
รูปแบบการสัมมนา



องค์ประกอบที่เก่ียวข้องกับการจัดรูปแบบการสัมมนา1

1. ขนาดของกลุ่มผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา
 กลุ่มขนาดเลก็ สมาชิกตั้งแต่ 5-50 คน
 กลุ่มขนาดกลาง สมาชิกตั้งแต่ 51-100 คน
 กลุ่มขนาดใหญ่ สมาชิกตั้งแต่ 101 คนข้ึนไป



องค์ประกอบที่เกีย่วข้องกบัการจัดรูปแบบการสัมมนา1

2. หวัขอ้เร่ืองและจุดมุ่งหมายของการจดัสมัมนา มีความส าคญัต่อ
การน ารูปแบบ วิธีการ การเลือกและเชิญวิทยากร และการจดัเตรียม
ก าหนดการ

3. ส่ือกลางและสถานท่ีส าหรับจดัสมัมนา ควรมีความพร้อมในทุก
ดา้นโดยค านึงถึงขนาดและความจุของสถานท่ี ตลอดจนเคร่ืองอ านวย
ความสะดวกของการคมนาคมและการติดต่อส่ือสาร



การอภปิรายแบบคณะ Panel Discussion2

วิธีการด าเนินการอภิปราย
1. พิธีกรด าเนินการการตามก าหนดการ โดยเชิญประธานเปิดการ

สมัมนา หลงัจากนั้นพิธีกรแนะน าหวัขอ้ท่ีจะด าเนินการสมัมนาและผู ้
ร่วมด าเนินการอภิปรายทุกคน

2. เร่ิมด าเนินการอภิปราย โดยเปิดโอกาสใหผู้อ้ภิปรายแสดงความ
คิดเห็นของตนอย่างอิสระ หลงัจากนั้นพิธีกรอาจจดัช่วงเวลาส าหรับ
แลกเปล่ียนความคิดเห็นระหว่างผูอ้ภิปรายดว้ยกนัเอง โดยพิธีกรเป็นผู ้
สรุปในแต่ละตอน



การอภปิรายแบบคณะ Panel Discussion2

วิธีการด าเนินการอภิปราย (ต่อ)
3. การจดัสถานท่ีการสมัมนา ควรจดัเวทียกพ้ืนและมีโต๊ะส าหรับ

การวางเอกสารและวสัดุต่าง ๆ ใหแ้กผู้อ้ภิปรายโดยจดัเป็นลกัษณะแถว
เด่ียวหรือรูปโคง้เลก็นอ้ย



การอภปิรายแบบซิมโพเซียม Symposium3

การอภิปรายแบบน้ีเหมาะกบัการประชุมทางวิชาการ ซ่ึงจะ
ประกอบดว้ยผูเ้ชียวชาญซ่ึงอาจจะเป็นวิทยาการประมาณ 2-6 คน การ
อภิปรายแบบน้ีจะมีลกัษณะของความเป็นทางการค่อนขา้งมาก ฉะนั้นผู ้
อภิปรายจึงตอ้งมีการเตรียมตวัล่วงหนา้มาอย่างดี ซ่ึงผูอ้ภิปรายจะเตรียม
ความรู้ในส่วนส่วนของตนท่ีรับผิดชอบตอนใดตอนหน่ึงท่ีตนไดรั้บ
มอบหมาย ซ่ึงการบรรยายโดยแต่ละท่านจะใชเ้วลาประมาณ 10-15 นาที



4

ผูท่ี้น าวิธีการอภิปรายแบบระดมสมองมาใชเ้ป็นท่านแรก คือ 
Mr.Alex Osborn การอภิปรายแบบน้ีเป็นการกระตุน้ใหผู้เ้ขา้ร่วม
อภิปรายเกิดความคิดสร้างสรรค ์ฉะนั้นเม่ือถึงตอนการด าเนินการ
อภิปรายท่ีส าคญั จะตอ้งเปิดโอกาสใหส้มาชิกทุกคนแสดงความคิดเห็น 
และมีเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็นอย่างกวา้งขวาง

การอภิปรายแบบระดมสมอง Brain Storming
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วิธีการด าเนินการอภิปราย
1. ประธานเสนอหวัขอ้หรือปัญหาใหท่ี้ประชุมรับทราบ
2. ประธานอธิบายความมุ่งหมายและสาระส าคญัของหวัขอ้ประชุม

