
บทที่ 3 
กระบวนการจัดสัมมนา 

 
ในการปลูกสร้างบ้านจ าเป็นต้องมีแบบพิมพ์เขียว (Blueprint) ฉันใด ในการจัดสัมมนาย่อม

จ าเป็นต้องมีการวางแผนฉันนั้น การจัดการสัมมนาเป็นกระบวนการที่ต้องอาศัยการประสานงานและ
ความร่วมมือของบุคคลหลาย ๆ ฝ่าย ดังนั้นการด าเนินการจัดสัมมนาจึงจ าเป็นต้องท าเป็นระบบและ 
มีขั้นตอนการด าเนินการตามล าดับจึงจะท าให้การสัมมนาสามารถบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดได้อย่างมี
ประสิทธิภาพโดยล าดับขั้นตอนกระบวนการจัดการสัมมนาแบ่งเป็น 3 ขั้นตอน คือ 1) ขั้นตอนการ
เตรียมการก่อนการสัมมนา 2) ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการสัมมนาและ 3) ขั้นตอนการ
ด าเนินการหลังการสัมมนา โดยมีรายละเอียดของล าดับและขั้นตอนกระบวนการจัดสัมมนาดังต่อไปนี้ 

 

3.1 ขั้นตอนการจัดสัมมนา  
ณิรดา เวชญาลักษณ์ (2551, น. 45) ได้แสดงทัศนะเกี่ยวกับขั้นตอนการประชุมสัมมนาไว้ 

อย่างน่าสนใจ สามารถสรุปประเด็นส าคัญได้ คือ การจัดประชุมสัมมนาเป็นกระบวนการของการ
ท างานเป็นกลุ่ม โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง สามารถตรวจสอบและประเมินผลได้ทุก
ขั้นตอน โดยการด าเนินการการจัดสัมมนาจะแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน คือ 

1) ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการสัมมนา ประกอบด้วย 
ส ารวจประเด็นปัญหา 
ตั้งคณะกรรมการกลาง 
เขียนโครงการสัมมนา 
ด าเนินงานเตรียมการสัมมนา 

2) ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการสัมมนา ประกอบด้วย 
ลงทะเบียน 
เปิดการสัมมนา 
จัดกลุ่มใหญ่ 
จัดกลุ่มย่อย 
จัดรวม  
ปิดการสัมมนา 

3) ขั้นตอนการด าเนินการหลังการสัมมนา ประกอบด้วย 
วิเคราะห์ผลการศึกษา 
รายงานผู้บังคับบัญชา 
รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินงานงบประมาณ 
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ติดตามผลและวิเคราะห์ 

3.1.1 ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการสัมมนา  

       การเตรียมการก่อนการสัมมนาเป็นขั้นของการวิเคราะห์ถึงสิ่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดสัมมนา                     
เพ่ือให้การจัดสัมมนาด าเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อยหรือเรียกว่าเป็นการวางแผนเบื้องต้น                
ถ้ามีการวางแผนเตรียมการที่ดีปัญหาต่าง ๆ ที่จะเกิดขึ้นจะมีน้อยลงหรือถ้าเกิดขึ้นก็สามารถแก้ไขได้
ในระยะเวลาอันสั้น หลังจากได้มีการวางแผนไว้เบื้องต้นแล้ว ก่อนลงมือด าเนินการควรมีการ  
เตรียมการให้เกิดความพร้อม (ผล ยาวิชัย , 2553, หน้า 27) โดยสามารถด าเนินการตามล าดับขั้น                 
ได ้ดังนี้ 

 

 
 

 

 

 

 

 

    ภาพที่ 3.1 ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการสัมมนา 
    ที่มา: ผล ยาวิชัย, 2553, น. 27 
 

3.1.1.1 ส ารวจประเด็นปัญหาและความต้องการในการสัมมนา 
          ส ารวจประเด็นปัญหาและความต้องการในการสัมมนา โดยพิจารณาจากสิ่งดังต่อไปนี้ ปัญหา
และอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการท างานหรือปัญหาที่เกิดขึ้นในหน่วยงาน ความต้องการของบุคลากร โดย
รวบรวมข้อมูลจากแบบส ารวจความคิดเห็น แบบสอบถามหรือแบบสัมภาษณ์ ใช้การจัดสัมมนาช่วยให้
บุคลากรในหน่วยงานเข้าใจนโยบายของหน่วยงานและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

3.1.1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดสัมมนา 
การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดสัมมนาเพ่ือท าหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
1) พิจารณาหาหัวข้อเรื่องที่จะใช้ในการสัมมนา โดยการรวบรวมและแยกแยะในประเด็น

ปัญหาต่าง ๆ 
2) พิจารณาบุคคลหรือผู้เชี่ยวชาญ ที่จะเชิญเข้าร่วมการสัมมนา 
3) พิธีเปิด พิธีปิดการสัมมนา ตลอดจนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในฝ่ายต่าง ๆ 
4) พิจารณาแผนการและจัดเตรียมขั้นตอนในการด าเนินการว่าช่วงใดควรจะจัดการอย่างไร 

เพ่ือจะได้เตรียมจัดให้มีพิธีการต่าง ๆ ในแต่ละช่วงนั้นได้อย่างเหมาะสม  

แตง่ตัง้คณะกรรมการ 

 

เตรียมการประชุมสัมมนา 
 

ส ารวจประเด็นปัญหา 
 

เขียนโครงการ 
 

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุมสัมมนา 

 

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุมสัมมนา 

 

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุมสัมมนา 

 

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุมสัมมนา 
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5) พิจารณาแนวทางในการประชาสัมพันธ์ วิธีการประเมินผลตลอดจนการเผยแพร่รายงาน
ผลการสัมมนาหรือผลสรุปของการสัมมนาได้อย่างเหมาะสม 

6) พิจารณาและเสนอการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ตั้งแต่เริ่มเตรียมงานจนกระทั่ง
สิ้นสุดการสัมมนา พิจารณาปัญหาอ่ืน ๆ ที่คาดว่าอาจจะเกิดขึ้นได้ในขั้นการเตรียมงาน ขั้นด าเนินการ
สัมมนาและข้ันหลังการด าเนินการสัมมนา 

7) พิจารณาเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามความเหมาะสม 
 
การแต่งตั้งคณะกรรมการแต่ละฝ่ายพร้อมหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ฝ่ายคณะกรรมการอ านวยการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
(1) วางแผน/จัดท าโครงการ 
(2) ติดต่อบุคลากรเข้าร่วมเป็นกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 
(3) เป็นที่ปรึกษา ประสานงานและอ านวยความสะดวกต่อคณะกรรมการทุกฝ่าย 
(4) พิจารณาและตัดสินปัญหาที่เกิดขึ้น 
(5) ติดต่อวิทยากรในเบื้องต้นเป็นการภายใน 
(6) ประชุมวางแผนร่วมกับทุกฝ่าย 

2) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ต้อนรับ ปฏิคม สื่อโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(1) ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ 
(2) ดูแลควบคุมด้านแสง เสียงและการบันทึกเสียง บันทึกภาพ 
(3) ต้อนรับผู้เข้าสัมมนา 
(4) จัดท าป้ายชื่อวิทยากรและป้ายชื่อผู้เข้าสัมมนา 
(5) จัดท าป้ายห้องประชุม ห้องอาหาร ห้องน้ า 
(6) จัดท าป้ายและตกแต่งเวที 
(7) ติดต่อวิทยากรเกี่ยวกับท่ีพัก การรับ-ส่ง 

3) ฝ่ายพิธีกร มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(1) ขอข้อมูลที่จาเป็นจากวิทยากร เช่น ประวัติของวิทยากร 
(2) จัดท าค ากล่าวเปิด- ปิดการสัมมนาพร้อมใส่รูปเล่มให้เรียบร้อย 
(3) กล่าวต้อนรับผู้เข้าสัมมนา 
(4) เชิญประธานด าเนินการในพิธีเปิดและปิด 
(5) กล่าวต้อนรับ แนะน าและขอบคุณวิทยากร 
(6) ควบคุมเวลา สถานการณ์และสรุปประเด็นส าคัญ 

4) ฝ่ายเอกสารและลงทะเบียน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
(1) รับลงทะเบียน หากมีการช าาระค่าลงทะเบียนต้องประสานงานกับฝ่ายการเงิน 
(2) รวบรวมและจัดท ารายชื่อผู้เข้าประชุม สัมมนาส าหรับเตรียมการลงทะเบียน 
(3) จัดเตรียมแฟ้มเอกสารโดยติดต่อจากวิทยากรเพ่ือแจกให้ผู้เข้าสัมมนาตลอดจน

จัดท าเอกสาร เพ่ิมเอกสารเพิ่มเติมระหว่างด าเนินการสัมมนา 
(4) จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
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(5) จัดเอกสารส าหรับผู้สัมมนาลงทะเบียนหน้างาน 
(6) จัดท าเอกสารสรุปผลของโครงการ 

5) ฝ่ายการเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(1) รับเงินค่าลงทะเบียนและออกใบส าคัญรับเงินให้แก่ผู้เข้าร่วมการสัมมนา 
(2) เบิกค่าใช้จ่ายทุกชนิดที่เกิดข้ึนในการสัมมนา 
(3) จัดเตรียมค่าตอบแทนวิทยากรหรือของที่ระลึก 
(4) ประสานงานเรื่องค่าใช้จ่ายในโครงการกับทุกฝ่าย 
(5) จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายของการสัมมนา 
(6) จัดท ารายงานสรุปผลทางการเงิน 

  6) ฝ่ายอาคารสถานที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(1) ติดต่อสถานที่ในการจัดการสัมมนา 
(2) จัดเตรียมสถานที่และอ านวยความสะดวกในการด าเนินการสัมมนา 
(3) จัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการด าเนินการสัมมนา 
(4) ตกแต่งสถานที่ โต๊ะหมู่บูชาและเครื่องใช้ในพิธีเปิด-ปิด 
(5) จัดเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ประกอบการสัมมนา 
(6) ดูแลสถานที่และห้องประชุมสัมมนาให้เรียบร้อยพร้อมใช้งานได้อย่างดี 

7) ฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(1) จัดเตรียมอาหารว่าง-เครื่องดื่มและอาหารกลางวันส าหรับวิทยากรและ 

ผู้เข้าสัมมนาโดยประสานกับฝ่ายการเงิน 
(2) ส ารวจประเภทของอาหารพิเศษส าหรับวิทยากรและผู้เข้าสัมมนา เช่น 

