
การจัดสัมมนา 
สัมมนา หมายถึง การประชุมเพื่อแลกเปล่ียนความรู้และความคิดเห็น เพื่อหาขอ้สรุปในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 

ผลชองการสัมมนาถือวา่ เป็นเพียงขอ้เสนอแนะ ผูท่ี้เก่ียวขอ้งจะน าไปปฏิบติัตามหรือไม่ก็ได ้
 
รูปแบบการจัดสัมมนา 
รูปแบบของการสัมมนานั้นมีหลากหลาย โดยสามารถแบ่งเป็นหวัขอ้ ดงัต่อไปน้ี 

1. รูปแบบการจดัสัมมนาโดยใชเ้ทคนิคการอภิปราย แบ่งเป็น 
1.1การอภิปรายเป็นคณะ (Panel Discussion) จะตอ้งใชก้ลุ่มของผูท้รงคุณวฒิุตั้งแต่ 3 คนข้ึนไป 

จนถึง 10 คน 
1.2การอภิปรายแบบซิมโพเซ่ียม (Symposium) เหมาะส าหรับการสัมมนาวชิาการ 
1.3การอภิปรายแบบบุซเซสสั่น (Buzz Session) เป็นการประชุมท่ีเปิดโอกาสใหผู้ร่้วม มีโอกาส 

แสดงความคิดเห็นในระยะสั้น ๆ 
1.4การอภิปรายแบบบทบาทสมมติ (Role Playing) ผูเ้ขา้ประชุมมีโอกาสแสดงบทบาท สมมติ  

ในสถานการณ์ใดสถานการณ์หน่ึงเหมือนสถานการณ์จริง 
1.5การอภิปรายแบบตอบกลบั (Circular Response) กลุ่มสมาชิกประมาณ 8 – 15 คน โดยจดัท่ี 

นัง่เป็นรูปวงกลม 
1.6การอภิปรายโตะ๊กลม (Round Table) เหมาะส าหรับการประชุมผูบ้ริหารและนกัธุรกิจ ท่ี 

สนิทสนมและตอ้งการความเป็นส่วนตวั 
1.7การอภิปรายแบบถาม – ตอบ (Dialogue) 
1.8การอภิปรายแบบฟอรัม (Forum) เป็นการสัมมนาท่ีเนน้การตั้งค  าถามและตอบค าถาม 
1.9การอภิปรายก่ึงสัมภาษณ์ (Colloquy Method) ลกัษณะคลา้ยการโตว้าทีระหวา่งผูร่้วม กบัผู ้

วทิยการ 
1.10การอภิปรายกลุ่มยอ่ย (Group Discussion) เป็นการสัมมนาตั้งแต่ 6 – 20 คน ในเร่ือง ท่ี 

สนใจร่วมกนั เพื่อสรุปผล และหาแนวทางการแกปั้ญหา 
 

2. รูปแบบการจดัสัมมนาโดยใชเ้ทคนิคการประชุม แบ่งเป็น 
2.1การประชุมแบบระดมสมอง (Brainstorming) เปิดโอกาสใหทุ้กคนแสดงความคิดเห็น และ 

ไดมี้เสรีภาพในการพูดอยา่งกวา้งขวาง 
2.2การประชุมแบบร่วมโครงการ (Joint – Venture Meeting) ใชใ้นการประชุมตกลงทางธุรกิจ  



รัฐวสิาหากิจหรือองคก์ารคา้ระหวา่งประเทศ 
2.3การประชุมแบบรับช่วง (Sub Contract Meeting) นิยมใชใ้นการประชุมตกลงของหน่วยงาน 

ภาคเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐวสิาหกิจ 
2.4การประชุมแบบคอนเวนชัน่ (Convention) 
2.5การประชุมแบบเชิงปฏิบติัการ (Workshop) เป็นการสัมมนาท่ีมีผูเ้ขา้ประชุมสามารถมีส่วน 

ร่วมไดเ้ตม็ท่ี 
2.6การประชุมปรึกษาหรือการประชุมอภิปราย (Training Meeting) เป็นการสัมมนาท่ีมีการ 

สอนหรือใหค้วามรู้ในสาขาวิชาเฉพาะผูเ้ขา้สัมมนา 
 

3. รูปแบบการจดัสัมมนาโดยใชเ้ทคนิคอ่ืน ๆ แบ่งเป็น 
3.1การบรรยาย (Lecture of Speech) ใชผู้ท้รงคุณวฒิุเพียงรายเดียวต่อผูฟั้งจ านวนมาก 
3.2การอบรมระยะสั้น (Short Courses) เป็นการสัมนา หรือการเรียนบางวชิาอยา่งเร่งรัด ภายใน 

