
กระบวนการจัด ประชุม-สัมมนา 



นิยามและความหมาย 
 

การสัมมนา     Seminar : การประชุมเพื่อแลกเปลี่ยนความรู้และความคิดเห็นเพื่อหา

  ข้อสรุปในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  ผลของการสัมมนาถือว่าเป็นเพียงข้อเสนอแนะ

  ผู้เกี่ยวข้องจะน าไปปฏิบัติตามหรือไม่ก็ได้ 

 

 ประชุม   Meeting  : มารวมกันหรือเรียกให้มารวมกันเพื่อประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

   มาร่วมพบ กันเพื่อปรึกษาหารือ เช่น ประชุมกรรมการ  

    

 



ขั้นตอนของกระบวนการจัดประชุม / สัมมนา 
ขั้นเตรียมการ 
ก่อนสัมมนา 

• ส ำรวจประเด็น
ปัญหำ 

• คณะกรรมกำรกลำง 
• เขียนโครงกำร
สัมมนำ 

• ด ำเนินงำนเตรียม
สัมมนำ 

• ลงทะเบียน 

• เปิดกำรสัมมนำ 
• จัดประชุมกลุ่มใหญ ่

• จัดประชุมกลุ่มย่อย 
• จัดประชุมรวม 
• ปิดกำรสัมมนำ 

• วิเครำะห์ผลกำรศึกษำ 
• รำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
• รำยงำนหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

• ด ำเนินงำนงบประมำณ 

• ติดตำมผลและวิเครำะห์ 

ขั้นด าเนินการ
ระหว่างสัมมนา 

ขั้นด าเนินการ 
หลังสัมมนา 



ขั้นตอนการเตรียมงานก่อนสัมมนา  
เตรียมงานหมายถึง การวางแผนและเตรียมการในด้านต่าง ๆ เพื่อให้มีความพร้อมก่อนที่จะด าเนินการจัด
สัมมนาทางวิชาการ  

• คณะกรรมการ 
• คณะอนุกรรมการฝ่าย
ต่างๆ 

 - ฝ่ายอ านวยการ 
 - ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
 - ฝ่ายเอกสารและ 
         ลงทะเบียน 
 - ฝ่ายการเงิน 
 - ฝ่ายอาคารสถานที ่
 - ฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม 
 - ฝ่ายยานพาหนะ 
 - ฝ่ายประเมินผล 

• ชื่อโครงการ 
• ผู้รับผิดชอบโครงการ 
• หลักการและเหตุผล 
• วัตถุประสงค์ 
• กลุ่มเป้าหมาย 
• วิทยากร 
• ระยะเวลา การอบรบ 
• สถานที่ 
• วิธีการสัมมนา  
• งบประมาณ 
• การประเมินผล 
• ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
• ก าหนดการสัมมนา 

ส ารวจประเด็นปัญหา 
ตั้งคณะกรรมการ 
จัดการสัมมนา 

เขียนโครงการ 
สัมมนา 

• โฆษณา/
ประชาสัมพันธ ์

• เชิญวิทยากร 
• เชิญผู้เข้าร่วมการ
สัมมนา 

• ประสานงานสถานที/่
อุปกรณ ์

• เตรียมงาน – การเงิน
ลงทะเบียน  

    - ขออนุมตัิยืมเงิน 
        ทดรองจ่าย คชจ. 
•   เตรียมเอกสาร 
• เตรียมส าหรับพิธีการ 
เปิด-ปิดสัมมนา 

ด าเนินงาน 

เตรียมสัมมนา 

• อุปสรรคในการท างาน 
• ความต้องการของ 
    บุคลากรในหน่วยงาน 
• นโยบายของ 
   หน่วยงาน 



ขั้นด าเนินการระหว่างสัมมนา 
1. ลงทะเบียน เซ็นชื่อ  กรณีจัดฝึกอบรม เซ็นชื่อ เช้า-บ่าย 

