
การสัมมนา 
 การสมัมนาเป็นการประชมุกลุ่มประเภทหนึ่ง ท่ีต้องอาศยักลุ่มเป็นหลกัโดยทัว่ไปผู้ ท่ีจะเข้า
สมัมนาจะต้องเป็นผู้ ท่ีมีประสบการณ์ในเร่ืองนัน้ ๆ มาประชุมเพ่ือศึกษาปัญหา วิเคราะห์ สรุป และ
หาแนวทางแก้ปัญหาร่วมกนัตามหลกัการของประชาธิปไตย ส่วนการสมัมนาตามหลกัสูตร ในวงการ
ศกึษา ได้จดัวิชานีใ้ห้นกัศึกษาขึน้ โดยมีจดุมุ่งหมาย ให้นกัศกึษารู้จกัศึกษาค้นคว้าเนือ้หาสาระและ
ข้อมลูเอกสารจากแหล่งตา่ง ๆ คดัเลือกรวบรวมเรียบเรียง วิเคราะห์วิจารณ์ข้อมลูท่ีเก่ียวข้องกบัเร่ือง
ท่ีนกัศกึษาสนใจ สามารถเขียนรายงานเป็นผลงานทางวิชาการตามรูปแบบสากลนิยม และน าผลเป็น
การรายงานในเร่ืองท่ีได้ศกึษาค้นคว้า 
 
รูปแบบวิธีการจัดสัมมนา 
 => การบรรยาย (Lecture of speech) คือ เป็นการจัดสัมมนาเชิงบรรยายในภาคองค์
ความรู้ โดยก าหนดจ านวนวิทยากรตามความถนดัในเนือ้หาท่ีต้องการบรรยาย   

 => การอภิปรายทัว่ไป (Forum) คือ ไมมี่ระเบียบกฎเกณฑ์เคร่งครัด เสนอเร่ือง ซกัถามและ
ตอบเหมาะท่ีจะน ามาใช้ในการอภิปรายหรือเสนอแนะปัญหาของบ้านเมือง  
 => การอภิปรายแบบกลุ่มย่อย (Group Discussion) คือ มีการแบ่งกลุ่มย่อย 5-8 คน 
อภิปราย เหมาะกับเร่ืองใหญ่ท่ีมีหวัข้อย่อยท่ีต้องการแก้ปัญหาในหลายเร่ือง หาลู่ทางตกลงกันเพ่ือ
เป็นมตขิองกลุม่ 
 => การอภิปรายแบบถาม-ตอบ(Dialogue) คือ ประกอบด้วยสมาชิกเพียง 2 คน ท าหน้าท่ี
เป็นผู้ซกัถามหรือพิธีกร อีกคนหนึ่งเป็นผู้ เช่ียวชาญหรือวิทยากรท าหน้าท่ีตอบปัญหาท่ีมีพิธีการน้อย
และเป็นกนัเองท่ีสดุ เหมาะท่ีจะน ามาใช้จดัรายการวิทยหุรือโทรทศัน์ 

 => การปฏิบัติการ (Workshop) คือ เป็นการจัดประชุมประกอบด้วยสมาชิกเข้าร่วมฟัง
ขนาดกลางประมาณ 30-100 คน การประชุมมีความยืดหยุ่นสูงอาจแบ่งสมาชิกเป็นกลุ่มย่อย
ประมาณ 1-5 กลุม่ ไม่นิยมจดัการประชมุเกิน 2 สปัดาห์ อาจมีการปฏิบตักิารให้เห็นกระบวนการหรือ
ขัน้ตอนการปฏิบตัิ ประโยชน์ท่ีได้จากการประชุมเป็นการส ารวจปัญหาค้นคว้าวิธีการและขบวนการ
แก้ปัญหาสามารถปฏิบตัไิด้ 

=> การประชุมแบบคอนเวนชัน (Convention) คือ เป็นการจัดประชุมใหญ่ท่ีมีสมาชิกเข้า
ร่วมฟังจ านวนมาก มีลกัษณะกว้างขวางและประกอบด้วยหวัข้อเร่ืองย่อยแตกแขนงเป็นหลายชนิด
หลายสาขาโดยผู้ เข้าฟังสามารถเลือกเข้าฟังได้ตามความสนใจการประชมุชนิดนีใ้ช้เวลาประมาณ 2-
7 วนั ประกอบด้วยการอภิปรายสาธารณะอภิปรายเป็นคณะการอภิปรายกลุม่ขนาดตา่งๆเพ่ือส ารวจ
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ปัญหาต่างๆหาข้อยตุิตลอดจนเสนอแนะหรือรายงานผลการศกึษาค้นคว้าเหมาะกบัการประชุมของ
พรรคการเมือง หรือการจดัประชมุทางวิชาการประจ าปี 

 => การอภิปรายแบบตอบกลบั (Circular Response) คือ ใช้กบักลุ่ม 8-15 คน โดยจดัท่ีนัง่
เป็นวงกลม การประชมุท่ีประธานเปิดการประชมุและเสนอปัญหาเพ่ือให้สมาชิกแสดงความคิดเห็น
เรียงล าดบัทีละคน กลุม่สมาชิกประกอบด้วยประธาน เลขานกุารและสมาชิก 

 => การระดมความคดิ หรือ ระดมสมอง (Brainstorming) คือ ผู้ เข้าร่วมแสดงความคิดเห็น
อยา่งเสรี โดยการบนัทกึบนกระดานด าเพ่ือให้สมาชิกได้เห็นร่วมกนัและรับทราบ 

 => การอภิปรายแบบคณะ (Panel Discussion) คือ มีลักษณะการอภิปรายแบบคณะ 
ตามหวัข้อท่ีก าหนด โดยมีผู้ทรงคณุวฒุิ 3-8 คน ซึ่งผู้อภิปรายแตล่ะคนจะน าเสนอข้อมลูความรู้ท่ีเป็น
ข้อเท็จจริง และรับฟังความคดิเห็นของผู้ ฟัง มีวตัถปุระสงค์ให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนาได้รับความรู้ข้อคดิเห็น
ท่ีแตกตา่งกนัหลายแง่มมุในเร่ืองเดียวกนั 

=> การอภิปรายแบบซิมโพเซียม (Symposium) คือ เหมาะกบัการน ามาใช้ในการประชมุเชิง 
วิชาการมีลกัษณะเป็นทางการ จะมีวิทยากร 2-6 คนโดยผู้อภิปรายแตล่ะคนเตรียมข้อมลูความรู้และ
ความคิดเห็นแก่ผู้ ฟัง มีวตัถุประสงค์ให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนาได้รับความรู้ข้อคิดเห็นท่ีแตกต่างกันหลาย
แง่มุมในเร่ืองเดียวกันตามหวัข้อท่ีได้รับมอบหมายจะไม่ก้าวก่ายหรือซ า้ซ้อนกับหัวข้อของวิทยากร
ทา่นอ่ืน 
 => การประชุมทางวิชาการ (Academic Meeting) คือ ใช้ในการประชุมทางวิชาการหรือ
แบง่ตามสาขาวิชาใดวิชาหนึง่ เพ่ือให้ความรู้และประสบการณ์แก่ผู้ ร่วมสมัมนาไม่มีระเบียบกฎเกณฑ์
เคร่งครัด เสนอเร่ือง ซกัถามและตอบ 
 => การอภิปรายแบบปุจฉาวิสัชนา (Colloquy) คือ มีผู้ด าเนินรายการ 1 คนผู้ อภิปรายไม่
เกิน 4 คน ผู้ด าเนินรายการเป็นผู้ปอ้นค าถามไปยงัผู้ ร่วมอภิปรายได้ตอบค าถาม ให้ความรู้ ข้อคดิเห็น 
ข้อเสนอแนะในลกัษณะเป็นกนัเอง 

=> การประชุมแบบร่วมโครงการ (Joint-Venture letting) คือ ใช้ในการประชุมตกลงทาง
ธุรกิจ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การระหว่างประเทศ  เพ่ือให้หน่วยงานตัง้แต ่2 หนว่ยงานสามารถร่วมมือ
กนัท าโครงการใหญ่ๆโดยโครงการไมมี่ระเบียบกฎเกณฑ์เคร่งครัด เสนอเร่ือง ซกัถามและตอบ 
 => การประชุมแบบรับช่วง (Sub-Contract letting) คือ นิยมใช้ในการประชุมตกลงของ
หน่วยงานภาคเอชน หรือหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ เป็นการประชมุระหว่างหน่วยงานท่ีมีความประสงค์
จะรับด าเนินงานในโครงการย่อยจากเจ้าของโครงการใหญ่ จะกระท าระหว่างผู้ รับผิดชอบโครงการ
ใหญ่และผู้ รับผิดชอบโครงการยอ่ย 
 => การสงัเกตการณ์ (Observation) 
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 => การสาธิต (Demonstration) 
 => การพบปะสนทนา (Session)  
 => การศกึษานอกสถานท่ี/ดงูาน 
 
ลักษณะของการสัมมนา 
 1.  ผู้ เข้ารับการสมัมนามีลกัษณะเป็นทัง้ผู้ให้และผู้ รับความรู้ / ประสบการณ์ 
 2.  มีลกัษณะคล้ายกบัการประชมุแบบ  Syndicate  คือเป็นเร่ืองการประชมุเพ่ือปัญหาแต่
ปัญหาของการสมัมนาเป็นเร่ืองท่ีกว้างกวา่  อาจจะมีการแบง่กลุม่ยอ่ยหรือไมมี่ก็ได้ 
 3.  การสมัมนาไม่มีการลงมติหรือลงคะแนนเสียงชีข้าด  แตเ่ป็นการประมวลความคิดเห็น
เพ่ือสรุปเป็นข้อเสนอแนะส าหรับการแก้ปัญหา  
 4.  ผลการสมัมนาจะใช้เป็นแนวปฏิบตัิและเสนอต่อหน่วยงาน  เพ่ือให้รับนโยบายแล้วถือ
เป็นแนวปฏิบตัใินบางเร่ืองท่ีปฏิบตัไิด้ 
 
ขนาดของกลุ่มผู้เข้าร่วมสัมมนา 
กลุม่ขนาดเล็ก สมาชิกตัง้แต ่5-50 คน 
กลุม่ขนาดกลาง สมาชิกตัง้แต ่51-100 คน 
กลุม่ขนาดใหญ่ สมาชิกตัง้แต ่101 คนขึน้ไป 
หวัข้อเร่ืองและจดุมุ่งหมายของการจดัสมัมนา มีความส าคญัตอ่การน ารูปแบบ วิธีการ การเลือกและ
เชิญวิทยากร และการจดัเตรียมก าหนดการ 
ส่ือกลางและสถานท่ีส าหรับจดัสมัมนา ควรมีความพร้อมในทุกด้านโดยค านึงถึงขนาดและความจุ
ของสถานท่ี ตลอดจนเคร่ืองอ านวยความสะดวกของการคมนาคมและการติดตอ่ส่ือสาร 
 
