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สัมมนา คือ?

ระดมความคิดเห็นเพ่ือทดสอบความเขาใจผูเรียนเบ้ืองตน



สัมมนา = สิ + มน = รวม + ใจ  

Seminar

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

รากศัพทมาจากคําวา Seminarian



สัมมนา คือ?
• การประชุมของกลุมคนเพื่อถายทอดความรู 

• แลกเปลี่ยนองคความรู 

• ฝกฝนทักษะ 

• หาแนวทางการแกปญหา 

• แนวทางการปฏิบัติในเร่ืองเดียวกัน 

• ผานการแสดงความคิดเห็น ซักถาม และขอคําแนะนําในหัวขอนั้น ๆ 

ไดอยางเปนอิสระ 

• โดยมีจุดประสงคเพื่อใหไดแนวทางการปฏิบัติท่ีเหมาะสม ตาม

จุดประสงคในการจัดประชุม สัมมนา



ความสําคัญของการสัมมนา



ชวยใหการทํางานมีประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค และไดรับการยอมรับมากขึ้น เนื่องจากผานการระดมความคิดจากผูท่ีเกี่ยวของกับหัวขอการประชุม

เปนหนึง่ในกรรมวิธีระดมความคิดของคนภายในองคกรท่ีมีประสิทธิภาพ ซึ่งทําใหการสรุปแนวทางและแกปญหาเร่ืองตาง ๆ เปนไปในทิศทางเดียวกัน

ชวยใหการสื่อสารภายในองคกรมีความรวดเร็วท่ีสุด และเปนไปในทิศทางเดียวกันเพราะผานการตกผลึกความคิดจากทุกคนในท่ีประชุม

เปนเคร่ืองมือในการถายทอดความรูจากบุคคลท่ีมีประสบการณไปยังคนกลุมใหญไดงายและรวดเร็ว ดวยชุดความรูเดียวกัน ลดขอผิดพลาดจากการสื่อสาร

เปนการสงเสริมความสัมพันธของบุคลากรในองคกร เพราะไดพบปะ ซักถามขอสงสัย สื่อสารแลกเปลี่ยนความคิด ถายทอดองคความรู 

และประสบการณซึ่งกันและกัน กอใหเกิดความรูสึกเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน

ความสําคัญ 5 ประการของการสัมมนา

1.
2.
3.
4.

5.



1. องคประกอบดานเนื้อหา 

2. องคประกอบดานบุคลากร 

3. องคประกอบดานสถานที่ 

4. องคประกอบดานเวลา

5. องคประกอบดานงบประมาณ

องคประกอบของการสัมมนา



1. องคประกอบดานเนื้อหา  ไดแก สาระของเร่ืองราวที่นํามาจัดลําดับกอนหลังอยาง
เปนระบบประกอบดวยรายละเอียด ดังนี้

1.1 ชื่อเรื่อง หรือชื่อโครงการที่นํามาจัดสัมมนา ควรจะพิจารณาวาจะเลือกเรื่องอะไร ที่จะนํามา
จัดแลวไดรับประโยชนคุมคา ส่ิงที่ควรคํานึงถึงในการพิจารณาเก่ียวกับ ชื่อเรื่อง ไดแก

1.1.1 ควรเปนเรื่องที่ตองการศึกษาปญหา หาแนวทางแกไขที่เก่ียวของกับงาน หรือ เรื่องที่
กําลังศึกษาอยูและเปนเรื่องที่ตนเองถนัน รูแจง รูลึกซึ้งเปนอยางดี 

1.1.2 มีความทันสมัยสอดคลองกับสภาวการณปจจุบัน 

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



1.1.3 สามารถกําหนดปญหา หาแนวทางการแกไขปญหาไดอยางเปนระบบ

1.1.4 เปนเร่ืองที่ไมกวาง ไมแคบจนเกินไป ควรเปนเร่ืองทีม่ีขอบเขตเฉพาะ
เร่ือง สามารถกําหนดปญหา และแนวทางการดําเนินการจัดสมัมนาไดอยาง
ชัดเจน  