อาหารมังสวิรัติ อาหารอิสลาม เป็นต้น 
8) ฝ่ายยานพาหนะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

จัดเตรียมและอ านวยความสะดวกด้านยานพาหนะแก่วิทยากรและผู้เข้า
สัมมนาตลอดโครงการ 
9) ฝ่ายประเมินผล มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

(1) ออกแบบและจัดท าแบบประเมินผล 
(2) รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล 
(3) สรุปและรายงานการประเมินผลการประเมินผลการสัมมนา 
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3.1.1.3 เขียนโครงการสัมมนา 
          การเขียนโครงการสัมมนา เพ่ือก าหนดความชัดเจนของการด าเนินงานขั้นตอนต่าง  ๆ ซึ่งจะ           
ท าให้การด าเนินการสัมมนาสามารถด าเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้             
ยังสามารถใช้ประโยชน์จากโครงการสัมมนา ดังต่อไปนี้ 

- ใช้ในการขออนุมัติจัดสัมมนาจากผู้มีอ านาจ 
- ใช้ขอความสนับสนุนด้านงบประมาณจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- ให้ผู้เกี่ยวข้องท าความเข้าใจความเป็นมาเก่ียวกับการจัดสัมมนา 

          โครงการสัมมนาประกอบด้วยหัวข้อ ดังต่อไปนี้ 
1) ชื่อโครงการ การตั้งชื่อโครงการสามารถตั้งได้หลายลักษณะ ดังต่อไปนี้ 

(1) ตั้งชื่อตามลักษณะของผู้เข้าสัมมนา 
(2) ตั้งชื่อตามเนื้อหาที่จะสัมมนา 
(3) ตั้งชื่อตามกิจกรรมที่สัมมนา 
(4) ตั้งชื่อตามปัญหาที่จะสัมมนา 

2) ผู้รับผิดชอบโครงการ อาจเป็นหน่วยงาน องค์การหรือบุคคล 
3) หลักการและเหตุผลเป็นการกล่าวถึงปัญหาและความจ าเป็นที่จะต้องสัมมนาในหัวข้อ

ดังกล่าว ซึ่งการเขียนหลักการและเหตุผล ท าได้โดยการศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลมาอ้างอิง ประกอบเพ่ือ
เป็นเหตุผลว่ามีความจ าเป็นอย่างท่ีจัดสัมมนาหัวข้อดังกล่าว 

4) วัตถุประสงค์ ต้องเขียนให้สัมพันธ์กับหลักการและเหตุผลโดยเขียนให้ชัดเจนว่าสัมมนาเพ่ือ
อะไร มีเป้าหมายที่ส าคัญอย่างไร  

5) กลุ่มเป้าหมายหรือผู้เข้าร่วมการสัมมนา ก าหนดไว้ให้ชัดเจนว่าเป็นใคร มีคุณสมบัติ  
อย่างไรมีจ านวนเท่าใดและจากท่ีไหน  

6) วิทยากร ก าหนดว่าคือใคร มีคุณสมบัติอย่างไร ติดต่อได้จากที่ไหน 
7) ระยะเวลา ก าหนดให้แน่นอนว่าจะสัมมนากี่วัน เริ่มตั้งแต่วันใดและสิ้นสุดในวันใด 
8) สถานที่ ก าหนดให้ชัดเจนว่าในแต่ละกิจกรรมที่จัดในระหว่างการสัมมนานั้นจะใช้สถานที่ที่

ใดบ้าง เช่น พิธีเปิด-พิธีปิดการสัมมนา การสัมมนากลุ่มใหญ่ การสัมมนากลุ่มย่อยแต่ละกลุ่มจะใช้ห้อง
ใดและจะตอ้งแจ้งให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาทราบด้วย  

9) วิธีการสัมมนา ก าหนดให้ชัดเจนว่าจะใช้วิธีใดบ้าง เช่น การบรรยาย การอภิปราย  การ
ปฏิบัติจริง เป็นต้น 

10) งบประมาณ ก าหนดรายรับ-รายจ่าย ที่จะใช้ในการจัดสัมมนาว่าจะได้รายรับมาจากที่
ไหนบ้าง เช่น จากค่าลงทะเบียน จากเงินอุดหนุนของหน่วยงานเป็นต้นและรายจ่ายจะต้องใช้จ่าย
อะไรบ้าง เช่น ค่าวัสดุที่ใช้ในการสัมมนาพิธีเปิด-พิธีปิด ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น ซึ่งผู้จัดสัมมนา
จะต้องคิดค านวณงบประมาณให้ชัดเจนจะได้ไม่เกิดปัญหาในภายหลัง  

11) การประเมินผล ก าหนดวิธีการประเมินผลให้ชัดเจน จะประเมินผลด้วยเครื่องมือหรือ 
เทคนิคอะไรก็ได้ที่เหมาะสม เช่น ใช้แบบสอบถาม การสัมภาษณ์และการสังเกต เป็นต้น 

12) ผลที่คาดว่าจะได้รับ มีการคาดคะเนว่าหลังจากการสัมมนาแล้วผู้เข้าร่วมสัมมนาจะได้รับ
ประโยชน์อะไรบ้างจากการสัมมนาครั้งนี้ 
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13) ก าหนดการสัมมนา ก าหนดตารางการสัมมนาในแต่ละวัน โดยระบุเวลาและกิจกรรม 
ที่จะท าอย่างชัดเจน เพ่ือผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้เข้าร่วมการสัมมนาสามารถเตรียมตัวล่วงหน้าได้ 

3.1.1.4 ขั้นด าเนินงานเตรียมการจัดสัมมนา    
เมื่อทราบประเด็นปัญหาและตัดสินใจที่จะจัดสัมมนาแล้วและเมื่อโครงการได้รับการอนุมัติ

แล้วควรเตรียมการจัดสัมมนาโดยปฏิบัติตามล าดับขึ้น ดังต่อไปนี้ 
ประชุมวางแผนร่วมกับทุกฝ่ายเตรียมระเบียบวาระการประชุม-พิมพ์แจกและจดบันทึกการ

ประชุมทุกวาระ ตั้งแต่ต้นจนจบ 
1) การประชาสัมพันธ์การสัมมนาให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

การประชาสัมพันธ์โครงการ ด าเนินการได้ดังต่อไปนี้ 
(1) ส ารวจหน่วยงานและบุคคล พร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับที่อยู่ เพ่ือส่งหนังสือเชิญเข้าสัมมนา 
(2) ประชาสัมพันธ์การสัมมนา ผ่านสื่อต่าง ๆ เช่น แผ่นพับ โปสเตอร์ อินเตอร์เน็ต (Internet) สถานี
วิทยุ สถานีวิทยุ สถานีโทรทัศน์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ประกาศเสียงตามสาย 
(3) จัดท าโปสเตอร์เกี่ยวกับการจัดงานส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรวมทั้งติดตั้งในหน่วยงานและ
บริเวณงาน 
(4) ตรวจสอบป้ายประชาสัมพันธ์ 
(5) ป้ายต้อนรับวิทยากรและผู้ด าเนินรายการ 
(6) ป้ายงานสัมมนา ทั้งหน้าอาคารสัมมนาและหน้าห้องสัมมนา 
(7) ป้ายงานสัมมนาตามเส้นทางเข้าสู่งานสัมมนา 

2) ติดต่อเชิญวิทยากรที่จะมาให้ความรู้แก่ผู้เข้าสัมมนาโดยวางแผนการติดต่อเชิญวิทยากร 
ดังต่อไปนี้  
(1) ส ารวจรายชื่อวิทยากรที่จะบรรยายตามหัวข้อที่จะสัมมนา 
(2) ก าหนดตัววิทยากรที่จะบรรยายทั้งวิทยากรหลักและวิทยากรส ารอง 
(3) ติดต่อทาบทามวิทยากรด้วยวาจาเป็นการส่วนตัวก่อน พร้อมทั้งแจ้งถึงวัตถุประสงค์ขอบข่ายหัวข้อ
ของการสัมมนา วัน เวลา สถานที่และรายละเอียดเกี่ยวกับผู้เข้าสัมมนา 
(4) ท าหนังสือเชิญวิทยากรและขออนุญาตผู้บังคับบัญชาของวิทยากรพร้อมกับส่งก าหนดการสัมมนา
ให้วิทยากร 
(5) ขอเอกสารประกอบการบรรยาย 
(6) ให้รายละเอียดเกี่ยวกับการสัมมนา เช่น หัวข้อเรื่องสัมมนา ผู้เข้าร่วมสัมมนาเป็นใคร จ านวนเท่าใด 
อายุ เพศ ประสบการณ์ วัน-เวลา-สถานที่จัดสัมมนา 
(7) ขอข้อมูลที่จ าเป็นจากวิทยากร เช่น ประวัติของวิทยากร เอกสารที่ต้องการแจกแก่ผู้เข้าร่วม
สัมมนา วัสดุอุปกรณ์ที่ประกอบการบรรยาย เช่น เครื่องเขียนแผ่นใส แผ่นใส เครื่องฉายภาพข้าม
ศีรษะ 
(8) ประสานงานกับวิทยากรเพื่ออ านวยความสะดวก เช่น ด้านการเดินทาง ที่พักและอ่ืน ๆ  

3) เชิญผู้เข้าร่วมการสัมมนา 
โดยพิมพ์ก าหนดการสัมมนาและแผนที่เดินทางไปสัมมนา 

4) การเตรียมการด้านสถานที่และอุปกรณ์ด าเนินการดังต่อไปนี้  
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(1) ติดต่อขอใช้สถานที่ท าการสัมมนาหรือถ้ามีการศึกษาดูงาน ฝึกงาน ทัศนศึกษา ฯลฯ จะต้องติดต่อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งยานพาหนะที่จะใช้ในการเดินทางด้วย 
(2) วางแผนการใช้สถานที่ในการจัดสัมมนา การจัดห้องสัมมนา การเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ที่จะ
ใช้ประกอบห้องประชุม เช่น ไมโครโฟน แสงเสียง เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ จอภาพ แผ่นใสและอ่ืน ๆ 
ที่จ าเป็น เป็นต้น โดยห้องประชุมควรมีกระดานด าด้วย 
(3) จัดท าอุปกรณ์ที่จะต้องใช้ในการสัมมนา เช่น เวทีของห้องประชุมควรมีการเขียนหัวข้อประชุม 
ตลอดจนวันที่เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ ป้ายชื่อ วิทยากร ป้ายชื่อผู้เข้าร่วมสัมมนา ป้ายบอกทาง
ไปยังห้อง สัมมนา ป้ายลงทะเบียนและป้ายอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น  

