรมการท่ีเขา้ร่วมประชุมทุกคร้ัง เพื่อรับรองรายงานการประชุม    
คร้ังท่ีแลว้ ยงัเป็นผลต่อการปฏิบติังานสัมมนา ท าใหมี้แผนการด าเนินงานท่ีแน่นอน รัดกุม รอบคอบ 
และท าใหส้ามารถติดตามงานได ้

ส าหรับก าหนดวนั เวลาและตารางการสัมมนา ในส่วนของการเชิญวทิยากรและกิจกรรม
เสริม ปัจจุบนัการจดัสัมมนาทางวชิาการนิยมเชิญวทิยากรมาบรรยายหรืออภิปราย โดยจดัใหว้ทิยากร
บรรยายหรืออภิปรายใหค้วามรู้ และแนวทางแก่ผูร่้วมสัมมนาเสียก่อน ซ่ึงอาจมีกิจกรรมอยา่งอ่ืน
ประกอบ เช่น การฉายสไลด ์ภาพยนตร์ ภาพน่ิง การสาธิต ฯลฯ แลว้จึงแบ่งผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาเป็นกลุ่ม
ยอ่ย เพื่อวเิคราะห์ปัญหาจากหวัขอ้ยอ่ยท่ีก าหนด โดยน าความรู้ท่ีไดจ้ากวทิยากรมาเสริมหรือเป็น
ส่วนประกอบหรือเป็นแนวทางส าหรับแกปั้ญหาหรือเสนอแนะเพิ่มเติม บางคร้ังท่ีก็อาจจดัใหมี้
การศึกษาดูงานหรือทศันศึกษาดว้ย ไม่เพียงเพือ่จะไดค้วามรู้เพิ่มยงัเป็นกิจกรรมกลุ่มท่ีก่อใหเ้กิด
ความสัมพนัธ์ท่ีดีต่อกนั ซ่ึงจะช่วยใหข้อ้มูลมีความสมบูรณ์ยิง่ข้ึน สามารถน าไปปรับปรุงและพฒันางาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ แต่บางคร้ังก็อาจจดัสัมมนาในห้องประชุมใหญ่ โดยไม่แบ่งเป็นกลุ่มยอ่ย โดย
จดัใหมี้การอภิปรายปัญหา ทั้งน้ีผูด้  าเนินรายการหรือวทิยากรจะเป็นผูดึ้งผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาใหมี้ส่วนใน
การอภิปรายและร่วมกิจกรรมอยา่งทัว่ถึง 

 1.2 การเตรียมงานระยะทีส่อง เม่ือโครงการสัมมนาไดรั้บการอนุมติัแลว้ก็หมายถึงวา่
จะตอ้งเร่ิมท างานในส่วนท่ีตอ้งเตรียมไว ้งานบางอยา่งก็ตอ้งจดัท าไวใ้ห้เสร็จ เพื่อวา่เม่ือถึงวนั – เวลา    
ท่ีจดัสัมมนาจริง ๆ ก็จะสามารถน าส่ิงท่ีเตรียมไวแ้ลว้มาใชง้านไดเ้ลย การเตรียมงานระยะท่ีสองมี
ลกัษณะการด าเนินงาน ดงัน้ี 
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ตารางที ่ 7.1 การปฏิบติังานเพื่อเตรียมงานระยะท่ีสอง ของคณะกรรมการสัมมนา 
 

การปฏบิัตงิาน กรรมการด าเนินงานสัมมนา 
 ประชุมวางแผนร่วมกบัทุกฝ่าย ประธานและรองประธาน 

 เตรียมระเบียบวาระการประชุม-พิมพแ์จกและจดบนัทึกการ
ประชุมทุกวาระ ตั้งแต่ตน้จนจบ 

เลขานุการและผูช่้วยเลขานุการ 
 

 ออกหนงัสือเชิญวทิยากร และสมาชิกผูมี้เกียรติเขา้ร่วมสัมมนา 
ติดต่อวทิยากร 

 ใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัการสัมมนา เช่น หวัขอ้เร่ืองสัมมนา 
ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาเป็นใคร จ านวนเท่าใด อาย ุเพศ ประสบการณ์ 
วนั – เวลา –สถานท่ีจดัสัมมนา 

เลขานุการและผูช่้วยเลขานุการ 

 ขอขอ้มูลท่ีจ าเป็นจากวทิยากร เช่น ประวติัของวทิยากร เอกสารที่
ตอ้งการแจกแก่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา วสัดุ - อุปกรณ์ ท่ีประกอบการ
บรรยาย เช่น เคร่ืองเขียนแผน่ใส แผน่ใส เคร่ืองฉายภาพขา้ม
ศีรษะ 

 นดัหมายการรับ - ส่งวทิยากร 
 เขียน และพิมพค์  ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิด – ปิดการสัมมนา 

พร้อมใส่ปกไวใ้ห้เรียบร้อย 
 พิมพก์ าหนดการสัมมนา และแผนท่ีเดินทางไปสัมมนา 
 รวบรวมขอ้มูลและเรียบเรียงเก่ียวกบัเอกสารประกอบการสัมมนา 

เพ่ือแจกใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 
 รวบรวมรายช่ือผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 

