
ณิรดา  เวชญาลักษณ,์ กศ.ด. การบริหารการศึกษา คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎพิบูลสงคราม หน้า 1 
 

บทท่ี 2 

 

กระบวนการจัดสัมมนา 

 

 สัมมนาในบทนี้ เน้นการศึกษาวิเคราะห์ประเด็นปัญหาและสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการศึกษา ปัญหาการจัดการศึกษา ปัญหาการจัดการเรียนรู้สู่ประชาคมอาเซียน ปัญหาที่ส่งผล
กระทบด้านความม่ันคง เศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม โดยการนําทฤษฎีและหลักการ ที่ได้จาก
การศึกษา รวมทั้งการศึกษาจากสภาพจริง กรณี ศึกษาการอภิปราย  และการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น  ซึ่งการจัดสัมมนาเป็นกระบวนการของการทํางานร่วมกันเป็นกลุ่ม มีขั้นตอนการปฏิบัติ
อย่างต่อเนื่อง สามารถตรวจสอบและประเมินผลได้ทุกขั้นตอน โดยการดําเนินการการจัดสัมมนา
จะแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน คือ 

1. ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการสัมมนา 
2. ขั้นตอนการดําเนินการระหว่างการสัมมนา 
3. ขั้นตอนการดําเนินการหลังการสัมมนา 

 

ขั้นตอนการจัดสัมมนา  

ขั้นตอนท่ี  1 
การเตรียมการก่อน 

การสัมมนา 

ขั้นตอนท่ี  2 
การดําเนินการระหว่าง  

การสัมมนา 

ขั้นตอนท่ี  3 
การดําเนินการหลัง 

การสัมมนา 
 

1.  สํารวจประเด็นปัญหา 
2.  ต้ังคณะกรรมการกลาง  
3.  เขียนโครงการสัมมนา 
4.  ดําเนินงานเตรียมการ
สัมมนา 
 

 

1.  ลงทะเบียน 
2.  เปิดการสัมมนา 
3.  จัดกลุ่มใหญ่ 
4.  จัดกลุ่มย่อย 
5.  จัดรวม 
6.  ปิดการสัมมนา 

 

1.  วิเคราะห์ผลการศึกษา  
2.  รายงานผู้บังคับบัญชา 
3.  รายงานหน่วยงานที่  
      เกี่ยวข้อง 
4.  ดําเนินงานงบประมาณ 
5.  ติดตามผลและวิเคราะห์  
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การเตรียมการก่อนการสัมมนา 
 
 การเตรียมการสัมมนา เป็นขั้นของการวิเคราะห์ถึงสิ่งต่างๆ ที่เกี่ยวกับการจัดสัมมนา
เพ่ือให้การจัดสัมมนาดําเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อย หรือเรียกว่าเป็นการวางแผนเบื้องต้น  ถ้า
มีการวางแผนเตรียมการที่ดีปัญหาต่างๆ ที่จะเกิดขึ้นจะมีน้อยลง หรือ้าเกิดขึ้นก็สามารถแก้ไขได้ใน
ระยะเวลาอันสั้น หลังจากได้มีการวางแผนไว้เบื้องต้นแล้ว ก่อนลงมือดําเนินการควรมีการ
เตรียมการให้เกิดความพร้อม (ผล  ยาวิชัย, 2553, หน้า 27 ) โดยสามารถดําเนินการตามลําดับขั้น
ได้ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพแสดงขั้นตอนการเตรียมการก่อนการสัมมนา  
 