นอกจากนั้นควรมีโต๊ะหมู่บูชา เพ่ือให้สมาชิกเกิดความสานึกถึงจุดรวมของประเทศชาตินั่นคือ 
มีธงชาติเพ่ือให้ระลึกถึงความเป็นไทย พระพุทธรูปเพ่ือระลึกถึงศาสนาประจ าชาติ คือ ศาสนาพุทธ 
และรูปพระมหากษัตริย์เพ่ือระลึกถึงผู้น าประเทศ ส ารวจความเรียบร้อยสภาพห้องประชุมและห้อง
ต่าง ๆ ที่ต้องใช้สัมมนาทั้งหมดก่อนเริ่มงาน 1 วัน ที่ประชุมควรมีอุณหภูมิพอสบายไม่ร้อนจนเกินไป 
หรือเย็นจนเกินไป ที่นั่งฟังต้องสบาย ขนาดของห้องประชุมพอเหมาะกับจานวนผู้ฟัง ส ารวจที่พัก 
หน่วยรักษาพยาบาลให้พร้อมจัดเตรียมกล้องถ่ายรูป การถ่ายวีดิโอให้เรียบร้อย  

5) เตรียมการด้านการลงทะเบียน โดยจัดเตรียมแฟ้มบัญชีรายชื่อเพ่ือความสะดวกในการ
ลงทะเบียน การแจกเอกสาร การเก็บเงินและการสรุปผล จัดเตรียมรายชื่อแบ่งเป็นกลุ่มย่อย ซึ่งจะท า
ให้ผู้จัดทราบยอดจ านวนที่แท้จริงของผู้เข้าร่วมการสัมมนา ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการประสานงานกับ
ฝ่ายต่าง ๆ เช่น ฝ่ายที่พัก ฝ่ายเอกสาร ฝ่ายอาหารและเครื่องดื่มตลอดจนการจัดแบ่งกลุ่มย่อย ถ้าผู้
เข้าสัมมนามีจ านวนมาก ควรเตรียมแฟ้มส าหรับลงทะเบียนมากกว่า 1 แฟ้มและรายชื่อควรพิมพ์หน้า
เดียวเพ่ือความสะดวกในการเซ็นชื่อลงทะเบียน 

6) เตรียมการฝ่ายต้อนรับ  
คอยต้อนรับวิทยากร ผู้ด าเนินรายการและแขกผู้มีเกียรติ เมื่อมาถึงน าเข้าห้องรับรองคอย

อ านวยความสะดวกให้ในทุกเรื่อง เช่น ห้องพัก น้ า อาหารว่าง อาหารทุกมื้อและบริการน้ า เครื่องดื่ม 
ขณะที่ด าเนินการบรรยาย เชิญวิทยากรเข้าสู่ห้องสัมมนา กลัดช่อดอกไม้แก่วิทยากร ผู้ด าเนินรายการ
และแขกผู้มีเกียรติ คอยต้อนรับผู้เข้าร่วมสัมมนาและอ านวยความสะดวกในทุกเรื่อง 

7) เตรียมการด้านเอกสารแจกผู้เข้าร่วมการสัมมนา  
เอกสารที่จะแจกผู้เข้าร่วมการสัมมนาควรจัดใส่แฟ้มให้เรียบร้อย โดยมีเอกสารต่าง ๆ 

ดังต่อไปนี้ 
(1) โครงการสัมมนา 
(2) ก าหนดการสัมมนา 
(3) คู่มือในการสัมมนา  
(4) รายชื่อผู้เข้าร่วมการสัมมนาพร้อมแจ้งสังกัดของผู้เข้าร่วมการสัมมนา 
(5) รายชื่อผู้เข้าร่วมการสัมมนา ตามกลุ่มในกรณีท่ีมีการแบ่งกลุ่ม 
(6) รายชื่อผู้เข้าร่วมการสัมมนาตามกลุ่มในกรณีท่ีมีการแบ่งกลุ่ม 
(7) เอกสารประกอบการสัมมนา 
(8) กระดาษเปล่าส าหรับจดบันทึกเพ่ิมเติม 
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(9) แบบประเมินผลการสัมมนา 
8) เตรียมการด้านการเงิน ฝ่ายเหรัญญิก จัดเตรียมค่าใช้จ่ายตามที่ฝ่ายต่าง ๆ ได้วางแผน

ค่าใช้จ่ายเสนอมาและหรือค่าตอบแทนวิทยากร 
9) เตรียมการด้านสวัสดิการ เตรียมการเกี่ยวกับรายการอาหารที่ต้องเลี้ยงเครื่องดื่มและของ

ว่างก่ีมื้อประสานงานกับฝ่ายสถานที่ให้เรียบร้อย 
10) เตรียมการส าหรับพิธีเปิด-พิธีปิดการสัมมนา  
โดยการร่างค ากล่าวรายงานค ากล่าวประธานในพิธีเปิด-พิธีปิดการสัมมนาพร้อมใส่ปกไว้ให้

เรียบร้อยและจัดเตรียมของที่ระลึก 
 

3.1.2 การด าเนินการระหว่างการสัมมนา  
การด าเนินการระหว่างการสัมมนา ผู้รับผิดชอบแต่ละฝ่ายจะต้องด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 

ตามท่ีก าหนดไว้ ดังภาพที่ 3.2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 3.2 วิธีด าเนินการและขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการสัมมนา 
ที่มา: วีรวุธ มาฆะศิรานนท์, 2545, น. 57 
 

          ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการสัมมนา ผู้ด าเนินการจัดการสัมมนาเตรียมการต้อนรับ                
ผู้เข้าสัมมนา ได้แก่ ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ วิทยากรและผู้เข้าสังเกตการณ์และจัดท าเอกสาร
ประกอบ ตามข้ันตอนดังนี้ 
 

3.จัดการประชุมกลุ่มใหญ่ 
-ชี้แจงแนวทางสัมมนา 
- วิทยากรบรรยาย 

5. จัดการประชุมรวม 
- รายงานผลการประชุม 
- สรุปประเมินผลการสัมมนา 

2. เปิดการสัมมนา 
- กล่าวรายงาน 
- กล่าวเปิด 

1. ลงทะเบียน 
- เซ็นชื่อ 
- รับเอกสาร 

6. ปิดการสัมมนา 
- กล่าวปิดสัมมนา 

4. จัดการประชุมกลุ่มย่อย 
- ถกปัญหา 
- เสนอข้อคิดเห็น 
- เสนอแนวทางแก้ไขปัญหา 

วิธีด าเนินการและขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการสัมมนา 
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 3.1.2.1 การลงทะเบียน   
ผู้เข้าร่วมการสัมมนาทุกคน จะต้องเซ็นชื่อในบัญชีรายชื่อที่ทางคณะกรรมการฝ่ายทะเบียน

จัดเตรียมไว้พร้อมกับรับเอกสารการสัมมนา การแจกแบบสอบถามและประเมินนั้นควรแจ้งให้ผู้เข้า
สัมมนาทราบว่าได้แจกแบบสอบถาม แบบประเมินด้วยวิธีใด เช่น วางไว้ที่โต๊ะของผู้เข้าสัมมนาหรือ
แนบไว้ในแฟ้มเอกสารหรือเจ้าหน้าที่เป็นผู้ดาเนินการแจกและก่อนเปิดการสัมมนาควรประกาศเพ่ือ
ขอความกรุณาให้ส่งแบบสอบถาม แบบประเมินคืนแก่เจ้าหน้าที่หรือส่งที่โต๊ะลงทะเบียนหรือให้
เจ้าหน้าที่เดินเก็บทั้งนี้ให้พิจารณาว่าวิธีใดจะอ านวยความสะดวกได้ดีที่สุด 

3.1.2.2 พิธีเปิดการสัมมนา ประธานคณะกรรมการด าเนินการจัดสัมมนาจะเป็นผู้กล่าว 
รายงานความเป็นมาของการจัดการสัมมนาพร้อมกล่าวเชิญประธานเพ่ือกล่าวเปิดการสัมมนา 

3.1.2.3 จัดกลุ่มใหญ่  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือจะสร้างความเข้าใจที่ตรงกันให้แก่ผู้ เข้าร่วมการสัมมนาและกิจกรรมที่

นิยมจัดในห้องใหญ่ ได้แก่ การบรรยาย การอภิปรายและการสาธิต 
การจัดรายการเสริมความรู้ในที่ประชุมใหญ่นั้น มีวัตถุประสงค์ส าคัญ 2 ประการ คือ เพ่ือเป็น

การปูพื้นแก่สัมมนาสมาชิกอย่างหนึ่ง และเป็นการเสริมประสบการณ์อีกอย่างหนึ่ง การจัดการสัมมนา
ทุกครั้งจึงควรมีการจัดรายการเสริมความรู้ ความคิดและประสบการณ์แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนา ซึ่งอาจท า
ได้หลายทาง เช่น การจัดให้มีการบรรยาย ปาฐกถา การอภิปราย การฉายภาพยนตร์หรือสไลด์ 
ตลอดจนการจัดการแสดงที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือหัวข้อของการสัมมนา อนึ่ง การจัดการ
อภิปรายเสริมความรู้แก่สัมมนาสมาชิกนั้น ส่วนมากนิยมการอภิปรายแบบซิมโพเซียมหรือแบบ
พาแนล ประกอบด้วยผู้อภิปราย 3-8 คนและมีช่วงเวลาเปิดโอกาสให้สัมมนาสมาชิกซักถามและร่วม
อภิปรายด้วยในตอนท้าย 

การเลือกรูปแบบการเสริมความรู้ในการสัมมนา ควรมีความสอดคล้องกับเนื้อหาและปัญหาที่
จัดให้มีการสัมมนา สมพร ปันตะสูตร (2525, หน้า 8) กล่าวถึงเกณฑ์ในการพิจารณาไว้ดังนี้ 
1. การบรรยายหรือปาฐกถา เหมาะสาหรับเรื่องเกี่ยวกับความรู้โดยตรง เช่น วิธีการกราบแบบไทย 
นโยบายการผลิตครูตามโครงการอบรมครูประจ าการ ฯลฯ 
2. การอภิปรายแบบพาแนล เหมาะส าหรับเรื่องท่ีแสดงความรู้และความคิดเห็นทั่ว ๆ ไป 
3. การอภิปรายแบบซิมโพเซียม เหมาะสาหรับเรื่องที่ปัญหากว้างและลึก ต้องการวิทยากรที่มีความ
เชี่ยวชาญ มีประสบการณ์พิเศษในปัญหานั้น ๆ เช่น การปรับปรุงการสอนภาษาไทยในสถาบันฝึกหัด
คร ูการสร้างวรรณกรรมสาหรับเยาวชน การพัฒนาชนบทตามแนวคิดใหม่ ฯลฯ 
 3.1.2.4 จัดกลุ่มย่อย  