ใหส้มาชิกทราบ และตลอด ทั้งความคาดหวงัท่ีจะไดรั้บรับจากการ
ประชุม

3. ก าหนดระยะเวลาในแสดงความคิดเห็นตามความเหมาะสม
4. เปิดโอกาสใหส้มาชิกแสดงความคิดเห็นอย่างมีอิสรเสรี

การอภปิรายแบบระดมสมอง Brain Storming
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วิธีการด าเนินการอภิปราย (ต่อ)
5. สรุปประเมินค่าความส าคญัขอ้เสนอแนะ หรือความคิดเห็นในอนั

ท่ีจะน าไปประยุกตใ์ชใ้นการแกปั้ญหาต่าง ๆ
6. ส่ิงส าคญัประธานควรจดัและควบคุมใหจ้  านวนสมาชิกของกลุ่มมี

จ  านวนท่ีเหมาะสม คือประมาณ 8-20 คน
7. ในการจดัสถานท่ีสามรถจดัไดห้ลายรูปแบบแต่ควรจดัท่ีนัง่ให้

สามารถเอ้ืออ านวยใหส้มาชิกทุกคนมองเห็นหนา้กนั และไดย้ิน
ขอ้เสนอแนะหรือความคิดเห็นไดอ้ย่างชดัเจน

การอภิปรายแบบระดมสมอง Brain Storming
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การอภิปรายแบบน้ีผูท่ี้น ามาใชค้นแรกคือ Mr. Donald Phillips การ
อภิปรายแบบน้ีเป็นลกัษณะของการประชุมท่ีเปิดโอกาสใหส้มาชิกซ่ึง
ประกอบดว้ย ประธานเลขานุการ และสมาชิกท่ีเขา้ร่วมประชุม ไดแ้สดง
ความคิดเห็นในระยะเวลาสั้น ๆ โดยแบ่งสมาชิกออกเป็นกลุ่มย่อยกลุ่ม
ละ 5-6 คน เพ่ืออภิปรายปัญหาต่าง ๆ ท่ีไดก้  าหนดข้ึนโดยแต่ละกลุ่มจะ
ใชเ้วลาในการอภิปรายประมาณ 5-6 นาที

การอภปิรายแบบเสียงกระซิบ Buzz Discussion



5

1. ผูอ้ภิปรายแนะน าหลกัการในการประชุมกลุ่มย่อย การแบ่งกลุ่ม
และใหแ้ต่ละกลุ่มน าหวัขอ้ไปพิจารณาอภิปรายและสรุปผลการอภิปราย

2. สมาชิกของแต่ละกลุ่มเลือก ประธาน และเลขานุการ ส าหรับการ
ด าเนินการอภิปราย

การอภปิรายแบบเสียงกระซิบ Buzz Discussion

วิธีการด าเนินการอภิปราย
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3. ประธานน าการอภิปรายในแต่ละกลุ่ม โดยเปิดโอกาสใหส้มาชิก
ของกลุ่มไดแ้สดงความคิดเห็นอย่างกวา้งขวาง เลขานุการเป็นผูบ้นัทึกผล
การอภิปราย

4. ประธานหรือเลขานุการ หรือตวัแทนกลุ่มสรุป และน าความคิด
หรือผลการอภิปรายของแต่ละกลุ่มเสนอต่อท่ีประชุมใหญ่ในช่วงของ
การเสนอผลการประชุม

การอภปิรายแบบเสียงกระซิบ Buzz Discussion

วิธีการด าเนินการอภิปราย (ต่อ)
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การอภิปรายแบบน้ีผูป้ระชุมไดมี้โอกาสแสดงบทบาทสมมุติ ตาม
สถานการณ์ใดสถานการณ์หน่ึงเหมือนสภาพความเป็นจริง แต่จะเนน้
ลกัษณะของปัญหาท่ีตอ้งเผชิญและขบวนการแกปั้ญหาในลกัษณะต่าง ๆ 
ส่วนโครงเร่ืองนั้นผูจ้ดัประชุมจะเป็นผูก้  าหนด แต่จ  าใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุม
แสดงความรู้สึกออกมาตามบทบาทท่ีไดส้มมุติไวซ่ึ้งการประชุมแบบน้ี
จะปิดโอกาสใหส้มาชิกสมัผสัประสบการณ์ใหม่ ๆ และยงัเป็นการ
พฒันาทกัษะดา้นมนุษยสมัพนัธ์ดว้ย

