
ขั้นตอนการจัดสัมมนา
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4114418  สัมมนาทางเทคโนโลยีสารสนเทศ



หวัขอ้น ำเสนอ

▶ ขัน้ตอนก่อนการสมัมนา
▶ ขัน้ตอนระหวา่งการสมัมนา
▶ ขัน้ตอนหลังการสมัมนา
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ข้ันตอนการจัดสมัมนา

ก่อนสัมมนา

• ส ารวจประเด็นปัญหา

• คณะกรรมการ
ผู้รบัผิดชอบ

• เขียนโครงการ

• ด าเนินงานเตรยีมจัด
สัมมนา/จัดประชุมหา
ข้อสรุป

หลังสัมมนา

• วิเคราะห์ผลการ
สัมมนา

• สรุปรายงานผล เสนอ
ผู้ท่ีเก่ียวข้อง

• ด าเนินงาน
งบประมาณที่
เก่ียวข้อง
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ระหว่างสัมมนา

• ลงทะเบียน

• เปิดสัมมนา

• จัดกลุ่มสัมมนา 
(ใหญ/่ย่อย)

• จัดประชุมรวม 
น าเสนอ สรุปความ
คิดเห็น

• ประเมินความส าเรจ็
การจัดสัมมนา

• ปิดสัมมนา



วิธดี าเนินการก่อนการสัมมนา

ส ารวจประเด็น
ปัญหา

• ประเด็น Hot 
Issue/ประเด็น
ปัญหา

• อยู่ในความ
สนใจ/ความ
ต้องการ

• สอดคล้องกับ
นโยบายของ
องค์กร

ด าเนินงาน
เตรยีมจัดสัมมนา

• แต่งต้ัง/จัดประชุม
กรรมการ

• ประชาสัมพันธ์

• เชิญวิทยากร

• เชิญกลุ่มเป้าหมาย

• จัดท าก าหนดการ

• เตรยีมสถานที่

• เตรยีมเอกสาร
ลงทะเบียน

• เตรยีมเอกสาร
การเงิน

• เตรยีมพิธีการเปิด/
ปิด
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คกก.
ผู้รบัผิดชอบ

• คณะกรรมการ
ผู้รบัผิดชอบ
ฝ่ายต่างๆ 

• อนุกรรมการ
ฝ่ายที่เก่ียวข้อง

เขียนโครงการ

• องค์ประกอบ
โครงการ เช่น
• ชื่อโครงการ
• หลักการเหตุผล
• วัตถุประสงค์
• กลุ่มเป้าหมาย
• วิทยากร
• ระยะเวลา
• สถานที่
• วิธีการจัดสัมมนา
• งบประมาณ
• ผลที่คาดว่าจะได้รบั
• ผู้รบัผิดชอบ



วิธดี าเนินการก่อนการสมัมนา (ต่อ)
บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการ

▶ ศึกษา/เลือกหัวข้อเรือ่งที่จะใช้จัดสัมมนา รวบรวม แยกแยะ

ประเด็นปัญหา

▶ พิจารณาบุคคลหรอืผู้เชี่ยวชาญ เป็นวิทยากร 

▶ พิจารณาแผนและจัดเตรยีมการจัดสัมมนา

▶ พิจารณาแนวทางในการประชาสัมพันธ ์วิธกีารประเมินผล 

การสรุปรายงานการสัมมนา

▶ พิจารณาและเสนอการแต่งต้ังคณะอนุกรรมการฝ่ายต่างๆ

▶ ด าเนินการตามบทบาทหน้าที่ในฝ่ายที่รบัผิดชอบ
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วิธดี าเนินการก่อนการสมัมนา (ต่อ) 
การด าเนินงานเตรยีมการสัมมนา

▶ การประชาสัมพันธ ์เช่น 

▶ แถลงข่าว , วิทยุ ,โปสเตอร,์ ส่ือโซเซียล

▶ ติดต่อเชิญวิทยากร

▶ ส ารวจรายช่ือวิทยากร ตามหัวข้อ

▶ ก าหนดตัววิทยากร

▶ ทาบทามติดต่อวิทยากรก่อนด้วยวาจา

▶ ท าหนังสือเชิญวิทยากร

▶ ประสานงานกับวิทยากร เพ่ืออ านวยความสะดวก
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วิธดี าเนินการก่อนการสมัมนา (ต่อ) 
การด าเนินงานเตรยีมการสัมมนา

▶ เชิญกลุ่มเป้าหมายเข้ารว่มสัมมนา

▶ จัดท าแบบประวัติ หรอืแบบลงทะเบียนผู้เข้ารว่ม

▶ ท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน อาจแจ้งคุณสมบัติ คัดเลือกบุคลากรเข้ารว่ม โดย

▶ ก าหนดแนวทางการคัดเลือก เกณฑ์การคัดเลือก

▶ พิจารณาจากใบสมัคร

▶ จัดแบ่งกลุ่ม

▶ บัญชีรายชื่อผู้เข้ารว่ม

▶ การเตรยีมด้านสถานท่ีและอุปกรณ์

▶ ติดต่อขอใช้สถานที่สัมมนา

▶ วางแผนการใช้อุปกรณ์ การจัดห้อง โสตทัศนูปกรณ์

▶ จัดหาอุปกรณ์ท่ีจ าเป็น เช่น ป้ายต่างๆ
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วิธดี าเนินการก่อนการสมัมนา (ต่อ) 
การด าเนินงานเตรยีมการสัมมนา