หลังจากที่ได้รับความรู้ ความคิดจากวิทยากรในที่กลุ่มใหญ่แล้วให้แบ่งกลุ่มผู้เข้าร่วมสัมมนา
ออกเป็นกลุ่มย่อยตามลักษณะของปัญหาและความสนใจ ซึ่งในกลุ่มย่อยจะร่วมกันถกปัญหาเสนอ
ข้อคิดเห็น โดยมีวิทยากรประจ ากลุ่มท าหน้าที่ด าเนินการเลือกสมาชิกในกลุ่มขึ้นมาท าหน้าที่ต่าง ๆ คือ 
ประธานกลุ่ม รองประธานกลุ่ม เลขานุการกลุ่มและผู้ช่วยเลขานุการกลุ่มย่อย 
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3.1.2.5 การด าเนินการประชุมกลุ่มสัมมนาย่อย 
หลังจากที่สัมมนาสมาชิกได้ฟังการบรรยายหรือการอภิปรายเสริมความรู้จากวิทยากรแล้ว  

สัมมนาสมาชิกจะแยกกันออกประชุมกลุ่มย่อยตามหัวข้อที่ได้จัดไว้ หรือที่ได้เสนอหัวข้อปัญหากันหลัง
การอภิปรายให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และหัวข้อของการสัมมนาเพ่ือสัมมนาสมาชิกได้ศึกษา
วิธีการแก้ปัญหาตามที่กลุ่มที่ตนสนใจ ซึ่งจะใช้เวลาในการประชุมกลุ่มย่อยประมาณ 1 ใน 3 ของเวลา
ทั้งหมดแต่อาจจะยืดหยุ่นได้ตามควรแก่กรณี ส่วนมากนิยมจัดสัมมนากลุ่มย่อยไว้ในภาคบ่าย (สมพร 
ปันตะสูตร, 2525, น. 10) 

กลุ่มสัมมนากลุ่มย่อยประกอบด้วยบุคลากรต่อไปนี้ 
1. ประธานกลุ่ม 
2. รองประธาน 
3. เลขานุการ 
4. วิทยากรประจากลุ่ม 
5. ผู้สังเกตการณ์ (จะมีหรือไม่ก็ได้) 
6. สัมมนาสมาชิก 

วิธีการประชุมกลุ่มสัมมนากลุ่มย่อย 
สมคิด บางโม (2553, น. 25) กล่าวถึงวิธีการประชุมกลุ่มย่อยไว้อย่างน่าสนใจ  กล่าวคือ     

ผลของการสัมมนากลุ่มย่อยขึ้นอยู่กับความรู้ ความสามารถ ทัศนคติและการแสดงออกของสมาชิกใน
กลุ่มเป็นส าคัญ วิธีการที่จะช่วยให้การสัมมนากลุ่มย่อยได้ผลดีมีหลายประการและหลายวิธีการ เช่น 
การจัดการประชุมในรูปแบบต่าง ๆ ซึ่งอาจจะท าให้ได้ตามวิธีที่จะเลือกสรรของผู้จัดการสัมมนา ดังนี้ 
1) การประชุมกลุ่มแบบเวียนค าพูด (Circular Response)  

การประชุมกลุ่มแบบเวียนค าพูด เหมาะส าหรับกลุ่มสัมมนาที่มีสมาชิกไม่เกิน 20 คน จัดที่นั่ง
เป็นวงกลม ประธานเปิดประชุมและเสนอปัญหาน าอภิปรายตามหัวข้อ เมื่อจบแล้วผู้ที่นั่งถัดไปทาง
ขวามือจะอภิปรายต่อ โดยไม่ต้องชี้ให้พูดและเวียนอภิปรายไปจนครบรอบถึงประธานอีกครั้ง หากยัง
หาข้อยุติไม่ได้ก็ให้เวียนอภิปรายต่ออีกรอบหนึ่ง ข้อดีของการอภิปรายแบบเวียนค าพูด คือ ทุกคนมีโอ
การแสดงความคิดเห็นทั่วถึงกันและเสริมความเชื่อมั่นในตนเองให้แก่สัมมนาสมาชิกที่ไม่ค่อยกล้า
แสดงออกได้แสดงออก ลักษณะการประชุมแบบเวียนคาพูดนี้ (ช านาญ รอดเหตุภัย, 2522, น. 17) 
กล่าวว่าศาสตราจารย์ชาวอเมริกันชื่อ เอ็ดเวิร์ด ซี ลินเดเมิน (Edward C. Lindeman) เป็นผู้คิดและ
เริ่มขึ้นในอเมริกา แต่ละรอบของการเวียนพูด สมาชิกจะมีโอกาสพูดได้เพียงคนละครั้งเดียว จนกว่าจะ
ขึ้นรอบใหม ่(Donald, 1982, p.106) 

2) ประชุมกลุ่มแบบโต๊ะกลม (Round Table meeting)  
ประชุมกลุ่มแบบโต๊ะกลม ประธานกลุ่มท าหน้าที่ด าเนินการประชุม โดยประธานจะเชิญผู้ที่

ยกมือขอแสดงความคิดเห็นให้เป็นผู้อภิปราย การจัดโต๊ะจัดเป็นรูปวงกลม ข้อดีคือ ใช้เวลาในการ
ประชุมน้อย ผู้ประชุมมองเห็นกันทุกคน แต่มีข้อด้อยคือสมาชิกไม่มีโอกาสพูดและแสดงความคิดเห็น
โดยทั่วถึง เพราะหากไม่มีผู้ยกมือประธานก็ไม่สามารถจะชี้ให้พูดได้ แต่หากไม่มีใครยกมือเลย ประธาน
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อาจน าอภิปรายและชี้เฉพาะให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งร่วมแสดงความคิดเห็นเ พ่ิมเติมได้ เข้าใจกันว่า
กษัตริย์อาร์เธอร์ (King Arthur) แห่งประเทศอังกฤษเป็นผู้ทรงริเริ่มการประชุมแบบนี้ โดยทรงใช้กับ
การปรึกษาหารือกับอัศวินของพระองค์ที่เรียกการปรึกษาหารือว่า  “อัศวินโต๊ะกลม” ลักษณะการ
ประชุมแบบนี้มีบรรยากาศการประชุมดีเพราะเป็นกันเอง 
3) การประชุมแบบระดมสมอง (Brainstorming)  

การประชุมแบบระดมสมองเป็นการประชุมที่ไม่ก าหนดรูปแบบชัดเจนมากนัก จะจัดที่นั่ง
อย่างไรก็ได้ วิธีการที่ส าคัญคือเปิดโอกาสให้สมาชิกทุกคนได้แสดงความรู้ ความคิดเห็นมากที่สุด แต่ละ
คนที่อภิปรายมีเสรีภาพในด้านความคิดอย่างเต็มที่และเปิดโอกาสให้สมาชิกแสดงความคิดเห็นอย่าง
กว้างขวาง เลขานุการในที่ประชุมกลุ่มย่อยต้องจดและบันทึกความเห็นของแต่ละคนไว้ทั้งหมด เมื่อจบ
สิ้นกระบวนการแล้วเลขานุการจะน ารายละเอียดที่จดไว้มาเสนอเพ่ือให้อภิปรายและลงความเห็นสรุป
เป็นข้อยุติภายหลัง การแสดงความคิดเห็นของสมาชิกนั้นเป็นไปอย่างอิสระคือใครนึกเรื่องใดได้ก็
สามารถแสดงความคิดเห็นออกมาได้ทันที เป็นการแสดงความคิดเห็นโดยตรงไม่ต้องคานึงถึง
ความส าคัญก่อนหลัง ไม่มีการตัดสินใจในระหว่างการอภิปรายส่วนมากการอภิปรายลักษณะนี้  มักใช้
กับการประชุมเพ่ือแก้ปัญหาโดยให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็นมากที่สุด ปกติแล้วมักไม่จ ากัด
เวลาว่าจะให้ใครพูดนานเท่าไหร่ แต่อาจจะก าหนดให้ใช้เวลา 1 นาที การประชุมแบบนี้มีข้อด้อยตรงที่
ว่าอาจจะเสียเวลามากหากสมาชิกมีมาก เทคนิคการประชุมแบบระดมสมองนี้ชาวอเมริกันชื่อ อเล็กซ์ 
แอสบอร์นเป็นผู้คิดและเริ่มใช้ก่อนเป็นครั้งแรก (David, 2013, p.162)     
4) การประชุมกลุ่มแบบบูซเซคชั่น (Buzz Session) 

การประชุมกลุ่มแบบบูซเซคชั่น ประกอบด้วยสมาชิกที่เข้าประชุมกลุ่มละ 6 คน เพ่ือปรึกษา
ปัญหาที่ไม่สาคัญมากนัก เหมาะส าหรับการสัมมนาที่มีสมาชิกน้อยใช้เวลาประชุมประมาณคนละ 1 
นาที ข้อดีคือ สมาชิกจะมีโอกาสแสดงความคิดเห็นโดยไม่กระดากอายเพราะมีสมาชิกน้อยมี
วัตถุประสงค์ในการประชุมเพ่ือส่งเสริมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเห็นโดยทั่วถึงมีผู้ท าหน้าที่
ประธานควบคุมการอภิปรายให้เป็นไปตามหัวข้อ 1 คนและผู้จดบันทึกและรายงานผลการประชุมกลุ่ม
อีก 1 คน เทคนิคการประชุมแบบนี้มีอีกชื่อหนึ่งว่าฟิลิปส์ 66 การประชุมแบบนี้ใช้วิทยากรประจ ากลุ่ม
หลายคน เพราะแยกเป็นกลุ่มย่อยเพียงกลุ่มละ 6 คน 

หน้าที่ของบุคลากรต่าง ๆ ในการสัมมนากลุ่มย่อย (สมจิตร เกิดปรางค์, 2556, น. 71) 
1) วิทยากรประจ ากลุ่ม 
วิทยากรประจ ากลุ่ม เป็นผู้ที่ด าเนินการสัมมนาจัดเตรียมไว้ส าหรับเป็นที่ปรึกษาของสมาชิกที่