1.  ส ารวจประเด็นปัญหาและความต้องการในการสัมมนา   
 สํารวจประเด็นปัญหาและความต้องการในการสัมมนา โดยพิจารณาจากสิ่งดังต่อไปนี้ 
 ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการทํางาน  หรือปัญหาที่เกิดขึ้นในหน่วยงาน 
 ความต้องการของบุคลากร โดยรวบรวมข้อมูลจากแบบสํารวจความคิดเห็น
แบบสอบถาม หรือแบบสัมภาษณ์  
 ใช้การจัดสัมมนาช่วยให้บุคลากรในหน่วยงานเข้าใจนโยบายของหน่วยงานและปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 
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2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดสัมมนา    
 การแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการจัดสัมมนา เพ่ือทําหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
 พิจารณาหาหัวข้อเร่ืองที่จะใช้ในการสัมมนา โดยการรวบรวมและแยกแยะในประเด็น
ปัญหาต่างๆ 
 พิจารณาบุคคลหรือผู้เชี่ยวชาญ  ที่จะเชิญเข้าร่วมการสัมมนา   
 พิธีเปิด  พิธีปิดการสัมมนา ตลอดจนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในฝ่ายต่างๆ 
 พิจารณาแผนการและจัดเตรียมขั้นตอนในการดําเนินการ  ว่าช่วงใดควรจะจัดการ 
อย่างไร เพ่ือจะได้เตรียมจัดให้มีพิธีการต่างๆ  ในแต่ละช่วงนั้นได้อย่างเหมาะสม 
 พิจารณาแนวทางในการประชาสัมพันธ์  วิธีการประเมินผล ตลอดจนการเผยแพร่
รายงานผลการสัมมนา หรือผลสรุปของการสัมมนาได้อย่างเหมาะสม 
 พิจารณาและเสนอการแต่งต้ังคณะอนุกรรมการฝ่ายต่างๆ  ต้ังแต่เร่ิมเตรียมงาน
จนกระทั่งสิ้นสุดการสัมมนา 
 พิจารณาปัญหาอ่ืนๆ  ที่คาดว่าอาจจะเกิดขึ้นได้ในขั้นการเตรียมงาน  ขั้นดําเนินการ
สัมมนา  และขั้นหลังการดําเนินการสัมมนา 
 พิจารณาเร่ืองอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามความเหมาะสม 
 
3. เขียนโครงการสัมมนา  
 การเขียนโครงการสัมมนา เพ่ือกําหนดความชัดเจนของการดําเนินงานขั้นตอนต่างๆ  ซึ่ง
จะทําให้การดําเนินการสัมมนาสามารถดําเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
นอกจากนี้  ยังสามารถใช้ประโยชน์จากโครงการสัมมนาดังต่อไปนี้ 
 - ใช้ในการขออนุมัติจัดสัมมนาจากผู้มีอํานาจ 
 - ใช้ขอความสนับสนุนด้านงบประมาณจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - ให้ผู้เกี่ยวข้องทําความเข้าใจความเป็นมาเกี่ยวกับการจัดสัมมนา 
 