คุณลักษณะต่างๆ ของการสัมมนาที่ดี 
              ลกัษณะของการสมัมนาท่ีดีนัน้ สมาชิกท่ีเข้าร่วมสมัมนาทุกคนจะต้องทราบวตัถุประสงค์
ของการสัมมนาอย่างละเอียดและผู้ จัดจะต้องพยายามจัดให้สมาชิกผู้ เข้าร่วมสัมมนาได้มี
ประสบการณ์ในการเรียนรู้และแก้ปัญหาร่วมกนัอยา่งมีระบบระเบียบ มีการแลกเปล่ียนความคดิเห็น
และข้อเท็จจริงระหว่างสมาชิก ผู้ เข้าร่วมสัมมนาจะต้องมีทัศนคติท่ีดีต่อปัญหาและจริงใจต่อการ
ท างานตามท่ีกลุ่มมอบหมาย นอกจากนีใ้นการสมัมนาแตล่ะครัง้สิ่งท่ีจะขาดเสียไม่ได้นัน้ก็คือการมี
ผู้น าและผู้ตามท่ีดี มีผู้ ฟังและผู้พดูท่ีดี ทัง้นีเ้พ่ือให้บรรลเุปา้หมายของการสมัมนาท่ีตัง้ไว้  รายละเอียด
มีดงันี ้
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 1. สมาชิกทกุคนทราบวตัถปุระสงค์ของการประชมุหรือจดัสมัมนา  
 2. จดัให้มีประสบการณ์ในการแก้ปัญหาและเรียนรู้ร่วมกนั  

 3. มีการแลกเปล่ียนความคดิและข้อเท็จจริงระหว่างสมาชิกในทางสร้างสรรค์ 
 4. สมาชิกมีเจตคตท่ีิดีตอ่ปัญหา ข้อเท็จจริง หมูส่มาชิกและตนเอง  
 5. สมาชิกต้องใช้ความคดิในการแก้ปัญหาอยา่งมีประสิทธิภาพ  
 6. สมาชิกท่ีเก่ียวข้องกับการสัมมนาทราบและปฏิบตัิตามระเบียบขบวนการของการจัด
สมัมนาอยา่งดีย่ิง 
 7. สมาชิกทุกคนมีส่วนเข้าร่วมการแสดงความคิดเห็นเสนอข้อเสนอแนะ  และได้รับ
ผลกระทบโดยตรงจากการสมัมนา  
 
บุคลิกภาพของผู้เข้าร่วมสัมมนาท่ีไม่พงึประสงค์ 
 พดูคนเดียว    ผกูขาดการเสนอความคดิ  
 พดูวกวน    ท าให้เข้าใจยาก เสียเวลาการประชมุ  
 พดูจาไมส่ภุาพ   ท าให้ไมอ่ยากฟัง  
 ใช้ภาษาไมถ่กูต้อง   ท าให้เข้าใจไขว้เขว  
 ท าทีอวดเก่ง    ท าให้เสียความรู้สกึเกิดการตอ่ต้านไมย่อมรับความคดิเห็น  
 ใช้อารมณ์    ท าให้เสียบรรยากาศความเป็นมิตร  
 ชอบฟังอยา่งเดียว   ท าให้รู้สกึวา่ไมเ่ผ่ือแผค่วามคดิ ไมร่่วมมือ  
 รับแจกเอกสารอยา่งเดียว  ท าให้รู้สกึวา่จะมาเอาจากคนอ่ืนเทา่นัน้  
 นัง่ซมึเซา    ท าให้เสียบรรยากาศของการ แลกเปล่ียนความรู้  
 พฤตกิรรมซอ่นเร้น   ท าให้เกิดความระแวง ขาดบรรยากาศท่ีเปิดเผย  
 ชอบคยุ  
 ก่อความยุง่ยาก  
 เจ้าหลกัการ  
 ชอบสรุปเร่ืองคนอ่ืนๆ แตต่นเองไมมี่ข้อเสนอแนะ  
 ครอบง าความคดิของผู้ อ่ืน  
 ชอบยกข้ออ้างของอาจารย์หรือปรมาจารย์  
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บุคลิกภาพของผู้เข้าร่วมสัมมนาท่ีพงึประสงค์ 
 ฟังเม่ือคนอ่ืนพดู รับข้อคดิเห็นเข้าไปพิจารณา  
 ฟังอยา่งใจเป็นกลาง เพ่ือไมใ่ห้มีอคตติอ่สิ่งท่ีรับรู้  
 พดูเม่ือต้องพดู เสนอความคดิเห็นโดยไมก่ลวัคนอ่ืนจะค้าน  
 พดูอยา่งมีหลกัวิชาการ สร้างความเช่ือถือและเป็นประโยชน์แก่องค์ความรู้ท่ีจะได้ใหม่  
 บนัทกึความรู้ บนัทกึความรู้จากคนอ่ืนๆ เพ่ือปอ้งกนัการลืม สามารถอ้างอิงเมื่อต้องการ  
 กลา่วถึง หรือยกขึน้มา  
 ประกอบการน าเสนอความคิด  
 สรุปความรู้ ชว่ยให้ประมวลความคดิให้เป็นระเบียบ สะดวกส าหรับการตรวจสอบความรู้  
 ตรวจสอบตนเอง ก่อนน าเสนอความรู้แต่ละครัง้ควรได้ตรวจสอบตนเองก่อน เพ่ือให้การ

น าเสนอมีประสิทธิภาพ  
 น าเสนอความรู้ ควรน าเสนอแบง่ปันความรู้กบัคนอ่ืน  
 ชัง่ใจตดัสิน รู้จกัชัง่ใจตดัสินในสิ่งท่ีรับรู้  
 สรุปความรู้ขัน้สดุท้าย ประมวลความรู้ครัง้สดุท้ายส ารวจเพ่ือการศึกษาในอนาคต ไม่ควร

จบตามการประชมุ  
 
การด าเนินการจัดสัมมนา 
ขัน้ตอนการจัดสัมมนา 
              ก่อนจะด าเนินการจดัสมัมนา หน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีรับผิดชอบในด้านการพฒันาองค์กรควร
ศกึษาปัญหา หรือหาความจ าเป็นท่ีจะต้องท าการสมัมนาก่อน เพ่ือให้ได้ข้อมลูส าคญัท่ีเป็นเหตผุลท่ี
ต้องจดัสมัมนา หรือ “ การวิเคราะห์งาน ” มีวิธีการดงันี ้

1. การสงัเกต 
2. การส ารวจ 
3. แบบสอบถาม 
4. การสมัภาษณ์ 
5. ศกึษาจากเอกสาร 

             การจดัสมัมนาโดยทัว่ไป เม่ือวิเคราะห์งานและได้ข้อมูลท่ีเป็นปัญหาส าคญั ในหน่วยงาน 
จากนัน้ข้อมลูท่ีได้จากการวิเคราะห์งาน จะเป็นส่วนหนึ่งของหลกัการและเหตผุล และเป็นแนวทางใน
การก าหนดวตัถปุระสงค์ของโครงการซึง่แบง่ออกเป็น 3 ระยะ ได้แก่ 

- ระยะเตรียมงาน 
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- ระยะด าเนินงานจดัสมัมนา 
- ระยะหลงัการจดัสมัมนา 
 
 
 
 
  
 
 
 
แผนภาพท่ี  1   แผนภูมิแสดงขัน้ตอนการด าเนินการจัดสัมมนา 
 
1.  ระยะเตรียมงาน 

               ระยะเตรียมงานหมายถึง การวางแผนและเตรียมการในด้านต่าง ๆ เพ่ือให้มีความพร้อม
ก่อนท่ีจะด าเนินการจดัสมัมนาทางวิชาการ ระยะการเตรียมงานแบง่ออกเป็น 2 ระยะ คือ การเตรียม
งานระยะแรก ต้องจัดให้มีการประชุมโดยคณะกรรมการประสานการด าเนินงาน เพ่ือท าหน้าท่ี / 
แต่งตัง้ผู้ ด าเนินการจดัสัมมนา / ก าหนดวตัถุประสงค์ / เลือกหัวข้อเร่ือง / จดัประเด็นของปัญหา / 
วิธีการสัมมนา / ก าหนดวิทยากร / ก าหนดสถานท่ี / ก าหนด วนั เวลา ตารางการสมัมนา /ก าหนด
งบประมาณ /ก าหนดกิจกรรม / ก าหนดวิธีการประเมินผล / วางแผนการประชาสมัพนัธ์ / จดัท าแผน
ปฏิบตังิาน / จดัท าโครงการสมัมนา  

   ระยะการเตรียมงาน  
  การเตรียมงานระยะท่ีสอง เม่ือโครงการสัมมนาได้รับการอนุมัติ ต้องด าเนินงาน / 

ประชุมวางแผนร่วมกับทุกฝ่าย / เตรียมระเบียบวาระการประชุม / ออกหนังสือเชิญวิทยากร และ
สมาชิกผู้ มีเกียรตเิข้าร่วมสมัมนา/ ตดิตอ่วิทยากร /รวบรวมรายช่ือผู้ เข้าร่วมสมัมนา / จดัพิมพ์ เข้าเล่ม 
เอกสารประกอบการสัมมนา / พิมพ์แบบประเมินผล / ติดต่อสถานท่ี / ท าการประชาสัมพันธ์ / 
จดัเตรียมคา่ใช้จา่ย / จดัเตรียมของท่ีระลกึ / คา่ตอบแทนวิทยากร 

  ในขัน้ก่อนด าเนินการสมัมนา  ให้ด าเนินการ  4 ด้าน  ได้แก่ 
  1.  ออกค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ 
  2.  ประชามสมัพนัธ์โครงการ 
  3.  ตดิตอ่วิทยากร 
  4.  จดัเตรียมสถานท่ี 

การด าเนินการจดัสัมมนา 

ระยะหลงัการจดัสัมมนา 

ระยะด าเนินงานจดัสัมมนา 

ระยะเตรียมงาน 
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แผนภาพท่ี  2   แผนภูมิแสดงการด าเนินงานขัน้ก่อนการสัมมนา 
 
 1.  ออกค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการแตล่ะฝ่ายพร้อมหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดงันี ้
  คณะกรรมการอ านวยการ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดงัตอ่ไปนี ้
  -  วางแผน/จดัท าโครงการ 
  -  ตดิตอ่บคุลากรเข้าร่วมเป็นกรรมการฝ่ายตา่ง ๆ 
  -  เป็นท่ีปรึกษา  ประสานงาน  และอ านวยความสะดวกตอ่คณะกรรมการทกุฝ่าย 
  -  พิจารณาและตดัสินปัญหาท่ีเกิดขึน้ 
  -  ตดิตอ่วิทยากรในเบือ้งต้นเป็นการภายใน 
  -  ประชมุวางแผนร่วมกบัทกุฝ่าย 

