
มุมมองและวิธีการจัดสมัมนา
ในรูปแบบสถาบันการศึกษา

ดร.เอื้อมเดือน แก้วสว่าง



องค์ประกอบของการประชมุสัมมนา 

1. ด้านเนื้อหา 

2. ด้านบุคลากร 

3. ด้านสถานที่เครื่องมือและอุปกรณ์ต่าง ๆ 

4. ด้านเวลา 

5. ด้านงบประมาณ

(เกษกานดา สุภาพจน์, 2548)



1. องค์ประกอบด้านเนื้อหา

ชื่อเรือ่ง
หัวข้อเรือ่ง 

เพ่ือให้เห็นทิศทาง

ของปัญหา

หรือกรอบความคิด

ในเร่ืองท่ีจะสัมมนา

จุดมุ่งหมาย

ก าหนด

จุดมุ่งหมาย

ว่าจัดเพ่ืออะไร

ก าหนด
การสัมมนา

ชื่อหน่วยงาน

ผู้ด าเนินการจัดสัมมนา 

ชื่อเร่ืองสัมมนา 

วัน/เดือน/ปี 

เวลา 

และสถานท่ี

ผลที่ไดร้บั
จากการสัมมนา

คาดหวังว่า

จะท าให้

ผู้เข้าร่วมสัมมนา

ได้รับประโยชน์

อย่างไรบ้าง 



2. องค์ประกอบด้านบุคลากร

บุคลากร
ฝ่ายจัดสัมมนา

บุคคลหรือคณะกรรมการ

ท่ีมีหน้าท่ีในการจัดสัมมนา

ให้บรรลุจุดประสงค์ท่ีวางไว้ 

แบ่งได้เป็นฝ่ายต่าง ๆ 

วิทยากร

บุคคลท่ีท าหน้าท่ีบรรยาย 

อภิปราย หรือถ่ายทอด

ความรู้ประสบการณ์ 

ให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนา

ผู้เข้ารว่ม
สัมมนา

บุคคลท่ีมีความสนใจ 

ต้องการแสวงหา

แนวความคิดใหม่ ๆ  

หรือมีต้องการแลกเปลี่ยน

เรียนรู้ซึ่งกันและกัน 



3. องค์ประกอบด้านสถานที่เครือ่งมอื
และอปุกรณต์่าง ๆ

❑ อุปกรณ์ด้านโสตทัศนูปกรณ์ 

ไมโครโฟนชนิดตัง้และตดิตวั เครื่องฉาย โน้ตบุ๊ค กล้องถ่ายรปู

กล้องถ่ายวีดโีอ และอุปกรณเ์กีย่วกบัเครือ่งเสียง สี แสง

❑ ห้องต่าง ๆ 

ห้องประชุมใหญ่ / ห้องประชุมย่อย / ห้องรับรอง / ห้องรับประทานอาหาร

❑ อุปกรณ์เคร่ืองมือ

เครื่องคอมพิวเตอร ์เครื่องปริ้นเตอร ์และวัสดุอ่ืน ๆ   

❑ อุปกรณ์ด้านเคร่ืองเขียน

ดินสอ ปากกา ปากกาส าหรบัเขียนไวท์บอรด์ กระดาษถา่ยเอกสาร 

กระดาษใช้พิมพ์งาน และเครื่องเขียนตา่ง ๆ  



4. องค์ประกอบด้านเวลา

❑ วัน เวลา ที่ใช้ในการสัมมนา

จะใช้กี่วัน ข้ึนอยู่กับเรื่องท่ีสัมมนาว่ามีขอบเขตกว้างมากน้อยเพียงใด

❑ การเชิญวิทยากร

ควรจะวางแผนใหด้ี/ บางท่านต้องตดิตอ่ล่วงหน้าในบางครัง้ 

❑ ระยะเวลาส าหรับการเตรียมการ

วางแผนปฏิบัตงิานให้ชัดเจนว่างานแตล่ะอยา่งแตล่ะประเภท

ท่ีต้องท าน้ันจะใช้เวลานานเท่าใด 



5. องค์ประกอบด้านงบประมาณ

❑ จัดประมาณการค่าใช้จ่าย

แต่ละฝ่ายรบัผดิชอบจัดประมาณการค่าใช้จ่ายของฝ่ายตนเอง

