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หน่วยที� 1  

 ความรู้เบื�องต้นเกี�ยวกบัการประชุมสัมมนา 

สาระสําคัญ 

การประชุมสัมมนา คือ การประชุมระดมความคิดเห็นแลกเปลี�ยนความรู้และประสบการณ์
เพื�อหาขอ้สรุป เสนอแนะ  แนวทางแกปั้ญหาร่วมกนัเพื�อใหง้านบรรลุวตัถุประสงคอ์ยา่งใดอยา่ง
หนึ�ง อาจจาํแนกตามวตัถุประสงคไ์ด ้- ประเภท  ประกอบดว้ย   การประชุมเพื�อแจง้ใหท้ราบ การ
ประชุมเพื�อการแกปั้ญหา การประชุมเพื�อระดมความคิดเห็น การประชุมเพื�อการตดัสินใจ  การ
ประชุมเชิงปฏิบติัการ และการประชุมสัมมนา  ความสาํเร็จของการจดัประชุมสัมมนาผูเ้ขา้ร่วม
ประชุมจะตอ้งช่วยกนัระดมความคิดเห็นแลกเปลี�ยนความรู้และประสบการณ์ ใหบ้รรลุตาม
วตัถุประสงคอ์ยา่งใดอยา่งหนึ�งขององคก์ร หรือหมู่คณะ ปัจจยัสาํคญัที�จะทาํใหก้ารประชุมสัมมนามี
ความสมบูรณ์ครบถว้นจาํเป็นตอ้งอาศยัองคป์ระกอบหลายดา้น ดงันี2  ดา้นเนื2อหา ดา้นบุคลากร ดา้น
สถานที�และอุปกรณ์ รวมทั2งดา้นเวลาและงบประมาณที�เหมาะสม จึงจะทาํใหเ้กิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลสูงสุด 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  

1. บอกความหมายความสาํคญัของการประชุมสัมมนาได ้
2. บอกวตัถุประสงคข์องการประชุมสัมมนาได ้
7. บอกองคป์ระกอบของการประชุมสัมมนาได ้
8. บอกประเภทของการประชุมสัมมนาได ้
9. อธิบายประโยชน์ของการจดัประชุมสัมมนาได ้  
-. อภิปรายสรุปสาระสาํคญัเบื�องตน้เกี�ยวกบัการจดัประชุมสัมมนาได ้

สาระการเรียนรู้ 

การประชุมสัมมนา เป็นสิ�งจาํเป็นสาํหรับการบริหาร และการปฏิบติังานขององคก์รการ
ประชุมสัมมนาที�มีประสิทธิภาพตอ้งมีวตัถุประสงค ์การประชุมที�ชดัเจน มีการเตรียมการอยา่งดี ผู ้
ร่วมประชุมมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็น แลกเปลี�ยนความรู้และประสบการณ์เพื�อหาขอ้สรุปตาม
วตัถุประสงค ์ประหยดัเวลา และค่าใชจ่้ายไม่วา่จะเป็นการประชุมประเภทใด   ก็ตามมีวตัถุประสงค์
อยา่งไร ก็ตอ้งเขา้ใจขั2นตอน และปฏิบติัตามหลกัการของการประชุมสัมมนา    จึงจะทาํใหเ้กิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
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  1.  ความหมายของการประชุมสัมมนา 

 
การประชุมสัมมนา เป็นสิ�งสําคญัสําหรับการบริหาร และการปฏิบติังานขององค์กรใน

ปัจจุบนั การประชุมสัมมนาจะมีประสิทธิภาพตอ้งมีวตัถุประสงค์การประชุมที�ชดัเจน       มีการ
เตรียมการอย่างดี ผูร่้วมประชุมมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็น แลกเปลี�ยนความรู้และประสบการณ์
เพื�อหาขอ้สรุปตามวตัถุประสงค์ ประหยดัเวลา และค่าใชจ่้ายไม่ว่าจะเป็นการประชุมประเภทใดก็
ตามมีว ัตถุประสงค์อย่างไร จํา เ ป็นต้องเข้าใจขั� นตอน และปฏิบัติตามหลักการของการ
ประชุมสัมมนา    จึงจะทาํใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

คาํวา่ “การประชุม” ไดมี้ผูใ้หค้วามหมายไวห้ลายทศันะ ดงันี�   
คาํวา่ “ประชุม” สาํหรับความหมายทางภาษานั2น ตามพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน 

พ.ศ. @98@ (@98- : -9C) ใหค้าํจาํกดัความวา่ หมายถึง มารวมกนัหรือเรียก ใหม้ารวมกนัเพื�อ
ประโยชน์อยา่งใดอยา่งหนึ�งมาร่วมพบกนัเพื�อปรึกษาหารือ  เช่น  ประชุมกรรมการ  

เกษม  วฒันชยั (@951 : 7) การประชุม หมายถึง การที�บุคคลตั2งแต่ @ คนขึ2นไป มากระทาํ
กิจกรรมสื�อสาร (สื�อขอ้มูล ความรู้ สื�อความคิดเห็น) ร่วมกนัอนัจะนาํมาซึ� งความเขา้ใจที�ถูกตอ้ง
ตรงกนัเพื�อเป็นการหาขอ้ยติุหรือเพื�อแกไ้ขปัญหาร่วมกนั 
 รชพร  จนัทร์สวา่ง (2546 : 10) การประชุม หมายถึง การที�บุคคลมารวมตวักนัเพื�อพบปะ
สังสรรคโ์ดยมีวตัถุประสงคร่์วมกนัตามเวลาและสถานที�ซึ� งมีการกาํหนดไวล่้วงหนา้ โดยมีจาํนวน
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมที�แตกต่างกนั 
              สมิต  สัชฌุกร (@99@ : 10) การประชุม หมายถึง การที�บุคคลตั2งแต่ @ คนขึ2นไป 
มาพบกนัตามนดัหมาย เพื�อร่วมกนัคิดอยา่งมีวตัถุประสงคแ์ละมีระเบียบวธีิ ณ สถานที�หนึ�ง 
ตามเวลาที�กาํหนด  
 สมคิด  บางโม (@99M : 159) การประชุม หมายถึง การที�บุคคลตั2งแต่ @ คนขึ2นไปมาร่วม
ปรึกษาหารือเพื�อกระทาํกิจกรรมใหบ้รรลุวตัถุประสงคอ์ยา่งใดอยา่งหนึ�ง 
 สุรศกัดิO   วงศส์ันติ (2553 : 1) การประชุม หมายถึง การที�บุคคลตั2งแต่ @ คนขึ2นไป 
มาแลกเปลี�ยนความรู้ ความคิดเห็นและประสบการณ์ เพื�อใหไ้ดข้อ้สรุปและแนวทางที�ถูกตอ้งในการ
พฒันาองคก์ร 
             จากแนวคิดที�กล่าวมาขา้งตน้สรุปให้เห็นไดว้า่การประชุม (Meeting) หมายถึง การที�บุคคล
ตั2งแต่ @ คนขึ2นไป มาร่วมปรึกษาหารือแลกเปลี�ยนความรู้ความคิดเห็นซึ�งกนัและกนั เพื�อหาขอ้สรุป
เรื�องใดอยา่งหนึ�ง ดงัภาพที� M.M 
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ภาพที� *.*  แสดงการจดัประชุมสัมมนา 
ที�มา : ภาพโดยอภิญญา  กีรติสุวคนธ์ (@997) 

             ส่วนคาํวา่ “สัมมนา” ไดมี้ผูใ้หค้วามหมายไวห้ลายทศันะ ดงันี2  
คาํวา่ “สัมมนา” สาํหรับความหมายทางภาษานั2น ตามพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน 

พ.ศ. @98@ (@98- : MMCW) ใหค้าํจาํกดัความวา่ หมายถึง การประชุมแบบหนึ�งซึ� งมีวตัถุประสงคเ์พื�อ
แลกเปลี�ยนความรู้ ความคิดเห็นและหาขอ้สรุป หรือขอ้เสนอแนะในเรื�องใดเรื�องหนึ�ง  ผลสรุปที�ได้
ถือเป็นเพียงขอ้เสนอแนะผูเ้กี�ยวขอ้งจะนาํไปปฏิบติัตามหรือไม่ก็ได ้  
             ไพพรรณ  เกียรติโชติชยั (2546 : 4) การสัมมนา หมายถึง การประชุมตามหวัขอ้ที�ได ้           
กาํหนดไวเ้พื�อมุ่งหาแนวทางแกไ้ขปัญหาใดปัญหาหนึ�งโดยเฉพาะผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาจะทาํการ
อภิปรายอยา่งเสรีและช่วยกนัระดมความคิดหาขอ้สรุปผลและเสนอแนะแนวทางแกไ้ขปัญหานั2น 
การสัมมนาแบบนี2ใชใ้นการประชุมเรียกวา่ “การประชุมแบบสัมมนา” หรือ “การประชุมสัมมนา” 
หรือเรียกสั2น ๆ วา่ “การสัมมนา” 
 สมคิด  บางโม  (@991 : 92) การสัมมนา เป็นการประชุมของผูป้ฏิบติังานอยา่งเดียวกนัหรือ
คลา้ยกนัแลว้พบปัญหาที�เหมือน ๆ กนั เพื�อร่วมกนัแสดงความคิดเห็นหาแนวทางปฏิบติัในการ
แกปั้ญหาทุกคนที�ไปร่วมการสัมมนาตอ้งช่วยกนัพดูช่วยกนัแสดงความคิดเห็นโดยปกติจะบรรยาย
ใหค้วามรู้พื2นฐานก่อนแลว้แบ่งกลุ่มยอ่ย  จากนั2นนาํผลการอภิปรายของกลุ่มเสนอที�ประชุมใหญ่ 
 สมิต  สัชฌุกร (@952 : 21) สัมมนา คือการที�บุคคลกลุ่มหนึ�งมาร่วมประชุม โดยการนาํของผู ้
ชาํนาญในลกัษณะที�แต่ละคนหนัหนา้เขา้หารือแลกเปลี�ยนความคิดเห็นกนัในเรื�องที�มุ่งจะพิจารณา
โดยเฉพาะ (Particular Topic) โดยนาํเอาประสบการณ์เดิมมาสร้างแนวปฏิบติัใหม่ 
 จากแนวคิดที�กล่าวมาขา้งตน้สรุปใหเ้ห็นไดว้า่ การสัมมนา (Seminar)  หมายถึง การประชุม
เพื�อแลกเปลี�ยนความรู้ แนวคิด และประสบการณ์เดียวกนั โดยช่วยกนัระดมความคิด 
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หาขอ้สรุป และเสนอแนะแนวทางแกปั้ญหาร่วมกนั และนาํขอ้เสนอแนะไปเป็นแนวทางในการ
ปฏิบติังานใหมี้ประสิทธิภาพมากยิ�งขึ2น  
 สรุปการประชุม และการสัมมนามีความแตกต่างกนั ดงันี2  
                    