▶ เตรยีมการด้านลงทะเบียน
▶ อาจแบ่งตามสังกัดหน่วยงาน หรอืประเภทของบุคคล เพื่อประสาน เรือ่งการแจก

เอกสาร , อาหารและเครือ่งด่ืม ทีพ่ัก หรอื การจัดกิจกรรม

▶ เตรยีมการด้านเอกสารแจกผู้เข้ารว่มสัมมนา
▶ ควรจัดใส่แฟ้มให้เรยีบรอ้ย ประกอบไปด้วย

▶ 1. โครงการสัมมนา

▶ 2. ก าหนดการสัมมนา

▶ 3. คู่มือ

▶ 4. รายชื่อผู้เข้ารว่ม

▶ 5. รายชื่อผู้เข้ารว่มสัมมนาตามกลุ่ม

▶ 6. เอกสารประกอบการสัมมนา

▶ 7. อ่ืนๆ
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วิธดี าเนินการก่อนการสมัมนา (ต่อ) 
การด าเนินงานเตรยีมการสัมมนา

▶ ส าหรบัผู้กล่าวรายงานในพิธเีปิด
▶ ค ากล่าวต่อผู้เป็นประธาน
▶ ความเป็นมาของการจัดสัมมนา
▶ วัตถุประสงค์ของโครงการ
▶ หัวข้อย่อยหรอืขอบข่ายการสัมมนา
▶ วิธีการด าเนินการสัมมนา
▶ ผู้เข้ารว่มสัมมนา
▶ วิทยากร
▶ ผลที่คาดว่าจะได้รบั
▶ ค ากล่าวเชิญประธานท าหน้าที่เปิด

การสัมมนา

9

▶ ส าหรบัประธานในพิธเีปิด
▶ ค ากล่าวต่อผู้กล่าวรายงานและ

สมาชิกผู้เข้ารว่มสัมมนา

▶ ค ากล่าวแสดงความรูส้กึท่ีได้รบั

เชิญให้เป็นประธาน

▶ ค ากล่าวแสดงความรูส้กึเก่ียวกับ

การจัดสัมมนา

▶ ให้ข้อคิดอันเป็นประโยชน์ต่อการ

สัมมนา

▶ เตรยีมเอกสารส าหรบัพิธเีปดิ



วิธดี าเนินการก่อนการสมัมนา (ต่อ) 
การด าเนินงานเตรยีมการสัมมนา

▶ ส าหรบัผู้กล่าวรายงานในพิธปีิด
▶ ค ากล่าวต่อผู้เป็นประธาน
▶ กล่าวท้าวถึงความเป็นมาของการ

จัดสัมมนาอย่างกว้างๆ
▶ รายงานผลที่ได้รบัจากการสัมมนา
▶ กล่าวขอบคุณผู้ท่ีเก่ียวข้องด้าน

ต่างๆ
▶ กล่าวถึงผลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ 

หรอืเป้าหมายที่จะด าเนินการต่อไป
▶ ค ากล่าวแสดงความขอบคุณ

ประธานในพิธีปิด
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▶ ส าหรบัประธานในพิธปีิด
▶ ค ากล่าวต่อผู้กล่าวรายงานและ

สมาชิกผู้เข้ารว่มสัมมนา
▶ กล่าวแสดงความรูส้ึกที่มีต่อการ

จัดสัมมนา
▶ ให้ข้อคิดเก่ียวกับหัวข้อสัมมนา
▶ กล่าวแสดงความปราถนาที่จะให้

ผู้เข้ารว่มสัมมนาด าเนินการต่อไป
หลังการจบสัมมนา

▶ เตรยีมเอกสารส าหรบัพิธปีดิ



วิธดี าเนินการระหว่างการสมัมนา

ลง
ทะเบียน

• เซ็นชื่อ

• รบั
เอกสาร

จัดประชุม
กลุ่มย่อย

• ชี้แจง
แนวทาง
ปฏิบัติ

• ถกปัญหา

• เสนอ
ข้อคิดเห็น

• เสนอแนะ
แนวทาง
แก้ปัญหา
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เปิด
สัมมนา

• ผู้จัด
กล่าว
รายงาน

• ประธาน
กล่าว
เปิดงาน

จัดประชุม
กลุ่มใหญ่

• ชี้แจง
แนวทาง
สัมมนา

• วิทยากร
บรรยาย

จัดประชุม
รวม

• รายงาน
ผลการ
ประชุม
กลุ่มย่อย

• สรุป
ประเมิน
ผลการ
สัมมนา

ปิด
สัมมนา

• ผู้จัด
กล่าว
รายงาน

• ประธาน
กล่าวปิด
งาน



วิธดี าเนินการหลังการสัมมนา

วิเคราะห์ผล
การสัมมนา

• ผลสรุปของ
การจัด
สัมมนา

ด าเนินงาน
งบประมาณ

• เบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย

• จัดส่ง
หลักฐาน
การเงิน
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รายงานผู้
บังคับ
บัญชา

• บรรลุวัตถ-ุ
ประสงค์

• แก้ไข
ปัญหาใน
การท างาน

รายงาน
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง

• ใช้ประโยชน์
ในการ
บรหิารงาน

ติดตามผล
และวิเคราะห์

• การน า
ความรูจ้าก
การสัมมนา
ไปใช้
ประโยชน์



Q & A
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