เลขานุการ และผูช่้วยเลขานุการ 

 จดัพิมพบ์ญัชีรายช่ือเพื่อลงทะเบียนสัมมนา 
 จดัท าป้ายช่ือผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 
 จดัท าแฟ้ม เอกสารใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 
 จดัเตรียมรายช่ือแบ่งเป็นกลุ่มยอ่ย 

ฝ่ายทะเบียน 

 จดัพิมพ ์เขา้เล่ม เอกสารประกอบการสัมมนา 
 เตรียมเคร่ืองคอมพิวเตอร์ – ถ่ายเอกสาร – อดัส าเนา รวมทั้งวสัดุ

อุปกรณ์ การเขา้เล่ม เคร่ืองเขียนกระดาษ ฯลฯ ใหพ้ร้อม เพื่อน าไป
ยงัสถานท่ีจดัสัมมนาดว้ย (หากสถานท่ีจดัสัมมนาไม่มีตอ้งเตรียม
วสัดุ - อุปกรณ์ดงักล่าวไปดว้ย) เพราะระหวา่งท่ีงานสัมมนาจริง
ก าลงัด าเนินอยูน่ั้นบางคร้ังท่ีประชุมอาจตอ้งการใหพิ้มพเ์อกสาร
ใหท้นัต่อความตอ้งการ 

ฝ่ายเอกสารการพิมพ ์ประสานงาน ร่วมกบัฝ่าย
สถานท่ี 
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ตารางที ่ 7.1 (ต่อ)   
 

การปฏบิัตงิาน กรรมการด าเนินงานสัมมนา 

 พิมพแ์บบประเมินผลการสมัมนา ฝ่ายประเมินผล ประสานกบัฝ่ายเอกสารการ
พิมพ ์

 ติดต่อสถานท่ีประชุมสมัมนา 
 ส ารวจสภาพหอ้งประชุม และหอ้งต่าง ๆ ท่ีตอ้งใชส้มัมนา

ทั้งหมด 
 ส ารวจอุปกรณ์ท่ีใชป้ระกอบหอ้งประชุม เช่น ไมโครโฟน 

แสงเสียง เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ จอภาพ แผน่ใส และอ่ืน 
ๆ ท่ีจ าเป็น เป็นตน้  

ฝ่ายสถานท่ี (ประสานกบัฝ่ายเหรัญญิก
เก่ียวกบัค่าใชจ่้าย) 

 เตรียมการเก่ียวกบั   การตกแต่งสถานท่ี – เวที – โตะ๊หมู่บูชา 
(หากมี) ป้ายสมัมนา 

 ส ารวจท่ีพกั หน่วยรักษาพยาบาล ส ารวจสถานท่ีทศันศึกษา 
การน าชมสถานท่ี บริการรับ - ส่ง 

 เตรียมการเก่ียวกบัรายการอาหารท่ีตอ้งเล้ียง เคร่ืองด่ืม และ
ของวา่งก่ีม้ือ ฯลฯ 

ฝ่ายสถานท่ี (ประสานกบัฝ่ายเหรัญญิก
เก่ียวกบัค่าใชจ่้าย) 

 ท าการประชาสมัพนัธ์งานสมัมนา 
 เผยแพร่ข่าวสารของงาน ในรูปข่าวแจก สถานีวทิย ุโทรทศัน์ 

หนงัสือพิมพ ์(ตามความจ าเป็น) 
 จดัท าโปสเตอร์เก่ียวกบัการจดังานส่งไปยงัหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง รวมทั้งติดตั้งในหน่วยงาน และบริเวณงาน 
 จดัท าป้ายตอ้นรับวทิยากร และผูด้  าเนินรายการหนา้หอ้ง

ประชุมหรือหนา้สถานท่ีจดัประชุม 
 จดัท าป้ายบอกแหล่งประชุม 
 จดัเตรียมกลอ้งถ่ายรูป- การถ่ายวดิีโอ – ฟิลม์-มว้นเทปวดิีโอ 

ฝ่ายประชาสมัพนัธ์ 

 จดัเตรียมค่าใชจ่้าย ตามท่ีฝ่ายต่าง ๆ ไดว้างแผนค่าใชจ่้าย
เสนอมา 

ฝ่ายเหรัญญิก 

 จดัเตรียมของท่ีระลึก และหรือค่าตอบแทนวทิยากร ฝ่ายสวสัดิการประสานงานกบัฝ่ายเหรัญญิก 
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2.  ระยะด าเนินการ  
 เม่ือไดเ้ตรียมการทุกอยา่งไวพ้ร้อมแลว้ ก็จะถึงวนัท่ีตอ้งจดัสัมมนาจริง ๆ การจดัสัมมนา 

จะใชเ้วลาเพียงวนัเดียวหรือหลายวนัหรืออาจใชเ้วลานาน 1 – 2 เดือน หรือมากกวา่ สุดแต่ความจ าเป็น
ของความตอ้งการเน้ือหาสาระท่ีจะไดจ้ากการสัมมนา ส่วนมากหากตอ้งจดัหลายวนั มกัจะใชกิ้จกรรม
เสริมเขา้มาร่วมดว้ยบางแห่งก็อาจใหมี้การฝึกอบรมดว้ย เพื่อใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนาไดรั้บประสบการณ์สูง 
ทั้งยงัมีไมตรีสัมพนัธ์ระหวา่งกลุ่มและเกิดทศันคติท่ีดีต่อการสัมมนา 