การประชุม M.  การที�บุคคลตั2งแต่ @ คนขึ2นไป มาร่วมปรึกษาหารือ      
     แลกเปลี�ยนความรู้ความคิดเห็นซึ�งกนัและกนั  เพื�อหา 
     ขอ้สรุปเรื�องใดอยา่งหนึ�ง โดยมีประธานเป็นผูค้วบคุม 
     ใหก้ารประชุมเป็นไปตามระเบียบวาระการประชุม 
@.  มีการลงมติ หาขอ้ยุติ 
7.  การดาํเนินงานใหถื้อปฏิบติัตามมติที�ประชุม 

การสัมมนา M.  การประชุมกลุ่มเพื�อแลกเปลี�ยนความรู้  แนวคิดและ    
     ประสบการณ์เดียวกนั ภายใตก้ารแนะนาํของวทิยากร 
     ที�เป็นผูเ้ชี�ยวชาญหรือผูท้รงคุณวฒิุ 
@. ไม่มีการลงมติ เพื�อหาขอ้ยุติ 
7.  เป็นการหาขอ้สรุปและเสนอแนะแนวทางไปใชใ้นการปฏิบติังาน 

  
 ดงันั2นการประชุมสัมมนา  จึงเป็นการผสมผสานระหวา่งการประชุมและสัมมนา ซึ� งการ
ประชุมมีหลายรูปแบบแต่ละรูปแบบจะมีความเหมาะสมในสถานการณ์และภาพแวดลอ้มที�แตกต่าง
กนั ส่วนการสัมมนาเป็นประชุมที�มีการใหค้วามรู้ แนวคิด และประสบการณ์เรื�องเดียวกนั โดย
ร่วมกนัระดมความคิดหาขอ้สรุปและเสนอแนะแนวทางแกไ้ขปัญหาร่วมกนั ดงันั2นการ
ประชุมสัมมนา  จึงอาจสรุปไดว้า่ เป็นการประชุมระดมความคิดเห็นแลกเปลี�ยนความรู้และ
ประสบการณ์ เพื�อหาขอ้สรุปเสนอแนวทางแกปั้ญหาร่วมกนัเพื�อบรรลุตามวตัถุประสงคอ์ยา่งใด
อยา่งหนึ�ง 

  2.  ความสําคัญของการประชุมสัมมนา 

 กระบวนการดาํเนินงานที�ดีนั2นควรจะมีการวางแผนก่อนปฏิบติังาน และการตดัสินใจที�
เหมาะสม โดยการคิดร่วมกนัเพื�อหาขอ้สรุปที�ดีที�สุดแต่ละเรื�องอาจใชว้ธีิการประชุมเพื�อใหไ้ดรั้บ
การสนบัสนุนจากผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียและผูที้�เกี�ยวขอ้ง จึงถือวา่การประชุมมีความสาํคญั  ซึ� งไดมี้
ผูใ้หค้วามหมายไวห้ลายทศันะ ดงันี2  
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เกษกานดา  สุภาพจน์ (2548 : 1) การประชุมสัมมนาเป็นเทคนิคของการใหไ้ดม้าซึ� งความรู้ 
แนวคิดและประสบการณ์เพื�อเป็นแนวทางของการหาขอ้สรุปและนาํไปใชแ้กไ้ขหรือพฒันาใหมี้
ประสิทธิภาพยิ�งขึ2น 
  ปาน  กิมปี และกรรณิการ์  แยม้เกษร (2545 : 586) การประชุมมีความสาํคญั เป็นการ
แสวงหาแนวทางในการปฏิบติังานเสนอแนวคิดการตดัสินใจและการแกปั้ญหาในการประกอบ
กิจกรรมต่าง ๆ นั2นจะตอ้งมีการปรึกษาหารือเป็นหมู่คณะเพื�อใหไ้ดข้อ้สรุปหรือแนวทางเป็นที�
ยอมรับของบุคคล โดยส่วนรวมหรือเป็นความเห็นชอบของคนส่วนใหญ่ในกลุ่ม จึงเป็นเครื�องมือ
สาํคญัที�จะทาํใหค้นในองคก์รมีความเขา้ใจตรงกนั และลดความขดัแยง้ 

สมคิด  บางโม (@991 : 159) การทาํงานเป็นกลุ่มหรือเป็นคณะบุคคล จาํเป็นตอ้งมี 
การประชุมปรึกษาหารือกนัมีความเขา้ใจตรงกนั จึงจะทาํใหง้านสาํเร็จตามเป้าหมาย 
 สมิต  สัชฌุกร (@952 : 16) ความสาํคญัของการประชุม เป็นกลไกสาํคญั ของทุกองคก์รทั2ง
ในระดบัทอ้งถิ�นระดบัประเทศและระดบัโลก เป็นศูนยร์วมของความคิดการตดัสินใจ การกาํหนด
นโยบาย การลงมติ การริเริ�มสร้างสรรคก์ารวเิคราะห์ การวจิยั และการแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ และดว้ย
เหตุที�การประชุมมีความสาํคญั เราจึงตอ้งใชก้ารประชุมใหเ้กิดประโยชน์อยา่งมีประสิทธิภาพ โดย
ไม่สาํคญัผดิวา่ เมื�อมีการประชุมก็เป็นการเพียงพอแลว้ 
            จากแนวคิดที�กล่าวมาขา้งตน้สรุปให้เห็นไดว้า่ความสาํคญัของการประชุมสัมมนา 
มีดงันี2  
                   1.  เป็นการติดต่อสื�อสารที�รวดเร็วเมื�อบุคลากรไดม้าพบปะพดูคุยกนัแบบเผชิญหนา้ 
ประชุมโตต้อบกนัในทนัทีทนัใด ทาํความเขา้ใจกนัไดใ้นเวลาอนัสั2นไม่ตอ้งเสียเวลาในการสื�อสาร
มาก 
                   2.  เป็นการระดมความคิดเห็นแลกเปลี�ยนประสบการณ์ หาขอ้สรุปหรือแนวทาง 
ในการติดสินใจใหบ้รรลุตามวตัถุประสงคที์�ตั2งไวเ้ป็นอยา่งดี  

      3.  เป็นสื�อกลางในการพบปะแลกเปลี�ยนข่าวสาร ความรู้ ฯลฯ ซึ� งผูเ้กี�ยวขอ้งจะมีโอกาส
ชี2แจงขอ้ซกัถามขอ้สงสัยได ้ก่อใหเ้กิดความรู้สึกร่วมแรงร่วมใจ มีความรู้สึกเป็นส่วนหนึ�งของ
หน่วยงานนั2น ๆ ทาํใหเ้กิดการเรียนรู้ถึงวธีิการปรับตนเองใหเ้ขา้กบัผูอื้�นและทราบข่าวสารเรื�องราว 
ความเคลื�อนไหวในกิจการต่าง ๆ ในสังคมที�เกี�ยวขอ้ง   

      4.  เป็นเทคนิคของการให้ไดม้าซึ� งความรู้ แนวคิดและประสบการณ์เพื�อเป็นแนวทาง
ของการหาขอ้สรุปและนาํไปใชแ้กไ้ขหรือพฒันาใหมี้ประสิทธิภาพยิ�งขึ2น 

      9.  เป็นเครื�องมือสาํคญัในการปฏิบติัหนา้ที�เอื2ออาํนวยในการปฏิบติังานและการ
ถ่ายทอดความรู้หรือข่าวสารต่าง ๆ เช่น การประชุมชี2แจงเกี�ยวกบันโยบายต่าง ๆ ของหน่วยงาน   
หรือการประชุมทางวชิาการ 
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  3.  วตัถุประสงค์ของการประชุมสัมมนา 

  ในปัจจุบนัองคก์รไม่วา่จะเป็นภาครัฐหรือเอกชนตอ้งขบัเคลื�อนองคก์รใหส้อดคลอ้งกบั
สิ�งแวดลอ้มทางสังคมที�เปลี�ยนแปลง ดงันี2การประชุมสัมมนาจึงเป็นเครื�องมือสาํคญัในการเพิ�มขีด
ความสามารถของแต่ละองคก์ร การประชุมสัมมนาแต่ละครั2 งองคก์รตอ้งมีวตัถุประสงคข์องการ
ประชุมสัมมนาที�แตกต่างกนั ไดมี้ผูใ้หค้วามหมายไวห้ลายทศันะ ดงันี2  