  ฝ่ายประชาสัมพันธ์/ต้อนรับ/ปฏิคม/ส่ือโสตทัศนูปกรณ์  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  
ดงัตอ่ไปนี ้
  -  ประชาสมัพนัธ์ผา่นส่ือตา่ง ๆ 
  -  ดแูล/ควบคมุด้านแสง  เสียง  และการบนัทกึเสียง  บนัทกึภาพ 
  -  ต้อนรับผู้ เข้า สมัมนา 
  -  จดัท าปา้ยช่ือวิทยากรและปา้ยช่ือผู้ เข้าสมัมนา 
  -  จดัท าปา้ยห้องประชมุ  ห้องอาหาร  ห้องน า้ 
  -  จดัท าปา้ยและตกแตง่เวที 
  -  ตดิตอ่วิทยากรเก่ียวกบัท่ีพกั  การรับ-สง่   
  ฝ่ายพิธีกร  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดงัตอ่ไปนี ้
  -  ขอข้อมลูท่ีจ าเป็นจากวิทยากร  เชน่ประวตัขิองวิทยากร 
  -  จดัท าค ากลา่วเปิด- ปิด  การสมัมนา  พร้อมใสรู่ปเลม่ให้เรียบร้อย 
  -  กลา่วต้อนรับผู้ เข้าสมัมนา 

การด าเนินงานขั้นก่อนการประชุม  การฝึกอบรม  การสัมมนา 

จดัเตรียม
สถานท่ี 

ติดต่อวิทยากร ประชาสมัพนัธ์ 
โครงการ 

ออกค าสัง่
แต่งตั้ง

คณะกรรมการ 
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  -  เชิญประธานด าเนินการในพิธีเปิดและปิด 
  -  กลา่วต้อนรับ  แนะน า  และขอบคณุวิทยากร 
  -  ควบคมุเวลา  สถานการณ์  และสรุปประเดน็ส าคญั 
  ฝ่ายเอกสารและลงทะเบียน  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดงัตอ่ไปนี ้
  -  รับลงทะเบียน  หากมีการช าระคา่ลงทะเบียน ต้องประสานงานกบัฝ่ายการเงิน 
  -  รวบรวมและจดัท ารายช่ือผู้ เข้าประชมุ  สมัมนา  ส าหรับเตรียมการลงทะเบียน 
  -  จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร  โดยติดต่อจากวิทยากรเพ่ือแจกให้ผู้ เข้าสัมมนา  ตลอดจน
จดัท าเอกสารเพิ่มเอกสารเพิ่มเตมิระหวา่งด าเนินการสมัมนา 
  -  จดัท าหนงัสือเชิญวิทยากร 
  -  จดัเอกสารส าหรับผู้สมัมนา  ลงทะเบียนหน้างาน 
  -  จดัท าเอกสารสรุปผลของโครงการ 
   ฝ่ายการเงิน  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดงัตอ่ไปนี ้
  -  รับเงินคา่ลงทะเบียนและออกใบส าคญัรับเงินให้แก่สมัมนา 
  -  เบกิคา่ใช้จา่ยทกุชนิดท่ีเกิดขึน้ในการสมัมนา 
  -  จดัเตรียมคา่ตอบแทนวิทยากรหรือของท่ีระลกึ 
  -  ประสานงานเร่ืองคา่ใช้จา่ยในโครงการกบัทกุฝ่าย 
  -  จดัท าบญัชีรายรับ-รายจา่ย ของการสมัมนา 
  -  จดัท ารายงานสรุปผลทางการเงิน 
  ฝ่ายอาคารสถานท่ี  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดงัตอ่ไปนี ้
  -  ตดิตอ่สถานท่ีในการจดัการสมัมนา 
  -  จดัเตรียมสถานท่ีและอ านวยความสะดวกในการด าเนินการสมัมนา 
  -  จดัเตรียมและอ านวยความสะดวกในการด าเนินการสมัมนา 
  -  ตกแตง่สถานท่ี โต๊ะหมูบ่ชูา และเคร่ืองใช้ในพิธีเปิด – ปิด 
  -  จดัเตรียมวสัด-ุอปุกรณ์ประกอบการสมัมนา 
  -  ดแูลสถานท่ีและห้องประชมุสมัมนาให้เรียบร้อยพร้อมใช้งานได้อยา่งดี 
  ฝ่ายอาหารและเคร่ืองดื่ม  มีหน้าท่ีความรบผิดชอบ  ดงัตอ่ไปนี ้
  -  จัดเตรียมอาหารว่าง-เคร่ืองด่ืม และอาหารกลางวัน  ส าหรับวิทยากรและผู้ เข้า
สมัมนา โดยประสานกบัฝ่ายการเงิน 
  -  ส ารวจประเภทของอาหารพิเศษส าหรับวิทยากรและผู้ เข้าสัมมนา เช่น  อาหาร
มงัสวิรัต ิ อาหารอิสลาม  เป็นต้น 
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  ฝ่ายยานพาหนะ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดงัตอ่ไปนี ้
  -  จัดเตรียมและอ านวยความสะดวกด้านยานพาหนะ แก่วิทยากรและผู้ เข้าสัมมนา  
ตลอดโครงการ 
  ฝ่ายประเมินผล  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดงัตอ่ไปนี ้
  -  ออกแบบและจดัท าแบบประเมินผล 
  -  รวบรวมข้อมลูและวิเคราะห์ข้อมลู 
  -  สรุปและรายงานการประเมินผลการประเมินผลการสมัมนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนภาพท่ี  3  แผนภูมิแสดงคณะกรรมการแต่ละฝ่าย 
 
  

 

คณะกรรมการแต่ละฝ่าย 

ฝ่ายอ านวยการ 

ฝ่ายประเมินผล 

ฝ่ายประชาสมัพนัธ์ 

ฝ่ายพิธีการ 

ฝ่ายเอกสารและลงทะเบียน 

ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายอาคารสถานท่ี 

ฝ่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม 

ฝ่ายยานพาหนะ 
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 2.  ประชาสมัพนัธ์โครงการ 
  การประชาสมัพนัธ์โครงการ  ด าเนินการได้ดงัตอ่ไปนี ้
  -  ส ารวจหน่วยงานและบคุคล  พร้อมรายละเอียดเก่ียวกบัท่ีอยู่  เพ่ือส่งหนงัสือเชิญเข้า
สมัมนา 
  -  ประชาสมัพนัธ์การสมัมนา  ผ่านส่ือต่าง ๆ เช่น  แผ่นพบั  โปสเตอร์  Internet  สถานี
วิทย ุ   สถานีวิทย ุ สถานีโทรทศัน์  e-mail ประกาศเสียงตามสาย 
  
 
 
 
    
 แผนภาพท่ี  4  แผนภูมิแสดงระยะการประชาสัมพันธ์โครงการ 
  
 3.  ตดิตอ่วิทยากร 
 การตดิตอ่วิทยากร  ด าเนินการได้ดงัตอ่ไปนี ้
 -  ทาบทามวิทยากรเบือ้งต้นอยา่งไมเ่ป็นทางการ 
 -  สง่หนงัสือเชิญ  โดยขออนมุตัผิู้บงัคบับญัชาต้นสงักดั 
 -  ขอเอกสารประกอบการบรรยาย 
 -  ประสานเร่ือง วนั/เวลา การเดนิทาง  ท่ีพกั  ยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนภาพท่ี  5  แผนภูมิแสดงการตดิต่อวิทยากร 

การประชาสัมพนัธ์โครงการ 

ประชาสัมพนัธ์โครงการผา่นส่ือต่าง ๆ  ส ารวจท่ีอยูห่น่วยงานและบุคคล 

การติดต่อวทิยากร 

ทาบทามวทิยากรเบ้ืองตน้อยา่งไม่เป็นทางการ 

ส่งหนงัสือเชิญ โดยขออนุมติัผูบ้งัคบับญัชาตน้
สังกดั 

ขอเอกสารประกอบค าบรรยาย 

ประสานเร่ืองวนั/เวลา การเดินทาง ท่ีพกั  
ยานพาหนะ 
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 4.  จดัเตรียมสถานท่ี 
 การจดัเตรียมสถานท่ี  ด าเนินการได้ดงัตอ่ไปนี ้
 -  ส ารวจสถานท่ีส าหรับการจดัการสมัมนา  เชน่  โรงแรม สว่นราชการ 
 -  เม่ือเลือกสถานท่ีได้แล้ว  จงึตดิตอ่อยา่งเป็นทางการ 
 -  ส ารวจความเรียบร้อยก่อนเร่ิมงาน 1 วนั 
 
 
  
  
 
 
 
 
แผนภาพท่ี  6  แผนภูมิแสดงการจัดเตรียมสถานท่ี 
 
การจัดห้องสัมมนา 
 1. การจดัสถานท่ี เวทีของห้องประชุมควรมีการเขียนหวัข้อประชุม ตลอดจนวนัท่ี เพ่ือให้
ผู้ เข้าร่วมประชุมทราบ นอกจากนัน้ควรมีโต๊ะหมู่บูชา เพ่ือให้สมาชิกเกิดความส านึกถึงจุดรวมของ
ประเทศชาตินัน่คือ มีธงชาต ิเพ่ือให้ระลึกถึง   ความเป็นไทย พระพทุธรูป เพ่ือระลึกถึงศาสนาประจ า
ชาต ิคือ ศาสนาพทุธ และรูปพระมหากษัตริย์เพ่ือระลกึถึงผู้น าประเทศ  
 2. ท่ีประชมุควรมีอณุหภมูิพอสบาย ไมร้่อนจนเกินไป หรือเย็นจนเกินไป  
 3. ท่ีนัง่ฟังต้องสบาย  
 4. ขนาดของห้องประชมุพอเหมาะกบัจ านวนผู้ ฟัง  
 5. ห้องประชมุควรมีกระดานด า และโสตทศันปูกรณ์อ่ืนๆ ด้วย  
รูปแบบของการจัดโต๊ะสัมมนา 
 การจัดโต๊ะในห้องประชุมใหญ่  

 1. แบบที่ น่ังในโรงภาพยนตร์ (Theatre Style) ควรมีเนือ้ท่ีอย่างน้อย 6 ตารางฟุต 1 ท่ี
นัง่ เป็นแบบท่ีนิยมมากท่ีสดุ การจดัท่ีนัง่แบบนีจ้ะจดัแบบมีโต๊ะหรือไมมี่ก็ได้ตามความเหมาะสม 

การจดัเตรียมสถานท่ี 

ส ารวจความเรียบร้อยก่อนเร่ิมงาน 1  วนั 

เม่ือเลือกสถานท่ีไดแ้ลว้ จึงติดต่ออยา่งเป็นทางการ 

ส ารวจสถานท่ีส าหรับการจดัเตรียมโครงการ เช่น โรงแรม 
ส่วนราชการ 
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แผนภาพท่ี  7  แผนภูมิแสดงการจัดแบบมีโต๊ะ 
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แผนภาพท่ี  8  แผนภูมิแสดงการจัดแบบไม่มีโต๊ะ 
 



 

 

14 

2. Schoolroom Style แบบ ท่ีนั่ งใน ห้องเรียน  เป็นการจัด รูปแบบ ท่ีนั่ งป ระชุมซึ่ ง มี
ประสิทธิภาพ ถ้าผู้ ฟังการประชมุต้องการท่ีจดบนัทึกย่อค าบรรยาย การจดัแบบนีเ้หมาะส าหรับกลุ่ม
ผู้ เข้าร่วมประชมุเป็นจ านวนมากๆ  
Schoolroom Style 

