


ขัน้เตรยีมการกอ่นสมัมนา

• ส ำรวจประเดน็ปญัหำ

•คณะกรรมกำรกลำง

• เขยีนโครงกำรสมัมนำ

•ด ำเนินงำนเตรยีม

สมัมนำ

ขัน้ด าเนินการ

ระหว่างสมัมนา

• ลงทะเบยีน

• เปิดกำรสมัมนำ

• จดัประชมุกลุม่

ใหญ่

• จดัประชมุกลุม่

ย่อย

• จดัประชมุรวม

• ปิดกำรสมัมนำ

ขัน้ด าเนินการหลงั

สมัมนา

• วเิครำะหผ์ล

กำรศึกษำ

• รำยงำน

ผูบ้งัคบับญัชำ

• รำยงำน

หน่วยงำนที่

เกี่ยวขอ้ง

•ด ำเนินงำน

งบประมำณ

•ตดิตำมผลและ

วเิครำะห์



ส ารวจประเด็นปญัหา
ตัง้คณะกรรมการจดัการ

สมัมนา

•คณะกรรมการ

•คณะอนุกรรมการฝ่าย

ต่างๆ

เขียนโครงการ

• ช่ือโครงการ

• ผูร้บัผิดชอบโครงการ

•หลกัการและเหตผุล

• วตัถปุระสงค์

• กลุ่มเป้าหมาย

• วทิยากร

• ระยะเวลา

• สถานที่

• วธิีการสมัมนา

• งบประมาณ

•การประเมินผล

•ผลที่คาดว่าจะไดร้บั

• ก าหนดการสมัมนา

ด าเนินงานเตรยีมการ

สมัมนา

• โฆษณา/ประชาสมัพนัธ์

• เชิญวทิยากร

• เชิญผูเ้ขา้ร่วมการ

สมัมนา

•ประสานงานสถานที่/

อปุกรณ์

• เตรยีมงานลงทะเบยีน

• เตรยีมเอกสาร

• เตรยีมส าหรบัพธิีการ 

เปิด-ปิดสมัมนา

• อปุสรรคในการท างาน

• ความตอ้งการของบคุลากร

• นโยบายของหน่วยงาน



 หำหวัขอ้เรื่องทีจ่ะใชใ้นกำรสมัมนำ รวบรวม แยกแยะประเดน็ปญัหำ

 พจิำรณำบคุคลหรอืผูเ้ชี่ยวชำญ เช่น วทิยำกร เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยต่ำงๆ

 พจิำรณำแผนกำรและจดัเตรยีมข ัน้ตอนในกำรด ำเนินงำน ช่วงใดควรจดักจิกรรมใด

 พจิำรณำแนวทำงในกำรประชำสมัพนัธ ์วธิกีำรประเมนิผล กำรสรุปรำยงำนกำร

สมัมนำ

 พจิำรณำและเสนอกำรแต่งต ัง้คณะอนุกรรมกำรฝ่ำยต่ำงๆ

 พจิำรณำเรื่องอืน่ๆ ทีค่ำดวำ่จะเกดิขึ้นได ้ระหว่ำงกำรเตรยีมงำน ก่อน ระหว่ำงและ

หลงักำรสมัมนำ



 ช่ือโครงการ

1. ตัง้ชื่อตำมลกัษณะของผูเ้ขำ้ร่วมสมัมนำ เช่น โครงกำรสมัมนำนกัวดัผลกำรศึกษำ

2. ตัง้ชื่อตำมเน้ือหำทีส่มัมนำ เช่น โครงกำรสมัมนำทำงวชิำกำร เรื่องหนำ้ทีข่องอำจำรย์

ในมหำวทิยำลยัรฐั

3. ตัง้ชื่อตำมกจิกรรมทีส่มัมนำ เช่น โครงกำรสมัมนำเชงิปฏบิตักิำร เรื่อง กำรผลติสือ่

กำรสอน

4. ตัง้ชื่อตำมปญัหำทีส่มัมนำ เช่น โครงกำรสมัมนำ เรื่อง ปญัหำกำรว่ำงงำนของ

บณัฑตินิเทศศำสตร์



 ผูร้บัผิดชอบโครงการ

อำจเป็นหน่วยงำน , องคก์ร , บคุคล ,หวัหนำ้โครงกำร

 หลกัการและเหตผุล

กลำ่วถงึปญัหำและควำมจ ำเป็นทีต่อ้งสมัมนำ มกีำรอำ้งองิประกอบ

 วตัถปุระสงค์

เขยีนใหส้มัพนัธก์บัหลกักำรและเหตผุล สมัมนำเพือ่อะไร มเีป้ำหมำยทีส่  ำคญัอย่ำงไร

 กลุม่เป้าหมายหรอืผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา

เป็นใคร มคีุณสมบตัอิย่ำงไร  จ ำนวนเท่ำไหร่  มำจำกไหน (ดำ้นปรมิำณ-คุณภำพ)