  เกษกานดา  สุภาพจน์ (2548 : 5-6) ใหว้ตัถุประสงคข์องการประชุมไว ้6 ประการ ดงันี2  M) 
อบรม ฝึกฝน ชี2แจง แนะนาํ 2) พิจารณา สาํรวจ ตรวจสอบปัญหา หรือประเด็นต่าง ๆ เพื�อทาํความ
เขา้ใจ 3) เสนอสาระน่ารู้ น่าสนใจ ที�ทนัสมยั และเหมาะสมกบัสถานการณ์ 8) แสวงหาขอ้ตกลง 
และเปลี�ยนความคิดเห็นภายใตห้วัขอ้ ที�กาํหนด 5) การตดัสินใจหรือกาํหนดนโยบาย หรือแนวทาง
สาํหรับนาํไปปฏิบติัและ 6) ใหไ้ดข้อ้สรุปผลของการนาํเสนอหวัขอ้หรือการวจิยั 
   ปาน  กิมปี และกรรณิการ์  แยม้เกษร (2545 : 586-587) ใหว้ตัถุประสงคข์องการประชุมไว ้
8 ประการ ดงันี2  1) เพื�อทาํความเขา้ใจหรือชี2แจงสิ�งใดสิ�งหนึ�งใหส้มาชิกที�เขา้ประชุมทราบ 2) เพื�อ
แลกเปลี�ยนความคิดเห็น ความรู้ ข่าวสาร ประสบการณ์ 3) เพื�อเป็นการสร้างความเขา้ใจที�ดีต่อกนั 4) 
เพื�อการแกปั้ญหาที�เกิดขึ2นและการตดัสินใจ 5) เพื�อการประสานงานระหวา่งสมาชิก กลุ่มบุคคลหรือ
ฝ่ายต่าง ๆ 6) เพื�อระดมความคิดจากที�ประชุม 7) เพื�อการกาํกบังาน และ  8) เพื�อการติดตามและ
ประเมินผลการทาํงาน 
  สมคิด  บางโม (@991 : 159) ใหว้ตัถุประสงคข์องการประชุมไว ้i ประการ ดงันี2   
1) เพื�อใหค้าํแนะนาํแก่สมาชิกโดยผูบ้ริหารหรือหวัหนา้กลุ่มหรือผูเ้ชี�ยวชาญ 2) เพื�อตดัสินใจหรือ
เจรจาตกลงใจโดยใชข้อ้มูลจากสมาชิก 3) เพื�อประสานงานระหวา่งบุคคลหรือฝ่ายต่าง ๆ 4) เพื�อ
ระดมความคิดเห็นการสร้างสรรค ์5) เพื�อประหยดัเวลาในการตดัสินใจสั�งการ  6) เพื�อกาํหนด
แนวทางในการปฏิบติังาน 7) เพื�อแลกเปลี�ยนความรู้ ประสบการณ์ ตลอดจนขอ้มูลข่าวสาร และ8) 
เพื�อเสริมสร้างความสามคัคีของบุคลากรในหน่วยงาน 
 สมิต  สัชฌุกร (@952 : 23) ใหว้ตัถุประสงคข์องการประชุมไว ้6 ประการ ดงันี2  1) เพื�อความ
เขา้ใจปัญหา 2) เพื�อสาํรวจปัญหา 3) เพื�ออภิปรายหรือวางโครงร่างการวิจยัที�จาํเป็นเกี�ยวกบัการ
แกปั้ญหา 8) เพื�อแลกเปลี�ยนสิ�งที�คน้พบกบัคนอื�น ๆ ในกลุ่ม 5) เพื�อใหบ้รรลุขอ้สรุปผลวจิยั และ6) 
เพื�อเสนอสาระน่ารู้ 
 จากแนวคิดที�กล่าวมาขา้งตน้สรุปใหเ้ห็นไดว้า่วตัถุประสงคข์องการประชุมสัมมนา   
มีดงันี2  
                   1.  เพื�อชี2แจงทาํความเขา้ใจแนวปฏิบติั ระเบียบ กฎเกณฑต่์าง ๆ 
                   2.  เพื�อระดมความคิดแลกเปลี�ยนความรู้ ข่าวสาร ประสบการณ์ 



 7

                  
  3.  เพื�อเป็นการสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งหมู่คณะใหป้ฏิบติังานร่วมกนั 
                        ประสบผลสาํเร็จไดดี้  
                   4.  เพื�อเพิ�มพนูความรู้ความสามารถและประสบการณ์ 
   5.  เพื�อการแกปั้ญหาที�เกิดขึ2นและการตดัสินใจที�ถูกตอ้ง  
                   6.  เพื�อการประสานเชื�อมโยงการทาํงานระหวา่งสมาชิก 
                   7.  เพื�อกาํกบัติดตามและประเมินผลการทาํงานของหน่วยงาน   

   ..  องค์ประกอบของการประชุมสัมมนา 

       องคป์ระกอบของการประชุมสัมมนา  เป็นสิ�งสาํคญัที�จะชี2วดัความสาํเร็จหรือความลม้เหลว ถา้
หากไม่คาํนึ�งถึงองคป์ระกอบใดองคป์ระกอบหนึ�ง จะทาํใหก้ารประชุมไม่มีประสิทธิภาพ ดงันั2น
เพื�อใหก้ารประชุมสัมมนาบรรลุวตัถุประสงคแ์ละเกิดประสิทธิภาพสูงสุดจะตอ้งคาํนึงถึงทุก
องคป์ระกอบในการจดัประชุมสัมมนา  ซึ� งไดมี้ผูใ้หค้วามหมายไวห้ลายทศันะ ดงันี2  

เกษกานดา  สุภาพจน์ (@948 : 22) องคป์ระกอบของการประชุมสัมมนามีดว้ยกนั 9 ดา้น คือ 
1) ดา้นเนื2อหา 2) ดา้นบุคลากร 7) ดา้นสถานที�เครื�องมือและอุปกรณ์ต่าง ๆ 4) ดา้นเวลา และ 9) ดา้น
งบประมาณ 
 ไพพรรณ  เกียรติโชติชยั (2546 : 1W) องคป์ระกอบของการสัมมนา มีดว้ยกนั 8 ดา้น คือ 1) 
ดา้นเนื2อหา @) ดา้นบุคลากร 7) ดา้นสถานที� อุปกรณ์ และ 4) ดา้นเวลา 
              จากแนวคิดที�กล่าวมาขา้งตน้สรุปให้เห็นไดว้า่องคป์ระกอบของการประชุมสัมมนา 
มีดงันี2  

       1.  องคป์ระกอบดา้นเนื2อหา ประกอบดว้ย หวัขอ้ประชุมสัมมนา วตัถุประสงคข์องการ
ประชุมสัมมนา หวัขอ้ยอ่ยที�ใหค้วามรู้ที�สัมพนัธ์กบัหวัขอ้ประชุมสัมมนา กาํหนดการ
ประชุมสัมมนา ผลของการประชุมสัมมนา 

       2.  องคป์ระกอบดา้นบุคลากร ประกอบดว้ย ผูจ้ดัประชุมสัมมนา วทิยากร ผูเ้ขา้ร่วม
ประชุมสัมมนา 

       3.  องคป์ระกอบดา้นสถานที�และอุปกรณ์ 
       8.  องคป์ระกอบดา้นเวลา 
       5.  องคป์ระกอบดา้นงบประมาณ 
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- หวัขอ้ประชุม    - ผูจ้ดัประชุมสัมมนา  - หอ้งประชุมใหญ่               - ผูรั้บผิดชอบ 
   สัมมนา    - วทิยากร            - หอ้งประชุมยอ่ย               - ค่าวสัดุอุปกรณ์ต่าง ๆ   
- วตัถุประสงค ์     - ผูเ้ขา้ร่วมประชุม      - อุปกรณ์ดา้นโสต               - เสนอ ฝ่ายบริหารอนุมติั 
- หวัขอ้ยอ่ย              สัมมนา                       ทศันูปกรณ์                  - การสรรหางบประมาณ 
- กาํหนดการ                                            - เครื�องคอมพิวเตอร์                                       
   ประชุมสัมมนา                                      - เอกสารประกอบคาํบรรยาย 
- ผลการประชุมสัมมนา                           - อุปกรณ์อื�น ๆ 

         ภาพที� 1./ แสดงองคป์ระกอบของการประชุมสัมมนา 
         ที�มา : ปรับปรุงจาก ไพพรรณ เกียรติโชติชยั (@98-) หลักการสัมมนา หนา้ 10            
                                     กรุงเทพมหานคร  บริษทัการศึกษา จาํกดั 

 *.  องค์ประกอบด้านเนื�อหา ประกอบดว้ย เนื2อหาและเรื�องราวที�จะจดัประชุมสัมมนา ซึ� งมี
รายละเอียดดงันี2  

      1.1 หวัขอ้ประชุมสัมมนา ควรกาํหนดหวัขอ้เรื�อง เกี�ยวกบัความรู้ที�สัมพนัธ์กบัเรื�องที�
ประชุมสัมมนา เพื�อจะไดเ้ห็นทิศทางของปัญหาไดแ้ละกรองแนวความคิดของเรื�องที�ประชุมสัมมนา 
นอกจากนี2ยงัสามารถกาํหนดแนวทางการดาํเนินการจดัสัมมนา  

      M.2 วตัถุประสงคข์องการประชุมสัมมนา ควรมีความชดัเจนสอดคลอ้งกบัหวัขอ้ประชุม 
      1.3 หวัขอ้ยอ่ยที�ใหค้วามรู้มีสัมพนัธ์กบัหวัขอ้ประชุมสัมมนา ซึ� งอาจจดัในรูปของการ

บรรยายหรืออภิปราย 
                    1.4 กาํหนดการประชุมสัมมนา ผูจ้ดัประชุมสัมมนาจะตอ้งวางแผนกาํหนดการทั2งหมด 
ตั2งแต่ตน้จนจบขั2นตอนของการประชุมสัมมนาเพื�อจะไดท้ราบช่วงเวลาของการดาํเนินการแต่ละ
รายการใหช้ดัเจน กาํหนดการประชุมสัมมนาจะระบุหวัขอ้ไว ้ประกอบดว้ยM) ชื�อเรื�อง
ประชุมสัมมนา 2) วนั เดือน ปี 7) หน่วยงานจดัประชุมสัมมนา 8) ตารางเวลา และ9) สถานที�
ประชุมสัมมนา 

เนื�อหา บุคลากร สถานที�และอุปกรณ์ เวลา งบประมาณ 

องค์ประกอบของ “การประชุมสัมมนา” 
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             1.5 ผลของการประชุมสัมมนา สามารถบรรลุตามวตัถุประสงคที์�กาํหนดไวม้ากนอ้ย
เพียงใด 
   /.  องค์ประกอบด้านบุคลากร  ประกอบดว้ย ผูที้�เกี�ยวขอ้งกบัการประชุมสัมมนา ดงันี2  
                     @.M  ผูจ้ดัประชุมสัมมนา ไดแ้ก่ บุคคลหรือคณะกรรมการ ซึ� งมีหนา้ที�จดัประชุมสัมมนา
ใหบ้รรลุเป้าหมายตามวตัถุประสงคที์�วางไว ้ คณะกรรมการจดัการประชุมสัมมนา  
อาจแบ่งออกไดห้ลายฝ่ายและมีหนา้ที�ดงัต่อไปนี2  
    2.1.1 คณะกรรมการดาํเนินการจดัประชุมสัมมนาประกอบดว้ย ประธาน  
รองประธาน เลขานุการ และประธานอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ มีหนา้ที�รับผดิชอบในการดาํเนินการ
จดัประชุมสัมมนาทั2งกระบวนการ 