 
แผนภาพท่ี  9  แผนภูมิแสดงการจัดแบบท่ีน่ังในห้องเรียน 
 
การจัดโต๊ะในการประชุมย่อย 

1. U - shape Style แบบตัว U ซึ่งใช้ในการประชุมซึ่งมีผู้ เข้าร่วมประชุมไม่มากนัก 
โดยเฉพาะอยา่งยิ่งเป็นการ จดัรูปแบบท่ีมีประสิทธิภาพแก่ผู้ เข้าร่วมประชมุอยา่งดีเป็นพิเศษ  

 
แผนภาพท่ี  10  แผนภูมิแสดงการจัดแบบ U - shape Style 
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2. Roundtable Style แบบโต๊ะกลม เป็นรูปแบบของการจัดท่ีนั่งประชุม  ส าหรับแผน
ด าเนินการประชมุท่ีเร่ิม ด้วยการรับประทานได้ด้วยระหว่างมีการประชมุ หรือเป็นการประชมุท่ีมีการ
แบง่ผู้ประชมุออกเป็นกลุม่คณะท างาน การจดัแบบมีโต๊ะ การจดัแบบไมมี่โต๊ะ  

 
แผนภาพท่ี  11  แผนภูมิแสดงการจัดแบบ Roundtable Style 
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3.  รูปแบบอ่ืน ๆ 
 

 
แผนภาพท่ี  12 แผนภูมิแสดงการจัดในรูปแบบอ่ืน ๆ 
 
  
 2.  ระยะด าเนินการ 
  1.ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชมุ / แสงเสียง / การจดัโต๊ะเวที/ วิทยากร ฯลฯ 

  2.คอยต้อนรับวิทยากร ผู้ด าเนินรายการ และแขกผู้ มีเกียรติ 
  3.รับลงทะเบียนผู้ เข้าร่วมสมัมนา 
  4.แจกแบบประเมินผล 
  5.ดแูลและอ านวยความสะดวกตลอดงาน 
  6.มอบของท่ีระลกึและคา่ตอบแทนวิทยากร 
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 ขัน้ตอนในการจดัสมัมนา ดงันี ้
  1. ลงทะเบียนเข้าร่วมสมัมนาและรับเอกสารการสมัมนา 
  2. พิธีเปิดการสมัมนา 
  3. การประชมุใหญ่ มีวตัถปุระสงค์เพ่ือ 
   3.1 รับฟังหรือชีแ้จงวตัถปุระสงค์ของการสมัมนา 

      3.2 วิธีการหรือแนวทางในการสมัมนา 
      3.3 ฟังวิทยากรพดู/อภิปรายในประเดน็ส าคญัตา่ง ๆ  
      3.4 การแบง่กลุม่ยอ่ย 
      3.5 ข้อตกลงอ่ืน ๆ ท่ีเห็นสมควร 

  4. การประชุมกลุ่มย่อยเพ่ือศึกษา วิเคราะห์ สรุปประเด็นและข้อเสนอแนะ วิธีการ
แก้ปัญหา หรือแนวทางในการแก้ปัญหาตา่ง ๆ ของกลุม่ 

  5. การประชมุรวม เพ่ือรายงานผลการประชมุพร้อมทัง้แนวทางในการแก้ปัญหาของแต่
ละกลุม่ยอ่ย อภิปรายผลทัว่ไป และประเมินผลการสมัมนา 

  6. พิธีปิดการสมัมนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพท่ี  13  แผนภูมิแสดงการด าเนินการสัมมนา 
 

การจดัเตรียมสถานท่ี 
ด าเนินการสมัมนา 

พิธีเปิด / แนะน าวิทยากร 

ตอ้นรับวิทยากร  แขกผูมี้เกียรติ ผูเ้ขา้สมัมนา 

ลงทะเบียน 

ประเมินผล 

พิธีปิด 
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หลักการใช้ส่ือในการจัดสัมมนา 
1. ไม่ควรใช้ส่ือแต่เพียงอย่างเดียว เพราะส่ืออย่างเดียวตอบสนองจดุมุ่งหมายได้ไม่มากนกั 

ควรใช้ส่ือหลายๆ อย่างรวมกัน (Multimedia) แต่ใช้ให้สอดคล้องกบัวตัถปุระสงค์ เนือ้หา เวลา และ
กลุม่เปา้หมายและสถานท่ี  

2. ควรจดัระบบในการใช้ส่ือให้ดี อยา่สบัสนวกไปเวียนมา หรือใช้ส่ือมากเกินไป  
3. ควรเตรียมการให้พร้อมทัง้ตวัผู้ ใช้และส่ือท่ีจะน ามาใช้ ควรศึกษาเทคนิคต่าง ๆของส่ือแต่

ละชนิดให้ละเอียด  
4. การน าส่ือมาใช้นัน้นอกจากตอบสนองวตัถปุระสงค์แล้ว ส่ือนัน้จะต้องมีคณุภาพน่าสนใจ

และทนัสมยัด้วย  
5. การน าส่ือมาใช้เป็นเพียงสว่นประกอบเทา่นัน้ 

 
เคร่ืองมือที่ใช้ในการสัมมนา 
          1.  แผนที่ความคิด (Mind Mapping) 
 แผนท่ีความคิด เป็นวิธีการช่วยบนัทึกความคิดเพ่ือให้เห็นภาพความคิดท่ีหลากหลายใน
มมุมองท่ีกว้างและชดัเจนกว่าการบนัทึกท่ีเราคุ้นเคยโดยยงัไม่จดัระบบระเบียบความคิดใดๆ ทัง้สิน้  
เป็นวิธีการท่ีสอดคล้องกบัโครงสร้างการคิดของมนษุย์โดยเลียนแบบ  การท างานของเซลล์สมอง  ท่ี
บางชว่งสมองจะกระโดดออกนอกทางขณะก าลงัคดิถึงเร่ืองใดเร่ืองหนึง่อยา่งลุม่ลกึ 
 การประชมุหรือการระดมความคดิเห็นแบบมีสว่นร่วมนัน้พบวา่  การประชมุท่ีมีการถกเถียง
กนัและการน าเสนอความคิดท่ีหลากหลาย  มกัมีปัญหาตา่งๆ เช่น  การจดจ าเร่ืองราว  การพดูคนละ
เร่ืองเดียวกนั หรือประเด็นท่ีใกล้เคียงกนั  การอภิปรายตา่งๆนี ้ จะขาดความเก่ียวข้องหรือตอ่เน่ืองจน
ไม่สามารถประติดประต่อข้อมูลต่างๆ ในการเช่ือมโยงเข้าด้วยกันหรือแม้แต่การมองภาพรวมของ
ข้อมลูตา่งๆ ท่ีได้น าเสนอในท่ีประชมุอยา่งชดัเจน  ดงันัน้ การระดมสมองอยา่งได้ผล ก็คือ  การปลอ่ย
ให้บุคคลได้แสดงความคิดเห็นและน าเสนอความคิด ดงักล่าวต่อท่ีประชมุ  ในขณะเดียวกนัก็ท าการ
จดบนัทึกข้อคิดในการประชุมเหล่านัน้ด้วยแผนท่ีทางความคิด  เพ่ือให้บุคคลสามารถเห็นภาพรวม
ของข้อมูลต่างๆท่ีน าเสนอในท่ีประชุม และยังสามารถเสริมต่อประเด็นในการอภิปรายได้อย่าง
เหมาะสมชดัเจน 

 การท าแผนท่ีความคิด 
  1. เร่ิมกึ่งกลางกระดาษอาจวาดเป็นรูปหัวใจ หรือสัญลกัษณ์อ่ืนๆ  เช่น  ดาว บ้าน ถุง
เงิน  ฯลฯ 
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  2. จากกลางภาพวาดเส้นหลกัออกไปรอบภาพโดยเน้นน า้หนกัเส้นท่ีโคนเส้น  ดงักล่าว
ให้หนกักวา่สว่นปลายคล้ายก่ิงต้นไม้ 
  3. เขียนข้อความท่ีเป็นความคิดหลกัท่ีโคนเส้นติดกับกลางภาพ  การเขียนค าสัน้ๆ ใน
ประเด็นท่ีเราต้องการ (Key Word) ไว้กลางกระดาษแผ่นใหญ่ท่ีไม่มีเส้นบรรทดัซึ่งวางไว้ในแนวนอน
แล้วลากเส้นสิ่งท่ีสมัพนัธ์กบัประเดน็ด้วยปากกาหลากสีออกไป 
  4. เขียนข้อความท่ีเป็นรายละเอียดลงไปบนเส้นท่ีแตกแขนงของเส้นหลักคล้ายก้าน
ต้นไม้ท่ีงอกจากก่ิงต้นไม้ออกไปเร่ือยๆ จนกว่าจะสิน้สุดการระดมความคิด  การเขียนข้อมูลนัน้ต้อง
ค านงึถึง 
   (1) ประโยคสัน้ๆ ท่ีมีค าหลกัมีใจความส าคญั  (Key Words)  
   (2) ประเด็นย่อยจากประเด็นหลักให้ใช้ปากกาเมจิกปลายแหลมลากเส้นจาก
ประเดน็หลกั โดยให้เส้นเล็กแทนประเดน็ยอ่ยแตล่ะประเด็น  โดยเขียนอกัษรบนเส้นยอ่ยนัน้ๆ   
  5. ผู้บนัทกึอาจวาดรูปภาพเป็นสญัลกัษณ์แทนข้อความตา่งๆก็ได้ หรืออาจใช้ปากกาสีท่ี
แตกตา่งกนัตามประเด็นหลกั  ประเด็นย่อยและประเด็นเสริม  อนัจะช่วยเพิ่มสีสนัให้กบัข้อมลูและดู
นา่สนใจมากขึน้  จดจ าได้ง่ายและนาน 
  6. ในกรณีจดัความส าคญัของประเดน็หลกัตา่งๆ หรือมีข้อท่ีจะต้องตกลงกนัในท่ีประชมุ
โดยการนบัคะแนน ผู้ ด าเนินการสามารถแจกกระดาษสติกเกอร์สีให้แก่ผู้ เข้าร่วมประชุม เพ่ือติดใน
ประเดน็ท่ีต้องมีการตดัสินใจ 
 ประโยชน์ของแผนท่ีทางความคิดในการระดมการมีส่วนร่วม 
  1. ช่วยในการเก็บบันทึกข้อมูล หรือเร่ืองราวท่ีตนน าเสนอต่อท่ีประชุมลงบนเอกสาร
อยา่งชดัเจน 
  2. ช่วยให้ผู้ เข้าร่วมประชมุเห็นการบนัทึกข้อมลู หรือเร่ืองราวท่ีตนน าเสนอสู่ท่ีประชมุลง
บนเอกสารอยา่งชดัเจน 
  3. ช่วยให้ผู้ เข้าร่วมประชุมจดจ าเร่ืองราวต่างๆ ในการประชุมได้ง่าย และนานขึน้  
ตลอดจนสอดคล้องกบัวิธีการเรียนรู้ของบคุคลท่ีชอบสีสนัตา่ง 
  4. ช่วยให้ผู้ ฟังการน าเสนอผลงานสามารถเห็นภาพรวม และปะติดปะต่อรายละเอียด   
ตา่ง ๆ เข้าด้วยกนัง่ายขึน้ 
  แผนท่ีทางความคิดท่ีกล่าวมาเป็นเคร่ืองมือ/เทคนิคซึ่งคณะวิทยากรใช้ในการจดบนัทึก
ผลการท ากิจกรรม/การวิเคราะห์และข้อสรุปท่ีได้จากกิจกรรมการฝึกอบรมและสง่เสริมให้ผู้ เข้ารับการ
ฝึกอบรมใช้เป็นเคร่ืองมือในการระดมสมองภายในกลุม่ของตนเองให้มากท่ีสดุ 
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 2.  เทคนิคการใช้บัตรค า (Meta - Plan) 
  เทคนิคการ์ด  หรือเทคนิคการใช้บตัรค า ท่ีรู้จกักนัในภาษาเยอรมนั และภาษาองักฤษว่า 
Meta – Plan โดยได้มีการศึกษาว่า การใช้เทคนิคการ์ดจะท าให้บุคคลสามารถแสดงความคิดเห็น
ของตนเองได้โดยไม่มีแรงกดดนัหรือการชีน้ าจากผู้ อ่ืน ทัง้นีจ้ าเป็นท่ีจะต้องมีการก าหนดให้ผู้ เข้าร่วม
เวทีเขียนจากความคิดของตนเองอย่างแท้จริง โดยเฉพาะในประเทศไทยเรามักจะพบว่า ความ
คิดเห็นมักจะเกิดจากบุคคลท่ีกระตือรือร้น ช่างคิด  ช่างพูดเพียงไม่ก่ีคน  ในขณะท่ีบุคคลอ่ืนๆท า
หน้าท่ีเป็นเพียงผู้ รับฟัง ความคิดอย่างเฉ่ือยชาและขลาดกลวั ท่ีจะแสดงความคิดเห็น  ดงันัน้การใช้
เทคนิคการ์ดจึงเป็นเคร่ืองมือส าคญัท่ีท าให้ทุกคนมีโอกาสแสดงความคิดเห็นอย่างเท่าเทียมกนัและ
ยงัเป็นการกระตุ้นให้ทกุคนน าเสนอข้อมลูของตวัเองสูส่ว่นรวม   

