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อ.อวัสดากานต ภูมี 

สมัมนา หมายถึง การประชุมเพื่อแลกเปล่ียนความรูและความคิดเห็น เพื่อหาขอสรุปในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผล

ชองการสัมมนาถือวา เปนเพียงขอเสนอแนะ ผูท่ีเกี่ยวของจะนําไปปฏิบัติตามหรือไมก็ได 

การจัดสมัมนา 

1.อบรม ฝกฝน ช้ีแจง แนะนํา ส่ังสอน ปลูกฝงทัศนคติและใหคําปรึกษา ในเรื่องท่ีเกี่ยวของ  

จุดมุงหมายของการ “การสมัมนา” 

2.พจิารณา สํารวจ ตรวจสอบปญหาหรอืประเด็นตางๆ ท่ีหยิบยกข้ึนมา เพอืทําความเขาใจในเรือ่งท่ีตองการรู  

3.เสนอแนะนารู นาสนใจ ท่ีทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณ 

4.แสวงหาขอตกลง ดวยวิธีการอภิปราย แลกเปล่ียนความคิดเห็นอยางเสรี ซัก-ถาม ถกเถียง ปรกึษาหารอื 

ภายใตหัวขอท่ีกําหนด 

5.ใหไดขอสรปุผลของการนาํเสนอหัวขอ หรอืการวจัิย 

1.ผูจัดสัมมนาหรือผูเรียนสามารถจัดสัมมนาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ประโยชนของการจัดสมัมนา 

2.ผูเขารวมสัมมนา ไดรบัความรู แนวคิดจากการสัมมนา สามารถนาํไปปรบัใชในการทํางานและชีวติสวนตัวได  

3.ผลจากการท่ีผูเขารวมสัมมนาไดรับความรูและความสามารถมากข้ึนจากการสัมมนา ชวยทําใหระบบและ

วิธีการทํางานมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 



4.การจัดสัมมนาจะชวยแบงเบาภาระการปฏบิติังานของผูบงัคับบัญชา เพราะผูไดบงัคับบัญชาไดรบัการ

สัมมนา ทําใหเขาใจถึงวธิกีารปฏบิติังานตลอดจนปญหาตางๆ และวธิกีารแกไขปรบัปรงุและพฒันางานให

ไดผลดี 

5.เปนการพัฒนาผูปฏิบัติงานใหพรอมอยูเสมอ ท่ีจะกาวไปรับตําแหนงท่ีสูงกวาเดิม หรืองานท่ีจําเปนตองอาศัย

ความรูทางดานเทคโนโลยีใหม ๆ ซึ่งผูปฏิบัติงานจะไมรูสึกลําบากในการปรับตัว เพราะไดรับความรูใหม ๆ 

ตลอดเวลา 

6.เปนการสงเสรมิความกาวหนาของผูปฏบิติังาน เพราะโดยปกติแลวการพจิารณาเล่ือนตําแหนง ผูทีไ่ดรบัการ

สัมมนายอมมีโอกาสไดรับการพิจารณากอน 

7.เกิดความคิดริเริ่มสรางสรรค เปนผลใหเกิดแรงบันดาลใจมุงกระทํากิจกรรมอันดีงามใหสังคม 

8.สามารถสรางความเขาใจอันดีงามตอเพื่อนรวมงาน มีมนุษยสัมพันธ เกิดความรวมมือรวมใจในการทํางาน สา

มารทํางานเปนทีมไดเปนอยางดี 

9.เกิดความกระตือรือรน กลาคิด กลาทํา กลาตัดสินใจ มีความรับผิดชอบ รูจักยอมรับความคิดเห็นของผูอื่น 

รูจักใชดุลยพินิจวิเคราะหปญหา สามารถแกปญหาในการทํางานและเกิดภาวะผูนํา 

1.ดานเนื้อหา ไดแก สาระหรือเรื่องราวท่ีจะนํามาจัดสัมมนา ซึ่งประกอบดวย 

องคประกอบของ “การจัดสมัมนา” 

1.1 จุดมุงหมายของการจัดสัมมนา วาจัดเพื่ออะไร 

1.2 เรื่องท่ีจะนํามาจัดสัมมนา ตองเปนเรื่องมี่มีประโยชนและคุมคาตอการจัด 

1.3 หัวขอเรื่อง เพื่อใหเห็นทิศทางของปญหาหรือกรอบความคิดในเรื่องท่ีจะสัมมนา 

1.4 กําหนดการสัมมนา ช่ือหนวยงานหรือบุคคล ผูดําเนินการจัดสัมมนา ช่ือเรื่องสัมมนา วัน/เดือน/ป ท่ีจัด