 ก่อนถึงวนัสัมมนาจริงประมาณ 1 – 2 วนั คณะกรรมการด าเนินการสัมมนาควรจะไดท้ า
การส ารวจ ตรวจสอบ ความเรียบร้อย ของสถานท่ี หอ้งประชุม วสัดุ อุปกรณ์ ของใชทุ้กอยา่งใหอ้ยูใ่น
สภาพท่ีมีความพร้อมจะใชง้านได ้และบางอยา่งก็ควรเตรียมส ารองไวใ้ชง้านดว้ย เผือ่ขาดเหลือ
ประการใดก็จะสามารถน ามาใชง้านไดท้นัที งานท่ีควรท าในวนัท่ีจดัสัมมนาจริง มีดงัน้ี 

 
ตางรางที ่ 7.2   การปฏิบติังานและบทบาทหนา้ท่ีของผูท่ี้เก่ียวขอ้งในวนัจดัสัมมนาจริง 

 
การปฏบิัตงิาน กรรมการด าเนินงานสัมมนา 

 คอยตอ้นรับวทิยากร ผูด้  าเนินรายการ และแขกผูมี้ 
เกียรติ เม่ือมาถึง – น าเขา้หอ้งรับรอง คอยอ านวย
ความสะดวกใหใ้นทุกเร่ือง เช่น หอ้งพกั น ้ า - 
อาหารวา่ง อาหารทุกม้ือ และบริการน ้ า – 
เคร่ืองด่ืม ขณะท่ีด าเนินการบรรยาย 

 เชิญวทิยากรเขา้สู่หอ้งสมัมนา - กลดัช่อดอกไมแ้ก่
วทิยากร ผูด้  าเนินรายการ และแขกผูมี้เกียรติ 

 คอยตอ้นรับผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา และอ านวยความ
สะดวกในทุกเร่ือง 

 จดัของขวญัและค่าตอบแทนวทิยากร 

ฝ่ายตอ้นรับ 

 ตรวจสอบป้ายประชาสมัพนัธ์ 
 ป้ายตอ้นรับวทิยากรและผูด้  าเนินรายการ 
 ป้ายงานสมัมนา ทั้งหนา้อาคารสมัมนาและหนา้

หอ้งสมัมนา 
 ป้ายงานสมัมนาตามเสน้ทางเขา้สู่งานสมัมนา 

ฝ่ายประชาสมัพนัธ์ 
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ตางรางที ่7.2  (ต่อ)   
 

การปฏบิัตงิาน กรรมการด าเนินงานสัมมนา 
 รับลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา 
 ลงช่ือ – ตามวนั – เวลาของหน่วยงานท่ีเขา้ร่วม 

สมัมนา 
 แจกแฟ้มเอกสาร + เอกสารการสัมมนา 

ฝ่ายทะเบียน 

 แจกแบบประเมินผลใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วมสมัมนาและ
รวบรวมเก็บแบบประเมินผล 

ฝ่ายประเมินผล 

 มอบของท่ีระลึกและค่าตอบแทนวทิยากร 
 เชิญประธานกล่าวปิดการสมัมนา (เตรียม  ค า

กล่าวปิดการสมัมนาใหพ้ร้อมเพ่ือมอบใหแ้ก่
ประธานกล่าวปิดการสมัมนา) อาจมีการแจก
วฒิุบตัร แก่ผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา หากการสมัมนานั้นมี
การฝึกอบรมผสมเขา้ไปดว้ย 

พิธีกร - เลขานุการ 

 
 โดยทัว่ไป ในวนัท่ีจดัสัมมนาจริง งานจะด าเนินไปตามก าหนดการวางไวต้ามล าดบัหาก

จดัสัมมนาเพียงวนัเดียว ลกัษณะการด าเนินงานจะเป็น ดงัน้ี 
 

ตารางที ่7.3  การปฏิบติังาน และบทบาทหนา้ท่ีของผูด้  าเนินงานสัมมนา ตามก าหนดการ 
 

ล าดบัขั้นตอนการด าเนินงาน เวลาทีใ่ช้โดยประมาณ บทบาทหน้าทีข่องผู้ด าเนินงาน 
1. ลงทะเบียน 20 - 30 นาที  กรรมการฝ่ายลงทะเบียนรับ

ลงทะเบียนใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา 
2. พิธีเปิดการสมัมนา 30 นาที  พิธีกรกล่าวรายงาน 

 ประธานท าพิธีเปิด (หากมี) 
 ประธานกล่าวเปิดงานสมัมนา 

3. การบรรยายหรืออภิปรายทาง
วชิาการ 

1.30 ชัว่โมง  ผูด้  าเนินรายการ 
 วทิยากร 

4. พกัรับประทานอาหารวา่ง 20 นาที  ฝ่ายสวสัดิการ, สถานท่ี 
5. การบรรยาย หรืออภิปรายทาง
วชิาการ 

1.30 ชัว่โมง  ผูด้  าเนินรายการ 
 วทิยากร 

6. พกัรับประทานอาหารกลางวนั 1 ชัว่โมง  ฝ่ายสวสัดิการ, สถานท่ี 
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ตารางที ่7.3  (ต่อ) 
 