รับเอกสาร 

2. พิธีเปิด กล่าวต้อนรับ   กล่าวรายงาน  กล่าวเปิด 

3. จัดการประชุมกลุ่ม 
 

ชี้แจงแนวทางสัมมนา  
วิทยากรบรรยาย ตามก าหนดการ 

4. จัดการประชุมกลุ่มยอ่ย 
 

ถกปัญหา   เสนอข้อคิดเห็น  เสนอแนะแนวทางแก้ปัญหา 
(มีเจ้าหน้าที่คอยดูแล และประสานงานกลุ่ม ) 

5. จัดการประชุมรวม 
 

รายงานผลการประชุม 
สรุปประเมินผลการสัมมนา 

6. ปิดการสัมมนา 
 

กล่าวปิดสัมมนา 



ด าเนินการหลังจัดสัมมนา 
รายงานผู้บังคับบัญชา 
 

บรรลุวัตถุประสงค ์
แก้ไขอุปสรรคในการท างาน 

รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ใช้ประโยชน์ในการบริหารงาน 

 

ด าเนินงานงบประมาณ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 
 

ประเมินผลการจัดประชุม 

 

การน าความรู้จากการสัมมนาไปใช้ประโยชน ์



 หำหัวข้อเรื่องที่จะใช้ในกำรสัมมนำ รวบรวม แยกแยะประเด็นปัญหำ 
 พิจำรณำบุคคลหรือผู้เชี่ยวชำญ เช่น วิทยำกร เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยต่ำงๆ 
 พิจำรณำแผนกำร และจัดเตรียมขั้นตอนในกำรด ำเนินงำน ช่วงใดควรจัด

กิจกรรมใด 
 พิจำรณำแนวทำงในกำรประชำสัมพันธ์ วิธีกำรประเมินผล กำรสรุปรำยงำนกำร

สัมมนำ 
 พิจำรณำและเสนอกำรแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรฝ่ำยต่ำงๆ 
 พิจำรณำเรื่องอื่นๆ ที่คำดว่ำจะเกิดขึ้นได้ ระหว่ำงกำรเตรียมงำน ก่อน ระหว่ำง

และหลังกำรสัมมนำ 
 

ตั้งคณะกรรมการด าเนินการสัมมนา  ท าหน้าที่เพื่อ...  



ติดต่อเชิญวิทยากร 
1. ส ำรวจรำยชื่อวิทยำกร ตำมหัวข้อ 
2. ก ำหนดตัววิทยำกร  (ผู้มีชื่อเสียง /เชี่ยวชาญเฉพาะด้านเปน็พเิศษ) 
3. ทำบทำมติดต่อวิทยำกรก่อนด้วยวำจำ  
4. ท ำหนังสือเชิญวิทยำกร  
5. ประสำนงำนกับวิทยำกร เพื่ออ ำนวยควำมสะดวก เช่น ขอเอกสำร/ 

กำรเดินทำง/  ที่พัก /ประเภทอำหำร/ ควำมต้องกำรอื่นๆ 
 ควรติดต่อวิทยากรเป็นระยะๆ เพื่อเป็นการ confirm ไปในตัว 

  

ด าเนินงานเตรียมการสัมมนา 



 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังต่อไปน้ี 

•  ติดต่อสถำนที่ในกำรจัดกำรสัมมนำ  รูปแบบกำรจัดห้อง/โต๊ะประชุม 

•  จัดเตรียมสถำนที่และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินกำรสัมมนำ เช่น  ตกแต่งสถำนที่ โต๊ะหมู่บูชำ 

  โพเดี้ยม  /โต๊ะรับลงทะเบียน  และเครื่องใช้ในพิธีเปิด – ปิด 

• ดอกไม้ประดับหน้ำห้อง โต๊ะบรรยำกำศโดยรอบต้องสะอำดมีแสงสว่ำงเพียงพอ มีกลิ่นที่สะอำดสดชื่น 