    2.1.2 คณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ประกอบดว้ย คณะอนุกรรมการฝ่ายทะเบียน 
ฝ่ายเอกสาร ฝ่ายสถานที� ฝ่ายอาหารและเครื�องดื�ม ฝ่ายการเงิน และฝ่ายประเมินผล มีหนา้ที�
รับผดิชอบดาํเนินงานเฉพาะดา้นที�ไดรั้บมอบหมาย 
                     2.2 วทิยากร ไดแ้ก่ บุคคลที�มาใหค้วามรู้และประสบการณ์แก่ผูเ้ขา้ประชุมสัมมนา 
โดยทั�วไป วทิยากรมกัจะเป็นผูท้รงคุณวุฒิที�มีความรู้ ความเชี�ยวชาญในหวัขอ้ที�เกี�ยวขอ้งกบัการ
ประชุมสัมมนา หรือเป็นผูมี้ ชื�อเสียงเป็นที�รู้จกักนัอยา่งกวา้งขวางในวงสังคม ผูที้�เป็นวิทยากร 
ที�ดีควรมีลกัษณะดงันี2  

    2.2.1 เป็นผูที้�มีความรู้ความเชี�ยวชาญในหวัขอ้ประชุมสัมมนา 
    2.2.2 เป็นผูที้�มีความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ให้ผูอื้�นเขา้ใจไดดี้ 
    2.2.3 เป็นผูที้�มีมนุษยส์ัมพนัธ์ 
    2.2.4 เป็นผูที้�มีความคิดกา้วหนา้ ทนัสมยั ใจกวา้ง 
    2.2.5 เป็นผูที้�มีเหตุผล และสามารถควบคุมอารมณ์ได ้
         2.2.6 เป็นผูที้�มีชื�อเสียงเป็นที�รู้จกักนักวา้งขวางในสังคม 

                      2.3 ผูเ้ขา้ประชุมสัมมนา ส่วนใหญ่มกัเป็นบุคคลที�มีความสนใจร่วมกนั ประสบปัญหา
ร่วมกนัหรือตอ้งการแสวงหาความคิดใหม่ร่วมกนั และประสงคที์�จะแลกเปลี�ยนความคิดเห็น
ถ่ายทอดความรู้และหาแนวทางแกปั้ญหาร่วมกนั 
   5.  องค์ประกอบด้านสถานที�และอุปกรณ์  ที�จาํเป็นในการประชุมสัมมนาไดแ้ก่ 
                     3.1 หอ้งประชุมใหญ่ หมายถึง หอ้งประชุมที�มีผูเ้ขา้จาํนวนมากจาํเป็นตอ้งพิจารณา 
สถานที�และเลือกหอ้งประชุมใหเ้หมาะสมกบัจาํนวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม เพื�อความสะดวกในการ
เดินทาง และการจดักิจกรรมการประชุม 
                     3.2 หอ้งประชุมกลุ่มยอ่ย ใชส้าํหรับการประชุมกลุ่มยอ่ย อาจจะแยกไปยงัหอ้งใหม่หรือ
อาจจะใชฉ้ากกั2นห้องเป็นหอ้งเล็ก ๆ ในหอ้งเดียวกนั  
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                     7.7 หอ้งประชุมในหน่วยงาน ใชส้าํหรับผูเ้ขา้ร่วมประชุมในหน่วยงานเดียวกนัมีการ
ประชุมบ่อยครั2 ง การจดัหอ้งควรจะมีความเป็นเอกเทศ และมีความพร้อมที�จะใชไ้ดต้ลอดเวลา
สาํหรับการประชุม ดงันั2นควรจดัให้เหมาะสมไม่มีการเคลื�อนยา้ย การจดัโตะ๊เกา้อี2ในห้องประชุม
ประธานสามารถมองเห็นผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกคน  ดงัภาพที� M.7 
 
                 
                 
 
 
 
 
 
 
 

               ภาพที� M.7  แสดงการจดัสถานที�การประชุมสัมมนา 
               ที�มา : ภาพโดยอภิญญา  กีรติสุวคนธ์ (@998) 

        3.8 อุปกรณ์ดา้นโสตทศันูปกรณ์ เช่น เครื�องขยายเสียง ไมโครโฟน คอมพิวเตอร์     
โปรเจค็เตอร์  เครื�องฉายภาพทึบแสง เทปบนัทึกเสียง และอุปกรณ์ดา้นแสง- เสียง อื�น ๆ ที�จาํเป็น 
                      7.9  เครื�องถอดขอ้ความ และวสัดุที�จาํเป็นในการจดัเอกสารประกอบคาํบรรยาย                   
         3.-  เอกสารประกอบคาํบรรยายของวทิยากร ซึ� งโดยทั�วไปวทิยากรมกัจะส่งไป 
ใหผู้จ้ดัสัมมนาล่วงหนา้ แต่ในกรณีที�วทิยากรไม่ไดส่้งให้ล่วงหนา้ก็จาํเป็นตอ้งจดัทาํเอกสารสรุป  
คาํบรรยายแจกใหผู้เ้ขา้ประชุมสัมมนาหลงัการบรรยาย 

       3.C อุปกรณ์อื�นๆ เช่น เครื�องเขียน กระดาษ ดินสอ ฯลฯ 
  ..  องค์ประกอบด้านเวลา  ในการจดัประชุมสัมมนาแต่ละครั2 งมีความสาํคญั จึงควรจะมี

เวลามากพอสมควรแต่จะมากนอ้ยแค่ไหน  ขึ2นอยูก่บัหวัขอ้ประชุมสัมมนาวา่มีขอบเขตกวา้งขวาง
มากนอ้ยเพียงใดโดยทั�วไปการประชุมสัมมนามกัจะใชเ้วลาประมาณ 3-7 วนั เพราะหากใชเ้วลานอ้ย
จะทาํใหก้ารอภิปรายแสดงความคิดเห็นไม่กวา้งขวางเท่าที�ควร และหากใชเ้วลายาวนานเกินไปก็อาจ
ทาํใหผู้เ้ขา้ประชุมสัมมนาเบื�อและมีความสนใจนอ้ยลง ตลอดจนอาจทาํใหก้ารอภิปรายปัญหาต่าง ๆ 
ขยายวงกวา้งออกไปจนไม่สามารถควบคุมได ้แต่อยา่งไรก็ตาม เวลาที�ใชใ้นการประชุมสัมมนานี2
อาจจะปรับไดต้ามความเหมาะสมตามความสนใจของผูเ้ขา้ประชุมสัมมนา  
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  5.  องค์ประกอบด้านงบประมาณ   การจดัประชุมสัมมนาแต่ละครั2 งยอ่มมีค่าใชจ่้าย 

ในการปฏิบติังานซึ�งจะใชเ้งินเป็นจาํนวนมากนอ้ยเพียงใดนั2นจะตอ้งมีการเตรียมการวางแผน
ประมาณค่าใชจ่้ายใหเ้หมาะสมดว้ยความรอบคอบ เพื�อใหมี้งบประมาณดาํเนินการจดั
ประชุมสัมมนาแต่ละครั2 งเพียงพอไม่ขาดหรือมีงบประมาณเหลือมากเกินไปในการดาํเนินงาน        
ซึ� งอาจเรียกวา่ “การจดัทาํงบประมาณ” ควรพิจารณาอยา่งนอ้ย 8 ประการ ดงันี2  
         5.1 ผูรั้บผดิชอบแต่ละฝ่ายในการดาํเนินงานควรจดัทาํประมาณการค่าใชจ่้ายที�ตอ้งใช้
จ่ายทั2งหมดของฝ่ายตนออกมาในรูปของบญัชีค่าใชจ่้าย เพื�อพร้อมนาํเสนอต่อฝ่ายเหรัญญิก หรือให้
คณะกรรมการพิจารณาตามความเหมาะสมของค่าใชจ่้ายของแต่ละรายการ ในแต่ละฝ่ายที�จะอนุมติั
สาํหรับการจดัประชุมสัมมนาแต่ละครั2 ง 
        5.2 ค่าวสัดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที�จาํเป็นตอ้งจดัซื2อ ควรจะมีรายการบอกราคาตามที�ขายใน
ตลาดหรืออาจใชว้ธีิสืบราคาวสัดุอุปกรณ์เหล่านั2นให้ดีเสียก่อน ทั2งนี2 เพื�อจะไดป้ระมาณการค่าใชจ่้าย
ใหผ้ดิพลาดนอ้ย เพราะตวัเลขค่อนขา้งใกลเ้คียงความจริงหรือเป็นจริง อยา่งไรก็ตามในบางครั2 ง
หน่วยงานเมื�อไดป้ระมาณการค่าใชจ่้ายไปแลว้ แต่ถา้หากการอนุมติัโครงการล่าชา้ราคาวสัดุใน
ตลาดมีการปรับราคาใหม่หลงัจากที�ไดว้างแผนงบประมาณการค่าใชจ่้ายไปแลว้ อาจเป็นตวัแปร
สาํคญัที�ทาํใหก้ารประมาณการค่าใชจ่้ายผดิพลาดไปได ้ทาํใหเ้กิดความผดิพลาดไปจากที�วางแผนไว้
ได ้ในกรณีนี2 โดยปกติแลว้ การวางแผนค่าใชจ่้าย  จึงควรคาํนึงค่าใชจ่้ายที�คาดวา่จะเพิ�มขึ2นได ้  
                     9.3 เสนอฝ่ายบริหารอนุมติั เพื�ออนุมติัโครงการหลงัจากวางแผนเกี�ยวกบัค่าใชจ่้ายที�
ไดรั้บความเห็นชอบ จากที�ประชุมใหจ้ดัทาํงานงบประมาณรวมทั2งโครงการ 
 9.4 การสรรหางบประมาณ เพื�อใชจ่้ายในการดาํเนินการประชุมสัมมนา  เมื�อไดรั้บการ
พิจารณาอนุมติัโครงการแลว้ฝ่ายดาํเนินการฯ อาจสรรหาไดโ้ดยหน่วยงาน โดยมีจุดมุ่งหมายเพื�อ
พฒันาบุคลากรของหน่วยงานหรือองคก์ารธุรกิจ  วธีิการดาํเนินการแต่งตั2งคณะกรรมการฝ่าย
ดาํเนินการจดัทาํโครงการนาํเสนอใหก้บัฝ่ายบริหารจึงทาํเรื�องเสนอพร้อมกบัโครงการ เพื�อขอ
งบประมาณจากหน่วยงาน  เพื�อรับเงินงบประมาณมาใชจ่้ายโดยมอบใหแ้ต่ละฝ่ายที�ทาํงานเกี�ยวขอ้ง
กบัการประชุมสัมมนา  นาํเงินไปจ่ายตามค่าใชจ่้ายที�ขอมา  จะตอ้งแสดงหลกัฐานการรับมอบเงิน
ส่วนนี2   พร้อมทั2งลายเซ็นของผูรั้บมอบเสมอในบางครั2 ง ก็อาจขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงาน 
อื�น  ๆ เพื�อใหก้ารสนบัสนุนดา้นงบประมาณ          
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  5.  ประเภทของการประชุมสัมมนา 

