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สัมมนา คือ?

ระดมความคิดเห็นเพ่ือทดสอบความเขาใจผูเรียนเบ้ืองตน



สัมมนา = สิ + มน = รวม + ใจ  

Seminar

ที่มา: http://oservice.skru.ac.th/ebookft/761/chapter_10.pdf

รากศัพทมาจากคําวา Seminarian



สัมมนา คือ?
• การประชุมของกลุมคนเพื่อถายทอดความรู 

• แลกเปลี่ยนองคความรู 

• ฝกฝนทักษะ 

• หาแนวทางการแกปญหา 

• แนวทางการปฏิบัติในเร่ืองเดียวกัน 

• ผานการแสดงความคิดเห็น ซักถาม และขอคําแนะนําในหัวขอนั้น ๆ 

ไดอยางเปนอิสระ 

• โดยมีจุดประสงคเพื่อใหไดแนวทางการปฏิบัติท่ีเหมาะสม ตาม

จุดประสงคในการจัดประชุม สัมมนา



ความสําคัญของการสัมมนา



ชวยใหการทํางานมีประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค และไดรับการยอมรับมากขึ้น เนื่องจากผานการระดมความคิดจากผูท่ีเกี่ยวของกับหัวขอการประชุม

เปนหนึง่ในกรรมวิธีระดมความคิดของคนภายในองคกรท่ีมีประสิทธิภาพ ซึ่งทําใหการสรุปแนวทางและแกปญหาเร่ืองตาง ๆ เปนไปในทิศทางเดียวกัน

ชวยใหการสื่อสารภายในองคกรมีความรวดเร็วท่ีสุด และเปนไปในทิศทางเดียวกันเพราะผานการตกผลึกความคิดจากทุกคนในท่ีประชุม

เปนเคร่ืองมือในการถายทอดความรูจากบุคคลท่ีมีประสบการณไปยังคนกลุมใหญไดงายและรวดเร็ว ดวยชุดความรูเดียวกัน ลดขอผิดพลาดจากการสื่อสาร

เปนการสงเสริมความสัมพันธของบุคลากรในองคกร เพราะไดพบปะ ซักถามขอสงสัย สื่อสารแลกเปลี่ยนความคิด ถายทอดองคความรู 

และประสบการณซึ่งกันและกัน กอใหเกิดความรูสึกเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน

ความสําคัญ 5 ประการของการสัมมนา

1.
2.
3.
4.

5.



1. องคประกอบดานเนื้อหา 

2. องคประกอบดานบุคลากร 

3. องคประกอบดานสถานที่ 

4. องคประกอบดานเวลา

5. องคประกอบดานงบประมาณ

องคประกอบของการสัมมนา



1. องคประกอบดานเนื้อหา  ไดแก สาระของเร่ืองราวที่นํามาจัดลําดับกอนหลังอยาง
เปนระบบประกอบดวยรายละเอียด ดังนี้

1.1 ชื่อเรื่อง หรือชื่อโครงการที่นํามาจัดสัมมนา ควรจะพิจารณาวาจะเลือกเรื่องอะไร ที่จะนํามา
จัดแลวไดรับประโยชนคุมคา ส่ิงที่ควรคํานึงถึงในการพิจารณาเก่ียวกับ ชื่อเรื่อง ไดแก

1.1.1 ควรเปนเรื่องที่ตองการศึกษาปญหา หาแนวทางแกไขที่เก่ียวของกับงาน หรือ เรื่องที่
กําลังศึกษาอยูและเปนเรื่องที่ตนเองถนัน รูแจง รูลึกซึ้งเปนอยางดี 

1.1.2 มีความทันสมัยสอดคลองกับสภาวการณปจจุบัน 

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



1.1.3 สามารถกําหนดปญหา หาแนวทางการแกไขปญหาไดอยางเปนระบบ

1.1.4 เปนเร่ืองที่ไมกวาง ไมแคบจนเกินไป ควรเปนเร่ืองทีม่ีขอบเขตเฉพาะ
เร่ือง สามารถกําหนดปญหา และแนวทางการดําเนินการจัดสมัมนาไดอยาง
ชัดเจน  