1.2 จุดมุงหมายของการจัดสัมมนา ควรเขียนจุดมุงหมายเพื่อกําหนดใหบรรลุ
เปาหมาย หรือไดรับสาระตามตองการ ไดแก

1.2.1 เพื่อศึกษาและสาํรวจปญหาเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งที่อยูในความสนใจ

1.2.2 เพื่อใหไดวิธีการหรือแนวทางในการแกปญหาเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



1.2.3 เพื่อศึกษาคนควาวิจัยในเร่ืองที่มีความจําเปนเรงดวน 

1.2.4 เพื่อเรียนรู และมีการแลกเปลีย่นผลการศกึษาคนควาระหวางผูรวมสัมมนา

1.2.5 เพื่อรวมพิจารณาหาขอสรุปผลรายงานการศึกษาคนควาในเร่ืองทีส่นใจ

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



2. องคประกอบดานบุคลากร หมายถึง บุคคลทีเ่ก่ียวของในการจัดสมัมนาแตละคร้ัง โดย
จะมีบุคลากร ดังตอไปนี้

2.1 บุคลากรผายจัดสมัมนา หรือคณะกรรมการจัดสัมมนา

2.2 วิทยากร 

2.3 ผูเขารวมสัมมนา

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



3. องคประกอบดานสถานที่ คือ สถานท่ี เคร่ืองมือ หรืออุปกรณตางๆ ที่ใชจัดสัมมนา ในแตละ
คร้ังของการจัดสัมมนาควรมีดังนี้

3.1 หองประชุมขนาดใหญ 

3.2 ขนาดกลาง หรือขนาดเล็ก 

3.3 หองรับรอง 

3.4 หองรับประทานอาหารวางมุมพักผอนนอกหอง

3.5  หองรับประทานอาหาร

3.6 อุปกรณโสตทัศนูปกรณ

3.7 อุปกรณเคร่ืองมือ 

3.8 อุปกรณดานเคร่ืองเขียนเคร่ืองใชสํานักงาน 

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



4. องคประกอบดานเวลา

การกําหนดวันเวลาสําหรับการสัมมนา เปนองคประกอบที่สาํคญั ผูจัดการสัมมนาควร
วางแผนใหดีในการกําหนดวันเวลาใด เพื่อใหการดําเนินการทีเ่หมาะสมและเกิด
ความสุขกับทุกฝาย ซ่ึงการกําหนดวันเวลาควรคํานึงถึงเร่ืองตอไปนี้

4.1 ระยะเวลาสาํหรับการเตรียมการ 

4.2 การเชิญวิทยากร 

4.3 วัน เวลา ที่ใชในการสมัมนา

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



5. องคประกอบดานงบประมาณ 

การดําเนินงานจัดสัมมนามีคาใชจายเกี่ยวกับการดําเนินงานคอนขางมาก คณะผู
ดําเนินงานจัดสัมมนาตองวางแผนงานดานคาใชจาย ใหมีความรอบคอบ ขอควรคํานึงถึงใน
การจัดทํางบประมาณคาใชจายในการดําเนินงานจัดสัมมนา ไดแก

5.1 จัดประมาณการคาใชจาย 

5.2 คาใชจายตางๆ เกี่ยวกับวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนตองจดัซ้ือ

5.3 จัดทํางบประมาณรวม

5.3.1 จัดประชุมแตละฝายที่รับผิดชอบ

5.3.2 เมื่องบประมาณของแตละฝายไดรับการเห็นชอบแลวตองนาํงบ
คาใชจายของแตละฝายมาลงในโครงการ 

5.3.3 อาจแนบรายละเอยีดคาใชจายของแตละฝายไปพรอมโครงการ 
เพื่อใหฝายบริหาร หรือผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



5. องคประกอบดานงบประมาณ 

การดําเนินงานจัดสัมมนามีคาใชจายเกี่ยวกับการดําเนินงานคอนขางมาก คณะผู
ดําเนินงานจัดสัมมนาตองวางแผนงานดานคาใชจาย ใหมีความรอบคอบ ขอควรคํานึงถึงใน
การจัดทํางบประมาณคาใชจายในการดําเนินงานจัดสัมมนา ไดแก