สัมมนา เวลา สถานท่ี 

1.5 ผลท่ีไดรับจากการจัดสัมมนา เปนเรื่องท่ีผูจัดสัมมนาไดคาดหวังวา การจัดสัมมนาจะทําใหผูเขารวมสัมมนา

ไดรับประโยชนอยางไรบาง อาจเปนท้ังเชิงปริมาณและคุณภาพ จึงเปนเรื่องท่ีผูจัดสัมมนาจะตองเขียนผลท่ี

ไดรับไวดวย 

2.ดานบุคลากร หมายถึง บุคคลท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา 



หมายถึง บุคคลท่ีเกี่ยวของกับการจัดสัมมนา 

2.1 บุคลากรฝายการจัดสัมมนา ไดแก บุคคลหรือคณะกรรมการท่ีมีหนาท่ีในการจัดสัมมนาใหบรรลุ

จุดประสงคท่ีวางไว แบงไดเปนฝายดวยกัน ดังนี้ 

- ประธานและรองประธาน 

- เลขานกุารและผูชวยเลขานกุาร 

- กรรมการฝายทะเบียน 

- กรรมการฝายเอกสาร 

- เหรัญญิก และผูชวยเหรัญญิก 

- ฝายพิธีกร 

- ฝายสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ 

- ฝายประชาสัมพันธ 

- ฝายปฏิคม 

- ฝายรกัษาพยาบาล 

- ฝายประเมินผล 

- ฝายปรึกษา 

2.2 วิทยากร หมายถึง บุคคลท่ีทําหนาท่ีบรรยาย อภิปรายหรือถายทอดความรูประสบการณ โดยใชเทคนิค

วิธีการตาง ๆ ใหแกผูเขารวมสัมมนาดวยความจริงใจ และมุงหวังใหผูเขาสัมมนาไดรับความรู และ

ประสบการณอยางเต็มท่ี ดังนั้นผูท่ีเปนวิทยากรตองเปนบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณ 

หรือมีความเช่ียวชาญเฉพาะทาง หรือเกี่ยวของกับเรื่องท่ีจัดสัมมนา 

3.1 หองประชุมใหญ หมายถึง หองประชุมรวมท่ีใชบรรยาย อภิปรายหรือสัมมนาท่ีจะตองกําหนดท่ีนั่งไดวา 

สามารถบรรจุคนไดกี่ท่ีนั่ง และใชท่ีใด สถานท่ีต้ังอยูท่ีไหน สําหรับเปนแหลงจัดสัมมนา  

3.ดานสถานท่ี เคร่ืองมือ และอุปกรณตาง ๆ 



3.2 หองประชุมยอย หมายถึง เปนหองประชุมท่ีมีขนาดกลางหรือขนาดเล็ก 

3.3หองรับรอง หมายถึง เปนหองท่ีใชสําหรับรองรับวิทยากร แขกพิเศษ เพื่อใหไดรับการพักผานหรือเตรียมตัว

กอนการสัมมนา 

3.4 หองรบัประทานอาหารวาง 

3.5 หองรบัประทานอาหาร 

3.6 อุปกรณดานโสตทัศนูปกรณ ไดแก ไมโครโฟนชนิดต้ังและติดตัว เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายภาพขาม

ศีรษะ เทปบันทึกเสียง เครือ่ง วี.ดี. ทัศน อปุกรณดานแสงและสียงตาง ๆ เครือ่งฉายสไลด จอภาพ กลอง

ถายรปู ฯลฯ 

3.7 อุปกรณเครื่องมือประเภท เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องพิมพดีด เครื่องถายเอกสาร เครื่องถอดเทป 

3.8 อุปกรณดานเครือ่งเขียน ท่ีจาํเปนในการสัมมนา เชน กระดาษขาว แผนโปรงใส เครือ่งเขียนตาง ๆ 

4.ดานเวลา วัน เวลาท่ีใชในการสัมมนา ท่ีผูจัดสัมมนาควรมีการวางแผนไวอยางดีวาควรใช วัน เวลาใดใน

การจัดสัมมนาจึงจะเหมาะสมและสะดวกแกทุกฝาย เวลาในการจัดสัมมนาหากใชเวลานอยเกินไปก็จะทํา