ระยะเวลาอนัสั้น 
3.3การปฐมนิเทศ (Orientation Training) เป็นการสัมมนาใหความรู้เก่ียวกบัองคก์รแก่ สมาชิก 

ใหม ่
3.4การสาธิต (Demonstration) 
3.5สถานการณ์จ าลอง (Simulation) 
3.6การแบ่งกลุ่มเล็ก (Knee Group) เป็นการสัมมนากลุ่มยอ่ย ตั้งแต่ 3 – 5 คน ในเร่ืองท่ี ผู ้

สัมมนาสนใจร่วมกนั 
 
จุดมุ่งหมายของการ “การสัมมนา” 

1.อบรม ฝึกฝน ช้ีแจง แนะน า สั่งสอน ปลูกฝังทศันคติและใหค้  าปรึกษา ในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง 
2.พิจารณา ส ารวจ ตรวจสอบปัญหาหรือประเด็นต่างๆ ท่ีหยบิยกข้ึนมา เพือ่ท าความเขา้ใจในเร่ืองท่ี

ตอ้งการรู้ 
3.เสนอแนะน่ารู้ น่าสนใจ ท่ีทนัสมยัและเหมาะสมกบัสถานการณ์ 
4.แสวงหาขอ้ตกลง ดว้ยวธีิการอภิปราย แลกเปล่ียนความคิดเห็นอยา่งเสรี ซกั-ถาม ถกเถียง 

ปรึกษาหารือ ภายใตห้วัขอ้ท่ีก าหนด 
5.ใหไ้ดข้อ้สรุปผลของการน าเสนอหวัขอ้ หรือการวจิยั 

 



ประโยชน์ของการจัดสัมมนา 
1.ผูจ้ดัสัมมนาหรือผูเ้รียนสามารถจดัสัมมนาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
2.ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา ไดรั้บความรู้ แนวคิดจากการสัมมนา สามารถน าไปปรับใชใ้นการท างานและชีวติ

ส่วนตวัได ้
3.ผลจากการท่ีผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาไดรั้บความรู้และความสามารถมากข้ึนจากการสัมมนา ช่วยท าใหร้ะบบ

และวธีิการท างานมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
4.การจดัสัมมนาจะช่วยแบ่งเบาภาระการปฏิบติังานของผูบ้งัคบับญัชา เพราะผูไ้ดบ้งัคบับญัชาไดรั้บการ

สัมมนา ท าใหเ้ขา้ใจถึงวธีิการปฏิบติังานตลอดจนปัญหาต่างๆ และวธีิการแกไ้ขปรับปรุงและพฒันางานให้
ไดผ้ลดี 

5.เป็นการพฒันาผูป้ฏิบติังานใหพ้ร้อมอยูเ่สมอ ท่ีจะกา้วไปรับต าแหน่งท่ีสูงกวา่เดิม หรืองานท่ี
จ าเป็นตอ้งอาศยัความรู้ทางดา้นเทคโนโลยใีหม่ ๆ ซ่ึงผูป้ฏิบติังานจะไม่รู้สึกล าบากในการปรับตวั เพราะไดรั้บ
ความรู้ใหม่ ๆ ตลอดเวลา 

6.เป็นการส่งเสริมความกา้วหนา้ของผูป้ฏิบติังาน เพราะโดยปกติแลว้การพิจารณาเล่ือนต าแหน่ง ผูท่ี้
ไดรั้บการสัมมนายอ่มมีโอกาสไดรั้บการพิจารณาก่อน 

7.เกิดความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์เป็นผลใหเ้กิดแรงบนัดาลใจมุ่งกระท ากิจกรรมอนัดีงามใหส้ังคม 
8.สามารถสร้างความเขา้ใจอนัดีงามต่อเพื่อนร่วมงาน มีมนุษยส์ัมพนัธ์ เกิดความร่วมมือร่วมใจในการ

ท างาน สามารท างานเป็นทีมไดเ้ป็นอยา่งดี 
9.เกิดความกระตือรือร้น กลา้คิด กลา้ท า กลา้ตดัสินใจ มีความรับผดิชอบ รู้จกัยอมรับความคิดเห็นของ

ผูอ่ื้น รู้จกัใชดุ้ลยพินิจวเิคราะห์ปัญหา สามารถแกปั้ญหาในการท างานและเกิดภาวะผูน้ า 
 