ล าดบัขั้นตอนการด าเนินงาน เวลาทีใ่ช้โดยประมาณ บทบาทหน้าทีข่องผู้ด าเนินงาน 
7. ประชุมกลุ่มยอ่ย 1.30 ชัว่โมง  ผูด้  าเนินรายการ, สถานท่ีแบ่งกลุ่ม

ผูเ้ขา้ร่วมสมัมนาไปยงัหอ้งต่าง ๆ 
หรือสถานท่ีท่ีจดัไวใ้ห ้

 วทิยากรประจ ากลุ่ม (ถา้จ าเป็น) 
 อภิปราย – วเิคราะห์หาขอ้สรุป – 

เสนอแนะใหไ้ดข้อ้ปฏิบติั 
8. พกัรับประทานของวา่ง 20 นาที  ฝ่ายสวสัดิการ 
9. เสนอผลการรายงานกลุ่มยอ่ยต่อท่ี
ประชุมใหญ่ 

1.30 ชัว่โมง  ผูด้  าเนินรายการ 
 ตวัแทนกลุ่มยอ่ย 
 ฝ่ายบริหาร 

10. พิธีปิดการสมัมนา 30 นาที  กล่าวปิดโดยผูบ้ริหารหรือผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมาย 

 
 จากล าดบัขั้นตอนการด าเนินงานดงักล่าวขา้งตน้ เป็นรายการด าเนินงานโดยภาพรวม  

ส่วนในเร่ืองเวลาท่ีก าหนดไวก้บัแต่ละรายการนั้น ในทางปฏิบติัอาจยดืหยุน่ให้เหมาะกบัสถานการณ์
และหวัขอ้เร่ืองได ้หากหน่วยงานบางแห่งจดัสัมมนาหลายวนั ก็ข้ึนอยูก่บัวา่จะใชก้ารบรรยายก่ีวนั 
วทิยากรก่ีคน  จะจดัใหมี้การอบรม  สาธิต  ฝึกปฏิบติั  ทศันศึกษา ฯลฯ ดว้ยหรือไม่ แลว้น ามาจดัเรียง
ตามล าดบัตามความส าคญัของหลกัการเรียนรู้ ขอ้สังเกตก็คือช่วงเวลาท่ีจดั มกัจะใหมี้ช่วงพกั
รับประทานของวา่ง ในคร่ึงแรกกบัคร่ึงหลงัของวนั เพื่อผอ่นคลายความเครียดจากการสัมมนา ส่วน
ช่วงกลางวนัจะใชเ้วลา 12.00 – 13.00 น. เนน้ช่วงพกัรับประทานอาหารกลางวนั หากการจดัสัมมนามี
หลายวนั ก็จะตอ้งค านึงถึงในเร่ือง อาหารเชา้และอาหารเยน็ดว้ย ตลอดจนส่ิงอ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ 
เช่น ท่ีพกั การรักษาพยาบาล เอกสารการพิมพ ์ฯลฯ เป็นตน้ 

3. ระยะหลงัการจัดสัมมนา หมายถึง ระยะท่ีการด าเนินการจดัสัมมนาจริงไดเ้สร็จแลว้     
แต่งานก็มิไดส้ิ้นสุดไปดว้ย จะมีงานท่ีจ าเป็นตอ้งจดัท าตามหลงัการสัมมนา เพื่อใหง้านส าเร็จสมบูรณ์ 
ไดแ้ก่ งานดงัต่อไปน้ี 
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ตารางที ่ 7.4  การปฏิบติังานและบทบาทหนา้ท่ีของผูด้  าเนินงานหลงัการสัมมนา 
 

การปฏบิัตงิาน บทบาทหน้าทีข่องผู้ปฏบิัตงิาน 
1. จดัพิมพห์นงัสือขอบคุณวทิยากร ฝ่ายเลขานุการ 
2. จดัการ – การเงิน เก่ียวกบัหลกัฐานต่าง ๆ เช่น ใบเสร็จรับเงิน หรือ

ใบส าคญัการจ่ายเงิน รวมทั้งท าหนงัสือส่งตวัผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา
กลบัคืนตน้สงักดั (หากมีการจดัสมัมนาหลายวนั และใชส้ถานท่ีอ่ืน 
ซ่ึงตอ้งเสียค่าใชจ่้าย ทั้งค่าท่ีพกัและอาหาร) 

ฝ่ายเหรัญญิก 

3. ประเมินผลการสมัมนา ฝ่ายประเมินผล 
4. จดัท าเอกสารการสมัมนา (เป็นเอกสารท่ีรวบรวมสาระของการ

ด าเนินงานทั้งหมด ตั้งแต่โครงการ ฯ ก าหนดการ             ค  ากล่าว
เปิด – ปิดของประธาน การถอดเทปค าบรรยายของวทิยากร รายงาน
ผลของการประชุมกลุ่มยอ่ย + ขอ้เสนอแนะ ผลการประเมินผลการ
สมัมนา การสรุปผลค่าใชจ่้าย ในการด าเนินงานสมัมนาทั้งส้ิน) 

ฝ่ายเอกสารการพิมพ ์+ ฝ่ายต่าง ๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

5. ประชุมสรุปผลการสมัมนา คณะกรรมการด าเนินงาน 
6. จดัท ารายงานผลการจดัสมัมนาพร้อมเสนอเอกสารการสมัมนาต่อ