น าเสนอฝ่ายเหรญัญิกและท่ีประชุม  

❑ ค่าใช้จ่าย ๆ ที่เก่ียวข้องกับวัสดุอุปกรณ์

การจัดซื้อ ควรมีรายการราคาตามท้องตลาด หรืออาจใช้วิธี

สืบราคาวัสดอุุปกรณเ์หล่าน้ันก่อน เพ่ือประมาณการคา่ใช้จ่าย

❑ จัดท างบประมาณรวม

การวางแผนเกี่ยวกบัคา่ใช้จ่ายของแตล่ะฝ่าย แล้วจึงจัดท างบประมาณ

ท้ังโครงการ แล้วเสนอฝ่ายบริหารอนุมัต ิ



การจดัประชมุสัมมนามกีีร่ปูแบบ



1. การอภปิรายแบบคณะ 
(Panel Discussion)

❑ เพ่ือถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้าร่วมสัมมนาจ านวนมาก 

❑ ผู้ทรงคุณวุฒิมีความเชี่ยวชาญและประสบการณ์

ในหัวข้อที่สัมมนา จ านวน 3-8 คน ซึ่งผู้บรรยายแต่ละคน

จะบรรยายในหัวข้อเดียวกัน 

❑ จุดประสงค์เพ่ือให้ผู้ร่วมสัมมนาได้รับความรู้เชิงลึก 



การอภปิรายแบบคณะ (Panel Discussion)



การอภปิรายแบบคณะ (Panel Discussion)

ท่ีมาภาพ : ipsr.mahidol.ac.th



2. การประชมุเชงิปฏบิตักิาร 
(Work Shop)

❑ การให้ความรู้ด้วยการบรรยายและการลงมือปฏิบัติ

❑ ช่วงเช้าจะเป็นการบรรยาย 

ส่วนช่วงบ่ายลงมือปฏิบัติจริง (Work Shop)

❑ จุดประสงค์คือ ให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาสามารถ

น าความรู้ที่ได้ไปลงมือปฏิบัติได้จริง



ท่ีมาภาพ : https://www.thaitruckcenter.com

การประชุมเชงิปฏบิัติการ (Workshop)

เพ่ือยกระดับภาพลักษณ์ระบบมาตรฐานคณุภาพบริการขนส่งด้วยรถบรรทุก วันอังคารท่ี 16 กุมภาพันธ์ 2564

การประชมุเชงิปฏบิตักิาร (Work Shop)



ท่ีมาภาพ : https://www.thaitruckcenter.com

การประชุมเชงิปฏบิัติการ (Workshop)

เพ่ือยกระดับภาพลักษณ์ระบบมาตรฐานคณุภาพบริการขนส่งด้วยรถบรรทุก วันอังคารท่ี 16 กุมภาพันธ์ 2564

การประชมุเชงิปฏบิตักิาร (Work Shop)



3. การอภปิรายระดมสมอง 
(Brainstorming)

❑ ให้ผู้เข้าร่วมสามารถแสดงความคิดเห็นที่เก่ียวข้อง

กับหัวข้อสัมมนาได้อย่างมีอิสระ 

❑ มีผู้เข้าร่วมไม่เกิน 15 คน เพ่ือให้ทุกคนได้แสดง

ความคิดเห็นได้อย่างครบถ้วน ภายใต้การควบคุม

ของประธานการประชุม 

❑ จุดประสงค์เพ่ือระดมความคิดอย่างสร้างสรรค์

จากบุคคลที่เก่ียวข้อง จนได้บทสรุปที่ชัดเจน 



ท่ีมาภาพ : Office of Research Administration, Chiang Mai University

ประชุมระดมสมองเพ่ือรับฟังความคดิเห็น และเตรียมจัดท าแผนด้านวิจยั นวัตกรรม และบริการวิชาการ