 การประชุมมีหลายรูปแบบแต่ละรูปแบบจะมีความเหมาะสมในสถานการณ์และ
สภาพแวดลอ้มที�แตกต่างกนัไป การประชุมสัมมนาหรือบางครั2 งเรียกกนัวา่ การสัมมนา  เป็นการ
ประชุมชนิดหนึ�งไดมี้ผูใ้หค้วามหมายไวห้ลายทศันะ  ดงันี2  
 เกษม  วฒันชยั (2551 : 11-15) ไดแ้บ่งการประชุมตามวตัถุประสงคไ์ว ้4 ประเภท 
ประกอบดว้ย M) การประชุมเพื�อแจง้ใหท้ราบ @) การประชุมเพื�อขอความคิดเห็น 7) การประชุมเพื�อ
หาขอ้ตกลงร่วมกนั และ 8) การประชุมเพื�อหาขอ้ยติุปัญหาหรือแกไ้ขปัญหา 
 สมิต  สัชฌุกร (2552 : 19-20) ไดแ้บ่งประเภทของการประชุมตามลกัษณะหรือ
วตัถุประสงคห์รือกลุ่มผูเ้ขา้ร่วมประชุมไว ้5 ประเภท ประกอบดว้ย การประชุมเพื�อการข่าวสาร 
(Information Conference) การประชุมเพื�อแกปั้ญหา (Problem - solving Conference) การประชุม
เพื�อตดัสินใจ (Decision - making Conference) การประชุมเพื�อการฝึกอบรม (Training Conference) 
การประชุมเพื�อระดมความคิด (Brainstorming Conference)  

ไพพรรณ  เกียรติโชติชยั (2546 : 5-10) ไดแ้บ่งการประชุมตามวตัถุประสงคไ์ว ้8 ประเภท 
ประกอบดว้ย 1) การอภิปราย (Discussion) 2) การประชุมปรึกษาหารือ (Conference)  3) การประชุม
ระดบัหวัหนา้ (Convention) 4) การประชุมแบบซินดิเคต (Syndicate) 5) การประชุมเชิงปฏิบติัการ 
(Workshop) 6) การอภิปรายแบบมีส่วนร่วม (Forum) 7) การประชุมทางไกล (Tel Conference) และ 
8) การประชุมสัมมนา (Seminar) 

ปาน  กิมปี และกรรณิการ์  แยม้เกษร (2545 : 587-588) ไดแ้บ่งประเภทของการประชุมไว ้2 
ประเภท คือ การประชุมแบบเป็นทางการ (Formal Meeting) และการประชุมแบบไม่เป็นทางการ 
(Informal Meeting) 
 จากแนวคิดที�กล่าวมาขา้งตน้สรุปใหเ้ห็นไดว้า่ประเภทของการประชุมที�สาํคญัมี 6 ประเภท 
ดงันี2  
 M.  การประชุมเพื�อแจง้ใหท้ราบ  
  2.  การประชุมเพื�อการแกปั้ญหา  
  3.  การประชุมเพื�อระดมความคิดเห็น  
  4.  การประชุมเพื�อการตดัสินใจ  
  9.  การประชุมเชิงปฏิบติัการ  
  6.  การประชุมสัมมนา  
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ภาพที� 1.4 แสดงประเภทของการประชุม 

            1.  การประชุมเพื�อแจง้ใหท้ราบ เป็นการชี2แจงนโยบาย วตัถุประสงค ์วธีิการปฏิบติั   แจง้
คาํสั�ง หรือเพื�อแถลงผลงานหรือรายงานความกา้วหนา้ ลกัษณะสาํคญัจะไม่มีการลงคะแนนเสียง 
และผูเ้ขา้ร่วมประชุมจะแสดงความคิดเห็นหรือแสดงขอ้มูลไดก้็ต่อเมื�อไดรั้บอนุญาตจากประธาน
ก่อน 
 2.  การประชุมเพื�อการแกปั้ญหา เป็นการประชุมอภิปรายถกปัญหา ซึ� งการอภิปรายต่าง ๆ 
จะเป็นรูปแบบของการหาแนวทางแกปั้ญหาทั2งหมด หรือบางส่วน ลกัษณะสาํคญั  ของการประชุม
ประเภทนี2  ผูร่้วมประชุมมีความทดัเทียมกนัในการเสนอขอ้มูล และแสดงความคิดเห็นเพื�อหาขอ้ยติุ
ปัญหาหรือหาทางแกปั้ญหา 
 3.  การประชุมเพื�อระดมความคิดเห็น เป็นการรับฟังความคิดเห็นจากผูเ้ขา้ร่วมประชุม โดย
ประธานจะรวบรวมความคิดเห็นจากผูร่้วมประชุมใหม้ากที�สุดเท่าที�จะมากไดใ้นเวลาอนัรวดเร็ว 
ลกัษณะสาํคญัของการประชุมประเภทนี2  ความคิดเห็นของผูเ้ขา้ร่วมประชุมไม่มีผลผกูพนัต่อการ
ตดัสินใจของประธาน ไม่มีการลงคะแนนเสียง ในตอนทา้ยของการประชุมจะมีรายการความคิดต่าง 
ๆ มากมาย ต่อจากนั2นจึงนาํมาเลือกวา่ความคิดใดดีไม่ดี แลว้เรียบเรียงใหม่ บางความคิดก็ทิ2งไป และ
บางความคิดก็เลือกนาํไปใชไ้ด ้

 

การประชุมเพื�อ
การแกปั้ญหา 

 

การประชุมเพื�อ
แจง้ให้ทราบ 

การประชุมเพื�อ
ระดมความ

คิดเห็น 
 

การประชุมเพื�อ
การตดัสินใจ 

 

การ
ประชุมสมัมนา 

 

การประชุมเชิง
ปฏิบติัการ 

ประเภทของ 
การประชุม 
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 4.  การประชุมเพื�อการตดัสินใจ เป็นการร่วมกนัคิดพิจารณาจากขอ้มูลรายละเอียดของสิ�ง
ต่าง ๆ ที�จะเลือกใชห้รือเลือกปฏิบติัอยา่งใดอยา่งหนึ�งดว้ยการใหข้อ้คิดและเหตุผลพื2นฐานของขอ้มูล
ที�จาํเป็น ลกัษณะสาํคญัของการประชุมแบบนี2  เพื�อพิจารณาเลือกสิ�งหนึ�งจากหลายสิ�งหรือการเลือก
แนวทางปฏิบติัก็ไดซึ้� งเป็นการเลือกดว้ยมติของเสียงส่วนใหญ่และทุกคนยอมรับในกระบวนการ
ตดัสินใจ 
  9.  การประชุมเชิงปฏิบติัการ เป็นการประชุมทางวชิาการและทาํงานร่วมกนัหรืออาจจะมี
วทิยากรใหค้วามรู้เชิงทฤษฎีก่อนแลว้นาํสู่ภาคปฏิบติัลกัษณะสาํคญัของการประชุมประเภทนี2
สมาชิกจะเป็นกลุ่มที�สนใจปัญหาคลา้ย ๆ กนัมาร่วมกนัปรึกษาหาวธีิการแกไ้ข ดว้ยการลงมือ
ปฏิบติังานดว้ยกนั เช่น การประชุมเชิงปฏิบติัการการจดัทาํแผนการจดัการเรียนรู้ฐานสมรรถนะ  
เป็นตน้ 
 6.  การประชุมสัมมนา เป็นการประชุมที�ดาํเนินการอยา่งเป็นทางการมีการกาํหนดแบบแผน
ที�แน่นอนมีคณะผูรั้บผดิชอบดาํเนินการมีหวัขอ้เรื�องชดัเจน มีการแต่งตั2งบุคคลใหรั้บผิดชอบการ
ปฏิบติังานแต่ละฝ่าย มีการเตรียมสถานที� จดัรูปแบบการประชุมสัมมนาใหเ้หมาะสม กบัจาํนวน
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  ขั2นตอนการประชุมสัมมนาเริ�มตั2งแต่ผูเ้ขา้ร่วมประชุมลงทะเบียน  ประธานเปิด
การประชุมสัมมนา และแบ่งกลุ่มยอ่ยเพื�อระดมความคิดเห็น หาขอ้สรุปและนาํเสนอต่อที�ประชุมอีก
ครั2 งลกัษณะสาํคญัของการประชุมประเภทนี2  มีผูท้รงคุณวุฒิเขา้ร่วมสัมมนา บรรยายหรืออภิปราย 
เสนอผลงานในรูปแบบต่าง ๆ เพื�อเพิ�มพนูความรู้และประสบการณ์ใหแ้ก่สมาชิกที�เขา้ร่วมประชุม
หรือเพื�อจุดประกาย ความคิดใหส้มาชิกไดน้าํไปประกอบการพิจารณา การอภิปรายในกลุ่มยอ่ย
ต่อไป  
 