 โครงการสัมมนาประกอบด้วยหัวข้อ ดังต่อไปนี้    
 1.    ชื่อโครงการ    การต้ังชื่อโครงการสามารถต้ังได้หลายลักษณะ  ดังต่อไปนี้ 
  1.1  ต้ังชื่อตามลักษณะของผู้เข้าสัมมนา 
  1.2  ต้ังชื่อตามเนื้อหาที่จะสัมมนา 
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  1.3  ต้ังชื่อตามกิจกรรมที่สัมมนา 
  1.4   ต้ังชื่อตามปัญหาที่จะสัมมนา  
 2.    ผู้รับผิดชอบโครงการ อาจเป็นหน่วยงาน  องค์การ  หรือบุคคล  
 3.  หลักการและเหตุผลเป็นการกล่าวถึง ปัญหาและความจําเป็นที่จะต้องสัมมนาใน
หัวข้อดังกล่าว ซึ่งการเขียนหลักการและเหตุผล  ทําได้โดยการศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลมาอ้างอิง 
ประกอบเพ่ือเป็นเหตุผลว่ามีความจําเป็นอย่างที่จัดสัมมนาหัวข้อดังกล่าว 
 4. วัตถุประสงค์ ต้องเขียนให้สัมพันธ์กับหลักการและเหตุผลโดยเขียนให้ชัดเจนว่า
สัมมนาเพ่ืออะไร มีเป้าหมายที่สําคัญอย่างไร 
 5  กลุ่มเป้าหมายหรือผู้เข้าร่วมการสัมมนา กําหนดไว้ให้ชัดเจนว่าเป็นใคร  มีคุณสมบัติ
อย่างไรมีจํานวนเท่าใด  และจากที่ไหน 
 6. วิทยากร กําหนดว่าคือใคร  มีคุณสมบัติอย่างไร  ติดต่อได้จากที่ไหน 
 7. ระยะเวลา กําหนดให้แน่นอนว่าจะสัมมนากี่วัน  เร่ิมต้ังแต่วันใดและสิ้นสุดในวันใด 
 8. สถานที่  กําหนดให้ชัดเจนว่าในแต่ละกิจกรรมที่จัดในระหว่างการสัมมนานั้น   จะใช้
สถานที่ที่ใดบ้าง เช่น  พิธีเปิด-พิธีปิดการสัมมนา การสัมมนากลุ่มใหญ่ การสัมมนากลุ่มย่อย แต่ละ
กลุ่มจะใช้ห้องใด และจะต้องแจ้งให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาทราบด้วย 
 9. วิธีการสัมมนา  กําหนดให้ชัดเจนว่าจะใช้วิธีใดบ้าง เช่น การบรรยาย การอภิปราย 
การปฏิบัติจริง  เป็นต้น 
 10.  งบประมาณ  กําหนดรายรับ –รายจ่าย ที่จะใช้ในการจัดสัมมนาว่าจะได้รายรับมา
จากที่ไหนบ้าง  เช่น  จากค่าลงทะเบียน จากเงินอุดหนุนของหน่วยงานเป็นต้น และรายจ่ายจะต้อง
ใช้จ่ายอะไรบ้าง เช่น  ค่าวัสดุที่ใช้ในการสัมมนาพิธีเปิด–พิธีปิด ค่าสมนาคุณวิทยากร  เป็นต้น  ซึ่งผู้
จัดสัมมนาจะต้องคิดคํานวณงบประมาณให้ชัดเจน จะได้ไม่เกิดปัญหาในภายหลัง 
 11. การประเมินผล  กําหนดวิธีการประเมินผลให้ชัดเจน จะประเมินผลด้วยเคร่ืองมือ
หรือ เทคนิคอะไรก็ได้ที่เหมาะสม  เช่น  ใช้แบบสอบถาม การสัมภาษณ์  และการสังเกต  เป็นต้น 
 12. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  มีการคาดคะเนว่าหลังจากการสัมมนาแล้วผู้เข้าร่วมสัมมนาจะ
ได้รับประโยชน์อะไรบ้างจากการสัมมนาคร้ังนี้ 
 13.  กําหนดการสัมมนา กําหนดตารางการสัมมนาในแต่ละวัน โดยระบุเวลาและ
กิจกรรมที่จะทําอย่างชัดเจน  เพ่ือผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้เข้าร่วมการสัมมนาสามารถเตรียมตัวล่วงหน้า
ได้ 
 อนึ่ง  หัวข้อของโครงการดังกล่าวสามารถปรับให้ยืดหยุ่นได้ตามลักษณะของโครงการ  



ณิรดา  เวชญาลักษณ์, กศ.ด. การบริหารการศึกษา คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม หน้า 5 

 

