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การจัดสัมมนา
“สัมมนา”  เป็นศัพท์บัญญัติทางวิชาการ  (Technical  

Term)  ที่คณะกรรมการบัญญัติศัพท์ทางการศึกษาได้บัญญัติ
ขึ้นเพื่อใช้แทนศัพท์ภาษาอังกฤษว่า  “Seminar”  มาจาก
คําสมาสระหว่างคําว่า  สํ(ร่วม)+มน(ใจ)  แปลตามรูปศัพท์ว่า
ร่วมใจ  ซึ่งเป็นคําศัพท์บัญญัติที่มีลักษณะดีมากคือมีเสียง
ไพเราะ  น่ าฟังและมีลักษณะใกล้ เคียงกับศัพท์ที่ ใช้ ใน
ภาษาอังกฤษ  มากทั้งด้านเสียงและความหมาย  จึงทําให้คําว่า  
“สัมมนา”  เป็นคําที่คนทั่วไปรู้จักและเข้าใจอย่างแพร่หลายใน
เวลาอันรวดเร็ว 



ความหมายของการจัดสัมมนา
ความหมายตามหลักวิชาการได้มีผู้รู้อธิบายความหมายของสัมมนาไว้ดังนี้

การสัมมนา  คือ  การแลกเปลี่ยนความรู้  ความคิดเห็น  และ
ประสบการณ์ซึ่งกันและกันในระหว่างผู้เข้าร่วมสัมมนา  ผลจากการสัมมนา  จะช่วย
สร้างความเข้าใจที่ดี  สร้างความชัดเจนและถูกต้องแก่ผู้เข้าร่วมสัมมนา  ซ่ึงจะส่งผล
ให้  การปฏิบัติงานในเรื่องที่สัมมนากันนั้น ๆ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น (ทวีป  
อภิสิทธิ.์ 2536  :  17 )   

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  2525    (2530  :  809-
810)  ได้อธิบายความหมายของการสัมมนาว่า  หมายถึง  การประชุมเพื่อ
แลกเปลี่ยนความรู้  ความคิดเห็นเพื่อหาข้อสรุปในเรื่องใดเรื่องหนึ่งผลของการ
สัมมนาถือว่าเป็นเพียงข้อเสนอแนะผู้เกี่ยวข้องจะนําไปปฏิบัติตามหรือไม่ก็ได้



หนังสือสารานุกรม  The  New  Encyclopaedia Britannica    
(1985  :  49)  ได้ให้ความหมายการสัมมนาว่า  การประชุมแลกเปลี่ยนทัศนะ
และความรู้ระหว่างนักศึกษาระดับสูง  เพื่อประโยชน์ในการค้นคว้าและ
แลกเปลี่ยนผลที่ได้  จากการศึกษาค้นคว้า  โดยมรผู้ทรงคุณวุฒิเป็นผู้คอยให้
คําแนะนําช่วยเหลือ
ส่วนในหนังสือ  Webster’s  Ninth  New  Collegiate  Dictionary    
(1985  :  1069)  ได้อธิบายความหมายของการสัมมนาไว้  3  ประการดังนี้       

1.  หมายถึง  กลุ่มของนักศึกษาระดับสูงที่กําลังทําการศึกษา
ค้นคว้าวิจัยเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ  และหมายร่วมถึงกลุ่มของนักศึกษาที่
ร่วมกันอภิปรายผลที่ได้จากการศึกษาค้นคว้า 
โดยมีผู้ทรงคุณวุฒเป็นผู้ดูแลให้คําแนะนําช่วยเหลือ

2.  หมายถึง  รายวิชาที่กลุ่มของนักศึกษาระดับสูงต้องศึกษา
3.  หมายถึง  ห้องที่ใช้ในการประชุมปรึกษาหารือในการศึกษา

เล่าเรียนดังกล่าว



พฤฒิพงศ์  เล็กศิริรัตน์    (ม.ป.ป.  :  5)  ได้กล่าวสรุปความหมายของการ
สัมมนาแบ่งออกเป็น  2  นัย  คือ 

1.  หมายถึง  การที่คณะบุคคลซึ่งมีความสนใจร่วมกันใน
เรื่องใดเรื่องหนึ่งมาร่วมประชุมปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนทัศนะ  และคง
วามรู้ซึ่งกันและกัน  เพื่อหาข้อสรุปร่วมกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง

2.  หมายถึง  กระบวนการเรียนการสอนซ่ึงจัดเป็นกลุ่ม  มี
สมาชิกในกลุ่ม  ซ่ึงโดยปกติมักจะเป็นนักศึกษาที่เรียนในระดับสูง  มาร่วม
ปรึกษาหารือกันและแลกเปลี่ยนทัศนะและความรู้ซึ่งกันและกันโดยมี
อาจารย์ผู้ทรงคุณวุฒิคอยควบคุมดูแลและให้คําแนะนําช่วยเหลือ



สมพร  ปันตระสูตร    (2525  :  1)    กล่าวว่า  การสัมมนา  หมายถึง  การที่คณะ
บุคคลกลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง  หรือหลายกลุ่มมีความสนใจในเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือหลาย
เรื่องรวมกัน  และมีการมารวมกลุ่มเพื่อปรึกษาหารือ  แสดงความรู้  ความคิดเห็น  
โดยใช้เหตุผล  หลักการ  ประสบการณ์ความรู้ต่าง ๆ  เพื่อช่วยแก้ปัญหาบาง
ประการให้ลุล่วง  หรืออาจจะพอมองเห็นแนวทางในการปฏิบัติได้  การแก้ปัญหาใน
การสัมมนานั้นอาศัยพฤติกรรมหรือกระบวนการกลุ่มเป็นสําคัญ

จากความหมายของการสัมมนาดังกล่าวมาข้างต้น  จะเห็นได้ว่า  
เป็นทั้งรูปแบบของการประชุมร่วมกันของคณะบุคคลและเป็นกระบวนการจัด
กิจกรรมการเรียนการสอนรูปแบบหนึ่ง  ในการจัดการศึกษาระดับสูง  ซ่ึงไม่ว่าจะ
เป็นความหมายในทัศนะใด  ลักษณะสําคัญยิ่งของการสัมมนาคือ  กระบวนการ
เรียนรู้หรือการแก้ปัญหา  โดยอาศัยกระบวนการกลุ่ม  (Group  Process)  เป็น
สําคัญ



หลักการและแนวคิดส าคัญในการสัมมนา
1. กระบวนการกลุ่ม  สัมมนาเป็นการประชุมของกลุ่มคนที่มีความสนใจเรื่อง
เดียวกัน อยู่ในแวดวงเดียวกันมาร่วมคิด ร่วมทํางานกันเพื่อไปสู่จุดหมายเดียวกัน  
เช่น แก้ไขปัญหา  สร้างสรรค์ผลงานร่วมกัน  คิดหาแนวทาง แนวปฏิบัติงาน  เป็น
ต้น  นั่นหมายความว่าการจัดสัมมนาผู้จดักค็วรให้สมาชิกได้ปะทะสังสรรค์ร่วมคิด 
ร่วมทําเป็นกลุ่ม จะจัดแบบมีกลุ่มใหญ่ กลุ่มย่อย ตามระยะเวลาที่เหมาะสมในการ
สัมมนา 
2. กระบวนการกลุ่มมีอิทธิพลมากต่อผลสาํเร็จ และหากได้ควบคุมกระบวนการ
กลุ่มให้มีความเข้มข้น จริงจัง มีกรอบ ทิศทาง เป้าหมายที่ชัดเจน มีผู้นํากลุ่มที่เก่ง
ในการกระตุ้นให้สมาชิกกลุ่มระดมความคิด พูดคุย หรือปฏิบัติงานเข้มแข็ง  มี
บรรยากาศประชาธิปไตย แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดอย่างมีเหตุผล เคารพกติกา
ของกลุ่ม และรับผิดชอบ ตลอดจนมีเลขานุการกลุม่บันทึกการประชุมกลุ่มอย่างมี
ประสิทธิภาพ ได้ประเด็นสําคัญ ก็ย่อมเกิดมรรคผลได้อย่างแน่นอน  ดังนั้นผู้จัดก็
ควรหาวิทยากรกลุ่มที่เก่งๆ และเข้าใจธรรมชาติของสมาชิก สามารถให้ข้อมูลและ
ความกระจ่างในขั้นตอน ก็จะเกิดประโยชน์คุ้มค่า