6.  ประโยชน์ของการประชุมสัมมนา 

 การประชุมเป็นการทาํงานเป็นทีม ทาํใหค้นไดม้าพบปะพดูคุย ปรึกษาหารือแลกเปลี�ยน
เรียนรู้ ก่อให้เกิดความเขา้ใจตรงกนั ร่วมแรงร่วมใจในการทาํงาน ทาํใหง้านประสบความสาํเร็จตาม
วตัถุประสงค ์ภายใตก้ารทาํงานแบบมีส่วนร่วมของทุกคน ทุกฝ่ายในองคก์ร ประโยชน์ของการ
ประชุมสัมมนาไดมี้ผูใ้หค้วามหมายไวห้ลายทศันะ ดงันี2  

  เกษกานดา  สุภาพจน์ (2548 : 6-7) กล่าวถึงประโยชน์ของการประชุมสัมมนาไว ้9 ประการ 
คือ 1) ผูจ้ดัสัมมนาหรือผูเ้รียนสามารถจดังานสัมมนาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 2) ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา
ไดรั้บความรู้แนวคิดจากการสัมมนา มาปรับใชใ้นการทาํงานและชีวติส่วนตนได ้7) ผลจากการที�
ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาไดรั้บจะช่วยทาํใหร้ะบบและวธีิการทาํงานมีประสิทธิภาพสูงขึ2น 4) การสัมมนาจะ
ช่วยแบ่งเบาภาระการปฏิบติังานของผูบ้งัคบับญัชา5) เป็นการพฒันาผูป้ฏิบติังานใหพ้ร้อมอยูเ่สมอที�
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จะกา้วขึ2นไปรับตาํแหน่งงานที�สูงขึ2น 6) เป็นการส่งเสริมความกา้วหนา้ของผูป้ฏิบติังาน 7) เกิด
ความคิดริเริ�มสร้างสรรคเ์ป็นผลทาํใหมี้แรงบนัดาลใจมุ่งกระทาํกิจกรรมอนัดีงามขึ2นในสังคม 8) 
สามารถสร้างความเขา้ใจอนัดีต่อเพื�อนร่วมงาน และ9) เกิดความกระตือรือร้น กลา้คิด กลา้ทาํ กลา้
ตดัสินใจ มีความรับผดิชอบ รู้จกัยอมรับความคิดเห็นของผูอื้�น     

ไพพรรณ  เกียรติโชติชยั (2546 : 13) กล่าวถึงประโยชน์ของการสัมมนาไว ้6 ประการ  
คือ 1) เป็นการแลกเปลี�ยนขอ้มูลข่าวสารระหวา่งผูเ้ขา้สัมมนา @) เป็นการร่วมกนัแกปั้ญหาโดยผนึก
ความคิดความรู้และประสบการณ์ของหลายคนเขา้ดว้ยกนั 3) ก่อใหเ้กิดความรู้สึกร่วมแรงร่วมใจเป็น
ส่วนหนึ�งของกิจกรรมนั2นๆ 4) เป็นการช่วยผอ่นผนัหรือทุเลาปัญหาที�ยงัไม่สามารถแกไ้ขได ้9) เป็น
การช่วยใหผู้เ้ขา้สัมมนาไดฟั้งความคิดเห็นของผูอื้�น และ 6) ช่วยในการประสานงานไดดี้ 
 สมิต  สัชฌุกร (@952 : 13-14) กล่าวถึงประโยชน์ของการประชุมไว ้11 ประการ คือ          M) 
ช่วยใหมี้การทาํงานทางความคิดร่วมกนัที�ประชุมไดพ้ิจารณาทั2งผลดีและผลเสียไดอ้ยา่งรอบคอบ
รอบดา้น 2) ช่วยใหเ้กิดความรับผดิชอบผกูพนัระหวา่งผูเ้ขา้ร่วมประชุม และแบ่งเบาภาระรับผดิชอบ
ไดดี้ 3) ช่วยใหมี้ความรอบคอบในการตดัสินใจมีความรัดกุมมากยิ�งขึ2น 4) ช่วยใหก้ารรวบรวมขอ้มูล
และความคิดเห็นไดข้อ้มูลที�กวา้งและครอบคลุม 5) ช่วยในการกระจายข่าวสารเรื�องราวต่าง ๆ 
ถ่ายทอดไปถึงผูเ้กี�ยวขอ้งไดอ้ยา่งรวดเร็ว 6) ช่วยในการประสานงาน ประสานความคิดและความ
เขา้ใจไดง่้ายและสะดวกมากยิ�งขึ2น 7) ช่วยใหมี้ความคิดเห็นใหม่ ๆ ในวธีิการต่าง ๆ และมีโอกาส
พิจารณาเลือกใชไ้ดห้ลากหลาย 8) ช่วยใหไ้ม่ด่วนตดัสินใจโดยลาํพงัคนเดียว อยา่งรวดเร็วจนอาจ
เกิดพลาดพลั2งไดง่้าย 9) ช่วยใหเ้กิดความรู้สึกเป็นเจา้ของความคิด มติของเสียงส่วนใหญ่ 10) ช่วยให้
ติดตามความกา้วหนา้ในการปฏิบติังาน กรณีมีปัญหาอุปสรรคสามารถพิจารณาแกไ้ขไดท้นัที และ 
11) ช่วยใหมี้มุมมองในปัญหาต่าง ๆ ไดอ้ยา่งกวา้งขวาง 
 จากแนวคิดที�กล่าวมาขา้งตน้สรุปใหเ้ห็นไดว้า่ประโยชน์ของการประชุมสัมมนาที�สาํคญัได ้
ดงันี2  

1. ช่วยใหเ้กิดการทาํงานทางความคิดร่วมกนั ในการแลกเปลี�ยนความคิดเห็น 
ในการแกไ้ขปัญหา  

 @.  ช่วยใหเ้กิดการแลกเปลี�ยนขอ้มูลข่าวสารระหวา่งผูเ้ขา้ร่วมประชุม ทาํใหมี้ความ 
เขา้ใจขอ้เทจ็จริงต่าง ๆ ดียิ�งขึ2น   
              3.  ช่วยรับฟังความคิดเห็นของผูอื้�น ทาํใหมี้ทศันะที�กวา้งขวางขึ�นและอาจเกิดแนวคิด
ใหม่ ๆ เพื�อพฒันางานของตนเอง 
        4.  ช่วยในการประสานงานไดดี้ ถา้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนามาจากหลาย ๆ หน่วยงานมี
ความสัมพนัธ์ที�ดีเกิดขึ�นระหวา่งการประชุมสัมมนาจะช่วยใหมี้ความเขา้ใจซึ� งกนัและกนัทาํใหก้าร
ทาํงานมีความคล่องตวัยิ�งขึ�น 
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                     5.  ช่วยใหเ้กิดความกระตือรือร้น กลา้คิด กลา้ทาํ กลา้ตดัสินใจ มีความรับผดิชอบ            
รู้จกัยอมรับความคิดเห็นของผูอื้�น รู้จกัใชดุ้ลยพินิจ วเิคราะห์ปัญหา สามารถแกปั้ญหาในการทาํงาน 

        6.  ช่วยใหแ้ต่ละคนมีส่วนร่วม ในการรับความรู้ แนวคิด จากการประชุมสัมมนา  
สามารถนาํไปประยกุตใ์ชใ้นการทาํงานไดดี้ยิ�งขึ2น 
                      7.  ช่วยใหเ้กิดแนวคิดใหม่ จากการเขา้ร่วมแสดงความคิดเห็นในการประชุมสัมมนา
และใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันางาน  
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   สรุปท้ายหน่วย 

 การประชุมสัมมนา  มีความสําคญัต่อผูเ้ขา้รับการประชุมเพราะเป็นเครื�องมือสาํคญัในการ
ปฏิบติัหนา้ที�เอื2ออาํนวยประโยชน์ในการปฏิบติังานและการถ่ายทอดความรู้ ข่าวสารต่าง ๆ  ทาํให้
การดาํเนินงานรวดเร็วและบรรลุตามวตัถุประสงคที์�ตั2งไว ้ การประชุมสัมมนาจะสาํเร็จหรือไม่
เพียงใดตอ้งอาศยัองคป์ระกอบทั2ง 9 ดา้น คือ ดา้นเนื2อหา ดา้นบุคลาการ ดา้นสถานที�และอุปกรณ์ 
ดา้นเวลา ดา้นงบประมาณ ทุกดา้นมีความสาํคญัตอ้งทาํงานร่วมกนัเป็นทีม จะขาดดา้นใดดา้นหนึ�ง
ไม่ได ้การประชุมสัมมนาแบ่งเป็น 6 ประเภท คือ การประชุมเพื�อแจง้ใหท้ราบ การประชุมเพื�อการ
แกปั้ญหา การประชุมเพื�อระดมความคิดเห็น การประชุมเพื�อการตดัสินใจ การประชุมเชิงปฏิบติัการ 
และการประชุมสัมมนา  องคก์รจะใชก้ารประชุมแบบไหนนั2นเลือกใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์ 
และสภาพแวดลอ้มของแต่ละองคก์ร 
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              JIGSAW 
 
 
วธีิการ    

M.  ใหผู้เ้รียนเขา้กลุ่ม ๆ ละ - คน คละความสามารถ (เก่ง- ปานกลาง- อ่อน) เรียกวา่   
“กลุ่มบา้นเรา” (Home Group) 

 @.  ครูแจกใบงาน Jigsaw กลุ่มละ  M  ชุด เท่ากบัจาํนวนสมาชิกในกลุ่มบา้นเรา กลุ่มละ 
M ชุด ทั2งหมด - ใบงาน โดยแบ่งเป็น 

 ใบงานกลุ่มที�  M  เรื�อง  ความหมายของการประชุมสัมมนา 
        ใบงานกลุ่มที�  @  เรื�อง  ความสาํคญัของการประชุมสัมมนา 

         ใบงานกลุ่มที�  7  เรื�อง  วตัถุประสงคข์องการประชุมสัมมนา 
       ใบงานกลุ่มที�  8  เรื�อง  องคป์ระกอบของการประชุมสัมมนา 

        ใบงานกลุ่มที�  9  เรื�อง  ประเภทของการประชุมสัมมนา 
      ใบงานกลุ่มที�  -  เรื�อง  ประโยชน์ของการจดัประชุมสัมมนา 
 7.  ใหแ้ต่ละกลุ่มมอบหมายใหส้มาชิกกลุ่มบา้นเราทุกคน ศึกษาเนื2อหาสาระคนละ  M  