ใหไมไดความรูความคิดเห็นท่ีกวางขวางมากพอแตหากใชเวลามากเกินไปก็อาจทําใหการสัมมนานาเบื่อได 

เวลาท่ีใชในการสัมมนา ท่ีผูจัดสัมมนาควรมีการวางแผนไวอยางดีวาควรใช วัน เวลาใดในการจัดสัมมนาจึงจะ

เหมาะสมและสะดวกแกทุกฝาย เวลาในการจัดสัมมนาหากใชเวลานอยเกินไปก็จะทําใหไมไดความรูความคิด

เห็นท่ีกวางขวางมากพอแตหากใชเวลามากเกนิไปกอ็าจทําใหการสัมมนานาเบ่ือได 

5.ดานงบประมาณ หรือการจัดทํางบประมาณ ในการดําเนินงานสัมมนา ยอมมีคาใชจายในการดําเนินงาน 

ดังนั้นผูจัดสัมมนาตองมีการจัดสรรวางแผนคาใชจายใหดี ดวยความรอบคอบ เพื่อใหการประมาณ

คาใชจายท้ังหมดของงานอยูในภาวะท่ีเพียงพอ ไมขาดหรือมากจนเกินไป 

หรือการจัดทํางบประมาณ ในการดําเนินงานสัมมนา ยอมมีคาใชจายในการดําเนินงาน ดังนั้นผูจัดสัมมนาตอง

มีการจัดสรรวางแผนคาใชจายใหดี ดวยความรอบคอบ เพื่อใหการประมาณคาใชจายท้ังหมดของงานอยูใน

ภาวะท่ีเพียงพอ ไมขาดหรือมากจนเกินไป 

5.1 ใหแตละฝายทําหนาท่ีรับผิดชอบทํางาน จัดทํางบประมาณท่ีตองใชจายท้ังหมดของฝายของตนท้ังหมด

ออกมาในรูปของบัญชีคาใชจาย และเสนอใหฝายเหรัญญิพิจารณาถึงความเหมาะสมกอนอนุมัติ 



5.2 เมื่อการวางแผนเกี่ยวกับคาใชจาย ของแตละฝายไดรับความเห็นชอบจากท่ีประชุม ก็จัดใหทํางาน

งบประมาณรวมท้ังหมดท้ังโครงการ แลวนําไปใสในโครงการ เพื่อเสนอฝายบริหารอนุมัติ 

ไดแก สาระหรือเรื่องราวท่ีจะนํามาจัดสัมมนา ซึ่งประกอบดวย หมายถึง บุคคลท่ีเกี่ยวของกับการจัดสัมมนา 

เวลาท่ีใชในการสัมมนา ท่ีผูจัดสัมมนาควรมีการวางแผนไวอยางดีวาควรใช วัน เวลาใดในการจัดสัมมนาจึงจะ

เหมาะสมและสะดวกแกทุกฝาย เวลาในการจัดสัมมนาหากใชเวลานอยเกินไปก็จะทําใหไมไดความรูความคิด

เห็นท่ีกวางขวางมากพอแตหากใชเวลามากเกนิไปกอ็าจทําใหการสัมมนานาเบ่ือได หรอืการจัดทํางบประมาณ 

ในการดําเนินงานสัมมนา ยอมมีคาใชจายในการดําเนินงาน ดังนั้นผูจัดสัมมนาตองมีการจัดสรรวางแผน

คาใชจายใหดี ดวยความรอบคอบ เพื่อใหการประมาณคาใชจายท้ังหมดของงานอยูในภาวะท่ีเพียงพอ ไมขาด

หรือมากจนเกินไปการจัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา ไดแก 

1. โครงการสัมมนาและแผนปฏิบัติงาน โดยปกติจะมีสวนประกอบ ดังนี้ 

โดยปกติจะมีสวนประกอบ ดังนี้ 

1.1 ช่ือโครงการการสัมมนา 

1.2 หลักการและเหตุผล 

1.3 วตัถุประสงค 

1.4 เปาหมาย 

1.5 ลักษณะโครงการ 

1.6 วธิดํีาเนนิการ 

1.7 ระยะเวลาการดําเนนิงาน 

1.8 สถานท่ีดาํเนนิการ 

1.9 งบประมาณ 

1.10 การติดตามและประเมนิผล 

1.11 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

2. เอกสารประกอบการสมัมนา 



ในการจัดสัมมนา ส่ิงท่ีควรปฏิบัติอยางยิ่งก็คือ การแจก เอกสารประกอบการสัมมนา ไหแกผูเขารวมสัมมนา 