 ขัน้ตอนการใช้เทคนิคบัตรค า 
 1. ก าหนดโจทย์ 
 2. ผู้ เข้าร่วมประชุมเขียนค าหลัก หรือวลีสัน้ๆ ท่ีได้ใจความลงบนแผ่นกระดาษเพ่ือตอบ
โจทย์ท่ีตัง้ไว้ 
 3. วิทยากรน าบตัรค าไปติดท่ีแผ่นกระดานหรือผนงัโล่งๆ โดยข้อความประเด็นเดียวกัน ให้
อยูใ่นหมวดหมูเ่ดียวกนั หรือการให้แตล่ะคนอา่นบตัรค าของตนและท าการจดบนัทกึ 
 4. หากไม่แน่ใจว่าข้อความบนบตัรค าควรอยู่ในหมวดหมู่ใด  ต้องถามความคิดเห็นจาก
ผู้ เข้าร่วมประชมุ 
 5. ในกรณีท่ีต้องจดัล าดบัความส าคญัของประเด็นหลกัตา่งๆ ผู้ด าเนินการประชมุอาจแจก
กระดาษสตกิเกอร์สีให้แก่ผู้ เข้าร่วมประชมุเพ่ือตดิในประเดน็ท่ีตนเห็นว่าส าคญั 

ประโยชน์ของเทคนิคบัตรค า 
 1. ช่วยในการระดมความคิดเห็นผู้ เข้าร่วมประชุมทุกคน ด้วยการเปิดโอกาสให้ทุกคน
สามารถมีสว่นร่วมแสดงความคดิเห็นอย่างเทา่เทียมกนั 
 2. ช่วยให้บคุคลสามารถน าเสนอข้อมลูในท่ีประชมุไปพร้อมๆกบัการรับทราบความคิดเห็น
ของผู้ อ่ืนในท่ีประชมุด้วย 
 3. ชว่ยให้ได้ข้อมลูท่ีมีความหลากหลายในเวลาท่ีจ ากดั 
 4. ช่วยกระตุ้นบคุคลท่ีมกัไม่กล้าแสดงออก หรือไม่กล้าแสดงความคิดเห็นตรงๆ หรือพดูไม่
เก่ง ได้มีโอกาสแสดงความคดิเห็นโดยผ่านการ์ด 
 5. ชว่ยควบคมุบคุคลท่ีพดูมาก หรือพดูไมห่ยดุให้เลือกน าเสนอเฉพาะประเดน็หลกัท่ีส าคญั 
 ในการฝึกอบรม ทางคณะวิทยากรได้ใช้วิธีการเทคนิคบตัรค าในการส ารวจความต้องการ  
วตัถุประสงค์ เป้าหมายของการมาเข้ารับการฝึกอบรมทัง้สวนบุคคลและหน่วยงาน วิธีการเรียนรู้
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ร่วมกนั  ผลท่ีได้รับและข้อเสนอแนะหลงัการฝึกอบรม  ของผู้ เข้ารับการฝึกอบรม และใช้เป็นเคร่ืองมือ
ในการระดมสมองและเสนอความคิดเห็นของสมาชิกกลุ่มย่อยในการท ากิจกรรมร่วมกันในการ
ฝึกอบรมครัง้นี ้

   
 3. การระดมสมอง   
  การระดมสมอง เป็นการประชมุกลุ่มเล็กไม่เกิน 15 คน เปิดโอกาสให้ทกุคนแสดงความ

คดิเห็นอยา่งเสรีโดยปราศจากข้อจ ากดัหรือกฎเกณฑ์ใดๆ ในหวัข้อใดหวัข้อหนึ่งหรือปัญหาใดปัญหา
หนึ่ง โดยไม่ค านึงว่าจะถูกหรือผิด ดีหรือไม่ดี ความคิดหรือข้อเสนอทุกอย่างจะถูกจดไว้แล้วน าไป
กลัน่กรองอีกชัน้หนึง่ ดงันัน้พอเร่ิมประชมุต้องมีการเลือกประธานและเลขานกุารของกลุม่เสียก่อน 

    วิธีการ ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมทกุคนเสนอความคิดเห็นแล้วชว่ยกนัสรุป 
     ข้อดี  ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมมีส่วนร่วมโดยตรง ช่วยกันคิด ช่วยกันเสนอ  ท าให้เกิด

ความคิดสร้างสรรค์ สามารถแก้ปัญหาท่ีเผชิญอยู่ได้ ท าให้ได้ความคิดหลากหลายในเวลาจ ากัด 
สามารถเร้าความสนใจของผู้ รับการฝึกอบรมได้ดี บรรยากาศเป็นกนัเอง 

    ข้อจ ากัด ได้ความคิดเห็นจ านวนมากต่ออาจมีคณุคา่น้อย และต้องจ ากดักลุ่มผู้ เข้ารับ
การฝึกอบรมเพ่ือให้ทกุคนได้ร่วมแสดงความคิดเห็น ปัญหาท่ีน ามาระดมสมองควรเป็นปัญหาเดียว 

     สถานท่ีและเวลา จดัท่ีนัง่แบบตวัย ูหรือแบบวงกลม หรือแบบตวัวี ให้เวลาแสดงความ
คดิเห็นไมเ่กิน 15 นาที ใช้เวลาทัง้หมดรวมทัง้สรุปไมค่วรเกิน 1 ชัว่โมง 30 นาที 

   
 4. กรณีศึกษา  
  กรณีศึกษา เป็นการศกึษาเร่ืองราวท่ีรวบรวมจากเหตกุารณ์ท่ีเกิดขึน้จริงเพิ่อให้ผู้ เข้ารับ

การฝึกอบรมตดัสินใจแก้ปัญหาตา่งๆ ภายใต้สถานการณ์ท่ีใกล้เคียงความจริงมากท่ีสดุ เป็นเทคนิคท่ี
เหมาะกบักลุม่เล็กๆ เร่ืองท่ีมอบหมายให้ต้องมีรายละเอียดเพียงพอท่ีผู้ เข้ารับการฝึกอบรมจะมองเห็น
จุดส าคัญของปัญหาและข้อมูลเพ่ือน ามาใช้พิจารณา การศึกษากรณีศึกษาอาจให้ศึกษาเป็น
รายบคุคลหรือเป็นกลุม่เล็กๆ ก็ได้ 

     วิธีการ กลุม่ชว่ยกนัวิเคราะห์แก้ไขปัญหาในกรณีศกึษา 
     ข้อดี ช่วยให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมได้วิเคราะห์ตัดสินปัญหาในเร่ืองท่ีเหมือนจริงและ

สามารถน าไปปรับใช้กบัการปฏิบตังิานได้ กรณีศกึษาเป็นกิจกรรมท่ีมีบรรยากาศเป็นกนัเองเพราะทกุ
คนมีโอกาสและเปล่ียนความคดิเห็นและประสบการณ์ 

     ข้อจ ากัด สมาชิกบางคนอาจครอบง าความคิดของผู้ อ่ืนเพราะบุคลิกภาพ วยัวุฒิหรือ
คณุวฒุิ กรณีศกึษาท่ีเป็นเร่ืองจริงหาได้ยาก โดยเฉพาะเร่ืองท่ีเหมาะสมกบักลุ่มผู้ เข้ารับการฝึกอบรม
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และเหมาะสมกับเวลา การสร้างกรณีศึกษาเป็นงานท่ีต้องใช้เวลาและงบประมาณ ตอนสรุปผล
กรณีศกึษาวิทยากรมกัไมใ่ห้ความส าคญัและรีบสรุปจบ 

    สถานที่และเวลา จดัท่ีนัง่แบบวงกลม หรือส่ีเหล่ียม หรือเป็นรูปตวัยู เวลาท่ีใช้ไม่ควร
เกิน 1-2 ชัว่โมง 

    ในการฝึกอบรมครัง้นี ้ทางคณะวิทยากรได้ใช้กรณีศึกษา ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม
ร่วมกนัระดมสมองช่วยกนัศกึษาหาทางออก เพ่ือแก้ไขปัญหาความขดัแย้งโดยการเจรจาตอ่รองแบบ
ชนะ – ชนะ ของทกุฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง 

   
 5. การศึกษาดูงานนอกสถานท่ี   
  การศึกษาดูงานนอกสถานท่ี เป็นการน าผู้ เข้ารับการฝึกอบรมไปศึกษายังสถานท่ีอ่ืน

นอกสถานท่ีฝึกอบรม เพ่ือให้พบเห็นของจริงซึ่งผู้ จัดต้องเตรียมการเป็นอย่างดี เพ่ือน าผู้ เข้ารับการ
ฝึกอบรมไปศกึษาดงูานนอกสถานท่ี 