ประชุมกลุ่มย่อย โดยปกติแล้วจะเลือกวิทยากรที่มีความรู้ความสนใจตรงตามหัวข้อที่แยกไปประชุม
กลุ่มย่อย เพ่ือให้การปรึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หน้าที่ของวิทยากรประจ ากลุ่มมีดังนี้ 
(1) ศึกษาหาความรู้ในเรื่องที่จะสัมมนาโดยเฉพาะหัวข้อที่ตนประจ ากลุ่ม 
(2) เข้าใจวัตถุประสงค์ของการสัมมนาอย่างชัดเจน 
(3) เปิดประชุมกลุ่มเมื่อถึงเวลาที่ก าหนดในตารางการสัมมนา 
(4) กล่าวน าหัวข้อเข้าสู่การสัมมนา 
(5) ชี้แจงหัวข้อการสัมมนาให้สัมมนาสมาชิกเข้าใจตรงกัน บางครั้งอาจต้องบรรยายความรู้ เป็นการปู
พ้ืนฐานในเรื่องที่จะอภิปรายกันให้สมาชิกฟังและเข้าใจตรงกัน 
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(6) ด าเนินการให้มีการเลือกประธานกลุ่ม รองประธานและเลขานุการประจ ากลุ่ม 
(7) มอบหมายหน้าที่การประชุมกลุ่มให้ประธานที่ได้รับเลือกด าเนินการต่อ 
(8) คอยให้ค าแนะน าช่วยเหลือเป็นที่ปรึกษากลุ่มในกรณีท่ีกลุ่มมีปัญหาและขอความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
(9) วิทยากรประจ ากลุ่มอาจร่วมอภิปรายด้วยบ้างเป็นบางครั้งแต่ส่วนมากจะท าหน้าที่เพียงคอย
ประคับประคองให้การประชุมกลุ่มด าเนินไปอย่างเรียบร้อยตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ในการสัมมนา
เท่านั้น 

2) ประธานกลุ่มสัมมนา 
ประธานกลุ่มสัมมนา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(1) ด าเนินการประชุม 
(2) กระตุ้นให้สมาชิกร่วมกันอภิปรายแสดงความคิดเห็น 
(3) ควบคุมการสัมมนาให้อยู่ในขอบเขตของหัวข้อในการสัมมนา 
(4) สรุปความคิดเห็นของสมาชิกแต่ละคนออกมาเป็นมติที่ทุกคนยอมรับในกลุ่ม 
(5) ขอความเห็น ขอมติจากที่ประชุม ในกรณีที่การอภิปรายมีปัญหาแตกแยกทางความคิดเห็น 
(6) ด าเนินการสัมมนาอย่างมีประชาธิปไตย 
(7) รายงานผลการสัมมนากลุ่มย่อยต่อที่ประชุมใหญ่ เพ่ือให้ที่ประชุมรับเป็นผลของการสัมมนาครั้งนั้น 
อาจจะมีสมาชิกกลุ่มอ่ืนซักถามและเสนอความคิดเห็นเพิ่มเติมให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้นได้ 

3) เลขานุการกลุ่มสัมมนา 
เลขานุการกลุ่มสัมมนา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(1) จดบันทึกการประชุมตามรูปแบบที่เป็นทางการ โดยเฉพาะข้อสรุปต้องเขียนให้ชัดเจน ให้เป็นที่
เข้าใจง่าย 
(2) อาจต้องเขียนกระดานดาหรือใช้อุปกรณ์เครื่องเสียงประกอบถ้าจาเป็น 
(3) อ่านบันทึกการประชุมให้สมาชิกรับรองความถูกต้อง 
(4) ร่วมแสดงความคิดเห็นในหัวข้อสัมมนา 
(5) ท ารายงานการประชุมกลุ่มให้เรียบร้อยทันเวลาและส่งมอบเจ้าหน้าที่เพ่ือพิมพ์ส าเนาแจกสัมมนา
สมาชิก 
(6) ให้บริการเครื่องเขียนแก่สมาชิกในกลุ่มตามควรแก่กรณี 
(7) รายงานผลการประชุมกลุ่มย่อยตามที่ได้รับมอบหมายจากประธาน โดยเสนอผลการประชุมกลุ่ม
ย่อยต่อที่ประชุมใหญ่ 

4) สมาชิกกลุ่มสัมมนา 
สมาชิกของกลุ่มสัมมนาหรือสัมมนาสมาชิกเป็นตัวแปรส าคัญที่จะท าให้การสัมมนาแต่ละครั้ง

บรรลุเป้าประสงค์เพราะการสัมมนาต้องการความรู้ ประสบการณ์และความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วม
สัมมนามากที่สุดเพ่ือจะได้มีแนวทางกว้างขวางในการวางแนวนโยบายต่าง  ๆ ภายหลังการสัมมนา
เสร็จสิ้น ดังนั้นสัมมนาสมาชิกจึงพึงตระหนักในความส าคัญของตนและท าหน้าที่ของตนให้สมบูรณ์
ที่สุดเท่าที่จะสามารถท าได ้หน้าที่ของสัมมนาสมาชิกมีดังนี้ 
(1) เข้าประชุมกลุ่มตามที่ตนมีความรู้และหรือที่ตนสนใจหรือตามผู้จัดสัมมนาก าหนดไว้ 
(2) เลือกผู้ที่จะท าหน้าที่ประธาน รองประธาน เลขานุการตามสิทธิที่ตนมีอย่าละเลยการออกเสียง 
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(3) แสดงความคิดเห็นในหัวข้อสัมมนา 
(4) หากเห็นด้วยกับข้อคิดเห็นของสมาชิกอ่ืนควรอภิปรายสนับสนุน 
(5) รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
(6) เตรียมศึกษาหาความรู้ในเรื่องที่จะสัมมนามาล่วงหน้าหากสามารถท าได้ 
(7) ไม่ท ากิจกรรมอ่ืนที่ไม่เกี่ยวข้องกับการสัมมนาขณะร่วมสัมมนา 
(8) ไม่อภิปรายนอกประเด็นที่ก าลังสัมมนากันอยู่เพราะท าให้เสียเวลา 
(9) เคารพความคิดเห็นและมติของสมาชิกส่วนใหญ่ด้วยเหตุและผล 
  3.1.2.5 จัดรวม  
  เพ่ือรายงานผลแนวทางการแก้ไขปัญหาของแต่ละกลุ่มย่อยอภิปรายผลทั่วไป โดยประธาน
กลุ่มหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรายงานผลการสัมมนาของแต่ละกลุ่มย่อยที่เสนอมานั้น ผู้เข้าสัมมนาทุก
คนในที่มีสิทธิที่จะเสนอแนะข้อคิดเห็นหรือสนับสนุนได้หลังจากที่ได้ปรับปรุงแก้ไขผลของการสัมมนา
ของแต่ละกลุ่มจนเป็นที่พอใจของสมาชิกส่วนใหญ่แล้ว เลขานุการของแต่ละกลุ่มจะต้องจดข้อความที่
เปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมจากสมาชิกในที่ใหญ่ได้ร่วมกันอภิปรายเพ่ือรวบรวมให้เลขานุการ
คณะกรรมการจัดสัมมนาจัดพิมพ์เป็นรายงานผลการสัมมนาของที่ใหญ่ต่อไป 

3.1.2.6 พิธีปิดการสัมมนา  
ประธานในพิธีปิดการสัมมนา อาจจะเป็นบุคคลเดียวกันกับประธานในพิธีเปิดการสัมมนา

หรือคนละคนก็ได้ มีการมอบของที่ระลึกหรืออาจมีการแจกวุฒิบัตรแก่ผู้เข้าร่วมสัมมนาหากการ
สัมมนานั้นมีการฝึกอบรมร่วมเข้าไปด้วย 
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โดยทั่วไป ในวันที่จัดสัมมนาจริง งานจะด าเนินไปตามก าหนดการวางไว้ตามล าดับหากจัด
สัมมนาเพียงวันเดียว ลักษณะการด าเนินงานจะเป็นดังตารางที่ 3.1 

 
ตารางท่ี 3.1 การปฏิบัติงานและบทบาทหน้าที่ของผู้ด าเนินงานสัมมนาตามก าหนดการ 

ล าดับขั้นตอนการด าเนินงาน เวลาที่ใช้
โดยประมาณ 

บทบาทหน้าท่ีของผู้ด าเนินงาน 

1. ลงทะเบียน  20 - 30 นาที  กรรมการฝ่ายลงทะเบยีนรับลงทะเบียน
ให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนา  

2. พิธีเปิดการสมัมนา  30 นาที  พิธีกรกล่าวรายงาน  
ประธานท าพิธีเปิด (หากม)ี  
ประธานกลา่วเปิดงานสัมมนา  

3. การบรรยายหรืออภปิรายทาง
วิชาการ  

1.30 ช่ัวโมง  ผู้ด าเนินรายการ  
วิทยากร  

4. พักรับประทานอาหารวา่ง  20 นาที  ฝ่ายสวสัดิการ, สถานท่ี  
5. การบรรยาย หรืออภิปรายทาง
วิชาการ  

1.30 ช่ัวโมง  ผู้ด าเนินรายการ  
วิทยากร  

6. พักรับประทานอาหารกลางวัน  1 ช่ัวโมง  ฝ่ายสวสัดิการ, สถานท่ี  
7. ประชุมกลุ่มย่อย 1.30 ช่ัวโมง 

 
 

ผู้ด าเนินรายการ, สถานท่ีแบ่งกลุ่มผู้เข้าร่วม
สัมมนาไปยังห้องต่าง ๆ หรือสถานท่ีที่จัดไว้
ให ้ 
วิทยากรประจากลุม่ (ถ้าจ าเป็น)  
อภิปราย – วิเคราะห์หาข้อสรุป – 
เสนอแนะใหไ้ด้ข้อปฏิบตั ิ 

8. พักรับประทานของว่าง  20 นาที  ฝ่ายสวสัดิการ  
9. เสนอผลการรายงานกลุ่มย่อย
ต่อที่ประชุมใหญ ่

1.30 ช่ัวโมง ผู้ด าเนินรายการ  
ตัวแทนกลุ่มย่อย  
ฝ่ายบรหิาร  

10. พิธีปิดการสัมมนา  30 นาที  กล่าวปิดโดยผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  