2. แนวคิดการสร้างวิธีการคิดแก่สมาชิก คุณค่าของการสัมมนาอย่างหนึ่งก็
คือ ความคิดที่ได้จากสมาชิกซึ่งเกิดจากการระดมความคิด (Brainstorming)  หรือ
พายุแห่งความคิด  ซึ่งถ้าสมาชิกมีวิธีการคิดที่มีประสิทธิภาพก็ย่อมได้ความคิดที่มี
คุณภาพ เพราะ “ความคิดคือหัวใจของการสัมมนา”  ดังนั้น ควรมีการชี้แนะที่ดี 
ซึ่งได้จากวิทยากรที่มีแนวคิดที่ดี ควรมีเป้าหมาย กรอบ ขอบเขตที่ชัดเจน จะได้ไม่
ฟุ้งซ่านจับ

ประเด็นการพูดคุยไม่ได้  และอีกอย่างหนึ่งก็คือ ต้องมีข้อมูลที่ดี  คําว่าข้อมูล
ที่ดี  หมายถึงต้องมีความหลากหลาย  มีความถูกต้อง น่าเชื่อถือ และมีเพียงพอแก่
การนํามาคิด ตัดสินใจ  เพราะฉะนั้นการทําเอกสารประกอบการสัมมนาจึงต้องมี
การจัดการที่ดี เพื่อให้มีคุณภาพพอที่จะนํามาใช้พูดคุยกันได้ แต่นอกเหนือไปจาก
นั้น สมาชิกที่ดีก็จําเป็นต้องแสวงหาข้อมูลมาก่อน หรือรวบรวมประสบการณ์ของ
ตนมาล่วงหน้าเพื่อประกอบกับการคิด ตัดสินใจด้วย



3.  แนวคิดการสร้างแรงจูงใจในการสัมมนา การจัดสัมมนาที่ดีและให้ได้ผล
จําเป็นต้องสร้างแรงจูงใจให้สมาชิกมีความต้องการ กระตือรือร้นที่จะทุ่มเททํางาน 
แก้ไขปัญหาให้ลุล่วง หรืออยากจะอยู่ประชุมสัมมนาโดยตลอด ไม่แอบหนีออกไป 
ช็อปปิ้ง หรือนอนเล่นในห้องของโรงแรม ทําให้สัมมนาเสีย ลองสังเกตง่ายๆ ถ้าเป็น
ช่วงวันแรกพิธีเปิดผู้คนจะแน่นหนาแต่พอเวลาเนิ่นนานไปวันที่สอง –สาม ก็หนีหาย
กันไปหมด บางครั้งวันแรกช่วงบ่ายก็หนีกลับแล้วถ้าสัมมนานั้นน่าเบื่อ



ส ำรวจประเด็นปัญหำ ตั้งคณะกรรมกำร
จัดกำรสัมมนำ

เขยีนโครงกำร ด ำเนินงำนเตรียมกำร
สัมมนำ

- อุปสรรคในการ
ท างาน
- ความตอ้งการของ
บุคลากร
- นโยบายของหนาวย
งาน

- คณะกรรมการ
- คณะอนุกรรมการฝ่าย
ต่างๆ

- ช่ือโครงการ
- ผูรั้บผดิชอบโครงการ
- หลกัการและเหตุผล
- วตัถุประสงค์
- กลุ่มเป้าหมาย
- วทิยากร
- ระยะเวลา
- สถานท่ี
- วธีิการสัมมนา
- งบประมาณ
- การประเมิณผล
- ผลท่ีคาดหวงัท่ีจะ
ไดรั้บ
ก าหนดการสัมนา

- โฆษณา/
ประชาสัมพนัธ์
- เชิญวทิยากร
- เชิญผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา
- ประสานงานสถานท่ี/
อุปกรณ์
- เตรียมงานทะเบียน
- เตรียมเอกสาร
- เตรียมส าหรับพิธีการ
เปิด-ปิดสัมมนา

การเตรียมการและกระบวนการของการสัมมนา
วิธีด าเนินการขั้นเตรียมการก่อนสัมมนา



ขั้นเตรียมการก่อน
สัมมนา

ขั้นด าเนินการ
ระหว่างสัมมนา

ขั้นด าเนินการหลัง
สัมมนา

- สํารวจประเด็น
ปัญหา
- คณะกรรมการกลาง
- เขียนโครงการ
สัมมนา
- ดําเนินงานเตรียม
สัมมนา