การอภปิรายแบบบทบาทสมมุติRole Playing
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1. ประธานและเลขานุการตอ้งทราบและเขา้ใจปัญหาอย่างชดัเจน 
โดยประธานและเลขานุการเป็นผูท้  าหนา้ท่ีประสานงานอย่างใกลชิ้ด
ระหว่างสมาชิกท่ีเขา้ร่วมประชุม

2. ประธานจะเลือกผูท่ี้จะแสดงในแต่ละบทบาทท่ีไดรั้บการสสมมุติ
ข้ึน ซ่ึงควรใชว้ิธีการจบัสลากและการเลือกตวับุคคลไม่ควรบอกให้
สมาชิกทราบล่วงหนา้ ซ่ึงในการแสดงบทบาทสมมุติน้ีควรใหส้มาชิกมี
เวลาเตรียมตวัเพียงเลก็นอ้ยเท่านั้น

การอภปิรายแบบบทบาทสมมุติ Role Playing

วิธีการด าเนินการอภิปราย
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3. ประธานควรเปิดโอกาสใหส้มาชิกแสดงบทบาทของตนอย่าง
เตม็ท่ี

4. ประธานจะด าเนินการอภิปรายหลงัจากท่ีการแสดงจบ โดยการ
อภิปรายควรเนน้ผลท่ีไดรั้บจากการแสดงในแต่ละบทบาท

การอภปิรายแบบบทบาทสมมุติRole Playing

วิธีการด าเนินการอภิปราย (ต่อ)
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การอภิปรายแบบตอบกลบั (Circular Response) ควรใชก้บักลุ่ม

สมาชิกประมาณ 8 – 15 คน โดยจดัท่ีนัง่เป็นรูปวงกลม การประชุมเร่ิม
โดยประธานกลุ่มเปิดการประชุม จากนั้นประธานจะเป็นผูเ้สนอปัญหา
เพื่อใหส้มาชิกแสดงความคิดเห็น การแสดงความคิดเห็นจะเรียงล าดบัที
ละคน โดยเร่ิมจากคนแรกท่ีอยู่ดา้นขวามือของประธานและคนขวามือ
ต่อ ๆ ไปตามล าดบั กลุ่มสมาชิกของการอภิปรายแบบตอบกลบัจะปรก
อบดว้ยประธาน เลขานุการ และสมาชิก

การอภปิรายแบบตอบกลบั (Circular Response)
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การจดัท่ีนัง่เช่นเดียวกนักบัการสมัมนาแบบตอบกลบั แต่ต่างกนั

ตรงท่ีเม่ือประธานการประชุมสมัมนาพูดเสนอปัญหาและเน้ือหาแลว้ 
ไม่ตอ้งใหพู้ดเรียงทีละคนไล่กนัไปเป็นล าดบั แต่ใหค้นท่ีอยากแสดง
ความคิดเห็นหรือสอลบถาม มีเร่ืองตอ้งการจะพูดยกมือข้ึนแลว้พูดไดเ้ลย

Round Table (การอภปิรายแบบโต๊ะกลม)
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การอภิปรายแบบถาม – ตอบ (Dialogue) หรืออาจเรียกว่าการ

อภิปรายแบบสนทนา เป็นการจดัรูปแบบการอภิปรายโดยบุคคล 2 คน ท่ี
มีความรู้ความสามารถและมีความเขา้ใจในเร่ืองท่ีจะอภิปราย การ
อภิปรายแบบน้ีมีลกัษณะท่ีไม่เป็นทางการคลา้ยคน 2 คน ก าลงัสนทนา
กนั คนหน่ึงจะท าหนา้ท่ีเป็นผูซ้กัถามหรือพิธีกรอีกคนจะเป็นผูเ้ช่ียวชาญ
ท าหนา้ท่ีตอบปัญหาการอภิปราย โดยมีกลุ่มผูฟั้งนัง่ฟังอยู่ดว้ย เทคนิคน้ี
ใชเ้ม่ือตอ้งการเสนอขอ้เทจ็จริง และขอ้คิดเห็นจากทรรศนะท่ีแตกต่าง
กนั

การอภปิรายแบบถาม – ตอบ (Dialogue)
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การอภิปรายแบบน้ีประกอบดว้ยผูด้  าเนินการอภิปรายและผูอ้ภิปราย 