 
 จากตารางที่ 3.1 การปฏิบัติงานและบทบาทหน้าที่ของผู้ด าเนินงานสัมมนาตามก าหนดการ
พบว่าขั้นตอนการด าเนินงานดังกล่าวข้างต้นเป็นรายการด าเนินงานโดยภาพรวม ส่วนในเรื่องเวลาที่
ก าหนดไว้กับแต่ละรายการนั้น ในทางปฏิบัติอาจยืดหยุ่นให้เหมาะกับสถานการณ์และหัวข้อเรื่องได้ 
หากหน่วยงานบางแห่งจัดสัมมนาหลายวันก็ข้ึนอยู่กับว่าจะใช้การบรรยายกี่วัน วิทยากรกี่คน จะจัดให้
มีการอบรม สาธิต ฝึกปฏิบัติ ทัศนศึกษา ฯลฯ ด้วยหรือไม่แล้วน ามาจัดเรียงตามล าดับตามความส าคัญ
ของหลักการเรียนรู้ ข้อสังเกตก็คือช่วงเวลาที่จัดมักจะให้มีช่วงพักรับประทานของว่างในครึ่งแรกกับ
ครึ่งหลังของวันเพ่ือผ่อนคลายความเครียดจากการสัมมนา ส่วนช่วงกลางวันจะใช้เวลา 12.00 – 
13.00 น. เน้นช่วงพักรับประทานอาหารกลางวัน หากการจัดสัมมนามีหลายวันก็จะต้องค านึงถึงใน
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เรื่องอาหารเช้าและอาหารเย็นด้วยตลอดจนสิ่ งอ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ เช่น ที่ พัก การ
รักษาพยาบาล เอกสารการพิมพ์ ฯลฯ เป็นต้น (สุภรณ์ ประดับแก้ว, 2531, น. 75). 
เครื่องมือที่ใช้ในการสัมมนา 
 การจัดสัมมนานอกจากจะจัดให้มีการใหญ่และจัดให้มีการกลุ่มย่อยแล้ว ผู้จัดสัมมนา                  
หรือวิทยากรอาจจัดให้มีกิจกรรมเสริม ในช่วงเวลาใดเวลาหนึ่งของการสัมมนา ดังนี้ 
 1) สถานการณ์จ าลอง (Simulation) การสร้างสถานการณ์จ าลอง จัดเป็นกิจกรรมเสริมที่ 
มุ่งเน้นกระบวนการและบรรยากาศของการจ าลองสถานการณ์จริงต่าง ๆ มาไว้ในห้องสัมมนาในการ
สร้างสถานการณ์จ าลอง มีแนวทางการจัดดังนี้ การจัดสถานการณ์ต่าง ๆ จะต้องพิจารณาให้ 
เหมาะสมกับความสามารถของผู้เข้าร่วมสัมมนาต้องสอดคล้องและเสริมประสบการณ์ให้ความรู้ใหม่
กับผู้ร่วมสัมมนาไม่ทางตรงก็ทางอ้อมให้มากที่สุดและที่ส าคัญให้ผู้เข้าร่วมสัมมนามีส่วนร่วมในการ
วางแผนและด าเนินการในสถานการณ์จ าลองนั้น ๆ 
 2) การศึกษานอกสถานที่ (Field Trip) หรือทัศนศึกษา หมายถึง ท่องเที่ยวเพ่ือแสวงหา
ความรู้การเรียนรู้ด้วยการดูการเห็น (ราชบัญฑิตยสถาน, 2546, น. 521) เป็นการพาผู้เข้าร่วม สัมมนา
ไปศึกษาหาความรู้และประสบการณ์ตรงเพ่ิมเติมจากสภาพแวดล้อมทางธรรมชาติหรือสภาพแวดล้อม
ทางสังคมที่อยู่นอกสถานที่สัมมนาที่มีความเกี่ยวข้องหรือสอดคล้องกับเรื่องที่จัด สัมมนานั้น ๆ 
              การศึกษานอกสถานที่มีข้อดี คือ ช่วยให้ผู้ เข้าร่วมสัมมนาได้รับประสบการณ์ตรง                
ช่วยให้การเรียนรู้ในหัวข้อสัมมนามีความหมายยิ่งขึ้นและยังเป็นการเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้
น าความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากการสัมมนาไปใช้ได้โดยตรง ส าหรับข้อเสียของการศึกษานอก
สถานที่อาจจะมีปัญหาเรื่องค่าใช้จ่ายเพราะมีค่าใช้จ่ายค่อนข้างมาก ใช้ช่วงเวลาหนึ่ง  ๆ ที่ต่อเนื่อง 
รวมทั้งความปลอดภัยในการเดินทางแต่ละครั้งและต้องได้รับความร่วมมือจากทุกฝ่ายโดยเฉพาะ
เจ้าของสถานที่ที่จะไปศึกษา 
 3) กิจกรรมกลุ่ม (Group Work) เป็นวิธีการที่ให้ผู้เข้าสัมมนากระท ากิจกรรมร่วมกันหรือ 
ได้มีการแสดงออกร่วมกันภายใต้จุดมุ่งหมายบางประการ เช่น เพ่ือสร้างความคุ้นเคย เพ่ือการฝึก  
ทักษะมนุษยสัมพันธ์ ฝึกการท างานร่วมกันเป็นกลุ่ม การท าความเข้าใจตนเองและผู้อ่ืน ลักษณะของ
กิจกรรมกลุ่มส่วนใหญ่จะเป็นการเสริมสร้างความรู้สึก สร้างสรรค์ เจตคติและประสบการณ์ที่ดีต่อกัน 
โดยมุ่งเน้นให้สมาชิกเรียนรู้ด้วยการกระท าและขั้นสุดท้ายของกิจกรรมจะต้องมีการแสดงความคิดเห็น 
เพ่ือให้สมาชิกเกิดการหยั่งรู้ด้วยตนเอง (Insight) ยกตัวอย่าง เช่น กิจกรรมเพ่ือสร้างความคุ้นเคยหรือ
เรียกว่าการละลายพฤติกรรม ( Ice Breaker) (นิรันดร์ จุลทรัพย์, 2550, น. 322) ข้อดีของการใช้
กิจกรรมกลุ่มในการสัมมนา คือ เปิดโอกาสให้สมาชิกได้มีส่วนร่วมมากข้ึน ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้มีโอกาส
ท ากิจกรรมร่วมกันเป็นการสร้างความรู้จัก คุ้นเคย ความใกล้ชิดและเป็นกันเอง ก่อให้เกิดความรู้สึก
สบายใจตลอดการสัมมนาและน าไปสู่การประสานงานที่ดีต่อกันในครั้งต่อ ๆ ไป นอกจากนี้ยังช่วยให้
สมาชิกเกิดการเรียนรู้ด้วยการกระท าจริง ท าให้เกิดความเข้าใจและจดจ าง่าย ส่วนข้อเสียถ้าวิทยากร
ควบคุมเวลาไม่ดีอาจไปกระทบเวลาของรายการหรือหัวข้ออ่ืน ๆ ได ้
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4. แผนที่ความคิด (Mind Mapping) แผนที่ความคิด เป็นวิธีการช่วยบันทึกความคิดเพ่ือให้
เห็นภาพความคิดที่หลากหลายในมุมมองที่กว้างและชัดเจนกว่าการบันทึกที่เราคุ้นเคยโดยยังไม่
จัดระบบระเบียบความคิดใด ๆ ทั้งสิ้นเป็นวิธีการที่สอดคล้องกับโครงสร้างการคิดของมนุษย์โดย
เลียนแบบการทางานของเซลล์สมองที่บางช่วงสมองจะกระโดดออกนอกทางขณะก าลังคิดถึงเรื่องใด
เรื่องหนึ่งอย่างลุ่มลึก การประชุมหรือการระดมความคิดเห็นแบบมีส่วนร่วมนั้นพบว่าการประชุมที่มี
การถกเถียงกันและการน าเสนอความคิดที่หลากหลายมักมีปัญหาต่าง ๆ เช่น การจดจ าเรื่องราวการ
พูดคนละเรื่องเดียวกันหรือประเด็นที่ใกล้เคียงกัน การอภิปรายต่าง ๆ นี้จะขาดความเกี่ยวข้องหรือ
ต่อเนื่องจนไม่สามารถประติดประต่อข้อมูลต่าง ๆ ในการเชื่อมโยงเข้าด้วยกันหรือแม้แต่การมอง
ภาพรวมของข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้น าเสนอในที่ประชุมอย่างชัดเจน ดังนั้นการระดมสมองอย่างได้ผลก็คือ
การปล่อยให้บุคคลได้แสดงความคิดเห็นและน าเสนอความคิดดังกล่าวต่อที่ประชุม ในขณะเดียวกันก็
ท าการจดบันทึกข้อคิดในการประชุมเหล่านั้นด้วยแผนที่ทางความคิด  เพ่ือให้บุคคลสามารถเห็น
ภาพรวมของข้อมูลต่าง ๆ ที่น าเสนอในที่ประชุมและยังสามารถเสริมต่อประเด็นในการอภิปรายได้
อย่างเหมาะสมชัดเจน 
1) การท าแผนที่ความคิด 
(1) เริ่มกึ่งกลางกระดาษอาจวาดเป็นรูปหัวใจ หรือสัญลักษณ์อ่ืน ๆ เช่น ดาว บ้าน ถุงเงิน ฯลฯ 
(2) จากกลางภาพวาดเส้นหลักออกไปรอบภาพโดยเน้นน้าหนักเส้นที่โคนเส้นดังกล่าวให้หนักกว่าส่วน
ปลายคล้ายกิ่งต้นไม ้
(3) เขียนข้อความที่เป็นความคิดหลักที่โคนเส้นติดกับกลางภาพ การเขียนค าสั้น ๆ ในประเด็นที่เรา
ต้องการ (Key Word) ไว้กลางกระดาษแผ่นใหญ่ที่ไม่มีเส้นบรรทัดซึ่งวางไว้ในแนวนอนแล้วลากเส้นสิ่ง
ที่สัมพันธ์กับประเด็นด้วยปากกาหลากสีออกไป 
(4) เขียนข้อความที่เป็นรายละเอียดลงไปบนเส้นที่แตกแขนงของเส้นหลักคล้ายก้านต้นไม้ที่งอกจากก่ิง
ต้นไม้ออกไปเรื่อย ๆ จนกว่าจะสิ้นสุดการระดมความคิด  
(5) การเขียนข้อมูลนั้นต้องค านึงถึงประโยคสั้น ๆ ที่มีค าหลักมีใจความส าคัญ (Key Words) 
(6) ประเด็นย่อยจากประเด็นหลักให้ใช้ปากกาเมจิกปลายแหลมลากเส้นจากประเด็นหลัก  โดยให้เส้น
เล็กแทนประเด็นย่อยแต่ละประเด็น โดยเขียนอักษรบนเส้นย่อยนั้น ๆ 
(7) ผู้บันทึกอาจวาดรูปภาพเป็นสัญลักษณ์แทนข้อความต่าง ๆ ก็ได้ หรืออาจใช้ปากกาสีที่แตกต่างกัน
ตามประเด็นหลัก ประเด็นย่อยและประเด็นเสริม อันจะช่วยเพ่ิมสีสันให้กับข้อมูลและดูน่าสนใจมาก
ขึ้น จดจ าได้ง่ายและนาน 
(8) ในกรณีจัดความสาคัญของประเด็นหลักต่างๆ หรือมีข้อที่จะต้องตกลงกันในที่ประชุมโดยการนับ
คะแนน ผู้ดาเนินการสามารถแจกกระดาษสติกเกอร์สีให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือติดในประเด็นที่ต้องมี
การตัดสินใจ 
2) ประโยชน์ของแผนที่ทางความคิดในการระดมการมีส่วนร่วม 
(1) ช่วยในการเก็บบันทึกข้อมูล หรือเรื่องราวที่ตนน าเสนอต่อที่ประชุมลงบนเอกสารอย่างชัดเจน 
(2) ช่วยให้ผู้เข้าร่วมประชุมเห็นการบันทึกข้อมูล หรือเรื่องราวที่ตนนาเสนอสู่ที่ประชุมลงบนเอกสาร
อย่างชัดเจน 
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(3) ช่วยให้ผู้เข้าร่วมประชุมจดจ าเรื่องราวต่าง ๆ ในการประชุมได้ง่ายและนานขึ้นตลอดจนสอดคล้อง
กับวิธีการเรียนรู้ของบุคคลที่ชอบสีสันต่าง 
(4) ช่วยให้ผู้ฟังการนาเสนอผลงานสามารถเห็นภาพรวมและปะติดปะต่อรายละเอียดต่าง  ๆ เข้า
ด้วยกันง่ายขึ้น แผนที่ทางความคิดที่กล่าวมาเป็นเครื่องมือ/เทคนิคซ่ึงคณะวิทยากรใช้ในการจดบันทึก 
ผลการท ากิจกรรม/การวิเคราะห์และข้อสรุปที่ได้จากกิจกรรมการฝึกอบรมและส่งเสริมให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมใช้เป็นเครื่องมือในการระดมสมองภายในกลุ่มของตนเองให้มากท่ีสุด 