องค์ประกอบของ “การจัดสัมมนา” 

1.ด้านเนือ้หา ได้แก่ สาระหรือเร่ืองราวทีจ่ะน ามาจัดสัมมนา ซ่ึงประกอบด้วย 
1.1 จุดมุ่งหมายของการจดัสัมมนา วา่จดัเพื่ออะไร 
1.2 เร่ืองท่ีจะน ามาจดัสัมมนา ตอ้งเป็นเร่ืองม่ีมีประโยชน์และคุม้ค่าต่อการจดั 
1.3 หวัขอ้เร่ือง เพื่อใหเ้ห็นทิศทางของปัญหาหรือกรอบความคิดในเร่ืองท่ีจะสัมมนา 
1.4 ก าหนดการสัมมนา ช่ือหน่วยงานหรือบุคคล ผูด้  าเนินการจดัสัมมนา ช่ือเร่ืองสัมมนา วนั/

เดือน/ปี ท่ีจดัสัมมนา เวลา สถานท่ี 



1.5 ผลท่ีไดรั้บจากการจดัสัมมนา เป็นเร่ืองท่ีผูจ้ดัสัมมนาไดค้าดหวงัวา่ การจดัสัมมนาจะท าให้
ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาไดรั้บประโยชน์อยา่งไรบา้ง อาจเป็นทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ จึงเป็นเร่ืองท่ีผูจ้ดั
สัมมนาจะตอ้งเขียนผลท่ีไดรั้บไวด้ว้ย 
2.ด้านบุคลากร หมายถึง บุคคลทีเ่กีย่วข้องกบัการจัดสัมมนา หมายถึง บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดั

สัมมนา 
2.1 บุคลากรฝ่ายการจดัสัมมนา ไดแ้ก่ บุคคลหรือคณะกรรมการท่ีมีหนา้ท่ีในการจดัสัมมนาให้

บรรลุจุดประสงคท่ี์วางไว ้แบ่งไดเ้ป็นฝ่ายดว้ยกนั ดงัน้ี 
- ประธานและรองประธาน 
- เลขานุการและผูช่้วยเลขานุการ 
- กรรมการฝ่ายทะเบียน 
- กรรมการฝ่ายเอกสาร 
- เหรัญญิก และผูช่้วยเหรัญญิก 
- ฝ่ายพิธีกร 
- ฝ่ายสถานท่ีและวสัดุอุปกรณ์ 
- ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
- ฝ่ายปฏิคม 
- ฝ่ายรักษาพยาบาล 
- ฝ่ายประเมินผล 
- ฝ่ายปรึกษา 

   2.2 วทิยากร หมายถึง บุคคลท่ีท าหนา้ท่ีบรรยาย อภิปรายหรือถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์ 
โดยใชเ้ทคนิควธีิการต่าง ๆ ใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาดว้ยความจริงใจ และมุ่งหวงัใหผู้เ้ขา้สัมมนาไดรั้บความรู้ และ
ประสบการณ์อยา่งเตม็ท่ี ดงันั้นผูท่ี้เป็นวทิยากรตอ้งเป็นบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ หรือมี
ความเช่ียวชาญเฉพาะทาง หรือเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีจดัสัมมนา 

3.ด้านสถานที ่เคร่ืองมือ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
3.1 หอ้งประชุมใหญ่ หมายถึง หอ้งประชุมรวมท่ีใชบ้รรยาย อภิปรายหรือสัมมนาท่ีจะตอ้ง 

ก าหนดท่ีนัง่ไดว้า่ สามารถบรรจุคนไดก่ี้ท่ีนัง่ และใชท่ี้ใด สถานท่ีตั้งอยูท่ี่ไหน ส าหรับเป็นแหล่งจดัสัมมนา 
3.2 หอ้งประชุมยอ่ย หมายถึง เป็นห้องประชุมท่ีมีขนาดกลางหรือขนาดเล็ก 
3.3หอ้งรับรอง หมายถึง เป็นหอ้งท่ีใชส้ าหรับรองรับวทิยากร แขกพิเศษ เพื่อใหไ้ดรั้บการพกั 

ผา่นหรือเตรียมตวัก่อนการสัมมนา 



3.4 หอ้งรับประทานอาหารวา่ง 
3.5 หอ้งรับประทานอาหาร 
3.6 อุปกรณ์ดา้นโสตทศันูปกรณ์ ไดแ้ก่ ไมโครโฟนชนิดตั้งและติดตวั เคร่ืองขยายเสียง เคร่ือง 