 -  จัดเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ ประกอบกำรสัมมนำ (Laser pointer /บอร์ด กระดำษดินสอ ปำกกำ ) 
 -  ดูแลสถำนที่และห้องประชุมสัมมนำให้เรียบร้อยพร้อมใช้งำนได้อย่ำงดี 
                     (ไฟฟ้ำ  แอร ์(อุณหภูมิควรพอเหมำะ) /  ประตู เข้ำ-ออก ป้ำยห้องประชุมต่ำงๆ  
     ป้ำยบอกทำง  ห้องน้ ำ )  
 

ฝ่ายอาคารสถานที่ 

ข้อเสนอแนะ  - หำกในจัดภำยในจังหวัดกำรเดนิทำงควรประมำณ 30 นำที  หรือเป็นต่ำงจังหวัดกำรเดินทำงประมำณ 2.30-3 ชม. 



ด้านสถานที่และอุปกรณ์ต่าง ๆ   (ควรจะท า check list) 
 

  ด้ำนสถำนที่ ได้แก ่
   - ห้องประชุมใหญ่ ใช้ในกำรบรรยำย/อภิปรำย 
   - ห้องประชุมย่อย ( ถ้ามี ให้ระวังเรื่องเสียงจะรบกวนกันในแต่ละกลุ่ม) 
   - ห้องรับรอง วิทยำกร/แขกพิเศษ 
   - ห้องรับประทำนอำหำร/อำหำรว่ำง 
 
  อุปกรณ์ด้ำนเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ต่ำงๆ ได้แก่    
   - ไมโครโฟน/เครื่องขยำยเสียง/ถ่ำนส ำหรับเปลี่ยนไมค์ลอย  
   -  Note Book / เครื่อง printer  
   - เครื่องฉำยสไลด/์Overhead/จอภำพ  
   - เทปบันทึกเสียง/กล้องถ่ำยวีดีโอ/กล้องถ่ำยรูป 
   - อุปกรณ์ด้ำนเครื่องมือช่วยงำน เช่น คอมพิวเตอร์/เคร่ืองพิมพ์/เครื่องถ่ายเอกสาร 
   - อุปกรณ์ด้ำนเครื่องเขียน เช่น กระดาษ,  ไวท์บอร์ด, ปากกาแยกส,ี แผ่นใส                                      

      max เย็บกระดำษ,  กระดำษคลิปชำร์จ ส ำหรับกลุ่มย่อย  ฯลฯ 









มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

 -  ประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อต่ำง ๆ  เช่น เว็บไซด์  ติดประกำศ  ส่งหนังสือเชิญ

  ไปตำมหน่วยงำนต่ำงๆ 

  -  ต้อนรับ  วิทยำกร /ผู้เข้ำสัมมนำ  

 -  จัดท ำป้ำยชื่อวิทยำกร และป้ำยชื่อผู้เข้ำสัมมนำ 

 -  จัดท ำป้ำยห้องประชุม  ห้องอำหำร 

 -  จัดท ำป้ำยและตกแต่งเวที   

  

 ฝ่ายประชาสมัพันธ์  





 

1. จัดพิมพ์ใบสมัคร /  แบบฟอร์มกำรลงทะเบียน  โดย  :- 
 ให้ดำวน์โหลดใบสมัครในเว็บไซด์  ,  กรอกใบสมัคร online , หรือส่งใบสมัคร

แนบไปกับหนังสือเชิญ 
 
2.  ท ำหนังสือเชิญถึงหน่วยงำน อำจแจ้งคุณสมบัติ ของบุคคลำกรเข้ำร่วม โดย 
  2.1   ก ำหนดแนวทำงกำรคัดเลือก เกณฑ์กำรคัดเลือก 
  2.2   แจ้งก ำหนดกำร / หรือระเบียบให้ทรำบ 
  2.3   กำรน ำอุปกรณ์ ที่จะใช้ในกำรประชุม  / notebook  / 
     