5. เทคนิคการใช้บัตรค า (Meta-Plan) เทคนิคการ์ดหรือเทคนิคการใช้บัตรค าที่รู้จักกันใน
ภาษาเยอรมันและภาษาอังกฤษว่า Meta–Plan โดยได้มีการศึกษาว่าการใช้เทคนิคการ์ดจะท าให้
บุคคลสามารถแสดงความคิดเห็นของตนเองได้โดยไม่มีแรงกดดันหรือการชี้น าจากผู้อ่ืน ทั้งนี้จ าเป็นที่
จะต้องมีการก าหนดให้ผู้เข้าร่วมเวทีเขียนจากความคิดของตนเองอย่างแท้จริง โดยเฉพาะในประเทศ
ไทยเรามักจะพบว่าความคิดเห็นมักจะเกิดจากบุคคลที่กระตือรือร้น  ช่างคิด ช่างพูดเพียงไม่กี่คน 
ในขณะที่บุคคลอ่ืน ๆ ท าหน้าที่เป็นเพียงผู้รับฟัง ความคิดอย่างเฉื่อยชาและขลาดกลัวที่จะแสดงความ
คิดเห็น ดังนั้นการใช้เทคนิคการ์ดจึงเป็นเครื่องมือสาคัญท่ีท าให้ทุกคนมีโอกาสแสดงความคิดเห็นอย่าง
เท่าเทียมกันและยังเป็นการกระตุ้นให้ทุกคนน าเสนอข้อมูลของตัวเองสู่ส่วนรวม 
1) ขั้นตอนการใช้เทคนิคบัตรค า 
(1) ก าหนดโจทย์ 
(2) ผู้เข้าร่วมประชุมเขียนค าหลักหรือวลีสั้น ๆ ที่ได้ใจความลงบนแผ่นกระดาษเพ่ือตอบโจทย์ที่ตั้งไว้ 
(3) วิทยากรน าบัตรคาไปติดที่แผ่นกระดานหรือผนังโล่ง ๆ โดยข้อความประเด็นเดียวกัน ให้อยู่ใน
หมวดหมู่เดียวกันหรือการให้แต่ละคนอ่านบัตรค าของตนและท าการจดบันทึก 
(4) หากไม่แน่ใจว่าข้อความบนบัตรคาควรอยู่ในหมวดหมู่ใด  ต้องถามความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วม
ประชุม 
(5) ในกรณีที่ต้องจัดล าดับความสาคัญของประเด็นหลักต่าง ๆ ผู้ด าเนินการประชุมอาจแจกกระดาษ
สติกเกอร์สีให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือติดในประเด็นที่ตนเห็นว่าส าคัญ 
2) ประโยชน์ของเทคนิคบัตรค า 
(1) ช่วยในการระดมความคิดเห็นผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ด้วยการเปิดโอกาสให้ทุกคนสามารถมีส่วน
ร่วมแสดงความคิดเห็นอย่างเท่าเทียมกัน 
(2) ช่วยให้บุคคลสามารถน าเสนอข้อมูลในที่ประชุมไปพร้อม ๆ กับการรับทราบความคิดเห็นของผู้อ่ืน
ในที่ประชุมด้วย 
(3) ช่วยให้ได้ข้อมูลที่มีความหลากหลายในเวลาที่จากัด 
(4) ช่วยกระตุ้นบุคคลที่มักไม่กล้าแสดงออกหรือไม่กล้าแสดงความคิดเห็นตรง ๆ หรือพูดไม่เก่งได้มี
โอกาสแสดงความคิดเห็นโดยผ่านการ์ด 
(5) ช่วยควบคุมบุคคลที่พูดมากหรือพูดไม่หยุดให้เลือกน าเสนอเฉพาะประเด็นหลักที่ส าคัญในการ
ฝึกอบรม ทางคณะวิทยากรได้ใช้วิธีการเทคนิคบัตรค าในการส ารวจความต้องการ วัตถุประสงค์ 
เป้าหมายของการมาเข้ารับการฝึกอบรมทั้งสวนบุคคลและหน่วยงาน วิธีการเรียนรู้ร่วมกัน ผลที่ได้รับ
และข้อเสนอแนะหลังการฝึกอบรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรมและใช้เป็นเครื่องมือในการระดมสมอง
และเสนอความคิดเห็นของสมาชิกกลุ่มย่อยในการท ากิจกรรมร่วมกันในการฝึกอบรมครั้งนี้ 
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6. กรณีศึกษา (Case study) กรณีศึกษาเป็นการศึกษาเรื่องราวที่รวบรวมจากเหตุการณ์ที่

เกิดข้ึนจริงเพ่ือให้ผู้เข้ารับการสัมมนาตัดสินใจแก้ปัญหาต่าง ๆ ภายใต้สถานการณ์ท่ีใกล้เคียงความจริง
มากที่สุดเป็นเทคนิคที่เหมาะกับกลุ่มเล็ก ๆ เรื่องที่มอบหมายให้ต้องมีรายละเอียดเพียงพอที่ผู้เข้ารับ
การสัมมนาจะมองเห็นจุดส าคัญของปัญหาและข้อมูลเพ่ือน ามาใช้พิจารณา การศึกษากรณีศึกษาอาจ
ให้ศึกษาเป็นรายบุคคลหรือเป็นกลุ่มเล็ก ๆ ก็ได้ 

วิธีการกลุ่มช่วยกันวิเคราะห์แก้ไขปัญหาในกรณีศึกษา 
ข้อดี ช่วยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้วิเคราะห์ตัดสินปัญหาในเรื่องที่เหมือนจริงและสามารถ

น าไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานได้ กรณีศึกษาเป็นกิจกรรมที่มีบรรยากาศเป็นกันเองเพราะทุกคนมี
โอกาสและเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ 

ข้อจ ากัด สมาชิกบางคนอาจครอบงาความคิดของผู้อ่ืนเพราะบุคลิกภาพ วัยวุฒิหรือคุณวุฒิ 
กรณีศึกษาที่เป็นเรื่องจริงหาได้ยาก โดยเฉพาะเรื่องที่เหมาะสมกับกลุ่มผู้เข้ารับการสัมมนาและ
เหมาะสมกับเวลา การสร้างกรณีศึกษาเป็นงานที่ต้องใช้เวลาและงบประมาณ ตอนสรุปผลกรณีศึกษา
วิทยากรมักไม่ให้ความส าคัญและรีบสรุปจบ สถานที่และเวลา จัดที่นั่งแบบวงกลมหรือสี่เหลี่ยมหรือ
เป็นรูปตัวยู เวลาที่ใช้ไม่ควรเกิน 1-2 ชั่วโมง ในการสัมมนาครั้งนี้ทางคณะวิทยากรได้ใช้กรณีศึกษาให้ผู้
เข้ารับการฝึกอบรมร่วมกันระดมสมองช่วยกันศึกษาหาทางออกเพ่ือแก้ไขปัญหาความขัดแย้งโดยการ
เจรจาต่อรองแบบชนะ-ชนะของทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
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3.1.3 การด าเนินการหลังการสัมมนา 
               ขั้นด าเนินการหลังการสัมมนา นับเป็นขั้นตอนประเมินผล รายงานผล และติดตามผล  
การสัมมนาเมื่อการสัมมนาสิ้นสุดลงแล้วเพ่ือให้งานส าเร็จสมบูรณ์ ดังแสดงในภาพที่ 3.3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.3 วิธีด าเนินการขั้นหลังการประชุมการสัมมนา 
ที่มา: เพ็ชรี รูปะวิเชตร์, 2554, น. 68 
          

จากภาพที่ 3.3 เมื่อการสัมมนาได้ด าเนินการเสร็จสิ้นลงแล้ว คณะกรรมการผู้จัดควร
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
1. ท าหนังสือขอบคุณประธาน วิทยากรและบุคคลที่เกี่ยวข้อง ซึ่งตามปกติแล้วไม่ควรให้ผ่านไปเนิ่น
นาน 
2. ท ารายงานค่าใช้จ่ายและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายโดยเร็ว 
3. ท ารายงานประเมินผลหรือสรุปผลการสัมมนา โดยจัดท าสรุปผลการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของทุก
ฝ่าย ตลอดจนปัญหาที่เกิดข้ึนและข้อเสนอแนะต่าง ๆ เพ่ือจัดท าเป็นสถิติเพ่ือใช้ในการค้นคว้าอ้างอิง 
หรือเพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการจัดการสัมมนาในโอกาสต่อไป 