5.1 จัดประมาณการคาใชจาย 

5.2 คาใชจายตางๆ เกี่ยวกับวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนตองจดัซ้ือ

5.3 จัดทํางบประมาณรวม

5.3.1 จัดประชุมแตละฝายที่รับผิดชอบ

5.3.2 เมื่องบประมาณของแตละฝายไดรับการเห็นชอบแลวตองนาํงบ
คาใชจายของแตละฝายมาลงในโครงการ 

5.3.3 อาจแนบรายละเอยีดคาใชจายของแตละฝายไปพรอมโครงการ 
เพื่อใหฝายบริหาร หรือผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 

องคประกอบของการสัมมนา(ตอ)



12 รูปแบบการจัดสัมมนาที่ไดรับความนิยม



1. การอภิปรายแบบคณะ (Panel Discussion)

เปนการประชุม สัมมนาเพื่อถายทอดความรูใหกับผูเขารวมสัมมนาจํานวนมาก 

โดยผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความเชี่ยวชาญและประสบการณในหัวขอท่ีสัมมนา จํานวน 3-8 คน 

ซึ่งผูบรรยายแตละคนจะบรรยายในหัวขอเดียวกัน มีจุดประสงคเพ่ือใหผูรวมสัมมนาไดรับความรูเชิงลึก



2. การอภิปรายแบบซิมโพเซียม (Symposium)

เปนการประชุม สัมมนาสําหรับการอภิปรายเชิงวิชาการจากผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรูและประสบการณ

เกี่ยวกับหัวขอสัมมนาอยางนอย 2-6 คน ซึ่งแตละคนตองเตรียมการบรรยายของตัวเองมา โดยไมซ้ํา

กัน โดยมีเวลาในการบรรยายคร้ังละประมาณ 10-15 นาที มีจุดประสงคเพื่อใหผูเขารวมสัมมนา

ไดรับความรูทางวิชาการเก่ียวกับหัวขอการบรรยายในเชิงลึก



3. การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop)

เปนการประชุม สัมมนาท่ีมีท้ังการใหความรูดวยการบรรยายและการลงมือปฏิบัติ โดยสวนใหญ

ในชวงเชาของการสัมมนาจะเปนสวนของการบรรยาย สวนชวงบายจะเปนการเขา Workshop ลง

มือปฏิบัติจริง สําหรับจุดประสงคของการประชุมเชิงปฏิบัติการคือ ตองการใหผูเขารวมสัมมนา

สามารถนําความรูท่ีไดจากผูเชี่ยวชาญไปลงมือปฏิบัติไดจริง



4. การอภิปรายระดมสมอง (Brainstorming)

เปนการประชุม สัมมนาท่ีใหผูเขารวมสามารถแสดงความคิดเห็นท่ีเก่ียวของกับหัวขอสัมมนาได

อยางมีอิสระ แตเปนการสัมมนากลุมเล็กท่ีมีผูเขารวมไมเกิน 15 คน เพื่อใหทุกคนไดแสดงความ

คิดเห็นไดอยางครบถวน ภายใตการควบคุมของประธานการประชุม สําหรับการอภิปรายระดมสมองมี

จุดประสงคเพื่อระดมความคิดอยางสรางสรรคจากบุคคลท่ีเก่ียวของจนไดบทสรุปท่ีชัดเจน



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

เปนการประชมุ สัมมนา แบบกลุมยอยไมเกิน 15 คน ซึง่ผูเขารวมสัมมนาทุกคนจะนั่งเปนวงกลม

เร่ิมตนสัมมนาดวยการตั้งสมาชิก 1 คน ทําหนาที่ประธานการสัมมนา หลังจากประธานเสนอหัวขอ

เรียบรอย ผูเขารวมที่อยูทางขวามือจะเปนผูเริม่การอภิปราย เมือ่จบคนถัดไปจะอภิปรายตอเรียงกัน