เอกสารประกอบการสัมมนา จะเปนขอมูลท่ีสําคัญเกี่ยวของกับสภาพปญหาหรือหนทางในการแกปญหาท่ี

เกี่ยวของกับหัวขอเรื่องท่ีจัดสัมมนา เอกสารประกอบการสัมมนาเปนเพียงลูทางหรือสวนท่ีเสริมของหัวขอ

สัมมนาไมใชเนื้อหาท้ังหมดของการสัมมนา 

3.รายช่ือผูเขารวมสัมมนาและหนังสือเชิญเขารวมสัมมนา ในการจัดสัมมนาตองมีการปรึกษาหารือกันกอน

ถึงผูท่ีจะเขารวมการสัมมนา ท้ังนี้ผูเขารวมควรมีพื้นฐานความรูท่ีใกลเคียงกัน จะทําใหการสัมมนา

บรรลุผลไดดียิ่งข้ึน 

ในการจัดสัมมนาตองมีการปรึกษาหารือกันกอนถึงผูท่ีจะเขารวมการสัมมนา ท้ังนี้ผูเขารวมควรมีพื้นฐานความรู

ท่ีใกลเคียงกัน จะทําใหการสัมมนาบรรลุผลไดดียิ่งข้ึน 

เมื่อทราบรายช่ือของผูท่ีจะเขารวมสัมมนาแลว ส่ิงท่ีตองกระทําตอไป คือ การทําหนังสือเชิญผูเขารวมสัมมนา  

สาระสําคัญของหนังสือเชิญผูเขารวมสัมมนามีลักษณะ ดังนี้ 

1. เร่ือง ขอเชิญเขารวมสัมมนาเร่ือง..................... 

2. เรียน....................................... 

3. ส่ิงท่ีสงมาดวย 1.โครงการสัมมนา 

2.กําหนดการสัมมนา 

3.แผนท่ีเดินทางไปสถานท่ีสัมมนา 

4. ขอความ-กลาวถึง 

-เหตุผลท่ีตองจัดสัมมนา 

-เรื่องสัมมนา................ 

-วัน เวลา สถานท่ี ท่ีจะจัดสัมมนา 

-สํารองท่ีนั่งไดท่ี..............หมายเลขโทรศัพท 

-ภายในวันท่ี.................. 



4.คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการการดําเนินงานสัมมนา ตองคํานึงถึง  

ตองคํานึงถึง 

- ความเหมาะสมระหวางจํานวนคนกบัปรมิาณงาน 

- ความเหมาะสมระหวางความถนดัในงานของแตละคนแตละทีมงาน 

- การทํางานเปนทีม 

เมื่อไดคนท่ีเหมาะสมแลว ส่ิงท่ีตองทําตอไปก็คือการออกคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน ควรเปนลาย

ลักษณอักษร จะชวยใหผูท่ีรับมอบหมายหนาท่ีทราบหนาท่ีของตน จะไดกระทําตามบทบาทหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมายและสามารถติดตามงานไดงายขึน้ 

5.หนังสือขออนุมัติงบประมาณ จัดดําเนินงาน หรือหนังสือขอความอนุเคราะหสนับสนุนการไดเนินการ 

ประกอบไปดวยโครงสราง ดังนี้ 

จัดดําเนนิงาน หรอืหนงัสือขอความอนเุคราะหสนบัสนนุการไดเนนิการ ประกอบไปดวยโครงสราง ดังนี้ 

1. ถาเปนราชการจะใชกระดาษครุฑ ประกอบไปดวย ท่ีออกหนังสือ สถานท่ีออกหนังสือ ซึ่งจะอยูบรรทัด

เดียวกับตีนครุฑ 

2. วนัท่ีออกหนงัสือ ไดแก เลขของวนัท่ี ช่ือเดือน และ เลข พ.ศ. 

3. เรื่อง............................. 

4. เรียน................ 

5. อางถึงโครงการสัมมนา เรื่อง.......................... 

6. ส่ิงท่ีสงมาดวย โครงการสัมมนา เรื่อง............................ 

