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ขั้นตอนของกระบวนการการจัดสัมมนา



วธีิด าเนินการขั้นเตรียมการก่อนสัมมนา

ส ารวจประเดน็ปัญหา
ตั้งคณะกรรมการ
จดัการสัมมนา

• คณะกรรมการ

• คณะอนุกรรมการฝ่าย
ต่างๆ

เขยีนโครงการ

• ช่ือโครงการ

• ผู้รับผดิชอบโครงการ

• หลกัการและเหตุผล

• วตัถุประสงค์

• กลุ่มเป้าหมาย

• วทิยากร

• ระยะเวลา

• สถานที่

• วธีิการสัมมนา

• งบประมาณ

• การประเมินผล

• ผลที่คาดว่าจะได้รับ

• ก าหนดการสัมมนา

ด าเนินงานเตรียมการ
สัมมนา

• โฆษณา/
ประชาสัมพนัธ์

• เชิญวทิยากร

• เชิญผู้เข้าร่วมการ
สัมมนา

• ประสานงานสถานที่/
อุปกรณ์

• เตรียมงานลงทะเบียน

• เตรียมเอกสาร

• เตรียมส าหรับพธีิการ 
เปิด-ปิดสัมมนา

• อุปสรรคในการท างาน
• ความต้องการของ
บุคลากร
• นโยบายของหน่วยงาน



ตั้งคณะกรรมการด าเนินการสัมมนา  ท าหน้าทีเ่พ่ือ......

• หาหวัข้อเร่ืองที่จะใช้ในการสมัมนา รวบรวม แยกแยะประเดน็ปัญหา
•พิจารณาบคุคลหรือผู้ เช่ียวชาญ เช่น วิทยากร เจ้าหน้าท่ีฝ่ายตา่งๆ
•พิจารณาแผนการและจดัเตรียมขัน้ตอนในการด าเนินงาน ช่วงใดควรจดักิจกรรมใด
•พิจารณาแนวทางในการประชาสัมพันธ์ วิธีการประเมินผล การสรุปรายงานการ
สมัมนา
•พิจารณาและเสนอการแต่งตัง้คณะอนกุรรมการฝ่ายต่างๆ
•พิจารณาเร่ืองอ่ืนๆ ท่ีคาดว่าจะเกิดขึน้ได้ ระหว่างการเตรียมงาน ก่อน ระหว่างและ
หลงัการสมัมนา



โครงการสัมมนาประกอบด้วยหัวข้อ....

 ชื่อโครงการ

1. ตัง้ช่ือตามลกัษณะของผู้ เข้าร่วมสมัมนา เช่น โครงการสมัมนานกัวดัผลการศกึษา

2. ตัง้ช่ือตามเนือ้หาที่สมัมนา เช่น โครงการสมัมนาทางวิชาการ เร่ืองหน้าที่ของอาจารย์ในมหาวิทยาลยัรัฐ

3. ตัง้ช่ือตามกิจกรรมที่สมัมนา เช่น โครงการสมัมนาเชิงปฏิบตัิการ เร่ือง การผลิตสื่อการสอน

4. ตัง้ช่ือตามปัญหาที่สมัมนา เช่น โครงการสมัมนา เร่ือง ปัญหาการวา่งงานของบณัฑิตนิเทศศาสตร์



 ผู้ รับผิดชอบโครงการ

อาจเป็นหน่วยงาน , องค์กร , บคุคล ,หวัหน้าโครงการ

 หลักการและเหตุผล

กลา่วถงึปัญหาและความจ าเป็นที่ต้องสมัมนา มีการอ้างอิงประกอบ

 วัตถุประสงค์

เขียนให้สมัพนัธ์กบัหลกัการและเหตผุล สมัมนาเพื่ออะไร มีเปา้หมายที่ส าคญัอยา่งไร

 กลุ่มเป้าหมายหรือผู้เข้าร่วมสัมมนา

เป็นใคร มีคณุสมบตัิอยา่งไร  จ านวนเทา่ไหร่  มาจากไหน (ด้านปริมาณ-คณุภาพ)



• วิทยากร

ใคร  มีคณุสมบตัิอยา่งไร  ติดตอ่ได้จากที่ไหน

• ระยะเวลา

ก่ีวนั  เร่ิมตัง้แต ่และสิน้สดุวนัใด

• สถานที่

ใช้สถานที่ใดบ้าง เช่น พิธีเปิด-ปิด สมัมนากลุม่ใหญ่-ยอ่ย ใช้ห้องใด



 วิธีการสัมมนา

เช่น   การบรรยาย ,อภิปราย, การปฏิบตัิงาน

 งบประมาณ

รายรับ  เช่น คา่ลงทะเบียน , เงินอดุหนนุ หรือรายจ่าย เช่น  คา่วสัด ุ, คา่ของที่ระลกึ  คา่ห้องสมัมนา