ฉายภาพขา้มศีรษะ เทปบนัทึกเสียง เคร่ือง วี.ดี. ทศัน์ อุปกรณ์ดา้นแสงและสียงต่าง ๆ เคร่ืองฉายสไลด ์จอภาพ 
กลอ้งถ่ายรูป ฯลฯ 

3.7 อุปกรณ์เคร่ืองมือประเภท เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เคร่ืองพิมพดี์ด เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองถอด 
เทป 

3.8 อุปกรณ์ดา้นเคร่ืองเขียน ท่ีจ  าเป็นในการสัมมนา เช่น กระดาษขาว แผน่โปร่งใส เคร่ืองเขียน
ต่าง ๆ 
4.ด้านเวลา วนั เวลาทีใ่ช้ในการสัมมนา ที่ผู้จัดสัมมนาควรมีการวางแผนไว้อย่างดีว่าควรใช้ วนั เวลาใด

ในการจัดสัมมนาจึงจะเหมาะสมและสะดวกแก่ทุกฝ่าย เวลาในการจัดสัมมนาหากใช้เวลาน้อยเกนิไปกจ็ะท าให้
ไม่ได้ความรู้ความคิดเห็นทีก่ว้างขวางมากพอแต่หากใช้เวลามากเกนิไปกอ็าจท าให้การสัมมนาน่าเบื่อได้ 

เวลาท่ีใชใ้นการสัมมนา ท่ีผูจ้ดัสัมมนาควรมีการวางแผนไวอ้ยา่งดีวา่ควรใช ้วนั เวลาใดในการจดั
สัมมนาจึงจะเหมาะสมและสะดวกแก่ทุกฝ่าย เวลาในการจดัสัมมนาหากใชเ้วลานอ้ยเกินไปก็จะท าใหไ้ม่ได้
ความรู้ความคิดเห็นท่ีกวา้งขวางมากพอแต่หากใชเ้วลามากเกินไปก็อาจท าใหก้ารสัมมนาน่าเบ่ือได ้

5.ด้านงบประมาณ หรือการจัดท างบประมาณ ในการด าเนินงานสัมมนา ย่อมมีค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงาน ดังน้ันผู้จัดสัมมนาต้องมีการจัดสรรวางแผนค่าใช้จ่ายให้ดี ด้วยความรอบคอบ เพือ่ให้การประมาณ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดของงานอยู่ในภาวะทีเ่พยีงพอ ไม่ขาดหรือมากจนเกนิไป 

หรือการจดัท างบประมาณ ในการด าเนินงานสัมมนา ยอ่มมีค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน ดงันั้นผูจ้ดั
สัมมนาตอ้งมีการจดัสรรวางแผนค่าใชจ่้ายใหดี้ ดว้ยความรอบคอบ เพื่อใหก้ารประมาณค่าใชจ่้ายทั้งหมดของ
งานอยูใ่นภาวะท่ีเพียงพอ ไม่ขาดหรือมากจนเกินไป 

5.1 ใหแ้ต่ละฝ่ายท าหนา้ท่ีรับผดิชอบท างาน จดัท างบประมาณท่ีตอ้งใชจ่้ายทั้งหมดของฝ่ายของ 
ตนทั้งหมดออกมาในรูปของบญัชีค่าใชจ่้าย และเสนอใหฝ่้ายเหรัญญิพิจารณาถึงความเหมาะสมก่อนอนุมติั 

5.2 เม่ือการวางแผนเก่ียวกบัค่าใช่จ่าย ของแต่ละฝ่ายไดรั้บความเห็นชอบจากท่ีประชุม ก็จดัให้ 
ท างานงบประมาณรวมทั้งหมดทั้งโครงการ แลว้น าไปใส่ในโครงการ เพื่อเสนอฝ่ายบริหารอนุมติั 

ไดแ้ก่ สาระหรือเร่ืองราวท่ีจะน ามาจดัสัมมนา ซ่ึงประกอบดว้ย หมายถึง บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดั
สัมมนา เวลาท่ีใชใ้นการสัมมนา ท่ีผูจ้ดัสัมมนาควรมีการวางแผนไวอ้ยา่งดีวา่ควรใช ้วนั เวลาใดในการจดั
สัมมนาจึงจะเหมาะสมและสะดวกแก่ทุกฝ่าย เวลาในการจดัสัมมนาหากใชเ้วลานอ้ยเกินไปก็จะท าใหไ้ม่ได้
ความรู้ความคิดเห็นท่ีกวา้งขวางมากพอแต่หากใชเ้วลามากเกินไปก็อาจท าใหก้ารสัมมนาน่าเบ่ือได ้หรือการ