- ลงทะเบียน
- เปิดการสัมมนา
- จัดประชุมกลุ่มใหญ่
- จัดประชุมกลุ่มย่อย
- จัดประชุมรวม
- ปิดการสัมมนา

- วิเคราะห์ผล
การศึกษา
- รายงาน
ผู้บังคับบัญชา
- รายงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
- ดําเนินงาน
งบประมาณ
- ติดตามผลและ
วิเคราะห์

ขั้นตอนของกระบวนการการจัดสัมมนา



รูปแบบการสัมมนา

การสัมมนามีรูปแบบและวิธีการปฏิบัติหลายรูปแบบ แต่ที่เป็นที่นิยมกันมี 8 วิธีการดังนี้

การอภิปรายแบบคณะ Panel Discussion
การอภิปรายแบบซิมโพเซียม Symposium
การอภิปรายแบบเสียงกระซิบ Buzz Discussion
การอภิปรายแบบระดมสมอง Brain Storming
การอภิปรายแบบฟอร่ัม Forum
การอภิปรายแบบบทบาทสมมุติ Role Playing
การอภิปรายแบบตอบกลับ Circular Response
การอภิปรายแบบโต๊ะกลม Round Table



รูปแบบสถานที่และลักษณะที่ดีของการสัมมนา
รูปแบบสถานที่จัดสัมมนา 

•ฝ่ายสถานที่ต้องประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับ 
•จํานวนผู้เข้าร่วมสัมมนาทั้งหมด 
•จํานวนและขนาดของห้องที่ใช้สัมมนา
•สถานที่ตั้งของห้องสัมมนาหรือห้องประชุม 
•ความสัมพันธ์ระหว่างห้องสัมมนาใหญ่ – สัมมนากลุ่มย่อย-ห้องน้ํา-ห้องรับรอง   
•ลักษณะของห้องสัมมนา ควรเป็นเอกเทศ 
•เป็นห้องที่มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
•เครื่องอํานวยความสะดวกภายในห้องสัมมนาแต่ละห้อง 
•จัดทําแผนที่เดินทางมาห้องสัมมนา 
•จัดทําผังห้องสัมมนา 
•เตรียมเขียนป้ายชื่อต่างๆ 
•วางแผนออกแบบเวทีสัมมนา





การจัดห้องสัมมนาขนาดใหญ่ 
แบบที่นั่งในโรงภาพยนตร์

ผู้สัมมนาทุกคนนั่งหันหน้าเข้าหาวิทยากร จัดได้ 2 แบบ 
•การจัดที่นั่งแบบไม่มีโต๊ะ
•การจัดที่นั่งแบบเฉียงเข้าหากัน
แบบที่นั่งในห้องเรียน
มีโต๊ะและเก้าอี้ให้ผู้สัมมนา เพื่อสะดวกในการจัดบันทึก สามารถจัดได้ 
4 แบบ
•การจัดที่นั่งแบบในห้องเรียน
•แบบแบ่งช่องเดินตรงกลาง
•แบบเชื่อมโต๊ะยาว
•แบบหัวลูกศร



การจัดห้องสัมมนาขนาดเล็ก 
แบบรูปตัวยูหรือแบบรูปตัววี:แบบท่ีนั่งรูปตัวยูหรือตัววี – ผู้สัมมนามองเห็นกิจกรรมการ

สัมมนาได้ชัดเจน
แบบรูปตัวท:ีแบบที่น่ังรูปตัวที – ประธานหรือวิทยากรน่ังหัวโต๊ะ สมาชิกนั่งในส่วนท่ีเป็น

แนวยาว
แบบรูปตัวโอ:แบบท่ีนั่งรูปตัวโอ – ทุกคนนั่งอยู่รอบๆ โต๊ะ ประธานนั่งหัวโต๊ะ เลขานุการนั่ง