ซ่ึงผูอ้ภิปรายหรือผูท่ี้ไดรั้บเชิญมาบรรยายในเร่ืองนั้น ๆ จะประกอบดว้ย
ผูอ้ภิปรายคนเดียวหรือหลายคนกไ็ด ้ถา้มีผูอ้ภิปรายคนเดียวเม่ือบรรยาย
จบกจ็ะเปิดโอกาสใหผู้ฟั้งซกัถามปัญหาไดต้ามเวลาท่ีจดัไว ้การอภิปราย 
แบบ Forum เหมาะท่ีจะน ามาใชใ้นการอภิปรายหรือเสนอแนะปัญหา
ของบา้นเมือง เช่น การประชุมระดบัหมู่บา้น ระดบัอ าเภอ หรือระดบั
จงัหวดั หรือการรณรงคห์าเสียงเลือกตั้งในทางการเมือง เราลองมาดู
ความหมายของค าว่า Forum

การอภปิรายแบบฟอรัม Forum
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1. การอภิปรายแบบ Forum จะเป็นการท่ีผูฟั้งมีส่วนร่วมในการ
ซกัถามปัญหาหลงัการอภิปราย หรือปาฐกถา ซ่ึงรูปแบบของการจดั
ข้ึนอยู่กบัชนิดของการประชุม เช่น การประชุมแบบ Panel Forum , 
Symposium Forum ฯลฯ

2. การอภิปรายท่ีผูฟั้งมีส่วนร่วมดว้ยตั้งแต่เร่ิมการประชุมเรียกว่า 
Open Forum การอภิปรายแบบน้ีมีผูอ้ภิปรายเพียงคนเดียว เม่ือผูบ้รรยาย
จบแลว้ฟังจะตั้งค  าถาม หรือแสดงความคิดเห็น เช่น การรายงานตวัของผู ้
เขา้รับต าแหน่งใหม่กบัผูบ้งัคบับญัชา เป็นตน้

การอภปิรายแบบฟอรัม Forum

วิธีการด าเนินการอภิปราย
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3. การอภิปราย ณ ท่ีสาธารณะท่ีจดัข้ึนเป็นประจ า เพ่ือแกปั้ญหา
ส่วนรวม เช่น Community Forum หรือการรณรงคห์าเสียงของสมคัร
สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร

สรุป ว่าการประชุมสมัมนาแบบ Forum ควรมีผูด้  าเนินการอภิปราย
ท่ีมีความรู้ ความสามารถและเขา้ใจถึงปัญหาอย่างลึกซ้ึงเป็นผูด้  าเนินการ
อภิปราย เพ่ือจะไดบ้รรลุวตัถุประสงคอ์ย่างสูงสุด

การอภปิรายแบบฟอรัม Forum

วิธีการด าเนินการอภิปราย (ต่อ)
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การอภิปรายกลุ่มย่อย (Group Discussion) เป็นการอภิปรายกลุ่ม
ย่อย ตั้งแต่ 6 – 20 คน ในเร่ืองใด ๆ ท่ีก าหนดใหห้รือในเร่ืองท่ีสนใจ
ร่วมกนั เพ่ือสรุปผลแนวทางการแกปั้ญหาแสวงหาขอ้ยุติภายใตก้ารน า
ของประธานกลุ่ม โดยมีเลขาเป็นผูบ้นัทึก และสรุปขอ้เสนอแนะ เหมาะ
กบัเร่ืองใหญ่ๆ ท่ีมีหวัขอ้ย่อยท่ีตอ้งการแกปั้ญหาหลายเร่ือง เช่น “ปัญหา
การท่องเท่ียว” อาจแบ่งกลุ่มย่อยพิจารณาในเร่ือง ท่ีพกัและโรงแรม, การ
บริการนกัท่องเท่ียว, สถานท่ีเท่ียว, ความปลอดภยั ฯลฯ