 วทิยากร

ใคร  มคุีณสมบตัอิย่ำงไร  ตดิต่อไดจ้ำกทีไ่หน

 ระยะเวลา

กี่วนั  เริ่มต ัง้แต่ และสิ้นสุดวนัใด

 สถานที่

ใชส้ถำนทีใ่ดบำ้ง เช่น พธิเีปิด-ปิด สมัมนำกลุม่ใหญ่-ย่อย ใชห้อ้งใด



 วธิีการสมัมนา

เช่น   กำรบรรยำย ,อภปิรำย, กำรปฏบิตังิำน

 งบประมาณ

รำยรบั  เช่น ค่ำลงทะเบยีน , เงนิอดุหนุน หรอืรำยจ่ำย เช่น  ค่ำวสัดุ , ค่ำของที่

ระลกึ  ค่ำหอ้งสมัมนำ

 การประเมินผล

ใชเ้ครื่องมอืใด หรอืเทคนิคอะไรทีเ่หมำะสม  เช่น แบบสอบถำม กำรสมัภำษณ 

สงัเกต



 ผลที่คาดว่าจะไดร้บั

คำดคะเนวำ่จะไดร้บัประโยชนอ์ะไรบำ้ง

 ก าหนดการสมัมนา

ตำรำงสมัมนำในแต่ละวนั  ระบเุวลำ  และกจิกรรมอย่ำงชดัเจน



 การโฆษณา/ประชาสมัพนัธ์

เช่น  แถลงขำ่ว , วทิยุ ,โปสเตอร์

 ตดิต่อเชิญวทิยากร

1. ส ำรวจรำยชื่อวทิยำกร ตำมหวัขอ้

2. ก ำหนดตวัวทิยำกร

3. ทำบทำมตดิต่อวทิยำกรก่อนดว้ยวำจำ

4. ท ำหนงัสอืเชญิวทิยำกร

5. ประสำนงำนกบัวทิยำกร เพือ่อ ำนวยควำมสะดวก



 เชิญผูเ้ขา้รว่มสมัมนา

1. จดัท ำแบบประวตั ิหรอืแบบลงทะเบยีนผูเ้ขำ้ร่วม

2. ท ำหนงัสอืแจง้หน่วยงำน อำจแจง้คุณสมบตั ิคดัเลอืกบคุคลำกรเขำ้ร่วม โดย

2.1 ก ำหนดแนวทำงกำรคดัเลอืก เกณฑก์ำรคดัเลอืก

2.2 พจิำรณำจำกใบสมคัร

2.3 จดัแบ่งกลุม่

2.4 บญัชรีำยชื่อผูเ้ขำ้ร่วม

3. แจง้ก ำหนดกำรใหผู้เ้ขำ้ร่วมสมัมนำทรำบ



 การเตรยีมดา้นสถานที่และอปุกรณ์

1. ตดิต่อขอใชส้ถำนทีส่มัมนำ

2. วำงแผนกำรใชอ้ปุกรณ ์ กำรจดัหอ้ง  โสตทศันูปกรณ์

3. จดัท ำอปุกรณท์ีจ่  ำเป็น  เช่น ป้ำยต่ำงๆ 

 เตรยีมการดา้นลงทะเบยีน

อำจแบ่งตำมสงักดัหน่วยงำน หรอืประเภทของบคุคล เพือ่ประสำน เรื่องกำรแจก

เอกสำร , อำหำรและเครื่องดืม่ ทีพ่กั หรอื กำรจดักจิกรรม



 เตรยีมการดา้นเอกสารแจกผูเ้ขา้รว่มสมัมนา

ควรจดัใส่แฟ้มใหเ้รยีบรอ้ย  ประกอบไปดว้ย

1. โครงกำรสมัมนำ

2. ก ำหนดกำรสมัมนำ

3. รำยละเอยีด

4. คู่มอื

5. รำยชื่อผูเ้ขำ้ร่วม

6. รำยชื่อผูเ้ขำ้ร่วมสมัมนำตำมกลุม่

7. เอกสำรประกอบกำรสมัมนำ

8. กระดำษเปลำ่ส ำหรบัจดบนัทกึเพิม่เตมิ



 เตรียมการส าหรบัพธิีเปิด-ปิด สมัมนา

กำรร่ำงค ำกลำ่วรำยงำนในพธิเีปิดกำรสมัมนำ โดยท ัว่ไปจะมรีำยละเอยีดดงันี้ (ส าหรบัผูก้ล่าว