1.2 จุดมุงหมายของการจัดสัมมนา ควรเขียนจุดมุงหมายเพื่อกําหนดใหบรรลุ
เปาหมาย หรือไดรับสาระตามตองการ ไดแก

1.2.1 เพื่อศึกษาและสาํรวจปญหาเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งที่อยูในความสนใจ

1.2.2 เพื่อใหไดวิธีการหรือแนวทางในการแกปญหาเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



1.2.3 เพื่อศึกษาคนควาวิจัยในเร่ืองที่มีความจําเปนเรงดวน 

1.2.4 เพื่อเรียนรู และมีการแลกเปลีย่นผลการศกึษาคนควาระหวางผูรวมสัมมนา

1.2.5 เพื่อรวมพิจารณาหาขอสรุปผลรายงานการศึกษาคนควาในเร่ืองทีส่นใจ

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



2. องคประกอบดานบุคลากร หมายถึง บุคคลทีเ่ก่ียวของในการจัดสมัมนาแตละคร้ัง โดย
จะมีบุคลากร ดังตอไปนี้

2.1 บุคลากรผายจัดสมัมนา หรือคณะกรรมการจัดสัมมนา

2.2 วิทยากร 

2.3 ผูเขารวมสัมมนา

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



3. องคประกอบดานสถานที่ คือ สถานท่ี เคร่ืองมือ หรืออุปกรณตางๆ ที่ใชจัดสัมมนา ในแตละ
คร้ังของการจัดสัมมนาควรมีดังนี้

3.1 หองประชุมขนาดใหญ 

3.2 ขนาดกลาง หรือขนาดเล็ก 

3.3 หองรับรอง 

3.4 หองรับประทานอาหารวางมุมพักผอนนอกหอง

3.5  หองรับประทานอาหาร

3.6 อุปกรณโสตทัศนูปกรณ

3.7 อุปกรณเคร่ืองมือ 

3.8 อุปกรณดานเคร่ืองเขียนเคร่ืองใชสํานักงาน 

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



4. องคประกอบดานเวลา

การกําหนดวันเวลาสําหรับการสัมมนา เปนองคประกอบที่สาํคญั ผูจัดการสัมมนาควร
วางแผนใหดีในการกําหนดวันเวลาใด เพื่อใหการดําเนินการทีเ่หมาะสมและเกิด
ความสุขกับทุกฝาย ซ่ึงการกําหนดวันเวลาควรคํานึงถึงเร่ืองตอไปนี้

4.1 ระยะเวลาสาํหรับการเตรียมการ 

4.2 การเชิญวิทยากร 

4.3 วัน เวลา ที่ใชในการสมัมนา

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



5. องคประกอบดานงบประมาณ 

การดําเนินงานจัดสัมมนามีคาใชจายเกี่ยวกับการดําเนินงานคอนขางมาก คณะผู
ดําเนินงานจัดสัมมนาตองวางแผนงานดานคาใชจาย ใหมีความรอบคอบ ขอควรคํานึงถึงใน
การจัดทํางบประมาณคาใชจายในการดําเนินงานจัดสัมมนา ไดแก

5.1 จัดประมาณการคาใชจาย 

5.2 คาใชจายตางๆ เกี่ยวกับวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนตองจดัซ้ือ

5.3 จัดทํางบประมาณรวม

5.3.1 จัดประชุมแตละฝายที่รับผิดชอบ

5.3.2 เมื่องบประมาณของแตละฝายไดรับการเห็นชอบแลวตองนาํงบ
คาใชจายของแตละฝายมาลงในโครงการ 

5.3.3 อาจแนบรายละเอยีดคาใชจายของแตละฝายไปพรอมโครงการ 
เพื่อใหฝายบริหาร หรือผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



5. องคประกอบดานงบประมาณ 

การดําเนินงานจัดสัมมนามีคาใชจายเกี่ยวกับการดําเนินงานคอนขางมาก คณะผู
ดําเนินงานจัดสัมมนาตองวางแผนงานดานคาใชจาย ใหมีความรอบคอบ ขอควรคํานึงถึงใน
การจัดทํางบประมาณคาใชจายในการดําเนินงานจัดสัมมนา ไดแก