 

เชิญผู้เข้าร่วมสัมมนา 





   -  ขอขอ้มูลที่จ ำเป็นจำกวิทยำกร  เช่นประวัติของวิทยำกร 

  -  จัดท ำค ำกล่ำวเปิด- ปิด  กำรสัมมนำ  พร้อมใส่รูปเล่มให้เรียบร้อย 

  -  กล่ำวต้อนรับผู้เข้ำสัมมนำ พร้อมแจ้งก ำหนดกำร 

  -  เชิญประธำนด ำเนินกำรในพธิีเปิด และปิด 

  -  กล่ำวต้อนรับ  แนะน ำ  และขอบคุณวิทยำกร 

  -  ควบคุมเวลำ  สถำนกำรณ์  และสรุปประเด็นส ำคัญ 

หากเป็นพิธีกรรับเชิญ เลขานุการจัดประชุมฯ จะต้องประสานงานส่งข้อมูลตา่งๆที่อัพเดท ให้กับพิธีกรล่วงหน้า 

ฝ่ายพิธีกร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 



 หน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

•   รับลงทะเบียน  หำกมีกำรช ำระค่ำลงทะเบียน ต้องประสำนงำนกับฝ่ำยกำรเงิน 

• รวบรวมรำยชื่อ จัดพิมพ์อำจแบ่งตำมสังกัดหน่วยงำน หรือประเภทของบคุคล เพื่อประสำน เรื่อง

กำรแจกเอกสำร,  อำหำรและเครื่องดื่ม  ที่พัก  หรือ กำรจัดกิจกรรม 

•  จัดท ำป้ำยชื่อติดหน้ำอก ผู้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำมี) 

• ตรวจสอบกำรพิมพ์ สะกดชื่อ-นำมสกุล ต ำแหน่ง ให้ถูกต้อง หากเจ้าตัวมีการแก้ไข  และยังต้องมี

การลงนามอีกในครั้งต่อไป ให้ด าเนินการจัดพิมพ์มาใหม่ในครั้งถัดไป  

• เช็ดจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม เช้ำ – บ่ำย   

  

  ฝ่ายลงทะเบียน 





• จัดเตรียมแฟ้มเอกสำร โดยติดต่อขอเอกสำรจำกวิทยำกรเพื่อแจกให้ผู้เข้ำสัมมนำ ตลอดจนจัดท ำ       

   เอกสำรเพิ่มเติมระหว่ำงด ำเนินกำรสัมมนำ  

•  จัดแฟ้มเอกสำรส ำหรับแจกผู้สัมมนำ ลงทะเบียนหน้ำงำน ควรใส่แฟ้มให้เรียบร้อย ซึ่งประกอบด้วย  
1. โครงกำรสัมมนำ 
2. ก ำหนดกำรสัมมนำ 
3.  คู่มือ 
4. รำยชื่อผู้เข้ำร่วม 
5. รำยชื่อผู้เข้ำร่วมสัมมนำตำมกลุ่ม 
6. เอกสำรประกอบกำรสัมมนำ หำกมีหลำยเรื่อง ให้ใช้กระดำษสีคั้นแต่ละเรื่องเพื่อสะดวก

ในกำรเปิดหำ หรือติดหมำยเลขล ำดับที่ของแต่ละเรื่องไว้ 
7. กระดำษเปล่ำส ำหรับจดบันทึกเพิ่มเติม 

 เอกสารแจกผู้เข้าร่วมสัมมนา    



 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังต่อไปน้ี 
• ศึกษำงบประมำณที่ขอขออนุมตัิไว้ /จัดท ำขออนมุัติจดัประชุมและ 
 ยืมเงินทดรองจ่ำย   (ใช้จ่ายตามงบประมาณและระเบียบการคลังของคณะฯ) 
•  รับเงินค่ำลงทะเบียนและออกใบส ำคัญรับเงินให้  
•  เบิกค่ำใช้จ่ำยทุกชนิดที่เกิดขึ้นในกำรสัมมนำ ตรวจสอบใบเสร็จให้ถูกต้อง 
•  จัดเตรียมค่าตอบแทนวิทยากร หรอืของทีร่ะลึก 