เปนวงกลม หากในระหวางนั้นมีขอโตแยง ตองรอใหถึงรอบอภิปรายเวียนมาถึงตัวเองกอน จึง

สามารถแสดงความคิดเห็นได สําหรับการประชมุรูปแบบนี้มีจุดประสงคใหผูเขารวมสัมมนาแสดงความ

คิดเห็นไดอยางอิสระ ภายใตบรรยากาศท่ีเปนกันเอง



6. การอภิปรายแบบกลุ่ม (Group Discussion)

เปนการประชุม สัมมนา ที่มีจํานวนผูเขาสัมมนาจํานวนมาก แตถูกแบงกลุมยอยกลุมละไมเกิน 8 คน 

จึงนิยมจัดโตะแบบวงกลมหรือส่ีเหล่ียม โดยสมาชิก 1 คนทําหนาท่ีประธานกลุม และ 1 คนทําหนาท่ี

เลขานุการ เพื่อจดบันทึกความคิด ในการสัมมนาจะกําหนดหัวขอสัมมนาและใหตัวแทนของแตละ

กลุมออกมานําเสนอแนวความคิดของกลุม ซึ่งตลอดการสัมมนามีผูนําอภิปรายทําหนาท่ีควบคุมและ

สรุปผล เมื่อการสัมมนาเสร็จสิ้น สําหรับการอภิปรายแบบกลุมมีจุดประสงคเพื่อใหผูเขารวมแสดงความ

คิดเห็นในเวลาที่จํากัด จึงเหมาะกับการประชุม สัมมนาภายในหองเรียน



7. การประชุมทางวิชาการ (Academic Meeting)

การประชุมทางวิชาการ เปนการประชุม สัมมนาเพื่อใหกลุมนักวิชาการหรือนักวิจัยไดนําเสนอ

ผลงานวิจัยของตัวเองออกสูสาธารณะ ซึ่งนอกจากมีจุดประสงคเพ่ือนําเสนอผลงานแลว ยังเปนเวที

ใหนักวิชาการ นักวิจัยในสายอาชีพเดียวกัน ไดพบปะพูดคุยและแลกเปลี่ยนขอมูลวิชาการกันดวย



8. การอภิปรายแบบปุจฉาวิสัชนา (Colloquy)

เปนการประชุม สัมมนาท่ีประกอบดวยผูเขารวมสัมมนาไมเกิน 8 คน โดยมี 1 คน เปนผูดําเนินการ

อภิปราย ทําหนาท่ีควบคุมการอภิปรายและเช่ือมโยงคําถามคําตอบใหเขาใจงายข้ึน คร่ึงหนึ่งของ

ผูเขารวมสัมมนาเปนตัวแทนของผูท่ีตองการเสนอคําถาม และอีกคร่ึงหนึ่งเปนผูท่ีมีความรูเชิงลึก

เก่ียวกับหัวขอท่ีอภิปราย ทําหนาท่ีตอบคําถามของผูเสนอ สําหรับการอภิปรายแบบปุจฉาวิสัชนา มี

จุดประสงคใหผูเขารวมสัมมนาเกิดความรูความเขาใจและไดคําตอบในเร่ืองท่ีสงสัยมากขึ้น



9. การสัมมนาอภิปรายโดยการสวมบทบาทสมมุติ 
(Role Playing)

เปนการประชุม สัมมนาท่ีใหผูเขารวมสัมมนาแสดงความคิดเห็นผานบทบาทตาง ๆ ในสถานการณ

ท่ีสมมุติขึ้น โดยอาจใชวิธีเลือกผูเขารวมสัมมนาหรือใชวิธีจับฉลากเลือกก็ได สําหรับการสัมมนา

อภิปรายโดยการสวมบทบาทสมมุติมีจุดประสงคเพื่อใหผูเขารวมสัมมนาสามารถแสดงความคิดเห็น

และมีสวนรวมของผูเขารวมสัมมนาอยางเต็มท่ี อีกท้ังยังทําใหบรรยากาศโดยรวมนาสนใจมากข้ึน