การอภปิรายกลุ่มย่อย (Group Discussion)
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ประกอบดว้ยคณะผูอ้ภิปรายประมาณ 6-8 คน ซ่ึงบุคคลเหล่าน้ีจะ
เป็นผูเ้ชียวชาญหรือผูท้รงคุณวุฒิคร่ึงหน่ึง และอีกคร่ึงหน่ึงเป็นตวัแทน
มาจากกลุ่มผูฟั้ง ฝ่ายท่ีเป็นตวัแทนของผูฟั้ง เป็นฝ่ายเสนอปัญหา
ขอ้คิดเห็นโดยมีผูด้  าเนินการอภิปรายเป็นคนกลางคอยเช่ือมโยงค าถาม
ค าตอบระหว่างทั้ง 2 ฝ่าย การอภิปรายแบบน้ีใชเ้พ่ือส ารวจปัญหาหรือ
เร่ืองใดเร่ืองหน่ึง ซ่ึงเป็นท่ีสนใจร่วมกนัเพ่ือใหผู้ฟั้งไดเ้ขา้ใจถึงปัญหาใน
แง่มุมต่าง ๆ เพ่ือเปรียบเทียบขอ้ดีขอ้เสีย เทคนิคน้ีเหมาะท่ีจะใชเ้ม่ือผูฟั้ง
มีความสนใจในปัญหาท่ีจะอภิปรายอย่างแทจ้ริง

การอภปิรายแบบปุจฉาวสัิชนา(Colloguy Method)
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1. ผูด้  าเนินการอภิปราย อธิบายถึงวิธีการอภิปรายใหผู้ฟั้งทราบ และ
ย  ้าใหผู้ฟั้งรู้ถึงความรับผิดชอบของผูฟั้งเองในอนัท่ีจะมีส่วนใหก้าร
อภิปรายบรรลุวตัถุประสงคแ์ละไดรั้บผลส าเร็จเป็นอย่างดี

2. ผูด้  าเนินการอภิปรายแนะน าวิทยากรและตวัแทนใหผู้ฟั้ง
3. เร่ิมด าเนินการอภิปราย ตวัแทนผูฟั้งเสนอปัญหา หรือค าถามให้

วิทยากรตอบภายใตก้ารเช่ือมโยงและสรุปในบางคร้ังโดยผูด้  าเนินการ
อภิปราย

4. เม่ือจบการอภิปรายแลว้ ผูด้  าเนินการอภิปรายอาจเปิดโอกาสให้
ผูฟั้งซกัถามเพ่ิมเติมไดอี้กตามเวลาอนัสมควร

การอภปิรายแบบปุจฉาวสัิชนา (Colloguy Method)

วิธีการด าเนินการอภิปราย
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การประชุมแบบร่วมโครงการ (Joint-Venture Meeting) ใชใ้นการ
ประชุมตกลงทางธุรกิจ รัฐวิสาหกิจ หรือองคก์ารคา้ระหว่างประเทศ 
เพ่ือใหห้น่วยงานตั้งแต่ 2 หน่วยงาน สามารถร่วมมือกนัท าโครงการ
ใหญ่ๆ โดยโครงการเหล่าน้ีตอ้งใชก้  าลงัคน ก าลงัทรัพย ์ตลอดจน
เทคโนโลยีสมยัใหม่ ค่อนขา้งสูง จุดมุ่งหมายของการประชุมแบบร่วม
โครงการนั้น เพ่ือแบ่งงานใหห้น่วยงานย่อยท่ีรับผิดชอบ ส่วนหน่ึงส่วน
ใดของงานในโครงการใหญ่ รับไปเตรียมการและด าเนินการ

การประชุมแบบร่วมโครงการ (Joint-Venture Meeting)
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การประชุมแบบคอนเวนชัน่ (Convention) เป็นกาประชุมใหญ่ท่ีมี
การจดัอยู่ 2 ลกัษณะ คือ

- จดัใหส้มาชิกจ านวนมาก โดยเร่ืองหรือเน้ือหาสาระท่ีจดัมี
ลกัษณะกวา้งขวาง และประกอบดว้ย หวัขอ้เร่ืองย่อย ๆ แตกแขนงไป
หลายสาขา ผูเ้ขา้ฟังเลือกฟังไดต้ามความสนใจ อาจใชเ้วลาในการจดั
2 – 7 วนั

- เป็นการประชุมของผูแ้ทนท่ีเป็นทางการจากหน่วยงานใน
องคก์ารใหญ่ๆ อาจจะเป็นระดบัอ าเภอ ระดบัจงัหวดั หรือในระดบัชาติ 
เร่ืองท่ีประชุมจะเก่ียวกบันโยบาย แนวปฏิบติัหรือการแลกเปล่ียนแกไ้ข
ในเร่ืองใด ๆ

การประชุมแบบคอนเวนช่ัน (Convention)