การอภปิรายระดมสมอง (Brainstorming)



4. การอภปิรายแบบกลุม่
(Group Discussion)

❑ มีจ านวนผู้เข้าสัมมนาจ านวนมาก แต่ถูกแบง่กลุม่ย่อย

กลุ่มละไม่เกิน 8 คน

❑ นิยมจัดโต๊ะแบบวงกลมหรือส่ีเหลี่ยม โดยสมาชิก 1 คน

เป็นประธานกลุ่ม และ 1 คน ท าหน้าท่ีเลขานุการเพ่ือจดบันทึก 

❑ ก าหนดหัวข้อสัมมนาและให้ตวัแทนของแตล่ะกลุม่ออกมา

น าเสนอแนวความคิดของกลุ่ม และมีผู้น าอภิปรายท าหน้าท่ี

ควบคุมและสรุปผล 

❑ จุดประสงค์เพ่ือให้ผูเ้ข้ารว่มแสดงความคิดเห็นในเวลาท่ีจ ากดั 

จึงเหมาะกับการประชุมสัมมนาภายในห้องเรยีน



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

การอภปิรายแบบกลุม่ (Group Discussion)



5. การประชมุทางวชิาการ 
(Academic Meeting)

❑ เพ่ือให้กลุ่มนักวิชาการหรือนักวิจัยได้น าเสนอ

ผลงานวิจัยของตัวเองออกสู่สาธารณะ

❑ เป็นเวทีให้นักวิชาการ นักวิจัยในสายอาชีพเดียวกัน 

ได้พบปะพูดคุยและแลกเปล่ียนข้อมูลวิชาการกันด้วย



ท่ีมาภาพ : ipsr.mahidol.ac.th

การประชมุทางวชิาการ (Academic Meeting)





ท่ีมาภาพ : ipsr.mahidol.ac.th

การประชมุทางวชิาการ (Academic Meeting)



ท่ีมาภาพ : ipsr.mahidol.ac.th

การประชมุทางวชิาการ (Academic Meeting)



ท่ีมาภาพ : ipsr.mahidol.ac.th

การประชมุทางวชิาการ (Academic Meeting)



6. การประชมุแบบคอนเวนชนั 
(Convention)

❑ มีจ านวนผู้เข้าร่วมจ านวนมากภายในห้องประชุมขนาดใหญ่ 

ส่วนใหญ่เป็นการประชุมของบุคคลจากองคก์รหรืออาชีพเดยีวกัน

❑ จุดประสงค์เพ่ือสรุปประชามต ิวางแนวทางการปฏิบตัิงาน

เกี่ยวกับองคก์ร หรือเพ่ือแถลงนโยบายขององค์กร

ให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาทราบ



ท่ีมาภาพ : https://www.matichon.co.th/publicize/news_3452786

การประชมุแบบคอนเวนชนั (Convention)



7. การสัมมนาอภปิรายโดยการ
สวมบทบาทสมมตุิ (Role Playing)

❑ ให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาแสดงความคดิเห็นผา่นบทบาทต่าง ๆ  

ในสถานการณท่ี์สมมุติข้ึน  

❑ จุดประสงค์เพ่ือให้ผูเ้ข้ารว่มสัมมนาสามารถแสดงความคดิเห็น 

และมีส่วนร่วมของผู้เข้ารว่มสัมมนาอยา่งเตม็ท่ี  



ท่ีมาภาพ : www.chronicle.com/article/how-an-idiosyncratic-role-playing-game-became-a-popular-teaching-tool

การสัมมนาอภปิรายโดยการสวมบทบาทสมมตุ ิ(Role Playing)