อีกดวย



9. การสัมมนาอภิปรายโดยการสวมบทบาทสมมุติ 
(Role Playing)

เปนการประชุม สัมมนาท่ีใหผูเขารวมสัมมนาแสดงความคิดเห็นผานบทบาทตาง ๆ ในสถานการณ

ท่ีสมมุติขึ้น โดยอาจใชวิธีเลือกผูเขารวมสัมมนาหรือใชวิธีจับฉลากเลือกก็ได สําหรับการสัมมนา

อภิปรายโดยการสวมบทบาทสมมุติมีจุดประสงคเพื่อใหผูเขารวมสัมมนาสามารถแสดงความคิดเห็น

และมีสวนรวมของผูเขารวมสัมมนาอยางเต็มท่ี อีกท้ังยังทําใหบรรยากาศโดยรวมนาสนใจมากข้ึน

อีกดวย



10. การประชุมแบบคอนเวนชัน (Convention)

การประชุมแบบคอนเวนชัน เปนการประชุม สัมมนาท่ีมีจํานวนผูเขารวมจํานวนมากภายในหอง

ประชุมขนาดใหญ สวนใหญเปนการประชุมของบุคคลจากองคกรหรืออาชีพเดียวกัน สําหรับการ

ประชุมแบบคอนเวนชันมีจุดประสงคเพื่อสรุปประชามติ วางแนวทางการปฏิบัติงานเก่ียวกับองคกร 

หรือเพื่อแถลงนโยบายขององคกรใหผูเขารวมสัมมนาทราบ



11. การประชุมแบบร่วมโครงการ (Joint-Venture Letting)

การประชุมแบบรวมโครงการเปนการประชุม สัมมนาระหวางหนวยงานรัฐ หนวยงานรัฐวิสาหกิจ 

หรือองคกรระหวางประเทศท่ีดําเนินกิจกรรมหรือโครงการรวมกันตั้งแต 2 หนวยงานข้ึนไป สําหรับ

การประชุมรูปแบบนี้จะไมมีขอบังคับใดชัดเจน การดําเนินการข้ึนอยูหนวยงานท่ีเปนผูรับรอง สําหรับ

การประชุมแบบรวมโครงการมีวัตถุประสงคเพ่ือเสนอโครงการและตอบขอสงสัยเกี่ยวกับผลงานท่ีทํา

รวมกัน



12. การประชุมแบบรับช่วง (Sub-Contract Letting)

เปนการประชุม สัมมนารวมกันของภาคเอกชนหรือหนวยงานรัฐวิสาหกิจท่ีมีหนารับผิดชอบ

ดําเนินการกิจการยอย หรือโครงการยอยท่ีแยกมาจากโครงการใหญที่มีองคกรอ่ืนเปนผูรับผิดชอบ

อยูแลว สําหรับการประชุมแบบรับชวงมีจุดประสงคเพื่อรับทราบขอมูลโครงการยอยท่ีรับชวงตอ



“รูปแบบการจัดท่ีนั่งในงานสัมมนา



จัดแบบ Theatre

ผูอบรมมีจุดโฟกัสเพียงจุดเดียว ทําใหความสนใจทัง้หมดจะถูกสงไปที่วิทยากรดานหนาเวทเีพียงจุดเดียว 

ใชพื้นที่หองประชุมอยางคุมคา และเต็มพื้นทีม่ากทีส่ดุ เหมาะมากสําหรับการฝกอบรมแบบบรรยายทีเ่นนเนือ้หา

และมีการฉายภาพบนจอ เหมาะกับการสัมมนาที่มีผูเขารวมอบรมมีจํานวนมาก

และหองสัมมนาขนาดไมมากนักการจัดหองประชุมแบบ Theatre จะทําใหสามารถรองรับคนไดมากโดยไมอึดอัด

ขอดี: 