 
4.  ขั้นด าเนินงานเตรียมการจัดสัมมนา  เมื่อทราบประเด็นปัญหาและตัดสินใจที่จะจัดสัมมนา
แล้วควรเตรียมการจัดสัมมนา  โดยปฏิบัติตามลําดับขึ้น ดังต่อไปนี้ 
 4.1  การประชาสัมพันธ์การสัมมนาให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 4.2  ติดต่อเชิญวิทยากร ที่จะมาให้ความรู้แก่ผู้เข้าสัมมนาโดยวางแผนการติดต่อเชิญ
วิทยากร  ดังต่อไปนี้ 
  4.2.1 สํารวจรายชื่อวิทยากรที่จะบรรยายตามหัวข้อที่จะสัมมนา 
  4.2.2 กําหนดตัววิทยากรที่จะบรรยาย  ทั้งวิทยากรหลักและวิทยากรสํารอง 
  4.2.3 ติดต่อทาบทามวิทยากรด้วยวาจาเป็นการส่วนตัวก่อน พร้อมทั้งแจ้งถึง
วัตถุประสงค์ขอบข่ายหัวข้อของการสัมมนา  วัน  เวลา  สถานที่  และรายละเอียดเกี่ยวกับ  ผู้เข้า
สัมมนา 
  4.2.4 ทําหนังสือเชิญวิทยากรและขออนุญาตผู้บังคับบัญชาของวิทยากรพร้อมกับส่ง
กําหนดการสัมมนาให้วิทยากร 
  4.2.5 ประสานงานกับวิทยากรเพ่ืออํานวยความสะดวก  เช่น  ด้านการเดินทางที่พัก
และอ่ืนๆ 
 4.3  เชิญผู้เข้าร่วมการสัมมนา 
 4.4 การเตรียมการ  ด้านสถานที่และอุปกรณ์  ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
  4.4.1 ติดต่อขอใช้สถานที่ทําการสัมมนา หรือถ้ามีการศึกษาดูงาน  ฝึกงาน  ทัศน
ศึกษา ฯลฯ จะต้องติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งยานพาหนะที่จะใช้ในการเดินทางด้วย 
  4.4.2 วางแผนการใช้สถานที่ในการจัดสัมมนา  การจัดห้องสัมมนา    การเตรียม
โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ที่จะใช้ 
  4.4.3 จัดทําอุปกรณ์ที่จะต้องใช้ในการสัมมนา เช่น ป้ายชื่อโครงการสัมมนา  ป้ายชื่อ
วิทยากร  ป้ายชื่อผู้เข้าร่วมสัมมนา   ป้ายบอกทางไปยังห้อง สัมมนา  ป้ายลงทะเบียน  และป้าย
อ่ืนๆ ที่จําเป็น 
 4.5  เตรียมการด้านการลงทะเบียน  โดยจัดเตรียมแฟ้มบัญชีรายชื่อเพ่ือความสะดวกใน
การลงทะเบียน  การแจกเอกสาร การเก็บเงิน และการสรุปผล  ซึ่งจะทําให้ผู้จัดทราบยอดจํานวนที่
แท้จริงของผู้เข้าร่วมการสัมมนา  ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการประสานงานกับฝ่ายต่างๆ  เช่น  ฝ่ายที่
พัก ฝ่ายเอกสาร ฝ่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม ตลอดจนการจัดแบ่งกลุ่มย่อย ถ้าผู้เข้าสัมมนามีจํานวน
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มาก  ควรเตรียมแฟ้มสําหรับลงทะเบียนมากกว่า 1 แฟ้ม และรายชื่อควรพิมพ์หน้าเดียว  เพ่ือความ
สะดวกในการเซ็นชื่อลงทะเบียน 
 4.6  เตรียมการด้านเอกสารแจกผู้เข้าร่วมการสัมมนา เอกสารที่จะแจกผู้เข้า ร่วมการ
สัมมนาควรจัดใส่แฟ้มให้เรียบร้อย  โดยมีเอกสารต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
   4.6.1  โครงการสัมมนา 
   4.6.2  กําหนดการสัมมนา 
   4.6.3  คู่มือในการสัมมนา 
   4.6.4  รายชื่อผู้เข้าร่วมการสัมมนา พร้อมแจ้งสังกัดของผู้เข้าร่วมการสัมมนา 
   4.6.5  รายชื่อผู้เข้าร่วมการสัมมนา ตามกลุ่มในกรณีที่มีการแบ่งกลุ่ม 
   4.6.6  รายชื่อผู้เข้าร่วมการสัมมนาตามกลุ่มในกรณีที่มีการแบ่งกลุ่ม 
   4.6.7  เอกสารประกอบการสัมมนา 
   4.6.8  กระดาษเปล่าสําหรับจดบันทึกเพ่ิมเติม 
  4.7 เตรียมการสําหรับพิธีเปิด –พิธีปิดการสัมมนา โดยการร่างคํากล่าวรายงาน  คํา
กล่าวประธานในพิธีเปิด–พิธีปิดการสัมมนา  
 