การประเมินผลมีวัตถุประสงค์เพ่ือทราบถึงความส าเร็จของการสัมมนา รวมทั้งเป็นการเปิด
โอกาสให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับเนื้อหาของการสัมมนา  วิทยากร การบริหาร
จัดการ สิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ และข้อเสนอแนะอันจะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไขและ

วิเคราะห์ผล
การสัมมนา 

 

ท าผลสรุป 

การสัมมนา 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

 

บรรลุ
วัตถุประสงค์
มากหรือน้อย 

 

การแก้ไขปัญหา
อุปสรรคในการ

ท างาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินงาน
งบประมาณ 

เบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย

ต่างๆ 

วิธีด าเนินการขั้นหลังการประชุมการสัมมนา 

รายงาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 ใช้ประโยชน์
ในการ

บริหารงาน 

ติดตามผล
และ

วิเคราะห์ 

การน า
ความรู้จาก
การสัมมนา

ไปใช้
ประโยชน์ 
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พัฒนาการจัดการสัมมนาในโอกาสต่อไป การประเมินผลนั้นอาจจะท าการประเมินผลครั้งเดียวเมื่อ
สิ้นสุดการสัมมนาหรืออาจะมีการประเมินผลในแต่ละหัวข้อเมื่อสิ้นสุดกิจกรรมของวิทยากรแต่ละคนก็
ได้ โดยทั่วไปแล้วเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผลจะเป็นแบบสอบถามที่ให้ผู้ตอบระบุถึงระดับความ
พอใจในหัวข้อเกี่ยวกับเนื้อหาของการสัมมนาความสามารถของวิทยากร ความเหมาะสมของสถานที่
และการอ านวยความสะดวก รวมทั้งอาจมีค าถามปลายเปิดเพ่ือให้ผู้ตอบแบะประเมินได้ให้
ข้อเสนอแนะ เป็นต้น 
 โดยคณะกรรมการด าเนินการจัดการสัมมนาจะต้องปฏิบัติภารกิจหลังการสัมมนาท าตาม
ขั้นตอนการด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 1) วิเคราะห์การประเมินผลการสัมมนา โดยผู้จัดการสัมมนาต้องติดตามผลทั้งทาง 
ฝ่ายสมาชิกผู้เข้าร่วมการสัมมนาและฝ่ายคณะกรรมการด าเนินงานทั้งหมดแล้วน าผลที่ได้มาวิเคราะห์ 
เพ่ือประมวลผลออกมาเป็นผลสรุปของการสัมมนาในครั้งนั้นแล้วจัดพิมพ์เป็นรายงานการสัมมนา 
แจกจ่ายไปยังบุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดสัมมนา 

ประชุม โพธิกุล (2539, หน้า 40) ได้กล่าวถึงการประเมินผลการสัมมนาไว้ว่า เป็นกิจกรรม
ที่ด าเนินการภายหลังการสัมมนาทั้งนี้เป็นการหาข้อมูลว่าการด าเนินการไปแล้ววันนั้นได้รับผลส าเร็จ 
เพียงใด ดังนั้นวัตถุประสงค์ของการประเมินผลการสัมมนาจึงควรมีดังต่อไปนี้ 

1. เพ่ือต้องการทราบสภาพปัญหาที่เกิดขึ้น 
2. เพ่ือต้องการทราบประสิทธิผลของการด าเนินงาน 
3. เพ่ือต้องการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ ส าหรับการจัดสัมมนาครั้งต่อไป 

ในการประเมินผลสัมมนาจะประเมินอะไร 
1. ตัวโครงการ 
2. สภาพความพร้อม 
3. การด าเนินโครงการ 
4. สภาพเมื่อสิ้นสุดโครงการ 

วิธีการประเมินผลการสัมมนา 
1. การสังเกต (Observation) 
2. การประเมินโดยใช้แบบสอบถาม (Check List) 
3. การประเมินโดยการบันทึก (Critical Incidents) 
4. การประเมินผลแบบจัดตั้งกลุ่มประเมิน (Group Appraisal) 
5. ระบบจัดตั้งวัตถุประสงค์ร่วมกัน  (Mutual Goal Setting) คือ การให้สมาชิกทุกคน

ตั้งเป้าหมายในการทางานร่วมกัน แล้วประเมินผลความก้าวหน้าเป็นระยะ โดยการประเมินผลตนเอง 
ในขณะทางาน (ไพฑูรย์ สินลารัตน์, 2524, น. 94) 

การแปลผล เป็นการน าผลของการวิเคราะห์ข้อมูลไปเปรียบเทียบกับเกณฑ์การประเมินแล้ว
แปลผลตามข้อมูลที่ได้ โดยน ามาเรียบเรียงให้เป็นภาษาที่เข้าใจง่ายและชัดเจน เมื่อแปลผลตามข้อมูล
ที่ได้แล้ว น ามาเขียนรายงานสรุปการประเมินผลการสัมมนา  โดยท าให้เป็นภาษาที่เข้าใจง่าย 
สละสลวย กะทัดรัดและมีสาระตรงประเด็นตามข้อมูลที่ได้มา เมื่อการสัมมนาเสร็จสิ้นลงจึงด าเนินการ
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ถอดเทปการจัดการสัมมนา ตั้งแต่เริ่มพิธีเปิดจนกระทั่งถึงพิธีปิด ตลอดจนรวบรวมเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้
ในโครงการโดยจัดท าเป็นรูปเล่มเพื่อจัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 2) รายงานผลการสัมมนาต่อผู้บังคับบัญชา ผู้จัดสัมมนาต้องรายงานผลการสัมมนาให้
ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร ภายหลังจากการสัมมนาสิ้นสุดลงว่าการจัดสัมมนาในครั้ง
นั้นบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้มากน้อยเพียงใด มีปัญหาและอุปสรรคอะไรบ้าง มีข้อเสนอแนะและ
วิธีการแก้ไขอย่างไร 
 3) ท าหนังสือแจ้งผลการสัมมนาต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดสัมมนาจะต้องแจ้งผลการ 
สัมมนาไปยังหน่วยงานของผู้เข้าร่วมสัมมนา ซึ่งอาจจะพิมพ์เป็นรายงานการสัมมนาเพ่ือที่หน่วยงาน
นั้น ๆ จะได้ใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคลากรต่อไป 
 4) ด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ผู้จัดการสัมมนาจะต้องด าเนินการ เบิก- 
จ่ายให้เป็นที่เรียบร้อย เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าใช้จ่ายในพิธี เปิด-ปิด 
ค่าวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้การด าเนินการจัดสัมมนา เป็นต้น 
 5) ติดตามผลและวิเคราะห์การติดตามผลการสัมมนา ภายหลังจากที่ผู้เข้าร่วมการสัมมนา
ได้กลับไปปฏิบัติงานในหน่วยงานระยะหนึ่ง ผู้จัดการสัมมนาควรจะติดตามผลว่าผู้เข้าร่วมการสัมมนา
ได้น าความรู้และประสบการณ์จากการสัมมนาไปใช้ปรับปรุงงานในหน้าที่ได้ผลเพียงใดและต้องน า
ข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์ดูว่าสิ่งใดที่เป็นประโยชน์และสิ่งใดที่ควรแก้ไขเพ่ือให้การจัดสัมมนาครั้งต่อไป
ได้ผลตรงตามที่ผู้เข้าร่วมการสัมมนาจะสามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้ 
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บทสรุป 
 

 กระบวนการสัมมนา  แบ่งเป็น  3 ขั้นตอน  คือ  ขั้นเตรียมการก่อนการจัดสัมมนา                    
ขั้นด าเนินการจัดสัมมนาและขั้นหลังการจัดสัมมนา  โดยในขั้นเตรียมการก่อนการสัมมนา                   
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการสัมมนา ได้แก่ ประธาน เลขานุการ สมาชิกผู้เข้าร่วมสัมมนา วิทยากรจะต้องได้รับ
การติดต่อประสานงานและชี้แจงข้อมูลให้ทราบล่วงหน้า เพ่ือจะได้เตรียมตัวปฏิบัติหน้าที่ได้ถูกต้อง
และเหมาะสม ในขณะเดียวกันผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องจัดเตรียมในเรื่องเอกสารประกอบการสัมมนา การ
จัดเตรียมสถานที่และการจัดเตรียมงบประมาณให้เพียงพอต่อการด าเนินการ  หากขั้นเตรียมการก่อน
การสัมมนาสามารถด าเนินการได้อย่างสมบูรณ์เรียบร้อยย่อมส่งผลให้ขั้นด าเนินการจัดสัมมนาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ของการสัมมนา ซึ่งสิ่งที่บุคคลที่เกี่ยวข้องกับการสัมมนาพึง
ตระหนักคือควรจะต้องยึดถือและปฏิบัติตามหลักจรรยาบรรณของการสัมมนาและในขั้นหลังการจัด
สัมมนาจะต้องมีการประเมินผลการสัมมนาเพ่ือจะได้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับการจัดสัมมนาว่าเป็นอย่างไร 
ประสบผลส าเร็จมากน้อยแค่ไหนมีสิ่งใดที่ต้องแก้ไขปรับปรุง อันจะได้น าไปปรับปรุงในการสัมมนาครั้ง
ต่อไป 
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ค าถามท้ายบทที่ 3 
 

1. ขั้นตอนการจัดสัมมนามีอะไรบ้าง 
2. การเตรียมการก่อนการสัมมนาต้องด าเนินการอย่างไร 
3. การด าเนินการระหว่างการสัมมนามีวิธีการอย่างไร 
4. การด าเนินการหลังการสัมมนามีข้ันตอนอย่างไร 
5. การเขียนโคงการสัมมนาต้องท าในขั้นตอนใด 
6. เอกสารที่แจกผู้เข้าร่วมสัมมนาต้องมีอะไรบ้าง 
7. การประชาสัมพันธ์มีขั้นตอนอย่างไรบ้าง 
8. การด าเนินการประชุมกลุ่มสัมมนาย่อยด าเนินการอย่างไร 
9. เมื่อการสัมมนาด าเนินการเรียบร้อยแล้วต้องด าเนินการอย่างไรบ้าง 
10. การประเมินผลการสัมมนามีวิธีการอย่างไร 
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