5.1 จัดประมาณการคาใชจาย 

5.2 คาใชจายตางๆ เกี่ยวกับวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนตองจดัซ้ือ

5.3 จัดทํางบประมาณรวม

5.3.1 จัดประชุมแตละฝายที่รับผิดชอบ

5.3.2 เมื่องบประมาณของแตละฝายไดรับการเห็นชอบแลวตองนาํงบ
คาใชจายของแตละฝายมาลงในโครงการ 

5.3.3 อาจแนบรายละเอยีดคาใชจายของแตละฝายไปพรอมโครงการ 
เพื่อใหฝายบริหาร หรือผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



12 รูปแบบการจัดสัมมนาที่ไดรับความนิยม



1. การอภิปรายแบบคณะ (Panel Discussion)

เปนการประชุม สัมมนาเพื่อถายทอดความรูใหกับผูเขารวมสัมมนาจํานวนมาก 

โดยผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความเชี่ยวชาญและประสบการณในหัวขอท่ีสัมมนา จํานวน 3-8 คน 

ซึ่งผูบรรยายแตละคนจะบรรยายในหัวขอเดียวกัน มีจุดประสงคเพ่ือใหผูรวมสัมมนาไดรับความรูเชิงลึก



2. การอภิปรายแบบซิมโพเซียม (Symposium)

เปนการประชุม สัมมนาสําหรับการอภิปรายเชิงวิชาการจากผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรูและประสบการณ

เกี่ยวกับหัวขอสัมมนาอยางนอย 2-6 คน ซึ่งแตละคนตองเตรียมการบรรยายของตัวเองมา โดยไมซ้ํา

กัน โดยมีเวลาในการบรรยายคร้ังละประมาณ 10-15 นาที มีจุดประสงคเพื่อใหผูเขารวมสัมมนา

ไดรับความรูทางวิชาการเก่ียวกับหัวขอการบรรยายในเชิงลึก



3. การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop)

เปนการประชุม สัมมนาท่ีมีท้ังการใหความรูดวยการบรรยายและการลงมือปฏิบัติ โดยสวนใหญ

ในชวงเชาของการสัมมนาจะเปนสวนของการบรรยาย สวนชวงบายจะเปนการเขา Workshop ลง

มือปฏิบัติจริง สําหรับจุดประสงคของการประชุมเชิงปฏิบัติการคือ ตองการใหผูเขารวมสัมมนา

สามารถนําความรูท่ีไดจากผูเชี่ยวชาญไปลงมือปฏิบัติไดจริง



4. การอภิปรายระดมสมอง (Brainstorming)

เปนการประชุม สัมมนาท่ีใหผูเขารวมสามารถแสดงความคิดเห็นท่ีเก่ียวของกับหัวขอสัมมนาได

อยางมีอิสระ แตเปนการสัมมนากลุมเล็กท่ีมีผูเขารวมไมเกิน 15 คน เพื่อใหทุกคนไดแสดงความ

คิดเห็นไดอยางครบถวน ภายใตการควบคุมของประธานการประชุม สําหรับการอภิปรายระดมสมองมี

จุดประสงคเพื่อระดมความคิดอยางสรางสรรคจากบุคคลท่ีเก่ียวของจนไดบทสรุปท่ีชัดเจน



5. การอภิปรายแบบตอบกลับ (Circular Response) 
หรือ การอภิปรายแบบถาม-ตอบ (Dialogue)

เปนการประชมุ สัมมนา แบบกลุมยอยไมเกิน 15 คน ซึง่ผูเขารวมสัมมนาทุกคนจะนั่งเปนวงกลม

เร่ิมตนสัมมนาดวยการตั้งสมาชิก 1 คน ทําหนาที่ประธานการสัมมนา หลังจากประธานเสนอหัวขอ

เรียบรอย ผูเขารวมที่อยูทางขวามือจะเปนผูเริม่การอภิปราย เมือ่จบคนถัดไปจะอภิปรายตอเรียงกัน