การด าเนินการระหว่างการสัมมนา 
  
 การดําเนินการระหว่างการสัมมนา ผู้รับผิดชอบ แต่ละฝ่ายจะต้องดําเนินกิจกรรมต่างๆ  
ตามที่กําหนดไว้   ดังแผนภาพ 
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 ขั้นตอนการดําเนินการระหว่างการสัมมนา ผู้ดําเนินการจัดการสัมมนาเตรียมการ ต้อนรับ
ผู้เข้าสัมมนา ได้แก่ ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ วิทยากรและผู้เข้าสังเกตการณ์  และจัดทํา
เอกสารประกอบ ตามขั้นตอนดังนี้ 
 1. การลงทะเบียน  ผู้เข้าร่วมการสัมมนาทุกคน จะต้องเซ็นชื่อในบัญชีรายชื่อที่ทาง
คณะกรรมการฝ่ายทะเบียนจัดเตรียมไว้ พร้อมกับรับเอกสารการสัมมนา 
 2. พิธีเปิดการสัมมนา ประธานคณะกรรมการดําเนินการจัดสัมมนาจะเป็นผู้กล่าว
รายงานความเป็นมาของการจัดการสัมมนาพร้อมกล่าวเชิญประธาน เพ่ือกล่าวเปิดการสัมมนา 
 3. จัดกลุ่มใหญ่ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือจะสร้างความเข้าใจที่ตรงกันให้แก่ผู้เข้าร่วมการ
สัมมนาและกิจกรรมที่นิยมจัดในห้องใหญ่ ได้แก่ การบรรยาย การอภิปราย และการสาธิต 
 4. จัดกลุ่มย่อย หลังจากที่ได้รับความรู้ ความคิดจากวิทยากรในที่กลุ่มใหญ่แล้ว ให้
แบ่งกลุ่มผู้เข้าร่วมสัมมนาออกเป็นกลุ่มย่อยตามลักษณะของปัญหาและความสนใจ     ซึ่งในกลุ่ม
ย่อยจะร่วมกันถกปัญหา เสนอข้อคิดเห็น โดยมีวิทยากรประจํากลุ่มทําหน้าที่ดําเนินการเลือก
สมาชิกในกลุ่มขึ้นมาทําหน้าที่ต่างๆ   คือ ประธานกลุ่ม รองประธานกลุ่ม เลขานุการกลุ่ม    และ
ผู้ช่วยเลขานุการกลุ่มย่อย 
 5. จัดรวม เพ่ือรายงานผลการ แนวทางการแก้ไขปัญหาของแต่ละกลุ่มย่อยอภิปรายผล
ทั่วไป โดยประธานกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรายงานผลการสัมมนาของแต่ละกลุ่มย่อยที่เสนอ
มานั้น ผู้เข้าสัมมนาทุกคนในที่มีสิทธิที่จะเสนอแนะข้อคิดเห็นหรือสนับสนุนได้ หลังจากที่ได้
ปรับปรุงแก้ไขผลของการสัมมนาของแต่ละกลุ่มจนเป็นที่พอใจของสมาชิกส่วนใหญ่แล้ว เลขานุการ
ของแต่ละกลุ่มจะต้องจดข้อความที่เปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมจากสมาชิกในที่ใหญ่ได้ร่วมกัน
อภิปราย  เพ่ือรวบรวมให้เลขานุการคณะกรรมการจัดสัมมนา จัดพิมพ์เป็นรายงานผลการสัมมนา
ของที่ใหญ่ต่อไป 
 6. พิธีปิดการสัมมนา ประธานในพิธีปิดการสัมมนา อาจจะเป็นบุคคลเดียวกันกับ
ประธานในพิธีเปิดการสัมมนาหรือคนละคนก็ได้ 
 