      ข้อดี เพิ่มความรู้ความเข้าใจได้เห็นการปฏิบตัิจริง สร้างความสนใจและกระตือรือร้น 
สร้างความสมัพนัธ์ระหวา่งผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 

      ข้อจ ากัด ต้องใช้เวลาและเสียค่าใช้จ่ายมาก ต้องได้รับความร่วมมือจากทุกฝ่าย
โดยเฉพาะเจ้าของสถานท่ีท่ีจะไปศกึษา 

      สถานที่และเวลา ใช้สถานท่ีจริง  
              
ระยะหลังการจัดสัมมนา  

 ระยะหลงัการจดัสมัมนา ระยะท่ีการด าเนินการจดัสมัมนาจริง จะมีงานท่ีจ าเป็นต้องจดัท า
ตามหลังการสัมมนา เพ่ือให้งานส าเร็จสมบูรณ์ ได้แก่จดัพิมพ์หนังสือขอบคุณวิทยากรจัดการเร่ือง
การเงิน ประเมินผลการสัมมนา การจัดท าเอกสารการสัมมนา  ประชุมสรุปผลการสัมมนาจัดท า
รายงานผลการสมัมนา จดัสง่เอกสารการสมัมนา 

 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินงานหลงั
ด าเนินการสัมมนา สรุปการประเมิน 

สรุปผลทางการเงิน 

ท าหนงัสือขอบคุณ 
สือขอบคุณ 

สรุปและรายงานผลของการสมัมนา 
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แผนภาพท่ี  14  แผนภูมิแสดงการด าเนินงานหลังด าเนินการสัมมนา 
การประเมินผลการสัมมนา 

เป็นกิจกรรมท่ีด าเนินการภายหลงัการสมัมนาทัง้นีเ้ป็นการหาข้อมลูว่าการด าเนินการไปแล้ว
วนันัน้ได้รับผลส าเร็จเพียงใด ดงันัน้วตัถปุระสงค์ของการประเมินผลการสมัมนาจงึควรมีดงัตอ่ไปนี ้ 

1. เพ่ือต้องการทราบสภาพปัญหาท่ีเกิดขึน้  
2. เพ่ือต้องการทราบประสิทธิผลของการด าเนินงาน  
3. เพ่ือต้องการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องตา่งๆ ส าหรับการจดัสมัมนาครัง้ตอ่ไป  
ในการประเมินผลสัมมนาจะประเมินอะไร 
1. ตวัโครงการ  
2. สภาพความพร้อม  
3. การด าเนินโครงการ  
4. สภาพเม่ือสิน้สดุโครงการ 
วิธีการประเมินผลการสัมมนา 
1. การสงัเกต (Observation)  
2. การประเมินโดยใช้แบบสอบถาม (Check List)  
3. การประเมินโดยการบนัทกึ (Critical Incidents)  
4. การประเมินผลแบบจดัตัง้กลุม่ประเมิน (Group Appraisal)  
5. ระบบจัดตัง้วัตถุประสงค์ร่วมกัน  (Mutual Goal Setting) คือ การให้สมาชิกทุกคน

ตัง้เปา้หมายในการท างานร่วมกนั แล้วประเมินผลความก้าวหน้าเป็นระยะ โดยการประเมินผลตนเอง
ในขณะท างาน  
 เม่ือการสัมมนาเส ร็จสิ ้นล ง  เม่ือการสัมมนา  ได้ด าเนินการเส ร็จสิ น้ลงแล้ว  
คณะกรรมการผู้จดัควรด าเนินการดงัตอ่ไปนี ้

 1.   ท าหนงัสือขอบคณุประธาน  วิทยากร  และบุคคลท่ีเก่ียวข้อง  ซึ่งตามปกติแล้วไม่ควร
ให้ผา่นไปเนิ่นนาน 

 2.  ท ารายงานคา่ใช้จา่ยและหลกัฐานประกอบการเบกิจ่ายโดยเร็ว 
 3.   ท ารายงานประเมินผลหรือสรุปผลการสมัมนา  โดยจดัท าสรุปผลการด าเนินงานด้าน

ตา่ง ๆ ของทกุฝ่าย ตลอดจนปัญหาท่ีเกิดขึน้และข้อเสนอแนะตา่ง ๆ เพ่ือจดัท าเป็นสถิติเพ่ือใช้ในการ
ค้นคว้าอ้างอิง  หรือเพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการจดัการสมัมนาในโอกาสตอ่ไป 

 การประเมินผลมีวตัถปุระสงค์เพ่ือทราบถึงความส าเร็จของการสมัมนา รวมทัง้เป็นการเปิด
โอกาสให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา  ได้แสดงความคิดเห็นเก่ียวกบัเนือ้ของการสมัมนา  วิทยากร  การบริหาร 
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จดัการ  สิ่งอ านวยความสะดวกตา่ง ๆ และข้อเสนอแนะอนัจะเป็นประโยชน์ตอ่การปรับปรุงแก้ไขและ
พฒันาการจดัการสมัมนา  ในโอกาสตอ่ไป  การประเมินผลนัน้อาจจะท าการประเมินผลครัง้เดียวเม่ือ
สิน้สดุการสมัมนา  หรืออาจะมีการประเมินผลในแตล่ะหวัข้อเม่ือสิน้สดุกิจกรรมของวิทากรแตล่ะคน
ก็ได้  โดยทั่วไปแล้วเคร่ืองมือท่ีใช้ในการประเมินผลจะเป็นแบบสอบถามท่ีให้ผู้ ตอบระบุถึงระดับ
ความพอใจในหวัข้อเก่ียวกบัเนือ้หาของการสมัมนา  ความสามารถของวิทยากร  ความเหมาะสมของ
สถานท่ีและการอ านวยความสะดวก  รวมทัง้อาจมีค าถามปลายเปิด  เพ่ือให้ผู้ตอบแบะประเมินได้ให้
ข้อเสนอแนะ เป็นต้น 

ตัวอย่างแบบสอบถามหรือแบบประเมิน 

รายการ 
ระดบัความพงึพอใจ 

มาก
ท่ีสดุ 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ท่ีสดุ 

1. หัวข้อเร่ืองมีความเหมาะสมตรงกับความ
ต้องการเรียนรู้  

     

2. เอกสารประกอบการบรรยาย       
3. วิทยากรมีความรู้และประสบการณ์ตรงกับ
หวัข้อเร่ืองท่ีบรรยาย 

     

4.  ทา่นได้รับความรู้จากการฟังหรือร่วมกิจกรรม      
5.  ระยะเวลาท่ีจดัมีความเหมาะสม      
6.  สถานท่ีจดัมีความเหมาะสม      
7.  อาหารเคร่ืองดื่มมีความเหมาะสม      
 
ความคิดเหน็ /  ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 
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 การแจกแบบสอบถาม/ แบบประเมินนัน้ควรแจ้งให้ผู้ เข้าสัมมนา  ทราบว่า  ได้แจก
แบบสอบถาม / แบบประเมินด้วยวิธีใด  เช่น  วางไว้ท่ีโต๊ะของผู้ เข้าสัมมนา  หรือแนบไว้ในแฟ้ม
เอกสาร  หรือเจ้าหน้าท่ีเป็นผู้ ด าเนินการแจก  และก่อนเปิดการสัมมนา  ควรประกาศเพ่ือขอความ
กรุณาให้สง่แบบสอบถาม / แบบประเมินคืนแก่เจ้าหน้าท่ี  หรือส่งท่ีโต๊ะลงทะเบียน  หรือให้เจ้าหน้าท่ี
เดนิเก็บ  ทัง้นีใ้ห้พิจารณาวา่วิธีใดจะอ านวยความสะดวกได้ดีท่ีสดุ 
 การวิเคราะห์ข้อมลูท่ีรวบรวมได้มาวิธีการหนึ่งคือการจดัหมวดหมู่  แล้วท าการวิเคราะห์ซึ่ง
อาจใช้เทคนิคหรือวิธีการทางสถิต ิ เชน่ 
  -  คา่สถิตพืิน้ฐาน 
  -  คา่ร้อยละ 
  -  คา่เฉล่ีย (Mean)  โดยใช้สตูร 

    X   =   
N

fx  

    X       แทน คา่เฉล่ีย 
    f             แทน  ความถ่ี 
     fx     แทน ผลรวมทัง้หมดของความถ่ี  คณูคะแนน 
    N      แทน ผลรวมทัง้หมดของความถ่ี  ซึง่มีคา่เทา่กบัจ านวนข้อมลู 

  -  คา่เบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard) โดยใช้สตูร 
 

    S  = 
 

 1nN

fxfxN
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

   

 
    S      แทน คา่ความเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
    X      แทน คา่ผลรวมของคะแนนทัง้หมด 
     fx     แทน คา่ผลรวมทัง้หมดของความถ่ี  คณูคะแนนยกก าลงัสอง 

     2fx แทน ผลรวมของคะแนนทัง้หมดยกก าลงัสอง 
    N     แทน  จ านวนคนในกลุม่ตวัอยา่ง 
การแปลผล  เป็นการน าผลของการวิเคราะห์ข้อมลูไปเปรียบเทียบกบัเกณฑ์การประเมินแล้ว

แปลผลตามข้อมลูท่ีได้  โดยน ามาเรียบเรียงให้เป็นภาษาท่ีเข้าใจง่ายและชดัเจน 
เม่ือแปลผลตามข้อมลูท่ีได้แล้ว  น ามาเขียนรายงานสรุปการประเมินผลการสมัมนา  โดยท า

ให้เป็นภาษาท่ีเข้าใจง่าย  สละสลวย  กะทดัรัด  และมีสาระตรงประเดน็ตามข้อมลูท่ีได้มา 
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เม่ือการสัมมนาเสร็จสิน้ลง  จึงด าเนินการถอดเทปการจัดการสัมมนา  ตัง้แต่เร่ิมพิธีเปิด  
จนกระทัง่ถึงพิธีปิด  ตลอดจนรวบรวมเอกสารตา่ง ๆ ท่ีใช้ในโครงการ  โดยจดัท าเป็นรูปเล่มเพ่ือจดัส่ง
ให้ผู้ เก่ียวข้องตอ่ไป 
 
ประโยชน์ของการสัมมนา 

 ประโยชน์ของการสมัมนาในแตล่ะครัง้อยา่งน้อยจะได้รับผลดงัตอ่ไปนี ้คือ 
 1. ชว่ยให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนามีความรู้ ความคดิ และประสบการณ์เพิ่มขึน้ 
 2. ชว่ยให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนาได้ข้อเสนอแนะ หรือแนวทางในการแก้ปัญหาตา่ง ๆ  
 3. ชว่ยให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา ได้มีประสบการณ์ในการแก้ปัญหาร่วมกนัโดยใช้ความคดิอย่าง