เปนวงกลม หากในระหวางนั้นมีขอโตแยง ตองรอใหถึงรอบอภิปรายเวียนมาถึงตัวเองกอน จึง

สามารถแสดงความคิดเห็นได สําหรับการประชมุรูปแบบนี้มีจุดประสงคใหผูเขารวมสัมมนาแสดงความ

คิดเห็นไดอยางอิสระ ภายใตบรรยากาศท่ีเปนกันเอง



6. การอภิปรายแบบกลุ่ม (Group Discussion)

เปนการประชุม สัมมนา ที่มีจํานวนผูเขาสัมมนาจํานวนมาก แตถูกแบงกลุมยอยกลุมละไมเกิน 8 คน 

จึงนิยมจัดโตะแบบวงกลมหรือส่ีเหล่ียม โดยสมาชิก 1 คนทําหนาท่ีประธานกลุม และ 1 คนทําหนาท่ี

เลขานุการ เพื่อจดบันทึกความคิด ในการสัมมนาจะกําหนดหัวขอสัมมนาและใหตัวแทนของแตละ

กลุมออกมานําเสนอแนวความคิดของกลุม ซึ่งตลอดการสัมมนามีผูนําอภิปรายทําหนาท่ีควบคุมและ

สรุปผล เมื่อการสัมมนาเสร็จสิ้น สําหรับการอภิปรายแบบกลุมมีจุดประสงคเพื่อใหผูเขารวมแสดงความ

คิดเห็นในเวลาที่จํากัด จึงเหมาะกับการประชุม สัมมนาภายในหองเรียน



7. การประชุมทางวิชาการ (Academic Meeting)

การประชุมทางวิชาการ เปนการประชุม สัมมนาเพื่อใหกลุมนักวิชาการหรือนักวิจัยไดนําเสนอ

ผลงานวิจัยของตัวเองออกสูสาธารณะ ซึ่งนอกจากมีจุดประสงคเพ่ือนําเสนอผลงานแลว ยังเปนเวที

ใหนักวิชาการ นักวิจัยในสายอาชีพเดียวกัน ไดพบปะพูดคุยและแลกเปลี่ยนขอมูลวิชาการกันดวย



8. การอภิปรายแบบปุจฉาวิสัชนา (Colloquy)

เปนการประชุม สัมมนาท่ีประกอบดวยผูเขารวมสัมมนาไมเกิน 8 คน โดยมี 1 คน เปนผูดําเนินการ

อภิปราย ทําหนาท่ีควบคุมการอภิปรายและเช่ือมโยงคําถามคําตอบใหเขาใจงายข้ึน คร่ึงหนึ่งของ

ผูเขารวมสัมมนาเปนตัวแทนของผูท่ีตองการเสนอคําถาม และอีกคร่ึงหนึ่งเปนผูท่ีมีความรูเชิงลึก

เก่ียวกับหัวขอท่ีอภิปราย ทําหนาท่ีตอบคําถามของผูเสนอ สําหรับการอภิปรายแบบปุจฉาวิสัชนา มี

จุดประสงคใหผูเขารวมสัมมนาเกิดความรูความเขาใจและไดคําตอบในเร่ืองท่ีสงสัยมากขึ้น



9. การสัมมนาอภิปรายโดยการสวมบทบาทสมมุติ 
(Role Playing)

เปนการประชุม สัมมนาท่ีใหผูเขารวมสัมมนาแสดงความคิดเห็นผานบทบาทตาง ๆ ในสถานการณ

ท่ีสมมุติขึ้น โดยอาจใชวิธีเลือกผูเขารวมสัมมนาหรือใชวิธีจับฉลากเลือกก็ได สําหรับการสัมมนา

อภิปรายโดยการสวมบทบาทสมมุติมีจุดประสงคเพื่อใหผูเขารวมสัมมนาสามารถแสดงความคิดเห็น

และมีสวนรวมของผูเขารวมสัมมนาอยางเต็มท่ี อีกท้ังยังทําใหบรรยากาศโดยรวมนาสนใจมากข้ึน