 (เตรียมเอกสำรกำรเงิน / รำยงำนกำรเดินทำง /ค่ำตอบแทน ให้ลงนำม เช็คให้ครบ 
ทุกจุด ตรวจสอบควำมถูกต้อง ตรวจนับเงินในซองและตัวเลขในเอกสำร) 
ให้วิทยำกรลงนำมทันที่ ทีท่่ำนว่ำง เพือ่จะได้มีเวลำตรวจสอบควำมถูกต้อง 

• ประสำนงำนเร่ืองค่ำใช้จ่ำยในโครงกำรกับทกุฝำ่ย 
• จัดท ำบัญชีรำยรับ-รำยจ่ำย ของกำรสัมมนำ 
• จัดท ำรำยงำนสรุปผลทำงกำรเงิน 

 

 ฝ่ายการเงิน 



หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
หน่วยระบาดวิทยาคลินิก  คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลยัขอนแกน่ 

 โครงการอบรมระยะสั้น 4 เดอืน ทางด้านระเบียบวิธวีิจัยและชวีสถิติ (หลักสูตรนานาชาติ) 

ระหว่างวันที่  21 พฤศจิกายน  - 2 ธันวาคม  2559     ณ ห้องประชมุหน่วย ชั้น 16  อาคารสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี อนุสรณ์ 1 คณะแพทย์ศาสตร ์

ล าดับที ่
ชื่อ-สกุล   ค่าตอบแทน 

(บาท)  
ค่าเช่าท่ีพัก   
(บาท) 

ค่าพาหนะ 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน  
(บาท) 

เลขท่ีบัญชี ธนาคาร สาขา 
(วิทยากร) 

1 ศ.นพ.ทวิป  กิตยำภรณ์ 
              

14,400  
1800 

                      
4,600    

               
20,800  034-4-09467-2 ไทยพำณิชย ์ อนุสำวรีย์ชัยสมรภูมิ 

2 นพ.วิศิษฎ์ สงวนวงศ์วำน 
              

14,400  
                         

1800    
                      
-    

               
14,400  322-1-31545-7 กรุงไทย ถนนสรรพสิทธิ์ 

3 ศ.พญ.วสี  ตุลวรรธนะ 
                 

7,200  
                         
-    

                      
4,600    

                 
11,800  045-2-09116-0 ไทยพำณิชย ์ สภำกำชำดไทย 

4 Dr.Cameron Hurst 
                 

7,200  
    

                 
7,200   551-4-27585-4 ไทยพำณิชย์  มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

5 รศ.นพ.สมเกียรติ อัศวภูรีกรณ์ 
                 

3,600  
                         
-    

                      
-    

                 
3,600  551-223562-0 ไทยพำณิชย ์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

6 ผศ.พญ.พรรทิพำ ว่องไว 
                 

1,800  
                         
-    

                      
-    

                 
1,800  551-2-71443-8 ไทยพำณิชย ์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

7 ศนพ..กิตติ   จิระรัตนโพธิ์ชัย 
                 

1,800  
                         
-    

                      
-    

                 
1,800  551-2-25805-0 ไทยพำณิชย ์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 

              
50,400  

                         
3,600    

                      
9,200    63,200                    (หกหมื่นสำมพันสอบร้อยบำทถ้วน) 

    
ขอรับรองว่ำกำรจัดโครงกำร/ฝึกอบรมจริง 

(................................................................) 



มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 

• จัดเตรียมอำหำรว่ำง-เครื่องดื่ม และอำหำรกลำงวัน  ส ำหรับวิทยำกร 
 และผู้เข้ำสัมมนำ ให้พอเพียง ส่วนใหญ่แล้วภำคเช้ำคนจะเข้ำมำกกว่ำภำคบ่ำยประมำณ 20 % 

ให้ส ำจรวจผู้เข้ำร่วมประชุมโดยดูกำรกำรลงทะเบียน หรือนับจ ำนวนคนในห้อง ซึ่งอำจจะขอ
ปรับลดตำมสมควรหำกได้ตกลงกันไว้ โดยประสำนกับฝ่ำยกำรเงิน 

• อำหำรควรมีหลำกหลำย เช่น ต้ม  ผัด ทอด  ผลไม้ /ของหวำน  รสชำติไม่เผ็ดจนเกินไป 

• จัดอำหำรประเภทมังสวิรัติ   เจ (ตำมเทศกำล)  อำหำรอิสลำม  / เป็นต้น ซึง่อำจจะดูจำกกำร
กรอกใบสมัครหำกมีจ ำนวนไม่มำกให้แยกไว้ต่ำงหำกและแจ้งกับเจ้ำตัว 

• จัดเตรียมอำหำรพิเศษส ำหรับวิทยำกรและและแขกผู้มีเกยีรติ  หำกจัดในคณะฯ ดูเรื่องภำชนะ
ที่ใส่ด้วยอำจจะเปลีย่นจำกกล่องมำใส่จำน หรือหำอำหำรมำเพิ่มเติมพิเศษ เช่น ไก่ย่ำง ส้มต ำ 

  ควรจัดโต๊ะให้รับประทำนต่ำงหำก เพื่ออำจำรย์ได้พูดคุยปรึกษำหำรือ เจ้ำหน้ำที่ควรดูแลอย่ำง
ใกล้ชิด หำกจัดที่โรงแรมให้แจ้งกับพนกังำนบริกำรด้วย 

 ฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม 





มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 

• จัดเตรียมและอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนยำนพำหนะ แก่วิทยำกรและผู้เข้ำสัมมนำ 
    ตลอดโครงกำร (เจ้ำหน้ำที่ต้องคอยประสำนงำนกับ พขร.โดยตรง เพื่อควำมมั่นใจ      

ควรขอเบอร์มือถือไว้)   
 
• ควรจัดท ำตำรำงกำรใช้รถให้หน่วยยำนพำหนะทรำบ และ confirm เป็นระยะ 
 
• ตรวจสอบก ำหนดกำรเดินทำงของวิทยำกร แต่ละท่ำนให้แน่นอน  และเผื่อเวลำในกำร 
 เดินทำง (ควรถ่ายตารางการเดินทางกับไว้ในมือถือเพื่อความมั่นใจ ไม่ผิดพลาด)  
 
• จัดหำรถยนต์ รับ-ส่ง  หรือเบอร์บริกำรรถแท็กซี่  อำจจะขอควำมมือเจ้ำหน้ำที่ที่มีรถ หรือ

อำจำรย์ให้เตรียมกำรเผื่อไว้หำกเกิดกรณีฉุกเฉินรถของหน่วยยำนพำหนะขัดข้อง 

 

 

ฝ่ายยานพาหนะ 



มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

•  ออกแบบและจัดท ำแบบประเมินผล อำจจะประเมินควำมรู้ก่อนประชุม  

    และหลังประชุม 

•  แจ้งกับพิธีกรให้ประกำศขอควำมร่วมมือตอบแบบประเมินผล  

•  รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูล  

•  สรุปและรำยงำนกำรประเมินผลให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ  

ฝ่ายประเมินผล 



• รับฟังปัญหาด้วยความเข้าใจ 
• ใส่ใจประสานงาน 

• ติดตามแก้ไข 
• ห่วงใยถามหา 
• ส่งมอบด้วยหัวใจ 
• ปัญหาคลี่คลาย 

บริการด้วย        ใส ่ใจทุกครั้ง 



Thank You   
Jaruwan 