มีเหตผุล 
 4. ชว่ยให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนารู้จกักนัดียิ่งขึน้ 
 5. ชว่ยกระตุ้นให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนาเกิดความคิดท่ีจะปฏิบตัิอยา่งใดอยา่งหนึง่ตอ่ไป 
 6. ชว่ยฝึกฝนผู้ เข้าร่วมสมัมนาให้ยอมรับผลการตดัสินใจ โดยใช้กระบวนการกลุม่ 
 7. ชว่ยให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนาได้แลกเปล่ียนความคิดเห็นซึง่กนัและกนั 
 8. ผลของการสมัมนาจะเป็นประโยชน์แก่ผู้สมัมนาแก่บคุคลและสถาบนัตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

ในเร่ืองของการสมัมนาโดยตรง นอกจากนีย้งัจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ ท่ีจะศกึษาในเร่ืองท่ีเก่ียวข้องกับ
การใช้ในการสมัมนาตอ่ไป 

 
ข้อดีของการสัมมนา 

1. ผู้ เข้าสมัมนาได้มีโอกาสศกึษาค้นคว้า โดยได้รับการให้ค าปรึกษาแนะน าอยา่งใกล้ชิดจาก
ผู้ทรงคณุวฒุิ 

2. กระตุ้นให้ผู้ เข้าร่วมประชมุสมัมนาทกุคน ได้มีสว่นร่วมในการสมัมนาอยา่งเตม็ท่ี 
3. มีการเสนอเอกสารและข้อมลูใหม ่ๆ  
4. ได้รูปแบบของการแก้ปัญหาหลาย ๆ แนวทางท่ีเหมาะสมกบัสถานการณ์ตา่ง ๆ 
 

ข้อจ ากัดของการสัมมนา 
1. ผู้ทรงคณุวฒุิบางท่านอาจใจแคบไม่ยอมรับความคิดใหม่ๆ มกัจะควบคมุให้การสมัมนา

เป็นไปตามความคดิเห็นของตนเอง 
2. ผู้ เข้าร่วมสัมมนาไม่กล้าตกัเตือนผู้ เข้าร่วมสัมมนาท่านอ่ืน ๆ ท่ีกระท าตนไม่เหมาะสม

ในขณะสมัมนา 
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3. ระยะเวลาในการสัมมนาถ้าหากมีเวลาจ ากัดจะเป็นอุปสรรคต่อการศึกษาค้นคว้าหา
ข้อมลูของผู้ เข้าร่วมสมัมนา 

การสมัมนาเป็นการประชมุกลุ่มประเภทหนึ่ง ท่ีต้องอาศยักลุ่มเป็นหลกัโดยทัว่ไป ผู้ ท่ีจะเข้า
สมัมนาจะต้องเป็นผู้ ท่ีมี  

 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงนิค่าตอบแทนวิทยากร 
 ระเบียบกระทรวงการคลงั  ว่าด้วยค่าใช่จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ (ฉบบัท่ี 3)  
พ.ศ. 2541  ได้ก าหนดหลกัเกณฑ์การจา่ยคา่ตอบแทนวิทยากร  ดงันี ้
  
 หลกัเกณฑ์การจา่ยเงินคา่ตอบแทนวิทยากร 
 1.  ชัว่โมงการฝึกอบรมท่ีมีลกัษณะเป็นการบรรยาย  ให้จ่ายคา่สมนาคณุวิทยากรไม่เกิน 1  
คน 
 2.  ชั่วโมงการฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการอภิปรายเป็นคณะหรือสัมมนา  ให้จ่ายค่า
สมนาคณุวิทยากรได้ไมเ่กิน  5  คน 
 3.  ชั่วโมงการฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ  แบ่งกลุ่มอภิปราย  
หรือแบง่กลุ่มท ากิจกรรม  ซึ่งจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุม่  ให้จา่ยคา่สมนาคณุวิทยากรได้ไม่เกิน
กลุม่ละ  2  คน   
 4.  ชัว่โมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากร เกินกว่าจ านวนท่ีก าหนดไว้ดงักล่าวข้างต้น  ให้เฉล่ีย
จา่ยเงินสมนาคณุภายในจ านวนเงินท่ีจา่ยได้ 
 การฝึกอบรม  1  ชัว่โมง  ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า  50  นาที  หากการฝึกอบรมมีเวลาไม่เต็ม  
1   ชัว่โมง  แตไ่มน้่อยกวา่  25  นาที  ให้เบกิจา่ยเงินสมนาคณุได้กึ่งหนึง่ 
อตัราคา่สมนาคณุวิทยากร 

 1.  วิทยากรท่ีเป็นข้าราชการ  ลูกจ้างของทางราชการ  หรือข้าราชการและลูกจ้างของ
หน่วยงานตามกฎหมาย  ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถ่ินหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีกฎหมาย
บญัญตัใิห้มีฐานะเป็นราชการบริหารสว่นท้องถ่ิน  หรือพนกังานและลกูจ้างของรัฐวิสาหกิจ 

  1.1  การฝึกอบรมระดบัต้นและระดบักลาง ไมเ่กินชัว่โมงละ 600  บาท 
  1.2  การฝึกอบรมระดบัสงู   ไมเ่กินชัว่โมงละ 800  บาท 
 2.  บคุลากรท่ีมิใชบ่คุคลตามข้อ 1  ให้จา่ยเพิ่มอีกหนึง่เทา่ของแตล่ะระดบักาฝึกอบรม 
 3.   การฝึกอบรมระดบัสูงท่ีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรท่ีมีความรู้ ความสามารถเป็นพิเศษ  
และจะเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราท่ีก าหนดข้างต้น  ให้อยู่ในดุลยพินิจของ
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ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ส าหรับส่วนราชการท่ีไม่ มีปลัดกระทรวง  ให้ผู้ บังคับบัญชาท่ีมีอ านาจ
เชน่เดียวกบัปลดักระทรวงเป็นผู้ใช้ดลุยพินิจ 

 4.  การฝึกอบรมท่ีส่วนราชการจัดร่วมกับรัฐวิสาหกิจหรือเอกชน  ถ้าวิทยากรได้รับค่า
สมนาคณุจากหนว่ยงานอ่ืนแล้ว  ให้งดเบกิคา่สมนาคณุจากทางราชการ 
 
ระดับการฝึกอบรม 

 ระดบัการฝึกอบรม  แบง่เป็น   3  ระดบั  คือ 
 1.  ระดบัต้น  ได้แก่  ผู้ เข้าอบรมเป็นระดบั 1-2 
 2.  ระดบักลาง ได้แก่  ผู้ เข้าอบรมเป็นระดบั 3-8 
 3.  ระดบัสงู  ได้แก่  ผู้ เข้าอบรมเป็นระดบั 9 
 
การขออนุมัตกิารสัมมนา 
 ตาม “ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วย  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ  พ.ศ. 

2534”  ตามหนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค.0502/ว.76  ลงวันท่ี  7  มิถุนายน  2534  โดยมีเนือ้หา
สาระครอบคลมุแนวทางปฏิบตัใินเร่ืองของการประชมุ  อบรม  สมัมนา  ทัง้หมดในแง่ของหนว่ยงานผู้
จดัและผู้ เข้าร่วมการประชมุ  การฝึกอบรม  การสมัมนา  
 กรณีผู้ จดั  เช่น  การอนุมตัิการจดัการประชุม  การฝึกอบรม  การสมัมนา  ท่ีส่วนราชการ
เป็นผู้ จัด  หรือจัดร่วมกับรัฐวิสาหกิจหรือเอกชน  ผู้ มีอ านาจอนุมัติ  ได้แก่  หัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ 
 กรณีผู้ เข้าร่วมการประชมุ  การฝึกอบรม  การสมัมนา  เม่ือได้รับอนุมตัิจากผู้บงัคับบญัชา
แล้วก็สามารถเข้าร่วมการประชุม  การฝึกอบรม  การสมัมนา  ได้โดยไม่ถือเป็นวนัลา  และสามารถ
เบกิคา่ใช้จา่ยตา่ง ๆ ได้จากต้นสงักดั  หรืจากหนว่ยงานผู้จดัแล้วแตก่รณี   
 
สรุปการสัมมนา "ปัญหาและอุปสรรค การบริหารงานฝึกอบรม" 
1. การสนบัสนนุของฝ่ายบริหารระดบัสงู  
ปัญหาของการสนบัสนนุ  
งบประมาณ - ถ้ามีงบฯ จ ากดั ผู้ ฝึกอบรมควรพยายามประหยดัโดยใช้คนในองค์กรเป็นผู้
ฝึกอบรม  
ก าลงัคน - ควรมีการวางแผนก าลงัคนลว่งหน้า  
ถ้าผู้บริหารเปล่ียนบอ่ย - ในกรณีเชน่นีน้โยบายการฝึกอบรมควรจะต้องหาทางจดัให้ออกมา
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ในรูปนโยบายระยะยาวของบริษัท เพ่ือจะได้รับการเปล่ียนแปลงน้อยท่ีสดุจากการเปล่ียน
ผู้บริหาร  
ทศันคตขิองพนกังานท่ีเข้าอบรม - มกัจะออกมาในรูปของการท่ีคิดวา่ ตนเองบกพร่องก็เลยไม่
มาอบรม หรือตัง้ข้อรังเกียจของการต้องกลบัมาเป็นเหมือนนกัเรียนอีก และสดุท้ายบางคนเข้า
อบรมเพราะคดิว่า มนัเป็นแฟชัน่แทนท่ีจะเป็นเพราะอยากเรียนรู้เพิ่ม  
 
2. ปัญหาของงบประมาณก าลงัคน กบัภาระท่ีต้องรับ  
ปัญหาเร่ืองงบประมาณ  
ถ้าหนว่ยงานไมมี่การจดังบประมาณ -ให้แก้โดยจดัท าแผนงานแจ้งเสนอลว่งหน้าเป็น
แผนงานทัง้ปี  
ถ้ามีงบจ ากดัจากฝ่ายบริหาร - เลือกเอาการอบรมท่ีจ าเป็นจริง ๆ มาท าก่อน  
ถกูควบคมุงบประมาณ - ท างบประมาณของการต้องใช้เงินขึน้มา และพยายามประหยดัใน
เร่ืองเล็ก ๆ น้อย ๆ  
ถ้ามีการอบรมพิเศษนอกเหนือจากท่ีวางแผน -พยายามท างบฉกุเฉินไว้ลว่งหน้าเพ่ือเตรียมรับ  
ถ้าขอบเขตของการอบรมไมช่ดั - พยายามท าให้ชดัเจน เพ่ือจะได้จดัร่วมกบัแผนอ่ืนได้  
การเสนองบประมาณ - ใช้เสนอท่ีเป็นวิทยาศาสตร์ พร้อมทัง้แสดงความต้องการและ
ผลประโยชน์ท่ีจะได้  
ปัญหาเร่ืองก าลงัคน  
ก าลงัคน - ถ้าไมมี่ก าลงัคนใช้วิธีตัง้ผู้ประสานงานขึน้มาก่อน ตอ่เม่ือมีผลงานออกมาแล้ว ถึง
จะขอก าลงัคนจากฝ่ายบริหาร  
จ านวนเจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม - พิจารณาวา่ภาระมากน้อยเพียงใด ลองท าด ูถ้าไมไ่หวก็ขอเพิ่ม  
วิธีการจดัการฝึกอบรม - มีหลายวิธีเชน่ จดัเองในองค์กร/จดัข้างนอก/หรือจ้างเขามาจดั 
ศกึษาแตล่ะวิธีวา่วิธีไหนเหมาะท่ีสดุ ถ้าจะจดัเองก็ต้องฝึกอบรมผู้ ฝึกอบรมของตวัเองก่อน  
 