7. เนื้อหา ควรมีลักษณะ ดังนี้ 

- ในยอหนาแรก ควรอางถึงโครงการการจัดสัมมนา 

- ยอหนาท่ีสอง เนือ้หาสาระจะแสดงความจํานงในการของบประมาณ เพือ่ใชในการดําเนนิการจัดสัมมนา 



- ยอหนาท่ีสาม ควรเปนการสรุป เพื่อใหผูท่ีรับหนังสือเขาใจถึงวัตถุประสงคของการเขียนใหชัดเจน  

8. คําลงทาย คือ ขอแสดงความนบัถือ 

9. ลงช่ือ ช่ือผูขออนุมัติ และตําแหนง 

10. สวนราชการเจาของเรื่อง คือ หนวยงานท่ีดําเนินการจัดสัมมนา 

6.หนังสือเชิญวิทยากรและผูดําเนินรายการ ควรมีลักษณะดังนี้ 

ควรมีลักษณะดังนี้ 

1. ท่ีออกหนังสือ-สถานท่ีออก อยูบรรทัดเดียวกัน 

2. วันท่ีออกหนังสือ 

3. เรือ่ง ขอเชิญเปนวทิยากร/ผูดาํเนนิรายการ 

4. เรียน.......................... 

5. ส่ิงท่ีสงมาดวย 1.โครงการสัมมนาทางวชิาการ 

2.แผนท่ีเดินทางมายังสถานท่ีท่ีจัดสัมมนา 

6. เนื้อหาของหนังสือ 

- ยอหนาแรก นําเขาสูเรื่องท่ีจะจัดสัมมนา ผูจัดการสัมมนา และมีวัตถุประสงคอยางไร 

- ยอหนาท่ีสอง ช้ีประเด็นใหเห็นถึงการ พิจารณาวา วิทยาการนั้นมีความเหมาะสม ท้ังความรู ความสามารถ

และประสบการณตาง ๆ โดยระบุถงึ ผูทีเ่ขารวมสัมมนา จํานวน จัดท่ีไหน วนั เวลา สถานท่ี  

- ยอหนาท่ีสาม เนนเรื่องของเชิญเปนวิทยากร/ผูดาํเนนิรายการ และรายงานวา หารขัดของประการใดโปรด

แจงให...................... หมายเลขติดตอ ปดทายดวยการกลาวขอบคุณ  

- คําลงทาย 

- ลงช่ือประธานผูดําเนินการจัดสัมมนา 

7. คํากลาวรายงาย – กลาวเปด-ปด การสมัมนา 



คํากลาวรายงาน ควรมีลักษณะดังนี้ 

1. คําข้ึนตน กราบเรยีน................ 

2. เนือ้หา ควรมอีงคประกอบ ดังนี้ 

- ท่ีมาของการจัดสัมมนา 

- สภาพปญหา อันเปนสาเหตุท่ีทําใหตองจัดการสัมมนา 

- วตัถุประสงค ประโยชน 

3. ปดทายดวยการเชิญประธานการสัมมนา มาใหเกยีรติกลาวเปดการสัมมนา พธิกีรกลาวรายงานการจัด

สัมมนา 

การกลาวเปดสมัมนา 

1. คําข้ึนตน ตองพิจารณาผูท่ีเขาสัมมนาวามีใครและตําแหนงใดบาง  

2. เนือ้หา แบงออกเปน 

- อารัมภบท กลาวถึง ใครเปนผูจัดและมีวัตถุประสงคอยางไร 

- เนื้อเรื่อง กลาวถึงประเด็นสําคัญของการจัดงานวาจะชวยใหเกิดวิสัยทัศนหรือการมองการณไกลอยางไร 

- สรปุ ปดทาย เปนการแสดงความยินดีหรอืช่ืนชมคณะกรรมการท่ีดาํเนนิการจัดสัมมนา และขอเปดการ

สัมมนา รวมท้ังอวยพรใหการจัดสัมมนา ไดบรรลุวัตถุประสงค 

การกลาวปดการสมัมนา 

1. คําข้ึนตน ตองพิจารณาผูท่ีเขาสัมมนาวามีใครและตําแหนงใดบาง  

2. สาระสําคัญ แบงได ดังนี้ 

- อารมัภบท อางถึงคํากลาวรายงานของประธานผูดาํเนนิการ 

- เนื้อเรื่อง กลาวโดยสรุป ช้ีใหเห็นถึงความสําเร็จของการจัดสัมมนา การใหความรวมมือของผูรวมสัมมนา และ

แนวทางการนําความรูท่ีไดจากการสัมมนาไปใชประโยชน 



- สรุป ปดทายดวยการอํานวยพรใหแกผูท่ีเขารวมสัมมนา 

8. หนังสือขอบคุณวิทยากรและผูดําเนินรายการ ควรมีลักษณะดังนี้ 

ควรมีลักษณะดังนี้ 

1. เรือ่ง ขอขอบคุณ 

2. เรียน............... 