 

ภาพแสดงขั้นตอนระหว่างการสัมมนา  
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การด าเนินการหลังการสัมมนา 
 
 ขั้นดําเนินการหลังการสัมมนา นับเป็นขั้นตอนประเมินผล รายงานผล และติดตามผล
การสัมมนาเมื่อการสัมมนาสิ้นสุดลงแล้ว  ดังแผนภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพแสดงขั้นตอนหลังการสัมมนา  

 
 คณะกรรมการดําเนินการจัดการสัมมนาจะต้องปฏิบัติภารกิจ หลังการ สัมมนา  
ผู้ดําเนินการดําเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 1. วิเคราะห์การประเมินผลการสัมมนา โดยผู้จัดการสัมมนาต้องติดตามผลทั้งทางฝ่าย
สมาชิกผู้เข้าร่วมการสัมมนาและฝ่ายคณะกรรมการดําเนินงานทั้งหมดแล้วนําผลที่ได้มาวิเคราะห์ 
เพ่ือประมวลผลออกมาเป็นผลสรุปของการสัมมนาในคร้ังนั้นแล้วจัดพิมพ์เป็นรายงานการสัมมนา
แจกจ่ายไปยังบุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดสัมมนา 
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 2. รายงานผลการสัมมนาต่อผู้บังคับบัญชา  ผู้จัดสัมมนาต้องรายงานผลการสัมมนาให้
ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร ภายหลังจากการสัมมนาสิ้นสุดลงว่าการจัดสัมมนาใน
คร้ังนั้นบรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้มากน้อยเพียงใด   มีปัญหาและอุปสรรคอะไรบ้าง มี
ข้อเสนอแนะและวิธีการแก้ไขอย่างไร  
 3. ทําหนังสือแจ้งผลการสัมมนาต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดสัมมนาจะต้องแจ้งผลการ
สัมมนาไปยังหน่วยงานของผู้เข้าร่วมสัมมนา ซึ่งอาจจะพิมพ์เป็นรายงานการสัมมนา เพ่ือที่
หน่วยงานนั้นๆ  จะได้ใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคลากรต่อไป 
 4. ดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณค่าใช้จ่ายต่างๆ ผู้จัดการสัมมนาจะต้องดําเนินการ
เบิก- จ่ายให้เป็นที่เรียบร้อย เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ค่าใช้จ่ายในพิธี
เปิด-ปิด ค่าวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้การดําเนินการจัดสัมมนา เป็นต้น 
 5. ติดตามผลและวิเคราะห์การติดตามผลการสัมมนา  ภายหลังจากที่ผู้เข้าร่วมการ
สัมมนาได้กลับไปปฏิบัติงานในหน่วยงานระยะหนึ่ง ผู้จัดการสัมมนาควรจะติดตามผลว่าผู้เข้าร่วม
การสัมมนาได้นําความรู้และประสบการณ์จากการสัมมนาไปใช้ปรับปรุงงานในหน้าที่ได้ผลเพียงใด
และต้องนําข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์ดูว่าสิ่งใดที่เป็นประโยชน์และสิ่งใดที่ควรแก้ไข เพ่ือให้การจัด
สัมมนาคร้ังต่อไปได้ผลตรงตามที่ผู้เข้าร่วมการสัมมนาจะสามารถนําไปประยุกต์ใช้ได้ 
  