อีกดวย



9. การสัมมนาอภิปรายโดยการสวมบทบาทสมมุติ 
(Role Playing)

เปนการประชุม สัมมนาท่ีใหผูเขารวมสัมมนาแสดงความคิดเห็นผานบทบาทตาง ๆ ในสถานการณ

ท่ีสมมุติขึ้น โดยอาจใชวิธีเลือกผูเขารวมสัมมนาหรือใชวิธีจับฉลากเลือกก็ได สําหรับการสัมมนา

อภิปรายโดยการสวมบทบาทสมมุติมีจุดประสงคเพื่อใหผูเขารวมสัมมนาสามารถแสดงความคิดเห็น

และมีสวนรวมของผูเขารวมสัมมนาอยางเต็มท่ี อีกท้ังยังทําใหบรรยากาศโดยรวมนาสนใจมากข้ึน

อีกดวย



10. การประชุมแบบคอนเวนชัน (Convention)

การประชุมแบบคอนเวนชัน เปนการประชุม สัมมนาท่ีมีจํานวนผูเขารวมจํานวนมากภายในหอง

ประชุมขนาดใหญ สวนใหญเปนการประชุมของบุคคลจากองคกรหรืออาชีพเดียวกัน สําหรับการ

ประชุมแบบคอนเวนชันมีจุดประสงคเพื่อสรุปประชามติ วางแนวทางการปฏิบัติงานเก่ียวกับองคกร 

หรือเพื่อแถลงนโยบายขององคกรใหผูเขารวมสัมมนาทราบ



11. การประชุมแบบร่วมโครงการ (Joint-Venture Letting)

การประชุมแบบรวมโครงการเปนการประชุม สัมมนาระหวางหนวยงานรัฐ หนวยงานรัฐวิสาหกิจ 

หรือองคกรระหวางประเทศท่ีดําเนินกิจกรรมหรือโครงการรวมกันตั้งแต 2 หนวยงานข้ึนไป สําหรับ

การประชุมรูปแบบนี้จะไมมีขอบังคับใดชัดเจน การดําเนินการข้ึนอยูหนวยงานท่ีเปนผูรับรอง สําหรับ

การประชุมแบบรวมโครงการมีวัตถุประสงคเพ่ือเสนอโครงการและตอบขอสงสัยเกี่ยวกับผลงานท่ีทํา

รวมกัน



12. การประชุมแบบรับช่วง (Sub-Contract Letting)

เปนการประชุม สัมมนารวมกันของภาคเอกชนหรือหนวยงานรัฐวิสาหกิจท่ีมีหนารับผิดชอบ

ดําเนินการกิจการยอย หรือโครงการยอยท่ีแยกมาจากโครงการใหญที่มีองคกรอ่ืนเปนผูรับผิดชอบ

อยูแลว สําหรับการประชุมแบบรับชวงมีจุดประสงคเพื่อรับทราบขอมูลโครงการยอยท่ีรับชวงตอ



“รูปแบบการจัดท่ีนั่งในงานสัมมนา



จัดแบบ Theatre

ผูอบรมมีจุดโฟกัสเพียงจุดเดียว ทําใหความสนใจทัง้หมดจะถูกสงไปที่วิทยากรดานหนาเวทเีพียงจุดเดียว 

ใชพื้นที่หองประชุมอยางคุมคา และเต็มพื้นทีม่ากทีส่ดุ เหมาะมากสําหรับการฝกอบรมแบบบรรยายทีเ่นนเนือ้หา

และมีการฉายภาพบนจอ เหมาะกับการสัมมนาที่มีผูเขารวมอบรมมีจํานวนมาก

และหองสัมมนาขนาดไมมากนักการจัดหองประชุมแบบ Theatre จะทําใหสามารถรองรับคนไดมากโดยไมอึดอัด

ขอดี: 