ผูบ้ริหาร 
ฝ่ายเลขานุการ + ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 

7. จดัส่งเอกสารการสมัมนาไปใหผู้เ้ขา้ร่วมสมัมนา หน่วยงานต่าง ๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งรวมทั้งเก็บไวใ้นฝ่ายพฒันาองคก์ร เพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบติังาน และเพื่อใชศึ้กษา – ปรับปรุง         การด าเนินงานสมัมนา
ใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 

ฝ่ายเลขานุการ 

 
 จะเห็นไดว้า่ในการจดัสัมมนา จะมีขั้นตอนการด าเนินงานท่ีค่อนขา้งมีรายละเอียดมาก       

ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีจดัการสัมมนา ควรจะไดศึ้กษาและวางแผนใหดี้ โดยอาศยัแนวทางการปฏิบติังานท่ีได้
น าเสนอขา้งตน้ 
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การสอนสัมมนา 
เกษกานดา  สุภาพจน์ (2543) ไดก้ล่าววา่ ผูเ้รียนควรจะไดมี้โอกาสท าความเขา้ใจเก่ียวกบั

หลกัสูตรรายวชิาสัมมนาเสียก่อน ทั้งน้ี เพื่อจะไดท้ราบแนวทางการเรียนการสอน วตัถุประสงคก์ารวดั
และประเมินผล ตลอดจน ก าหนดการสอน และมีส่วนร่วมในการตกลงวธีิการเรียนการสอนร่วมกบั
ผูส้อน 

อยา่งไรก็ตาม ผูเ้รียนจ าเป็นตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัความรู้ทัว่ไป เก่ียวกบัการสัมมนา  
ลกัษณะการเรียนรู้โดยกระบวนการกลุ่ม องคป์ระกอบของการสัมมนา บทบาทหนา้ท่ีของบุคคลท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการสัมมนา จรรยาทางอาชีพของผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา การจดัท าเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชุม 
ก่อนท่ีจะด าเนินการจดัสัมมนา การจดัท าเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสัมมนา การจดัสถานท่ีสัมมนา       
การด าเนินการจดัสัมมนาทางวชิาการและการประเมินผลโครงการสัมมนาควบคู่ไปกบัการประชุมสัมมนา 
โดยอาจแบ่งชัว่โมงสอน 2 คาบเรียนแรกบรรยาย อธิบาย ฯลฯ 1 คาบเรียนหลงั จะเป็นการประชุมสัมมนา
ดงัภาพประกอบ 7.2  
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบท่ี 7.2   การสอนการประชุมสัมมนา 

การแบ่งสัดส่วนของเวลาท่ีใชส้อนหลกัการสัมมนากบัการประชุมสัมมนา จะใหเ้วลากบั
ส่วนใดมากกวา่กนั อยูท่ี่วา่ หากตอ้งสอนหลกัการ หรือทฤษฎีใดมาก ๆ เพราะจ าเป็นท่ีจะใหผู้เ้รียนเกิด
ความรู้ความเขา้ใจอยา่งถ่องแทเ้สียก่อนท่ีจะไปร่วมประชุมสัมมนา ก็อาจใชเ้วลากบัการสอนทฤษฎี
มากกวา่ประชุมสัมมนา ไม่ควรก าหนดเวลาตายตวั ควรยดืหยุน่ตามสถานการณ์และหวัขอ้เร่ือง 

เม่ือมัน่ใจวา่ผูเ้รียนมีความรู้พื้นฐานเพียงพอ ซ่ึงอาจใชก้ารสังเกตพฤติกรรมของผูเ้รียนขณะท่ี
ประชุมสัมมนา หลงัจากนั้นจะเร่ิมเนน้เร่ืองการประชุมสัมมนาใหม้ากข้ึนโดยจดัล าดบัการ
ประชุมสัมมนาดงัน้ี 

 

การสอนสัมมนา 

หลกัการสัมมนา 

ประชุมสัมมนา 
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1.  เลือกตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  
 การเลือกตั้งคณะกรรมการด าเนินงานอยา่งไรข้ึนอยูก่บัการก าหนดวตัถุประสงคแ์ละ

เลือกหวัขอ้เร่ืองหรือประเด็นของปัญหา หากตอ้งการใหผู้เ้รียนทุกคนศึกษาปัญหาในเร่ืองเดียวกนั
ทั้งหมด     ก็อาจใชว้ธีิเลือกตั้งด าเนินการเพียงชุดเดียว คือ ผูเ้รียนทั้งชั้นแบ่งแยกหนา้ท่ีตามท่ีตนเอง
ถนดั 

 แต่ถา้หากตอ้งการใหผู้เ้รียนทุกคนไดมี้โอกาสศึกษาปัญหาหลาย ๆ ประเด็นก็อาจแบ่ง
หวัขอ้ท่ีตอ้งการศึกษาเป็นหลาย ๆ หวัขอ้ และใหผู้เ้รียนเลือกทีมงานและเลือกหวัขอ้ท่ีตนสนใจจะ
ศึกษาใหแ้ต่ละกลุ่มไดมี้โอกาสเป็นผูด้  าเนินงาน โดยกลุ่มอ่ืนจะเป็นผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา เม่ือกลุ่มใดเป็นผู ้
ด าเนินงานก็หมุนเวยีนกนัเช่นน้ีจนหมดทุกกลุ่ม ซ่ึงก็ตอ้งวางแผนใหส้อดคลอ้งกบัเวลาท่ีตอ้งเรียน
ทั้งหมดจะท าใหไ้ดข้อ้สรุปของเน้ือหาสาระท่ีตอ้งการศึกษาหลากหลายประเด็นโดยการ
ประชุมสัมมนา 