 กิจกรรมเสริมการสัมมนา 

 การจัดสัมมนานอกจากจะจัดให้มีการใหญ่และจัดให้มีการกลุ่มย่อยแล้ว ผู้จัดสัมมนา
หรือวิทยากรอาจจัดให้มีกิจกรรมเสริม ในช่วงเวลาใดเวลาหนึ่งของการสัมมนา ดังนี้ 
 1. สถานการณ์จําลอง (Simulation) การสร้างสถานการณ์จําลอง จัดเป็นกิจกรรมเสริมที่
มุ่งเน้นกระบวนการ และบรรยากาศของการจําลองสถานการณ์จริงต่างๆ  มาไว้ในห้องสัมมนา ใน
การสร้างสถานการณ์จําลอง มีแนวทางการจัด ดังนี้  การจัดสถานการณ์ต่างๆ  จะต้องพิจารณาให้
เหมาะสมกับความสามารถของผู้เข้าร่วมสัมมนาต้องสอดคล้อง และเสริมประสบการณ์ให้ความรู้
ใหม่กับผู้ร่วมสัมมนาไม่ทางตรงก็ทางอ้อมให้มากที่สุด และที่สําคัญให้ผู้เข้าร่วมสัมมนามีส่วนร่วม
ในการวางแผน และดําเนินการในสถานการณ์จําลองนั้นๆ  
 2. การศึกษานอกสถานที่ ( Field Trip) หรือทัศนศึกษา หมายถึง ท่องเที่ยวเพ่ือแสวงหา
ความรู้ การเรียนรู้ด้วยการดูการเห็น (ราชบัญฑิตยสถาน, 2546,หน้า  521)  เป็นการพาผู้เข้าร่วม
สัมมนาไปศึกษาหาความรู้และประสบการณ์ตรงเพ่ิมเติม จากสภาพแวดล้อมทางธรรมชาติหรือ
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สภาพแวดล้อมทางสังคมที่อยู่นอกสถานที่สัมมนา ที่มีความเกี่ยวข้องหรือสอดคล้องกับเร่ืองที่จัด
สัมมนานั้นๆ 
 การศึกษานอกสถานที่ มีข้อดีคือ ช่วยให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้รับประสบการณ์ตรง ช่วยให้
การเรียนรู้ในหัวข้อสัมมนามีความหมายยิ่งขึ้น และยังเป็นการเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้นํา
ความรู้ และประสบการณ์ที่ได้รับจากการสัมมนาไปใช้ได้โดยตรง 
 สําหรับข้อเสียของการศึกษานอกสถานที่ อาจจะมีปัญหาเร่ืองค่าใช้จ่าย เพราะมี
ค่าใช้จ่ายค่อนข้างมาก ใช้ช่วงเวลาหนึ่งๆ ที่ต่อเนื่อง รวมทั้งความปลอดภัยในการเดินทางแต่ละคร้ัง 
 3. กิจกรรมกลุ่ม ( Group  Work) เป็นวิธีการที่ให้ผู้เข้าสัมมนา กระทํากิจกรรมร่วมกันหรือ
ได้มีการแสดงออกร่วมกันภายใต้จุดมุ่งหมายบางประการ เช่น เพ่ือสร้างความคุ้นเคย เพ่ือการฝึก
ทักษะมนุษยสัมพันธ์  ฝึกการทํางานร่วมกันเป็นกลุ่ม การทําความเข้าใจตนเองและผู้อ่ืน ลักษณะ
ของกิจกรรมกลุ่มส่วนใหญ่จะเป็นการเสริมสร้างความรู้สึก สร้างสรรค์ เจตคติและประสบการณ์ที่ดี
ต่อกัน โดยมุ่งเน้นให้สมาชิกเรียนรู้ด้วยการกระทํา และขั้นสุดท้ายของกิจกรรมจะต้องมีการแสดง
ความคิดเห็น เพ่ือให้สมาชิกเกิดการหยั่งรู้ด้วยตนเอง ( Insight) ยกตัวอย่างเช่น กิจกรรมเพ่ือสร้าง
ความคุ้นเคย หรือเรียกว่าการละลายพฤติกรรม (Ice Breaker) (นิรันดร์ จุลทรัพย์,2550, หน้า 322)  
 ข้อดีของการใช้กิจกรรมกลุ่มในการสัมมนา คือ เปิดโอกาสให้สมาชิกได้มีส่วนร่วมมากขึ้น 
ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้มีโอกาสทํากิจกรรมร่วมกันเป็นการสร้างความรู้จัก คุ้นเคย ความใกล้ชิดและ
เป็นกันเอง ก่อให้เกิดความรู้สึกสบายใจตลอดการสัมมนา และนําไปสู่การประสานงานที่ดีต่อกัน 
ในคร้ังต่อๆ ไป นอกจากนี้ยังช่วยให้สมาชิกเกิดการเรียนรู้ด้วยการกระทําจริง ทําให้เกิดความเข้าใจ
และจดจําง่าย ส่วนข้อเสียถ้าวิทยากรควบคุมเวลาไม่ดีอาจไปกระทบเวลาของรายการหรือหัวข้อ
อ่ืนๆ ได้ 
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 สรุป 
 