ขอเสีย: 
หากผูอบรมมีสัมภาระสิ่งของจะไมสะดวกเพราะไมมีโตะตรงที่นั่ง 

ซ่ึงหากจําเปนตองใหผูเขารวมอบรมวางสิ่งของเพื่อไมใหเกะกะและกังวลในการอบรม

สามารถวางโตะไวดานขางของหองประชุมไดเพื่อใหผูเขาอบรมนําสิ่งของมาวางไวได



จัดแบบ Classroom

มีโตะที่สามารถวางกระดาษA4 พรอมทั้งดินสอใหดวยเพื่อใหผูเขารับการอบรมจดตามสิ่งที่วิทยากรบรรยายไดขอดี: 

ขอเสีย: จําเปนตองใชพื้นที่พอสมควรเพือ่ไมใหเมื่อเขาไปนั่งแลวรูสกึอึดอัด

ดังนั้นขนาดของหองตองสามารถรองรับผูเขาอบรมไดโดยไมแนนจนเกินไป



จัดแบบ U-Shape

เหมาะสําหรับการบรรยายที่วิทยากรตองการความใกลชิดกับผูเขารวมการอบรม 

เพราะสามารถถือไมคเดินเขาหา พูดคุย สอบถามจากผูเขาอบรมไดสะดวก Eye Contact ไดงาย

วิทยากรสายกิจกรรมชอบใชการจัดหองประชุมรูปแบบนี้ เพราะสามารถทาํกิจกรรมกลุมสัมพนัธ 

เลนเกม ยายที่ไปมาไดสะดวก และรูปแบบสามารถปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสม

ขอดี: 

ขอเสีย: 
หากผูเขาอบรมมีจํานวนมาก ก็ตองใชหองประชุมที่ใหญตาม และไมควรจัด U-Shape

หากผูอบรมมีมากกวา 200 คนขึ้นไป(โดยคาเฉลีย่) เพราะจะทาํใหวงกวางเกินกวาที่วิทยากรจะควบคมุได 

เพราะระยะการนั่งในบางตําแหนงจะหางจากวิทยากรเกินไป



จัดแบบ Conference

ผูเขารวมงานสามารถมองเห็นกันไดอยางทั่วถึง เหมาะกับการแลกเปลีย่นความรู ความคิดเห็น ขอดี: 

ขอเสีย: อาจลดทอนความเปนสวนตัว และตองระวังในการเวนพื้นทีก่ารใชงานสําหรับแตละคนไวอยางเหมาะสม 

รวมถึงควรจัดหาโตะหรือพื้นที่ที่สามารถวางสัมภาระสวนตัวของผูเขารวมไวเสมอ



จัดแบบ Banquet

เปนการจัดหองในรูปแบบของการจัดเลีย้งทีต่องการความสนทิสนมกันในระหวางรับประทานอาหาร 

ในหนึ่งโตะสามารถจัดไดตั้งแต 8-25 ที่นั่ง 

เรามักพบการจัดหองประชุมลักษณะนี้ในทีป่ระชุมที่ตอง Workshop ระดมสมอง 

แตหองประชุมมีลักษณะแคบและยาว

ขอดี: 

ขอเสีย: ผูเขารวมที่นั่งคนละโตะ อาจไมรูจักกันหรือยากตอการทําความรูจักกัน 

เพราะพื้นทีใ่นการนั่งมีการเซ็ทแบบตายตัว



จัดแบบ Banquet Rounds

เหมาะสําหรับการสัมมนาแบบระดมความคิดและการสมัมนาบวก Workshop

ระดมความคิดเห็นในกลุมยอย

ขอดี: 

ขอเสีย: พื้นที่คอนขางมาก



สิ่งที่ตองคํานึงถึงในการเลือกรูปแบบการจัดที่นั่ง

จํานวนคนและขนาดของหองประชุม

รูปแบบการอบรมเปนแนวไหน(บรรยาย/Workshop/กิจกรรมTeam Building)



รายการอางอิง:

https://www.charnveeresortkhaoyai.com/th/blog/what-is-seminar/

https://www.phanrakwork.com/

ส่ือการสอน ความรูทั่วไปเก่ียวกับการสัมมนา (Seminar) มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

สืบคนที่ https://old.elearning.yru.ac.th/mod/resource/view.php?id=48286



เช็คชื่อเขาเรียน
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