ห้องแบบไหนเขา้กับรปูแบบการประชมุสัมมนา



ห้องแบบไหนเขา้กับ
รูปแบบการประชมุสัมมนา

❑ วัตถุประสงค์ของการจัดประชุม

❑ รูปแบบการด าเนินการประชุม

❑ จ านวนผู้ที่เข้าร่วมการประชุมสัมมนา



1. การจดัหอ้งประชมุแบบเธยีเตอร ์
[Theater]

เหมาะส าหรับการประชุมที่เน้นการบรรยายเนื้อหา 

มีการฉายภาพบนจอ มีผู้เข้าร่วมงานจ านวนมาก 

หรืองานที่ต้องการให้ผู้ฟงัโฟกัสที่ผู้พูดเพียงจุดเดียว



ท่ีมาภาพ : https://www.venuee.co

ห้องประชมุแบบเธยีเตอร ์[Theater]



2. การจดัหอ้งประชมุแบบหอ้งเรยีน 
[Class Room]

เหมาะส าหรับการประชุมที่ผู้เข้าร่วมประชุมจะต้องมีการจดบันทึก 

โดยผู้จัดงานอาจจะมีการวางกระดาษ

และปากกาเตรียมไว้ให้ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 



ท่ีมาภาพ : https://www.venuee.co

ห้องประชมุแบบหอ้งเรยีน [Class Room]



3. การจดัหอ้งประชมุแบบบอรด์รมู 
[Board Room]

มีโต๊ะสี่เหล่ียมขนาดใหญ่กลางห้อง 

และมีเก้าอ้ีมาจัดวางล้อมรอบโต๊ะ 

เหมาะส าหรับการประชุมที่ต้องการระดมความคิด 

ปรึกษาหารือ ถกเถียงกันในประเด็นต่าง ๆ 



ท่ีมาภาพ : https://www.venuee.co

ห้องประชมุแบบบอรด์รมู [Board Room]



4. การจดัหอ้งประชมุแบบตัว U 
[U-Shape]

เหมาะส าหรับการประชุมขนาดเล็ก-กลาง 

ผู้พูดต้องการใกล้ชิดกับผู้ฟงั เพราะสามารถถือไมค์เดินเข้าหา 

พูดคุย สอบถาม และแลกเปล่ียนความคิดเห็นกับผู้ฟงั



ท่ีมาภาพ : https://www.venuee.co

ห้องประชมุแบบตวั U [U-Shape]



5. การจดัหอ้งประชมุแบบ
โต๊ะกลมวงปิด [Banquet]

เหมาะส าหรับงานที่ต้องการให้ผู้เข้าร่วมได้มีการพูดคุยสนทนา

มีการแบ่งกลุ่มแบ่งโต๊ะกันอย่างชัดเจน 

โดยจ านวนสมาชิกแต่ละโต๊ะควรอยู่ที่ประมาณ 6-10 ท่าน 



ท่ีมาภาพ : https://www.venuee.co

ห้องประชมุแบบโตะ๊กลมวงปิด [Banquet]



6. การจดัหอ้งประชมุ
แบบโตะ๊กลมวงเปิด [Cabaret]

เหมาะส าหรับงานที่ให้ผู้เข้าร่วม ได้พูดคุยสนทนาอย่างสะดวก

เป็นส่วนตัวภายในโต๊ะเท่านั้น และสามารถมองเห็นเวทีมากขึ้น 

เพราะไม่มีการนั่งบังกัน

ลักษณะการจัดห้องแบบนี้ คือ จัดคล้ายกับแบบโต๊ะกลมแบบปิด

แต่ลดจ านวนที่นั่งลงเหลือ 4-6 ท่าน 



ท่ีมาภาพ : https://www.venuee.co

ห้องประชมุแบบโตะ๊กลมวงเปิด [Cabaret]