 กระบวนการสัมมนา   แบ่งเป็น   3  ขั้นตอน   คือ  ขั้นเตรียมการก่อนการจัดสัมมนา   ขั้น
ดําเนินการจัดสัมมนา   และขั้นหลังการจัดสัมมนา   โดยในขั้นเตรียมการก่อนการสัมมนา ผู้ที่
เกี่ยวข้องกับการสัมมนา ได้แก่ ประธาน   เลขานุการ   สมาชิกผู้เข้าร่วมสัมมนา   วิทยากร   จะต้อง
ได้รับการติดต่อประสานงานและชี้แจงข้อมูลให้ทราบล่วงหน้า   เพ่ือจักได้เตรียมตัวปฏิบัติหน้าที่ได้
ถูกต้องและเหมาะสม ในขณะเดียวกันผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องจัดเตรียมในเร่ืองเอกสารประกอบการ
สัมมนา การจัดเตรียมสถานที่ และการจัดเตรียมงบประมาณให้เพียงพอต่อการดําเนินการ หากขั้น
เตรียมการก่อนการสัมมนาสามารถดําเนินการได้อย่างสมบูรณ์ เรียบร้อย  ย่อมส่งผลให้ขั้น
ดําเนินการจัดสัมมนาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ของการสัมมนา ซึ่งสิ่งที่บุคคลที่
เกี่ยวข้องกับการสัมมนา พึงตระหนักคือ ควรจะต้องยึดถือและปฏิบัติตามหลักจรรยาบรรณของการ
สัมมนา และในขั้นหลังการจัดสัมมนาจะต้องมีการประเมินผลการสัมมนา   เพ่ือจะได้ทราบข้อมูล
เกี่ยวกับการจัดสัมมนาว่าเป็นอย่างไร  ประสบผลสําเร็จมากน้อยแค่ไหน มีสิ่งใดที่ต้องแก้ไข
ปรับปรุง  อันจะได้นําไปปรับปรุงในการสัมมนาคร้ังต่อไป 
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 กิจกรรมท้ายบท  

 
 1.  อธิบายขั้นตอนการเตรียมการก่อนการสัมมนา 
 2.  อธิบาย ขั้นตอนการดําเนินการสัมมนา 
 3.  อธิบายขั้นตอนหลังการสัมมนา 
 4.  อธิบายความหมายของการจัดกิจกรรมเสริมการสัมมนา 
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