รายงาน)

1. ค ำปฏสินัถำรต่อผูเ้ป็นประธำน

2. ควำมเป็นมำของกำรจดัสมัมนำ

3. วตัถปุระสงคข์องโครงกำร

4. หวัขอ้ย่อยหรอืขอบขำ่ยกำรสมัมนำ

5. วธิกีำรด ำเนินกำรสมัมนำ

6. ผูเ้ขำ้ร่วมสมัมนำ

7. วทิยำกร

8. ผลทีค่ำดวำ่จะไดร้บั

9. ค ำกลำ่วเชญิประธำนท ำหนำ้ทีเ่ปิดกำรสมัมนำ

10. ค ำกลำ่วแสดงควำมขอบคุณประธำนในพธิเีปิด



 ค ากลา่วเปิดการสมัมนา (ส าหรบัประธาน)

1. ค ำปฏสินัถำรต่อผูก้ลำ่วรำยงำนและสมำชกิผูเ้ขำ้ร่วมสมัมนำ

2. ค ำกลำ่วแสดงควำมรูส้กึทีไ่ดร้บัเชญิใหเ้ป็นประธำน

3. ค ำกลำ่วแสดงควำมรูส้กึเกี่ยวกบักำรจดัสมัมนำ

4. ใหข้อ้คดิอนัเป็นประโยชนต่์อกำรสมัมนำ

5. ค ำกลำ่วเปิดกำรสมัมนำ



 ค ากลา่วรายงานปิดการสมัมนา (ส าหรบัผูก้ลา่วรายงาน)

1. ค ำปฏสินัถำรต่อผูเ้ป็นประธำน

2. กลำ่วทำ้วถงึควำมเป็นมำของกำรจดัสมัมนำอย่ำงกวำ้งๆ

3. รำยงำนผลทีไ่ดร้บัจำกกำรสมัมนำ

4. กลำ่วขอบคุณผูท้ีเ่กี่ยวขอ้งดำ้นต่ำงๆ

5. กลำ่วถงึผลทีจ่ะน ำไปใชป้ระโยชน ์หรอืเป้ำหมำยทีจ่ะด ำเนินกำรต่อไป

6. ค ำกลำ่วแสดงควำมขอบคุณประธำนในพธิเีปิด

7. กลำ่วเชญิประธำนปิดกำรสมัมนำ



 ค ากลา่วปิดการสมัมนา (ส าหรบัประธาน)

1. ค ำปฏสินัถำรต่อผูก้ลำ่วรำยงำนและสมำชกิผูเ้ขำ้ร่วมสมัมนำ

2. กลำ่วแสดงควำมรูส้กึทีม่ต่ีอกำรจดัสมัมนำ

3. ใหข้อ้คดิเกี่ยวกบัหวัขอ้สมัมนำ

4. กลำ่วแสดงควำมปรำถนำ ทีจ่ะใหผู้เ้ขำ้ร่วมสมัมนำด ำเนินกำรต่อไปหลงักำรจบ

สมัมนำแลว้

5. กลำ่วขอบคุณผูม้สี่วนร่วมในกำรจดัสมัมนำ



ลงทะเบยีน

• เซ็นช่ือ

• รบัเอกสาร

เปิดการสมัมนา

• กลา่ว

รายงาน

• กลา่วเปิด

จดัการประชุม

กลุม่ใหญ่

• ช้ีแจง

แนวทาง

สมัมนา

• วทิยากร

บรรยาย

จดัการประชุม

กลุม่ยอ่ย

• ถกปญัหา

• เสนอ

ขอ้คิดเหน็

• เสนอแนะ

แนวทาง

แกป้ญัหา

จดัการประชุม

รวม

• รายงานผล

การประชมุ

• สรุป

ประเมินผล

การสมัมนา

ปิดการสมัมนา

• กลา่วปิด

สมัมนา



ด าเนินงาน

งบประมาณ

• เบกิจา่ย

ค่าใชจ้า่ย

ต่างๆ

ตดิตามผล

และวเิคราะห์

• การน าความรู ้

จากการ

สมัมนาไปใช้

ประโยชน์

•ผลสรุป

การสมัมนา

•บรรลุ

วตัถปุระสงค์

•แกไ้ข

อปุสรรคใน

การท างาน

รายงาน

หน่วยงาน

ที่เกี่ยวขอ้ง

รายงาน

ผูบ้งัคบับญัชา

วเิคราะหผ์ล

การสมัมนา

•ใช้

ประโยชน์ใน

การ

บรหิารงาน