อยู่หัวโต๊ะอีกด้านหนึ่ง 
แบบรูปตัวแอล:แบบท่ีนั่งรูปตัวแอล – ผู้สัมมนาน่ังรอบตัวอักษรตัวแอล ผู้วิทยากรจะนั่งต่างหาก 
ดังรูป
แบบรูปโต๊ะกลมและเหลี่ยม: แบบท่ีนั่งโต๊ะกลมและส่ีเหลี่ยม – ทุกคนจะนั่งรอบๆ โต๊ะ ทุกๆฝ่าย
จะสามารถอภิปรายได้ท่ัวถึง
แบบที่นั่งกระจายกลุ่ม: แบบท่ีนั่งกระจายกลุ่ม – จัดโต๊ะเป็นกลุ่มแต่หันที่นั่งไปทางประธาน เพื่อ
ความสะดวกในการฟังคําบรรยาย 
แบบรูปโต๊ะเดียวหรือหลายโต๊ะ: แบบอํานวยการ – จัดง่ายๆ เน้นในเรื่องความอํานวยความ
สะดวก และเพื่อให้เกิดความใกล้ชิดสนิทสนมระหว่างสมาชิกผู้เข้าร่วมสัมมนา  



การจัดห้องสัมมนาขนาดกลาง 
•มีจํานวนผู้เข้าร่วมสัมมนาประมาณ 30-50 คน 
•ประยุกต์รูปแบบของการจัดสัมมนาใหญ่ หรือขนาดเล็กมาใช้ได้

การจัดห้องสัมมนากลุ่มย่อย 
•อาจแบ่งกลุ่มย่อยไปตามห้องสัมมนาขนาดเล็กใกล้ๆกันได้ 
•แบ่งเป็นกลุ่มในห้องสัมมนาใหญ่



ลักษณะของการจัดการสัมมนาที่ดี
•กําหนดวัตถุประสงค์ของการสัมมนาอย่างชัดเจน และแจ้งให้ผู้เข้าสัมมนาทุกคนทราบ
•จัดให้มีการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้เข้าสัมมนา
•เปิดโอกาสให้ผู้เข้าสัมมนาได้แลกเปลี่ยนความรู้และความคิด ได้ค้นคว้า หรือแก้ไขปัญหาร่วมกัน
•ผู้เข้าสัมมนาทุกคนใช้ปัญญาหรือใช้เหตุผลในการตัดสินปัญหาต่างๆร่วมกัน
•ผู้เข้าร่วมสัมมนามีบุคลิกภาพตามแบบประชาธิปไตย เช่น เคารพในความคิดของผู้อื่น ปฏิบัติตาม
ระเบียบข้อบังคับของการสัมมนา กระตือรือร้นที่จะทํางานร่วมกับคนอื่นๆ มีมารยาทในการพูด
และการฟัง เป็นต้น
•ผู้เข้าสัมมนามีทักษะในการฟังและการพูด ฟังแล้วจับใจความได้ถูกต้องตรงตามเนื้อหาเหมาะแก่
เวลา และพูดสรุปได้ถูกต้อง
ผู้เข้าร่วมสัมมนามีเจตคติที่ดีต่อหัวข้อสัมมนา และมีใจเป็นกลางจึงทําให้การสัมมนาได้ผล
มีผู้นําที่ดี ทั้งในการเตรียมการและการดําเนินการสัมมนา
มีการจัดการที่ดี เช่น จัดผู้บรรยายหรือผู้อภิปรายท่ีน่าสนใจ จัดรายการเป็นระเบียบไม่สับสน 
ประชาสัมพันธ์ให้ผู้สัมมนาได้เข้าใจเกี่ยวกับการสัมมนาอย่างชัดเจน



•มีอุปกรณ์ที่อํานวยความสะดวกอย่างครบถ้วนและมีคุณภาพ เช่น เครื่องเขียน เครื่อง
ฉายภาพข้ามศีรษะ ไมโครโฟน เอกสาร หนังสือ ห้องประชุม เป็นต้น
•เป็นประโยชน์ต่อสมาชิกผู้เข้าสัมมนา เช่น ได้เพิ่มความรู้ ได้ประสบการณ์แล้วนํา
ความรู้ไปใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อตนเองโดยตรง หรือนําไปใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อการ
ดําเนินงานหรือต่อสถาบันที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น



นอกจากนี้ถ้าหากคํานึงถึงบทบาทหน้าที่ของบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการ
สัมมนาก็จะเป็นสิ่งดีที่เป็นอย่างยิ่งในการจัดสัมมนาจะมีบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการ
สัมมนาอยู่ 3 ฝ่ายด้วยกันคือ
1. ผู้จัดสัมมนา
2. วิทยากร
3. ผู้ร่วมสัมมนา