2.  รวบรวมปัญหา  
 เลือกหวัขอ้เร่ือง จบัประเด็นของปัญหาตกลงวธีิการสัมมนาและการแบ่งกลุ่ม เม่ือได้

พยายามรวบรวมปัญหาท่ีตอ้งการศึกษามาแลว้ ก็วางแผนร่วมกนัวา่จะเลือกหวัขอ้เร่ือง หรือประเด็น
ปัญหาอยา่งไร เช่น  (ไพฑูรย ์ สินลารัตน์ . 2544) 

 2.1  ใชเ้ร่ืองเดียวกนัทั้งหมด 
 2.2  จดัหรือเลือกเร่ือง แลว้ก าหนดตารางท่ีจะน ามาท าการสัมมนา 
 2.3  ใชว้ธีิใหผู้เ้รียนแต่ละคนหรือแต่ละกลุ่มเลือกเร่ืองท่ีตนสนใจ 
 (ทั้งสามวธีิดงักล่าว ไดก้ล่าวในรายละเอียดไวแ้ลว้ในบทท่ี 3 หวัขอ้องคป์ระกอบดา้น

เน้ือหาแลว้)  จดัใหมี้การประชุมกลุ่มยอ่ยตามลกัษณะปัญหาและความสนใจ การสัมมนากลุ่มยอ่ย
มกัจะใชว้ธีิการแกปั้ญหา 6 ขั้น คือ 

2.3.1 เสนอประเด็นปัญหา 
2.3.2 หาสาเหตุของปัญหา 
2.3.3 วเิคราะห์ปัญหา 
2.3.4 คิดหาวธีิการแกปั้ญหาต่าง ๆ เหล่าน้ี หลายวธีิ หลาย ๆ แนวทาง 
2.3.5 เลือกวธีิแกปั้ญหา ท่ีคาดวา่น่าจะใชไ้ดผ้ลดี 
2.3.6 รวบรวมขอ้เสนอแนะของกลุ่ม เพื่อรายงานต่อท่ีประชุมใหญ่ 
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  (ในการเสนอรายงานจะเขียนตามขอ้ 2.3.1,2.3.2,2.3.3 และ 2.3.6 ) หลงัจากท่ีได้
เร่ืองแลว้ ก็น าเร่ืองท่ีไดม้าก าหนดวนั เวลาท่ีใชส้ัมมนา ซ่ึงอาจเรียงตามล าดบัความส าคญัของปัญหา 

3.  ศึกษาปัญหาหรือเร่ืองทีจ่ะแก้ปัญหาหรือเร่ืองที่น่าสนใจ 
 ขั้นต่อมาก็ใหผู้เ้รียนแยกกนัไปศึกษา โดยอาจใหก้ารรวบรวมวธีิการศึกษาหาความรู้    

ต่าง ๆ เช่น การศึกษาจากการอ่าน คน้ควา้ คิด วิเคราะห์ ทดลอง วจิยั ออกสนาม ฯลฯ ใหเ้ลือกตาม
ความถนดัและความสามารถเฉพาะตวั ดว้ยเหตุน้ี ทกัษะต่าง ๆ ในการศึกษาคน้ควา้ จึงจ าเป็นส าหรับ
ผูเ้รียนสัมมนา ปัญหาในการสอนแบบน้ีก็คือ อาจมีผูเ้รียนบางคนไม่ศึกษาหาความรู้ ซ่ึงอาจเป็นเพราะ
ไม่ขยนั หรือขาดความกระตือรือร้น หรือไม่รู้วธีิการหาความรู้ ทั้งน้ีจะตอ้งอาศยัผูส้อนผูส้อนเป็นผูใ้ห้
ค  าแนะน าและค าปรึกษา เพื่อใหแ้นวทางของการใหไ้ดม้าซ่ึงขอ้มูลของการศึกษาหาความรู้ในเร่ือง   
นั้น ๆ  

4. น าข้อมูลทีไ่ด้มาสัมมนาในห้องเรียน 
 เม่ือแยกกนัไปศึกษาและกลบัมาพบกนัในหอ้งเรียน เพื่อน าเร่ืองท่ีจะสัมมนามาอภิปราย

ร่วมกนั ผูเ้รียนควรไดแ้บ่งกลุ่มแสดงบทบาทของผูด้  าเนินการจดัสัมมนา โดยหมุนเวยีนกนัตามตารางท่ี
ก าหนดแต่ละเร่ืองหรือในแต่ละคร้ังท่ีมีการสัมมนา เพื่อเปิดโอกาสใหแ้ต่ละคนไดแ้สดงบทบาทแต่ละ
หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากกลุ่ม 