3. ปัญหาความต้องการในการอบรมและการสร้างหลกัสตูร  
- ตวับคุคลรวมทัง้ตวัผู้บงัคบับญัชาด้วย 
- ผู้บงัคบับญัชาอาจไมส่นใจ / ผู้ ฝึกอบรมอาจจะไมมี่คณุภาพพอ / พนกังานไมใ่ห้ความร่วมมือ  
- เทคนิคในการฝึกอบรม  
- นโยบายในการฝึกอบรมและบคุลากรไมเ่ดน่ชดั  
- เชน่จะน าคอมพิวเตอร์มาใช้ แตไ่มมี่การฝึกอบรมผู้ เก่ียวข้อง  
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- วตัถปุระสงค์ขององค์กร  
- มีลกัษณะงานหรือเปล่า/ขอบเขตของความรับผิดชอบ/และมีวิธีใดในการวดัผลงาน  
สาเหตท่ีุเกิดปัญหา  
- ผู้ เก่ียวข้องยงัไมมี่ความรู้ความเข้าใจในการฝึกอบรม มีทศันคตท่ีิไม่ดี ขาดประสบการณ์  
- ขาดความรู้จากเจ้าหน้าท่ีในสายงาน  
- ขาดงบประมาณ เวลาไมเ่พียงพอ  
- ฝ่ายบริหารไมเ่ห็นประโยชน์ของการฝึกอบรม  
ทางแก้ปัญหา  
- ชีแ้จงให้ผู้ เก่ียวข้องให้เกิดความสนใจ  
- ใช้หลายวิธีการเชน่ รายงาน/วิเคราะห์/เสนอตวัเอง แสดงให้เห็นถึงประโยชน์ท่ีจะได้  
- พฒันาบคุลากรให้มีความรู้เพิ่มขึน้ ในระยะยาว โดยสง่ผู้ ฝึกอบรมไปเรียนเพิ่ม ในระยะสัน้ตดิตอ่ผู้
ช านาญให้ความรู้ความช านาญ  
- ชีแ้จงให้ความเห็นความส าคญัของการฝึกอบรมว่าคุ้มคา่กบัการลงทนุ  
 
การสร้างหลกัสตูร  
ปัญหาในการสร้างหลกัสตูรเกิดขึน้เพราะ  
- ความต้องการในการฝึกอบรมไมช่ดัเจน  
- ขาดข้อมลูรายละเอียดเก่ียวกบัผู้อบรม  
- ไมก่ าหนดสาระส าคญัให้กบัวิทยากร  
- เทคนิคการฝึกอบรมไมเ่หมาะ  
- จดัระยะเวลาแตล่ะหวัข้อไมเ่หมาะ  
- ข้อจ ากดัด้านเวลา  
- ใช้อปุกรณ์ไมเ่หมาะสม  
- ไมก่ าหนดวิธีประเมินผล วดัผล  
สาเหตขุองปัญหาการจดัหลกัสตูร  
- ไมส่ ารวจและไมใ่ห้ความส าคญัตอ่การต้องการการฝึกอบรม  
- เจ้าหน้าท่ีอบรมขาดความรู้ความเข้าใจในเร่ืองการฝึกอบรม  
- ขาดการหารือและการประสานงานกบัวิทยากรในเร่ืองหลกัสตูร  
- เจ้าหน้าท่ีไมเ่ข้าใจเนือ้หาสาระของวิชา  
- เจ้าหน้าท่ีไมรู้่ถึงความส าคญัของวิชา  
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- ขาดความรู้ความเข้าใจในหลกัของการเรียนรู้  
- จดัหวัข้อตามความต้องการของผู้บงัคบับญัชา  
- ขาดอปุกรณ์  
- ไมไ่ด้รับการสนบัสนนุจากพวก line  
- ไมไ่ด้ก าหนดวตัถปุระสงค์ของหลกัสตูร  
- เป็นความเข้าใจของเจ้าหน้าท่ีวา่การสร้างหลกัสตูรไมจ่ าเป็นต้องประเมินผล  
แนวทางการแก้ปัญหา  
- อบรมเจ้าหน้าท่ีให้รู้เข้าใจในการสร้างหลกัสตูร  
- เพิ่มจ านวนเจ้าหน้าท่ีทัง้ปริมาณและคณุภาพ  
- ชีแ้จงฝ่ายบริหารให้เห็นความจ าเป็น  
- ฝึกอบรมผู้ ฝึกอบรม  
- หารือประสานงานกบัวิทยากรและหนว่ยงานภายนอกท่ีเก่ียวกบัหลกัสตูร  
- ต้องก าหนดวตัถปุระสงค์แตล่ะครัง้ของหลกัสตูรให้ชดัเจน  
4. การหาวิทยากรและการก าหนดคา่ตอบแทน  
 
ปัญหาการคดัเลือกวิทยากร ทกุอย่างพร้อมติดแคก่ารหาวิทยากร ท ายงัไงถึงจะได้วิทยากรท่ีช านาญ
ในหวัข้อวิชาท่ีเราต้องการ  
- เราอาจมีประสบการณ์แตข่าดวิธีอบรม และนิสยัคนไทยต้องใช้คนนอกถึงจะศกัดิส์ิทธ์ิ  
- การเชิญคนนอกก็เส่ียง ถ้าไมดี่ก็เสียความเช่ือถือกบัฝ่ายบริหาร แตบ่างครัง้เจอวิทยากรพร้อมแตม่า
ไมไ่ด้  
วิธีแก้  
- การท ารายช่ือและรายละเอียดเก่ียวกบัวิทยากรเพ่ือไว้ใช้ประโยชน์ ไว้ท่ีศนูย์ใดศนูย์หนึง่  
- ให้เลือกใช้วิทยากรใหม่  
- สร้างวิทยากรใหม่  
คา่ตอบแทนวิทยากร  
- ภาครัฐบาลมกัได้วิทยากรเป็นวิทยาทาน รัฐวิสาหกิจมีมาตรฐานการจ่ายคอ่นข้างสงู ธุรกิจขนาด
ใหญ่ก็ไมมี่ 
ปัญหาเร่ืองคา่ตอบแทน  
ปัญหาอยูก่บัการจ่ายของหน่วยงานหลกั  
- การก าหนดคา่ตอบแทนท่ีเป็นกลาง  
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ข้อเสนอแนะ  
- หนว่ยงานเล็กควรบอกวิทยากรวา่มีความสามารถจา่ยได้แคไ่หน เพ่ือจะได้ทราบเลยวา่วิทยากรจะ
รับหรือไมรั่บ  
- ควรหาทางจงูใจอ่ืน ๆ (เชน่การยกยอ่ง/ ให้สวสัดกิารรับสง่ อาหารการกิน)  
ปัญหาเก่ียวกบัตวัวิทยากร  
- การจดัการจดัท าจรรยาบรรณส าหรับวิทยากร  
5. ปัญหาเก่ียวกบัการจดัเอกสารต าราท่ีเหมาะสม  
ปัญหา  
- เร่ืองต าราไมเ่พียงพอ  
- วิทยากรพิเศษภายนอก  
- อปุกรณ์เคร่ืองมือ  
- ปัญหาการฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีระดบัผู้ปฏิบตักิารเบือ้งต้น จะต้องใช้นโยบายเลือกวิทยากรท่ี
เหมาะสม กบั line แตล่ะ line พยายามหาเอกสารท่ีอา่นง่ายเข้ากบัภาษาท้องถ่ินได้  
- ปัญหาด้านธุรการสว่นใหญ่เป็นเร่ืองเงิน และต้องรู้ว่าจดัท่ีไหนเม่ือไหร่  
การประเมินผลการฝึกอบรมและการส ารวจประสิทธิผลของการอบรม การวดัผลของการอบรมวา่ตรง
กบัวตัถปุระสงค์ท่ีก าหนดไว้หรือไม่  
ปัญหาการประเมินผลการฝึกอบรม  
- การก าหนดวตัถปุระสงค์ของการฝึกอบรมไมช่ดัเจน  
- ระเบียบวิธีการประเมินผลยงัหาท่ีดีไมไ่ด้  
- ประเมินผลไมไ่ด้รับความร่วมมือจากผู้ถกูประเมิน  
- ความสามารถของผู้ประเมินไมมี่  
- ความแตกตา่งทางด้านวิชาความรู้พืน้ฐานผู้ถกูประเมิน  
- การท่ีไมไ่ด้ประเมินทนัทีจะขาดข้อมลูท่ีถกูต้อง  
- การวิเคราะห์ข้อมลูไมถ่กูต้อง  
ปัญหาการส ารวจประสิทธิผลการฝึกอบรมประสิทธิผลในด้านการน าความรู้ไปประยกุต์ใช้ให้เกิด
ประโยชน์  
- การพบการเปล่ียนแปลงหลงัจากการฝึกอบรมวดัไมไ่ด้  
- ไมไ่ด้รับความร่วมมือจากฝ่ายตา่ง ๆ  
- การใช้เวลาตามผลไมรู้่ว่าจะท าเม่ือใด  
- ผู้ประเมินไมไ่ด้รับความร่วมมือจากผู้ถกูประเมิน  
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- การขาดเทคนิคในการตามผลท่ีดี  
- ผู้จดัการฝึกอบรม ไมเ่ห็นความส าคญัของการประเมิน  
- ระยะเวลาของการประเมินอาจท าให้ผลประเมินผิด  
- อตัราก าลงัคนในหนว่ยงานฝึกอบรมไมเ่พียงพอ  
6. ปัญหาการยกระดบัสถานภาพของนกัฝึกอบรม  
ในการท่ีจะยกระดบัสถานภาพก็ต้องเข้าใจถึงบทบาทของผู้ ฝึกอบรม ซึง่เป็นผู้ให้ความบนัเทิง นกั
ประชาสมัพนัธ์ ผู้ประสานงาน ผู้สอน ท่ีปรึกษา ผู้ ฝึกอบรมต้องเป็นคนท่ีถกูยอมรับเพราะมีความรู้ 
ขวนขวายหาความรู้อยูเ่สมอ และพร้อมท่ีจะน าความรู้กลบัไปอบรมอีก ผู้ ฝึกอบรมต้องท าตาม
วตัถปุระสงค์ขององค์กร จะต้องให้ความร่วมมือผ่านทางฝ่ายบริหาร แผนกอ่ืน ๆ ก าลงัฝึกอบรมอ่ืน ๆ 
ทัง้ในและนอกวงการการจะสร้างความร่วมมือก็โดยการให้ผู้ เข้าฝึกอบรมเข้าใจถึงผลประโยชน์ของ
การฝึกอบรมว่า เป็นการพฒันาตวัเอง  
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