ขอเสีย: 
หากผูอบรมมีสัมภาระสิ่งของจะไมสะดวกเพราะไมมีโตะตรงที่นั่ง 

ซ่ึงหากจําเปนตองใหผูเขารวมอบรมวางสิ่งของเพื่อไมใหเกะกะและกังวลในการอบรม

สามารถวางโตะไวดานขางของหองประชุมไดเพื่อใหผูเขาอบรมนําสิ่งของมาวางไวได



จัดแบบ Classroom

มีโตะที่สามารถวางกระดาษA4 พรอมทั้งดินสอใหดวยเพื่อใหผูเขารับการอบรมจดตามสิ่งที่วิทยากรบรรยายไดขอดี: 

ขอเสีย: จําเปนตองใชพื้นที่พอสมควรเพือ่ไมใหเมื่อเขาไปนั่งแลวรูสกึอึดอัด

ดังนั้นขนาดของหองตองสามารถรองรับผูเขาอบรมไดโดยไมแนนจนเกินไป



จัดแบบ U-Shape

เหมาะสําหรับการบรรยายที่วิทยากรตองการความใกลชิดกับผูเขารวมการอบรม 

เพราะสามารถถือไมคเดินเขาหา พูดคุย สอบถามจากผูเขาอบรมไดสะดวก Eye Contact ไดงาย

วิทยากรสายกิจกรรมชอบใชการจัดหองประชุมรูปแบบนี้ เพราะสามารถทาํกิจกรรมกลุมสัมพนัธ 

เลนเกม ยายที่ไปมาไดสะดวก และรูปแบบสามารถปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสม

ขอดี: 

ขอเสีย: 
หากผูเขาอบรมมีจํานวนมาก ก็ตองใชหองประชุมที่ใหญตาม และไมควรจัด U-Shape

หากผูอบรมมีมากกวา 200 คนขึ้นไป(โดยคาเฉลีย่) เพราะจะทาํใหวงกวางเกินกวาที่วิทยากรจะควบคมุได 

เพราะระยะการนั่งในบางตําแหนงจะหางจากวิทยากรเกินไป



จัดแบบ Conference

ผูเขารวมงานสามารถมองเห็นกันไดอยางทั่วถึง เหมาะกับการแลกเปลีย่นความรู ความคิดเห็น ขอดี: 

ขอเสีย: อาจลดทอนความเปนสวนตัว และตองระวังในการเวนพื้นทีก่ารใชงานสําหรับแตละคนไวอยางเหมาะสม 

รวมถึงควรจัดหาโตะหรือพื้นที่ที่สามารถวางสัมภาระสวนตัวของผูเขารวมไวเสมอ



จัดแบบ Banquet

เปนการจัดหองในรูปแบบของการจัดเลีย้งทีต่องการความสนทิสนมกันในระหวางรับประทานอาหาร 

ในหนึ่งโตะสามารถจัดไดตั้งแต 8-25 ที่นั่ง 

เรามักพบการจัดหองประชุมลักษณะนี้ในทีป่ระชุมที่ตอง Workshop ระดมสมอง 

แตหองประชุมมีลักษณะแคบและยาว

ขอดี: 

ขอเสีย: ผูเขารวมที่นั่งคนละโตะ อาจไมรูจักกันหรือยากตอการทําความรูจักกัน 

เพราะพื้นทีใ่นการนั่งมีการเซ็ทแบบตายตัว



จัดแบบ Banquet Rounds

เหมาะสําหรับการสัมมนาแบบระดมความคิดและการสมัมนาบวก Workshop

ระดมความคิดเห็นในกลุมยอย

ขอดี: 

ขอเสีย: พื้นที่คอนขางมาก



สิ่งที่ตองคํานึงถึงในการเลือกรูปแบบการจัดที่นั่ง

จํานวนคนและขนาดของหองประชุม

รูปแบบการอบรมเปนแนวไหน(บรรยาย/Workshop/กิจกรรมTeam Building)



รายการอางอิง:

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

https://www.phanrakwork.com/

ส่ือการสอน ความรูทั่วไปเก่ียวกับการสัมมนา (Seminar) มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

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



เช็คชื่อเขาเรียน
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