 การสัมมนาในหอ้งเรียน ซ่ึงจะมีการพูด สนทนา อภิปราย ถกเถียงในเร่ืองท่ีเลือกมา
สัมมนาโดยอาศยัความรู้จากการท่ีไดแ้ยกกนัไปศึกษามาร่วมกนัสัมมนานั้น ผูเ้รียนจ าเป็นตอ้งอาศยั
ทกัษะอ่ืน ๆ เป็นส่วนประกอบในการแสดงออกกบักลุ่ม ไม่วา่จะเป็นเร่ืองของบทบาทหนา้ท่ีของ
ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา การวางตน การรักษาอารมณ์ การรู้จกัยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น การแสดง
ความคิดเห็นอยา่งมีหลกัการและเหตุผล ตลอดจนการเรียนรู้ในเร่ืองของวธีิกระบวนการกลุ่ม และ
ทกัษะอ่ืน ๆ ท่ีจ  าเป็น ทกัษะเหล่าน้ีผูเ้รียนควรจะไดรู้้ และมีโอกาสฝึกฝนไปพร้อมกบัเน้ือหาวชิา และ
พฒันาความคิด ทั้งน้ี รวมไปถึงการแสดงออกถึงผลงานท่ีตนไปศึกษาคน้ควา้มาใหส้มาชิกไดรั้บรู้ 

5. ท ากจิกรรมประกอบ 
 เม่ือไดท้  าการสัมมนาในเร่ืองต่าง ๆ แลว้ ในบางคร้ังก็อาจมีกิจกรรมเสริม เช่น การเชิญ

วทิยากร หรือผูเ้ช่ียวชาญ มาใหค้วามรู้ ทกัษะ การศึกษานอกสถานท่ี การฉายสไลด ์ภาพยนตร์ ฟังเทป 
กิจกรรมสันทนาการ เพื่อสร้างสัมพนัธไมตรี ฯลฯ เพื่อใหไ้ดแ้นวคิดหรือแนวทางมากยิง่ข้ึน อนัจะช่วย
ใหผ้ลของการสัมมนาไดข้อ้สรุป ท่ีมีความน่าเช่ือถือ มีความกา้วหนา้ ทนัสมยั เหมาะกบัสถานการณ์ 
สามารถน าไปใชไ้ดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ เป็นตน้ 
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 การท ากิจกรรมเสริม อาจถือโอกาสน้ีจดักิจกรรมสัมมนาเตม็รูปไปเลยก็ได ้เพราะมิเพียง 
แต่ผูเ้รียนจะไดรั้บความรู้ในดา้นเน้ือหาทางวชิาการท่ีตอ้งการรู้แลว้ ยงัสามารถจดัการสัมมนาไดอี้ก
ดว้ย การท ากิจกรรมประกอบน้ี อาจแบ่งวธีิการน าไปใช ้2 วธีิการ (สุภรณ์  ประดบัแกว้. 2531)  คือ  

 5.1  เชิญวทิยากรมาบรรยายหรืออภิปราย เพื่อให้ความรู้เสริมในหอ้งเรียน แลว้น าขอ้มูล
ท่ีไดม้าเป็นแนวทางในการแกปั้ญหา 

 5.2  จดักิจกรรมในรูปแบบของการสัมมนาเตม็รูป โดยผูเ้รียนทุกคนจะช่วยกนัคิด 
วางแผน ด าเนินการ และแบ่งหนา้ท่ีความรับผดิชอบ เป็นการท างานเป็นทีม ระดมความคิดเพื่อใหง้าน
ออกมาสมบูรณ์ท่ีสุด ดงัภาพประกอบท่ี 7.3 
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ภาพประกอบท่ี 7.3  วางแผน ด าเนินการ และแบ่งหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

ขั้นเตรียมการ 

ประชุมคดัเลือกบคุคลท าหนา้ท่ีต่าง ๆ   

วางแผนเลือกหวัขอ้สมัมนา 

ศึกษาสภาพปัญหาของเร่ืองท่ีสมัมนา  เพื่อน ามาเป็นแนวทางในการเขียนสภาพปัญหาของโครงการสมัมนา 

เขียนโครงการ 

งบประมาณ 

สถานท่ี 

วิทยากรภายใน, ภายนอก 

ปฏิคม 

เสนอโครงการแก่อาจารยท่ี์ปรึกษาหรือฝ่ายบริหารเพ่ือพิจารณาอนุมติั 

ขั้นด าเนินงาน 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสมัมนา 

ประชาสมัพนัธ์ 

สวสัดิการ 

ด าเนินการจดัสมัมนา 

แบ่งกลุ่มยอ่ยอภิปรายปัญหา สรุปผลค่าใชจ่้ายในการสมัมนา 

ประเมินผลหลงัจากการสมัมนา 

ประชุม-เก่ียวกบัผลการประเมินเพื่อ 
หาแนวทางปรับปรุงแกไ้ข 

รวบรวมสรุปผลรายงานการสมัมนา 
และเอกสารต่าง  ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งจดัท าเป็นเอกสาร 

สรุปผลรายงานการ
สมัมนาน าเสนอ
อาจารยท่ี์ปรึกษา
หรือฝ่ายบริหารเพื่อ
พิจารณา 

ส่งเอกสารสรุปผลรายงานการสมัมนา  ไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อศึกษาและจดัเกบ็ไว้
ส่วนหน่ึง 