กรณศีกึษาในชัน้เรยีน

การอบรมระยะสั้น (Short Courses) เป็นการฝึกอบรม

ซึ่งอาจจะใช้เวลาตั้งแต่ 1-2 วัน โดยเป็นการเรียนรู้เพ่ิมเติม 

ให้กับผู้ที่ท างานในสาขานั้น ๆ อยู่แล้ว

จากกรณีดังกล่าวนี้ นักศึกษาคิดว่าควรจะใช้ 

รูปแบบการอบรมระยะสั้นรูปแบบใด 

และใช้ห้องแบบไหนเข้ากับการอบรมดังกล่าว



ขั้นตอนของกระบวนการจดัประชมุ/ สัมมนา

▪ ลงทะเบียน

▪ เปิดการสัมมนา

▪ จัดประชุมกลุ่มใหญ่ 

▪ จัดประชุมกลุ่มยอ่ย

▪ จัดประชุมรวม 

▪ ปิดการสัมมนา

▪ วิเคราะห์ผลการศกึษา

▪ รายงานผู้บังคับบัญชา

▪ รายงานหน่วยงาน

ท่ีเกี่ยวข้อง

▪ ด าเนินการงบประมาณ

▪ ติดตามผลและวิเคราะห์

▪ ส ารวจประเด็นปัญหา

▪ คณะกรรมการกลาง

▪ เขียนโครงการสัมมนา

▪ ด าเนินงานเตรยีมสัมมนา

ขั้นเตรยีมการ
ก่อนสัมมนา

ขั้นด าเนนิการ
ระหว่างสัมมนา

ขั้นด าเนนิการ
หลังสัมมนา





การจัดงานประชมุวิชาการระดับชาติ คร้ังท่ี 17
“ประชากรและสังคม 2566” 
หัวข้อเร่ือง “หลากมิติ ในหน่ึงชั่วชีวิต”

ท่ีมาภาพ : ipsr.mahidol.ac.th



ตัวอย่าง ค าส่ังแต่งต้ังคณะท างาน
การจัดงานประชมุวิชาการระดับชาติ คร้ังท่ี 17
“ประชากรและสังคม 2566” 

ท่ีมาภาพ : ipsr.mahidol.ac.th



คณะท างานฝ่ายอ านวยการ

1. พิจารณารูปแบบ วางแผนการด าเนินงาน และงบประมาณ 
เพ่ือให้คณะท างานฝ่ายต่าง ๆ ด าเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย 
ตรงตามวัตถุประสงค์เป้าหมายในการจัดประชุม
❑ หาหัวข้อเรื่อง

❑ พิจารณาบุคคลหรือผู้เช่ียวชาญ  

❑ พิจารณาแผนการ และจัดเตรียมข้ันตอนในการด าเนินงาน 

❑ พิจารณาแนวทางในการประชาสัมพันธ์ วิธีการประเมินผล 

การสรุปรายงานการสัมมนา

❑ พิจารณาและเสนอการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายตา่ง ๆ  

❑ พิจารณาเรื่องอ่ืน ๆ  ท่ีคาดว่าจะเกดิข้ึนได ้ 

2. พิจารณารายงานสรุปผลการด าเนินงาน หลังเสร็จส้ินการประชุม



คณะท างานฝ่ายวชิาการ

❑ พิจารณาคัดเลือกหัวข้อและก าหนดเนื้อหาการน าเสนอที่เหมาะสม

ส าหรับการประชุม

❑ ประสานงานกับผู้น าเสนอ เพ่ือจัดท าเอกสารและข้อมูลเผยแพร่

ส าหรับการประชุม



คณะท างานฝ่ายก ากบัเวท ีพิธีการ 
และโสตทศันปูกรณ์

❑ ก าหนดรูปแบบเวที แสงสีเสียง พร้อมดูแลก ากับเวที

❑ จัดหาพิธีกรประจ างาน และเตรียมงานต่าง ๆ ส าหรับพิธีการ

❑ จัดเตรียมและควบคุมระบบการถ่ายทอดสดออนไลน์ หรือไลฟส์ด

❑ ถ่ายภาพ และบันทึกวิดีโอตลอดการประชุม  



คณะท างานฝ่ายประชาสัมพันธ ์
และส่ือประชาสัมพันธ์

❑ ออกแบบ จัดท างานกราฟฟกิ และสื่อออนไลน์ประเภทต่าง ๆ 

รวมทั้งคลิปวิดีโอ เพ่ือให้เผยแพร่ผลงานวิชาการของงาน

❑ ด าเนินการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ 

❑ ติดต่อประสานงานสื่อมวลชนและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