ใบงาน (เปรียบเสมือนไดรั้บชิ2นส่วนภาพติดต่อคนละ M ชิ2น) 
 8.  สมาชิกกลุ่มบา้นเรา แยกยา้ยไปรวมกบัสมาชิกกลุ่มอื�น ซึ� งไดเ้นื2อหาเดียวกนั เรียกวา่ 

“กลุ่มผูเ้ชี�ยวชาญ” (Expert Group) 
 9.   ใหส้มาชิกในกลุ่มผูเ้ชี�ยวชาญร่วมกนัทาํความเขา้ใจ เพื�อหาสาระอยา่งละเอียด และ

ร่วมกนัอภิปราย หาคาํตอบประเด็นปัญหาที�ผูส้อนมอบหมายให ้
 -.  สมาชิกกลุ่มผูเ้ชี�ยวชาญกลบัไปกลุ่มบา้นเรา แต่ละคนช่วยสอนเพื�อนในกลุ่มใหเ้ขา้ใจ

เนื2อหาสาระที�ตนไดศึ้กษาร่วมกบักลุ่มผูเ้ชี�ยวชาญมา สมาชิกทุกคนไดเ้รียนรู้ภาพรวม   ของเนื2อหา
ทั2ง - เรื�อง 

 C.  ผูเ้รียนทุกคนทาํแบบทดสอบ โดยจะนาํคะแนนของสมาชิกแต่ละคนในกลุ่มมารวมกนั
เป็นคะแนนกลุ่ม ๆ ที�ไดค้ะแนนสูงสุดจะไดรั้บรางวลั 

 

ใบงานที� * 

หน่วยที� *  ความรู้เบื�องต้นเกี�ยวกบัการจัดประชุมสัมมนา 
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ใบงานที�  5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบงานกลุ่มที�  * 

ความหมายของการจัดประชุมสัมมนา 
คําสั�ง  ใหผู้เ้รียนปฏิบติัดงันี2  
           M.  เขา้กลุ่มผูเ้ชี�ยวชาญใบงานที� M ร่วมอภิปรายองคค์วามรู้ตามที�กาํหนด 
           @.  สรุปองคค์วามรู้ที�ได ้เพื�อนาํเสนอสมาชิกภายในกลุ่ม 
 

ใบงานกลุ่มที�  / 

ความสําคัญของการประชุมสัมมนา 

คําสั�ง  ใหผู้เ้รียนปฏิบติัดงันี2  
           M.  เขา้กลุ่มผูเ้ชี�ยวชาญใบงานที� M ร่วมอภิปรายองคค์วามรู้ตามที�กาํหนด 
           @.  สรุปองคค์วามรู้ที�ได ้เพื�อนาํเสนอสมาชิกภายในกลุ่ม 
 

ใบงานกลุ่มที�  5 

วตัถุประสงค์ของการประชุมสัมมนา 

คําสั�ง  ใหผู้เ้รียนปฏิบติัดงันี2  
           M.  เขา้กลุ่มผูเ้ชี�ยวชาญใบงานที� 1 ร่วมอภิปรายองคค์วามรู้ตามที�กาํหนด 
           @.  สรุปองคค์วามรู้ที�ได ้เพื�อนาํเสนอสมาชิกภายในกลุ่ม 
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ใบงานกลุ่มที�  . 

องค์ประกอบของการประชุมสัมมนา 

คําสั�ง  ใหผู้เ้รียนปฏิบติัดงันี2  
           M.  เขา้กลุ่มผูเ้ชี�ยวชาญใบงานที� 1 ร่วมอภิปรายองคค์วามรู้ตามที�กาํหนด 
           @.  สรุปองคค์วามรู้ที�ได ้เพื�อนาํเสนอสมาชิกภายในกลุ่ม 
 

ใบงานกลุ่มที�  < 

ประเภทของการประชุมสัมมนา 

คําสั�ง  ใหผู้เ้รียนปฏิบติัดงันี2  
           M.  เขา้กลุ่มผูเ้ชี�ยวชาญใบงานที� M ร่วมอภิปรายองคค์วามรู้ตามที�กาํหนด 
           @.  สรุปองคค์วามรู้ที�ได ้เพื�อนาํเสนอสมาชิกภายในกลุ่ม 
 

ใบงานกลุ่มที�  = 

ประโยชน์ของการจัดประชุมสัมมนา 

คําสั�ง  ใหผู้เ้รียนปฏิบติัดงันี2  
           M.  เขา้กลุ่มผูเ้ชี�ยวชาญใบงานที� M ร่วมอภิปรายองคค์วามรู้ตามที�กาํหนด 
           @.  สรุปองคค์วามรู้ที�ได ้เพื�อนาํเสนอสมาชิกภายในกลุ่ม 
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ใบงานกลุ่มที� *  ความหมายของการจดัประชุมสัมมนา 
    การจดัประชุมสัมมนา หมายถึง การที�บุคคลตั2งแต่สองคนขึ2นไปมาร่วมประชุมระดม

ความคิดเห็นแลกเปลี�ยนความรู้และประสบการณ์เพื�อหาขอ้สรุปและตดัสินใจใหบ้รรลุตาม
วตัถุประสงคอ์ยา่งใดอยา่งหนึ�ง 
ใบงานกลุ่มที� /  ความสาํคญัของการประชุมสัมมนา 

    M.  เป็นการติดต่อสื�อสารที�รวดเร็วเมื�อบุคลากรไดม้าพบปะพดูคุยกนั 
    @.  เป็นการระดมความคิดเห็นแลกเปลี�ยนประสบการณ์ หาขอ้สรุป 
   7.  เป็นสื�อกลางในการพบปะแลกเปลี�ยนข่าวสาร ความรู้ 
    8.  เป็นเครื�องมือสาํคญัในการปฏิบติัหนา้ที�ทั2งการเอื2ออาํนวยในการปฏิบติังาน 
    9.  เป็นเทคนิคของการให้ไดม้าซึ� งความรู้ แนวคิดและประสบการณ์เพื�อเป็นแนวทางของ

การหาขอ้สรุปและนาํไปใชแ้กไ้ขหรือพฒันาใหมี้ประสิทธิภาพยิ�งขึ2น 
ใบงานกลุ่มที� 5 วตัถุประสงคข์องการประชุมสัมมนา 
     1.  เพื�อชี2แจงทาํความเขา้ใจแนวปฏิบติั ระเบียบ กฎเกณฑต่์าง ๆ 
                 2.  เพื�อระดมความคิดแลกเปลี�ยนความรู้ ข่าวสาร ประสบการณ์ 
                 3.  เพื�อเป็นการสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งหมู่คณะใหป้ฏิบติังานร่วมกนั 
                     ประสบผลสาํเร็จไดดี้  
                 4.  เพื�อเพิ�มพนูความรู้ความสามารถและประสบการณ์ 
                 5.  เพื�อการแกปั้ญหาที�เกิดขึ2นและการตดัสินใจที�ถูกตอ้ง  
                 6.  เพื�อการประสานเชื�อมโยงการทาํงานระหวา่งสมาชิก 
                 7.  เพื�อกาํกบัติดตามและประเมินผลการทาํงานของหน่วยงาน   
ใบงานกลุ่มที� .  องคป์ระกอบของการประชุมสัมมนา 

    M.  องคป์ระกอบดา้นเนื2อหา   
    @.  องคป์ระกอบดา้นบุคลากร 
    7.  องคป์ระกอบดา้นสถานที�และอุปกรณ์ 
    8.  องคป์ระกอบดา้นเวลา 
    9.  องคป์ระกอบดา้นงบประมาณ    

เฉลยใบงานที� * 

หน่วยที� * ความรู้เบื�องต้นเกี�ยวกบัการประชุมสัมมนา 
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ใบงานกลุ่มที� <  ประเภทของการประชุมสัมมนา 
                  M.  การประชุมเพื�อแจง้ใหท้ราบ  
      2.  การประชุมเพื�อการแกปั้ญหา  
      3.  การประชุมเพื�อระดมความคิดเห็น  
      8.  การประชุมเพื�อการตดัสินใจ  
      9.  การประชุมสัมมนา  
      -.  การประชุมเชิงปฏิบติัการ 
ใบงานกลุ่มที� =  ประโยชน์ของการจดัประชุมสัมมนา 
                  M.  ช่วยใหเ้กิดการทาํงานทางความคิดร่วมกนั ในการแลกเปลี�ยนความคิดเห็นใน 
การแกไ้ขปัญหา  
                  @.  ช่วยใหเ้กิดการแลกเปลี�ยนขอ้มูลข่าวสารระหวา่งผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา ทาํให ้  มี
ความเขา้ใจขอ้เทจ็จริงต่าง ๆ ดียิ�งขึ2น 
                  3.  ช่วยรับฟังความคิดเห็นของผูอื้�น ทาํใหมี้ทศันะที�กวา้งขวางขึ�นและเกิดแนวคิด ของ
ตนเอง 

    4.  ช่วยในการประสานงานไดดี้ ถา้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนามาจากหลาย ๆ หน่วยงานได้
มีความสัมพนัธ์ที�ดีเกิดขึ2นระหวา่งประชุมกลุ่มยอ่ย จะช่วยใหมี้ความเขา้ใจซึ� งกนัและกนั ประสาน
ความคิดและความสัมพนัธ์ไดดี้ยิ�งขึ2น 

    5.  ช่วยใหเ้กิดความกระตือรือร้น กลา้คิด กลา้ทาํ กลา้ติดสินใจ มีความรับผดิชอบ  
รู้จกัยอมรับความคิดเห็นของผูอื้�น รู้จกัใชดุ้ลยพินิจวเิคราะห์ปัญหา สามารถแกปั้ญหาในการทาํงาน 
และเกิดภาวะผูน้าํ 

    6.  ช่วยใหแ้ต่ละคนมีส่วนร่วม ในการรับความรู้ แนวคิด จาการประชุมสัมมนา  
สามารถนาํไปประยกุตใ์ชใ้นการทาํงานไดดี้ยิ�งขึ2น 
                 C.  ช่วยใหเ้กิดแนวทางใหม่ วธีิการหรือกระบวนการใหม่ ๆ จากการเสนอความเห็นใน
การประชุม  
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แบบประเมินการปฏิบัติงานใบงานที�  1 