เพื่อจะน าไปปรับปรุงแกไ้ขส าหรับการสมัมนาในคราวต่อไป 
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6. น าข้อมูลทีไ่ด้จากการจัดกจิกรรมประกอบ  
 การน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการจดักิจกรรมมาประกอบเป็นแนวทางในการแกปั้ญหาของเร่ือง

ท่ีสัมมนาในกลุ่มยอ่ยของผูเ้รียน แต่ส าหรับกิจกรรมประกอบท่ีผูเ้รียนจดัท าแบบเตม็รูปแบบ (5.2) นั้น  
เป็นกิจกรรมท่ีท าใหไ้ดท้ั้งวธีิการจดัสัมมนาและไดท้ั้งความรู้ในการน ามาแกปั้ญหาของเร่ืองท่ีตอ้งการ
รู้ 

7.  จัดท ารายงานผล 
 ควรท ารายงานผลของการจดัท ากิจกรรมเสริมดว้ยทุกคร้ัง 
8.  การรายงานผลการประชุมสัมมนา 
 เม่ือด าเนินการสัมมนาเสร็จส้ินแลว้ตอ้งมีการรายงานผลการประชุมต่อท่ีประชุมใหญ่ 

และพิจารณาสรุปขอ้เสนอแนะ 
9.  ประเมินผลการสัมมนา  
 การประเมินผลการสัมมนาเพื่อหาขอ้ดี ขอ้บกพร่อง เพื่อเป็นแนวทางปรับปรุงและพฒันา

งานใหดี้ข้ึน 
10. จัดท าเอกสารรายงานการสัมมนา  
 การจดัท าเอกสารรายงานการสัมมนาของทุกกลุ่มควรท ารวมกนั เสนอแก่ผูส้อนเพื่อ

พิจารณาตดัสินใจ 
 

สรุป 
กระบวนการสัมมนา  แบ่งเป็น  3  ขั้นตอน  คือ  ขั้นเตรียม ขั้นด าเนินการจดัและขั้นหลงัการ

จดั  โดยในขั้นเตรียมการก่อนการสัมมนาผูท่ี้เก่ียวขอ้ง กบัการสัมมนา ไดแ้ก่ ประธาน เลขานุการ 
สมาชิกผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา วทิยากร จะตอ้งไดรั้บการติดต่อ ประสานงานและช้ีแจงขอ้มูลใหท้ราบ
ล่วงหนา้ เพื่อจะไดเ้ตรียมตวัปฏิบติัหนา้ท่ีไดถู้กตอ้งและเหมาะสมในขณะเดียวกนัผูท่ี้เก่ียวขอ้งจะตอ้ง
จดัเตรียมใน เร่ือง เอกสารประกอบการสัมมนา   การจดัเตรียมสถานท่ีและการจดัเตรียมงบประมาณให้
เพียงพอต่อการด าเนินการหากขั้นเตรียมการก่อนการสัมมนาสามารถด าเนินการไดอ้ยา่งสมบูรณ์
เรียบร้อย ยอ่มส่งผลใหข้ั้นด าเนินการจดัสัมมนาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย บรรลุวตัถุประสงคข์องการ
สัมมนาซ่ึงส่ิงท่ีบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสัมมนาพึงตระหนกัคือ ควรจะตอ้งยดึถือและปฏิบติัตามหลกั
จรรยาบรรณของการสัมมนาและในขั้นหลงัการจดัสัมมนาจะตอ้งมีการประเมินผลการสัมมนาเพื่อจะ
ไดท้ราบขอ้มูลเก่ียวกบัการจดัสัมมนาวา่เป็นอยา่งไร ประสบผลส าเร็จมากนอ้ยแค่ไหน มีส่ิงใดท่ีตอ้ง
แกไ้ข ปรับปรุง อนัจะไดน้ าไปปรับปรุง ในการสัมมนาคร้ังต่อไป  
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ค าถามท้ายบท 

จงตอบค าถามต่อไปนี ้
 1. การจดัสัมมนาโดยทัว่ไปขั้นตอนการเตรียมงานแบ่งออกเป็นก่ีระยะ 
 2. ระยะเตรียมงานการจดัการสัมมนา หมายถึงอะไร 
 3.ระยะหลงัการจดัสัมมนาหมายถึงอะไร 
 4. การจดัสัมมนาจะใชเ้วลาเพียงวนัเดียวหรืออาจใชเ้วลานานไดก่ี้วนัก่ีวนั 
 5. การสัมมนากลุ่มยอ่ยมกัจะมีวธีิการแกปั้ญหาก่ีวธีิและมีวธีิอะไรบา้ง 
 6. ขอ้ใดคือวธีิการท ากิจกรรมเสริมประกอบมีวตัถุประสงคเ์พื่ออะไร 
 7. การจดัสัมมนาประกอบไปดว้ยขั้นตอนอะไรบา้ง  
 8. จดัเตรียมของท่ีระลึกหรือค่าตอบแทนวยิากรเป็นการด าเนินงานสัมมนาของฝ่ายใด 

9.การจดัท าผลรายงานผลการจดัสัมมนาพร้อมเสนอเอกสารการสัมมนาต่อผูบ้ริหารเป็นบทบาท
หนา้ท่ีของใคร 

10.การท ากิจกรรมประกอบ แบ่งการน าไปใชไ้ด ้2 วธีิการคือวธีิการอะไรบา้งจงอธิบาย 
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