เพ่ือผู้สนใจและสื่อมวลชน ได้ทราบถึงก าหนดการงานอย่างต่อเนื่อง 



คณะท างานฝ่ายลงทะเบยีน
และจดหมายเชญิ

❑ จัดท าจดหมายเชิญประชุม เชิญวิทยากร

❑ จัดเตรียมระบบการลงทะเบียน ตรวจสอบการช าระเงิน

ค่าลงทะเบียน (ถ้ามี) โดยประสานงานกับฝ่ายการเงิน



คณะท างานฝ่ายตอ้นรบัวทิยากร 
และประเมนิงานประชมุ

❑ ติดต่อประสานงานวิทยากร และผู้ด าเนินรายการ

❑ ต้อนรับวิทยากร ผู้ด าเนินรายการ ผู้เข้าร่วมประชุม และสื่อมวลชน 

ร่วมกับฝ่ายลงทะเบียน

❑ จัดท าแบบประเมินการประชุม และจัดท ารายงานสรุปผลการประเมิน



คณะท างานฝ่ายสถานที่ อาหาร
และยานพาหนะ การแปลภาษา
และประสานงานตา่งประเทศ

❑ จัดเตรียมสถานที่จัดประชุม 

❑ ประสานงานที่จอดรถวิทยากร ผู้ด าเนินรายการ และผู้เข้าร่วมประชุม

❑ จัดรถรับ-ส่งบุคลากรที่ท างานจัดประชุม

❑ จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม ให้วิทยากร ผู้ด าเนินรายการ 

ผู้เข้าร่วมประชุมและสื่อมวลชน



คณะท างานฝ่ายงบประมาณการเงิน 
พัสดุและเอกสาร

❑ ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายเพ่ือความถูกต้อง

❑ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินแต่ละฝ่าย 

▪ การใช้และเบิกจ่ายเงินของฝ่ายต่าง ๆ

▪ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ครุภัณฑ์

❑ จัดท ารายงานการเงิน รวมทั้งเอกสารการเบิกจ่ายที่เก่ียวข้อง



กรณีศึกษาในชัน้เรยีน
ขอใหน้กัศกึษาสวมบทบาทสมมตุ ิ(Role Playing) ของการจดั

ประชมุสมัมนา โดยแบง่กลุม่ฝ่ายงาน และมสีถานการณท์ีต่อ้งแกไ้ข

นักศกึษาจะมวีธิกีารแกไ้ขปัญหาทีเ่กดิขึน้อยา่งไร  

1. คณะท างานฝ่ายงบประมาณการเงิน

จ านวนงบประมาณจัดงานไม่เพียงพอ

2. คณะท างานฝ่ายต้อนรับวทิยากร

ไม่สามารถติดต่อวิทยากรได้กอ่นงานเร่ิม 1 ชั่วโมง

3. คณะท างานฝ่ายลงทะเบียน

มีคนมาโวยวายว่าไมม่ีชือ่ในการประชุมทั้ง ๆ  ลงทะเบียน

และช าระเงินมาเรียบร้อยแล้ว 

4.  คณะท างานฝ่ายก ากับเวที พิธีการ และโสตทัศนปูกรณ์

คนก ากับเวทีขาหักในระหว่างงานประชุม

5.  คณะท างานฝ่ายสถานที่ และอาหาร

อาหารอิสลามไม่มี อาหารการประชุมไม่เพียงพอ



THANK YOU