 การประเมินผล

ใช้เคร่ืองมือใด หรือเทคนิคอะไรที่เหมาะสม  เช่น แบบสอบถาม การสมัภาษณ สงัเกต



• ผลที่คาดว่าจะได้รับ

คาดคะเนวา่จะได้รับประโยชน์อะไรบ้าง

• ก าหนดการสัมมนา

ตารางสมัมนาในแตล่ะวนั  ระบเุวลา  และกิจกรรมอยา่งชดัเจน



ด าเนินงานเตรียมการสัมมนา

 การโฆษณา/ประชาสัมพนัธ์

เช่น  แถลงข่าว , วิทย ุ,โปสเตอร์

 ตดิต่อเชิญวิทยากร

1. ส ารวจรายช่ือวิทยากร ตามหวัข้อ

2. ก าหนดตวัวิทยากร

3. ทาบทามติดตอ่วิทยากรก่อนด้วยวาจา

4. ท าหนงัสือเชิญวิทยากร

5. ประสานงานกบัวิทยากร เพื่ออ านวยความสะดวก



 เชิญผู้เข้าร่วมสัมมนา

1. จดัท าแบบประวตัิ หรือแบบลงทะเบียนผู้ เข้าร่วม

2. ท าหนงัสือแจ้งหน่วยงาน อาจแจ้งคณุสมบตัิ คดัเลือกบคุคลากรเข้าร่วม โดย

2.1 ก าหนดแนวทางการคดัเลือก เกณฑ์การคดัเลือก

2.2 พิจารณาจากใบสมคัร

2.3 จดัแบง่กลุม่

2.4 บญัชีรายช่ือผู้ เข้าร่วม

3. แจ้งก าหนดการให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนาทราบ



 การเตรียมด้านสถานที่และอุปกรณ์

1. ติดตอ่ขอใช้สถานที่สมัมนา

2. วางแผนการใช้อปุกรณ์  การจดัห้อง  โสตทศันปูกรณ์

3. จดัท าอปุกรณ์ที่จ าเป็น  เช่น ปา้ยตา่งๆ 

 เตรียมการด้านลงทะเบยีน

อาจแบง่ตามสงักดัหน่วยงาน หรือประเภทของบคุคล เพื่อประสาน เร่ืองการแจกเอกสาร , อาหารและ
เคร่ืองดื่ม ที่พกั หรือ การจดักิจกรรม



 เตรียมการด้านเอกสารแจกผู้เข้าร่วมสัมมนา

ควรจดัใสแ่ฟม้ให้เรียบร้อย  ประกอบไปด้วย

1. โครงการสมัมนา

2. ก าหนดการสมัมนา

3. รายละเอียด

4. คูม่ือ

5. รายช่ือผู้ เข้าร่วม

6. รายช่ือผู้ เข้าร่วมสมัมนาตามกลุม่

7. เอกสารประกอบการสมัมนา

8. กระดาษเปลา่ส าหรับจดบนัทกึเพิ่มเติม



 เตรียมการส าหรับพธีิเปิด-ปิด สัมมนา

การร่างค ากลา่วรายงานในพิธีเปิดการสมัมนา โดยทัว่ไปจะมีรายละเอียดดงันี ้(ส าหรับผู้กล่าวรายงาน)

1. ค าปฏิสนัถารตอ่ผู้ เป็นประธาน

2. ความเป็นมาของการจดัสมัมนา

3. วตัถปุระสงค์ของโครงการ

4. หวัข้อยอ่ยหรือขอบข่ายการสมัมนา

5. วิธีการด าเนินการสมัมนา

6. ผู้ เข้าร่วมสมัมนา

7. วิทยากร

8. ผลที่คาดวา่จะได้รับ

9. ค ากลา่วเชิญประธานท าหน้าที่เปิดการสมัมนา

10. ค ากลา่วแสดงความขอบคณุประธานในพิธีเปิด



 ค ากล่าวเปิดการสัมมนา (ส าหรับประธาน)

1. ค าปฏิสนัถารตอ่ผู้กลา่วรายงานและสมาชิกผู้ เข้าร่วมสมัมนา

2. ค ากลา่วแสดงความรู้สกึที่ได้รับเชิญให้เป็นประธาน

3. ค ากลา่วแสดงความรู้สกึเก่ียวกบัการจดัสมัมนา

4. ให้ข้อคิดอนัเป็นประโยชน์ตอ่การสมัมนา

5. ค ากลา่วเปิดการสมัมนา



 ค ากล่าวรายงานปิดการสัมมนา (ส าหรับผู้กล่าวรายงาน)

1. ค าปฏิสนัถารตอ่ผู้ เป็นประธาน

2. กลา่วท้าวถงึความเป็นมาของการจดัสมัมนาอยา่งกว้างๆ

3. รายงานผลที่ได้รับจากการสมัมนา

4. กลา่วขอบคณุผู้ที่เก่ียวข้องด้านตา่งๆ

5. กลา่วถงึผลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ หรือเปา้หมายที่จะด าเนินการตอ่ไป

6. ค ากลา่วแสดงความขอบคณุประธานในพิธีเปิด

7. กลา่วเชิญประธานปิดการสมัมนา



 ค ากล่าวปิดการสัมมนา (ส าหรับประธาน)

1. ค าปฏิสนัถารตอ่ผู้กลา่วรายงานและสมาชิกผู้ เข้าร่วมสมัมนา

2. กลา่วแสดงความรู้สกึที่มีตอ่การจดัสมัมนา

3. ให้ข้อคิดเก่ียวกบัหวัข้อสมัมนา

4. กลา่วแสดงความปราถนา ที่จะให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนาด าเนินการตอ่ไปหลงัการจบสมัมนาแล้ว

5. กลา่วขอบคณุผู้มีสว่นร่วมในการจดัสมัมนา



ขั้นด าเนินการระหว่างสัมมนา



ขั้นด าเนินการหลงัการสัมมนา



ประเดน็ค ำถำม ?