 

 
 
 
 

ที� รายการประเมิน 
ผลการประเมิน 

หมายเหตุ 
ผา่น ไม่ผา่น 

M. ความหมายของการประชุมสัมมนา    
@. ความสาํคญัของการประชุมสัมมนา    
7. วตัถุประสงคข์องการประชุมสัมมนา    
8. องคป์ระกอบของการประชุมสัมมนา    
9. ประเภทของการประชุมสัมมนา    
-. ประโยชน์ของการประชุมสัมมนา    

 
เกณฑ ์ “ผา่น”  การประเมินรายขอ้  ดงันี2  

1. บอกความหมายของการประชุมสัมมนาไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2. บอกความสาํคญัของการประชุมสัมมนาไดไ้ม่นอ้ยกวา่ 7 ขอ้จากทั2งหมด 9 ขอ้ 
3. บอกวตัถุประสงคข์องการประชุมสัมมนาไดไ้ม่นอ้ยกวา่ 9 ขอ้จากทั2งหมด C ขอ้ 
4. บอกองคป์ระกอบของการประชุมสัมมนาไดค้รบทั2ง 9 ขอ้ 
9.   บอกประเภทของการประชุมสัมมนาครบทุกประเภท 
6.   บอกประโยชน์ของการประชุมสัมมนาไดถู้กตอ้งอยา่งนอ้ย 9 ขอ้จากทั2งหมด C ขอ้ 
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คําสั�ง   ใหน้กัศึกษาพิจารณาขอ้ความที�กาํหนดให ้ แลว้ทาํเครื�องหมาย   (�) หนา้ขอ้ความที� 

            เห็นวา่ถูกตอ้งและทาํเครื�องหมาย  (×)  หนา้ขอ้ความที�เห็นวา่ไม่ถูกตอ้ง 

______1.   การประชุม  คือ การระดมความคิดเห็นแลกเปลี�ยนความรู้และประสบการณ์ เพื�อหา   
                 ขอ้สรุปเสนอแนวทางแกปั้ญหาร่วมกนัเพื�อบรรลุตามวตัถุประสงคอ์ยา่งใดอยา่งหนึ�ง 
______@.   ความสาํคญัของการประชุม คือ  เป็นสื�อกลางในการพบปะแลกเปลี�ยนข่าวสาร  
                  ความรู้ 
______7.   วตัถุประสงคข์องการประชุมสัมมนา เพื�อเพิ�มพนูความรู้ความสามารถและ 
                  ประสบการณ์ 
______8.   องคป์ระกอบของการประชุมสัมมนา มี  9  องคป์ระกอบ 
______9.   กาํหนดการประชุมสัมมนาเป็นหนา้ที�ของวทิยากร 
______-.   คณะกรรมการดาํเนินการจดัประชุมสัมมนาประกอบดว้ย ประธาน เลขานุการ 
______C.   บุคคลที�เกี�ยวขอ้งกบัการประชุมสัมมนา คือผูจ้ดัการประชุมสัมมนา และวทิยากร   
______i.   วทิยากรคือ  ผูมี้ความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ใหผู้อื้�นเขา้ใจไดดี้ 
______�.   การประชุมเพื�อตดัสินใจ เป็นการรับฟังความคิดเห็นจากผูเ้ขา้ร่วมประชุม โดย  
                  ประธานจะรวบรวมความคิดเห็นจากผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา 
_____MW.   การประชุมทางวิชาการ เรียกอีกอยา่งวา่ การประชุมเชิงปฏิบติัการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฝึกหัด 

หน่วยที� *  ความรู้เบื�องต้นเกี�ยวกบัการจัดประชุมสัมมนา 
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เกณฑผ์า่นแบบทดสอบหน่วยที� M     
           ผูเ้รียนตอ้งไดค้ะแนนอยา่งตํ�า   C   คะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฉลย ข้อ 

� M 

� @ 

� 7 

� 8 

� 9 

� - 

� C 

� i 

� � 

� MW 

เฉลยแบบฝึกหัด 

หน่วยที� *  ความรู้เบื�องต้นเกี�ยวกบัการจัดประชุมสัมมนา 
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คําชี�แจง   M.  แบบทดสอบเป็นแบบปรนยัเลือกตอบ จาํนวน 10 ขอ้  
  @.  ใหท้าํเครื�องหมาย ( X ) ในขอ้ที�ถูกที�สุดเพียงขอ้เดียวลงในกระดาษคาํตอบ 
 

 

คําชี�แจง   M.  แบบทดสอบเป็นแบบปรนยัเลือกตอบ จาํนวน 10 ขอ้  
  @.  ใหท้าํเครื�องหมาย  (X) ในขอ้ที�ถูกที�สุดเพียงขอ้เดียวลงในกระดาษคาํตอบ 

1.  การประชุมระดมความคิดเห็นแลกเปลี�ยนความรู้และประสบการณ์เพื�อหาขอ้สรุป เสนอแนะ         
     แนวทางแกปั้ญหาร่วมกนัเพื�อใหง้านบรรลุวตัถุประสงคอ์ยา่งใดอยา่งหนึ�ง คือขอ้ใด? 
     ก.  เป้าหมายของการประชุมสัมมนา 
     ข.  แนวคิดเกี�ยวกบัการประชุมสัมมนา  
     ค.  ความหมายของการประชุมสัมมนา  
     ง.  วตัถุประสงคข์องการประชุมสัมมนา 
@.  ผูจ้ดัการประชุมสัมมนา วิทยากร ผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา  องคป์ระกอบดา้นใด? 
     ก.  ดา้นเวลา    ข.  ดา้นเนื2อหา 
     ค.  ดา้นสถานที�   ง.  ดา้นบุคลากร 
7.  เป็นเครื�องมือสาํคญัในการปฏิบติังานและการถ่ายทอดความรู้ข่าวสารต่าง ๆ คือขอ้ใด? 
     ก.  วตัถุประสงคข์องการประชุมสัมมนา 
     ข.  ความสาํคญัของการประชุมสัมมนา  
     ค.  ประโยชน์ของการประชุมสัมมนา  
     ง.  เป้าหมายของการประชุมสัมมนา 
4.  เพื�อระดมความคิดแลกเปลี�ยนความรู้ ข่าวสาร ประสบการณ์ คือขอ้ใด? 
     ก.  เป้าหมายของการประชุมสัมมนา  
     ข.  ประโยชน์ของการประชุมสัมมนา   
     ค.  ความสาํคญัของการประชุมสัมมนา 
     ง.  วตัถุประสงคข์องการประชุมสัมมนา 
 
 

แบบทดสอบหลงัเรียน  

หน่วยที� 1 ความรู้เบื�องต้นเกี�ยวกบัการประชุมสัมมนา 
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5.  ชี2แจงนโยบาย วตัถุประสงค ์วธีิการปฏิบติั หรือรายงานความกา้วหนา้ คือขอ้ใด? 
     ก.  การประชุมเพื�อแจง้ให้ทราบ  
     ข.  การประชุมเพื�อการแกปั้ญหา 
     ค.  การประชุมเพื�อการตดัสินใจ 
     ง.  การประชุมเพื�อระดมความคิดเห็น  
-.  มีหวัขอ้ประชุมสัมมนา วตัถุประสงค ์ หวัขอ้ยอ่ย กาํหนดการประชุมสัมมนา คือขอ้ใด? 
     ก.  องคป์ระกอบดา้นเวลา 
     ข.  องคป์ระกอบดา้นเนื2อหา 
     ค.  องคป์ระกอบดา้นสถานที� 
     ง.  องคป์ระกอบดา้นบุคลากร   
C.  ช่วยใหเ้กิดการทาํงานทางความคิดร่วมกนั ในการแลกเปลี�ยนความคิดเห็น 
     ในการแกไ้ขปัญหา คือขอ้ใด? 
     ก.  ประเภทของการประชุมสัมมนา 
     ข.  ความเห็นของการประชุมสัมมนา 
     ค.  ประโยชน์ของการประชุมสัมมนา       
     ง.  วตัถุประสงคข์องการประชุมสัมมนา 
i.  การประชุมที�มีผูท้รงคุณวุฒิผูเ้ชี�ยวชาญใหค้วามรู้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา คือขอ้ใด? 
     ก.  การประชุมสัมมนา 
     ข.  การประชุมเชิงปฏิบติัการ 
     ค.  การประชุมเพื�อการแกปั้ญหา 
     ง.  การประชุมเพื�อระดมความคิดเห็น 
�.  ผูเ้ขา้ร่วมประชุมมีส่วนร่วมไดรั้บความรู้ แนวคิด และสามารถนาํไปประยกุตใ์ช ้คือขอ้ใด? 
     ก.  ประเภทของการประชุมสัมมนา 
     ข.  ความเห็นของการประชุมสัมมนา 
     ค.  ประโยชน์ของการประชุมสัมมนา 
     ง.  วตัถุประสงคข์องการประชุมสัมมนา  
MW.  ขอ้ใดเป็นองคป์ระกอบดา้นสถานที�การประชุมสัมมนา คือขอ้ใด?        
       ก.  หอ้งประชุมใหญ่  ห้องอาหาร  อุปกรณ์อื�น ๆ   
       ข.  หอ้งประชุมใหญ่  สื�อโสตเทคโนโลย ี ยานพาหนะรับ-ส่ง   
       ค.  หอ้งประชุมใหญ่  อาหารวา่ง  อุปกรณ์ดา้นโสตทศันูปกรณ์   
       ง.  หอ้งประชุมใหญ่  ห้องประชุมกลุ่มยอ่ย  อุปกรณ์ดา้นโสตทศันูปกรณ์  
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เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 

ข้อ ก ข ค ง 

1   ⌧  

2    ⌧ 
3  ⌧   

4    ⌧ 
5 ⌧    

6  ⌧   

7   ⌧  

8 ⌧    

9   ⌧  

10    ⌧ 
 
 
 
 

เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
หน่วยที� * ความรู้เบื�องต้นเกี�ยวกบัการประชุมสัมมนา 

 