3. เนือ้หา ประกอบดวย....................... 

- อารัมภบท อางถึงการจัดสัมมนาท่ีใด และทานวิทยากรไดกรุณาใหเกียรติไปรวมอภิปราย หรือบรรยาย 

- เนื้อหา ช้ีใหเห็นถึงผลของการจัดสัมมนานั้นมีประโยชนมากมายเพียงใด เปนเพราะวิทยากรไดใหความกรุณา 

มาใหความรู และประสบการณ 

- สรปุ ขอกราบขอบพระคุณ หรอืขอบคุณและควรแสดงวา ในโอกาสตอไปหวงัวาจะไดรบัความกรณุาเชนนีอ้กี 

9.การประเมินผลการสัมมนา ประเภทของการประเมินผล แบงออกเปน 4 ประเภทใหญ ๆ คือ 

ประเภทของการประเมนิผล แบงออกเปน 4 ประเภทใหญ ๆ คือ 

1. การเรียนรู ตองทราบวาผูเขารวมสัมมนาเกิดความรูจริงหรือไม 

2. ปฏิกิริยา ตองการทราบวาผูเขารวมสัมมนามีความคิดเห็นหรือทัศนคติอยางไร  

3. พฤติกรรม ตองการทราบวาผูเขารวมสัมมนา ไดเปล่ียนแปลงพฤติกรรมในการทํางานในทางท่ีดีข้ึนหรือไม 

4. ผลลัพธ ตองการทราบวาผลของผูท่ีเขาสัมมนามีประสิทธิภาพและประสิทธิผลข้ึนกวาเดิมหรือไม งานของ

หนวยงานนั้น ๆ มีความกาวหนาข้ึนกวาเดิมอันเปนผลจากการสัมมนาหรือไม 

10.เอกสารรายงานสรุปผลการสมัมนา 

ตองคํานงึถึงจัดดําเนนิงาน หรอืหนงัสือขอความอนเุคราะหสนบัสนนุการไดเนนิการ ประกอบไปดวยโครงสราง 

ดังนี้ ควรมีลักษณะดังนี้ ควรมีลักษณะดังนี้ ประเภทของการประเมินผล แบงออกเปน 4 ประเภทใหญ ๆ คือ

การจัดทําเอกสารรายงานสรปุผลการสัมมนา มอีงประกอบ ดังนี้ 



1. โครงการสัมมนา 

2. คํากลาวเปดการสัมมนา 

3. รายงานการสัมมนา โดยวธิกีารถอดเทปจากการสัมมนา เปนรายงานท่ีเกบ็รายละเอยีดของการสัมมนา 

นํามาเรียบเรียงดวยถอยคําท่ีชัดเจนเขาใจงาย แตไมไดเปล่ียนแปลงสาระเดิม  

4. คํากลาวปดการสัมมนา 

5. ภาคผนวก 

- ประวัติวิทยากร 

- หนังสือเชิญวิทยากร 

- หนงัสือเชิญประธานการเปดสัมมนา 

- หนังสือเชิญผูเขารวมสัมมนา 

- แผนปฏิบติังานของฝายตาง ๆ 

- งบดุล หรอืบัญชีแสดงรายการคาใชจายตาง ๆ ท่ีเกดิจากการสัมมนา  

- ผลการประเมินการสัมมนา 

การจัดทําเอกสารรายงานสรปุผลการสัมมนา ออกมาเปนรปูเลมแลว กค็วรจัดสงไปให วทิยากร ผูเขารวม

สัมมนา และหากเปนไปไดควรจัดแจกแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับเรื่องท่ีสัมมนา รวมท้ังหองสมุดของโรงเรียน 

วิทยาลัย มหาวิทยาลัย หอสมุดแหงชาติ หนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท้ังนี้เพื่อใหผลการสัมมนา มิไดหยุด

นิ่งอยูแคผูเขารวมการสัมมนาเทานั้น 

แหลงท่ีมาขอมูล การจัดสัมมนา,เกษกานดา สุภาพจน.กทม. 

 