จดัท างบประมาณ ในการด าเนินงานสัมมนา ยอ่มมีค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน ดงันั้นผูจ้ดัสัมมนาตอ้งมีการ
จดัสรรวางแผนค่าใชจ่้ายใหดี้ ดว้ยความรอบคอบ เพื่อใหก้ารประมาณค่าใชจ่้ายทั้งหมดของงานอยูใ่นภาวะท่ี
เพียงพอ ไม่ขาดหรือมากจนเกินไป 
 
การจัดท าเอกสารทีเ่กีย่วข้องกบัการสัมมนา ไดแ้ก่ 

1. โครงการสัมมนาและแผนปฏิบัติงาน โดยปกติจะมีส่วนประกอบ ดังนี้ 
โดยปกติจะมีส่วนประกอบ ดงัน้ี 

1.1 ช่ือโครงการการสัมมนา 
1.2 หลกัการและเหตุผล 
1.3 วตัถุประสงค ์
1.4 เป้าหมาย 
1.5 ลกัษณะโครงการ 
1.6 วธีิด าเนินการ 
1.7 ระยะเวลาการด าเนินงาน 
1.8 สถานท่ีด าเนินการ 
1.9 งบประมาณ 
1.10 การติดตามและประเมินผล 
1.11 ผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บ 

2. เอกสารประกอบการสัมมนา 
ในการจดัสัมมนา ส่ิงท่ีควรปฏิบติัอยา่งยิง่ก็คือ การแจก เอกสารประกอบการสัมมนา ไหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วม

สัมมนา เอกสารประกอบการสัมมนา จะเป็นขอ้มูลท่ีส าคญัเก่ียวขอ้งกบัสภาพปัญหาหรือหนทางในการ
แกปั้ญหาท่ีเก่ียวขอ้งกบัหวัขอ้เร่ืองท่ีจดัสัมมนา เอกสารประกอบการสัมมนาเป็นเพียงลู่ทางหรือส่วนท่ีเสริมของ
หวัขอ้สัมมนาไม่ใช่เน้ือหาทั้งหมดของการสัมมนา 

3.รายช่ือผู้เข้าร่วมสัมมนาและหนังสือเชิญเข้าร่วมสัมมนา ในการจัดสัมมนาต้องมีการปรึกษาหารือกนั
ก่อนถึงผู้ทีจ่ะเข้าร่วมการสัมมนา ทั้งนี้ผู้เข้าร่วมควรมีพืน้ฐานความรู้ทีใ่กล้เคียงกัน จะท าให้การสัมมนาบรรลุผล
ได้ดียิง่ขึน้ 

ในการจดัสัมมนาตอ้งมีการปรึกษาหารือกนัก่อนถึงผูท่ี้จะเขา้ร่วมการสัมมนา ทั้งน้ีผูเ้ขา้ร่วมควรมีพื้น
ฐานความรู้ท่ีใกลเ้คียงกนั จะท าใหก้ารสัมมนาบรรลุผลไดดี้ยิง่ข้ึน 
เม่ือทราบรายช่ือของผูท่ี้จะเขา้ร่วมสัมมนาแลว้ ส่ิงท่ีตอ้งกระท าต่อไป คือ การท าหนงัสือเชิญผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 



 
สาระส าคัญของหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมสัมมนามีลกัษณะ ดังนี้ 

1. เร่ือง ขอเชิญเขา้ร่วมสัมมนาเร่ือง..................... 
2. เรียน....................................... 
3. ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 1.โครงการสัมมนา 
2.ก าหนดการสัมมนา 
3.แผนท่ีเดินทางไปสถานท่ีสัมมนา 
4. ขอ้ความ-กล่าวถึง 

-เหตุผลท่ีตอ้งจดัสัมมนา 
-เร่ืองสัมมนา................ 
-วนั เวลา สถานท่ี ท่ีจะจดัสัมมนา 
-ส ารองท่ีนัง่ไดท่ี้..............หมายเลขโทรศพัท ์
-ภายในวนัท่ี.................. 

4.ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินงานสัมมนา ต้องค านึงถึง 
- ความเหมาะสมระหวา่งจ านวนคนกบัปริมาณงาน 
- ความเหมาะสมระหวา่งความถนดัในงานของแต่ละคนแต่ละทีมงาน 
- การท างานเป็นทีม 

เม่ือไดค้นท่ีเหมาะสมแลว้ ส่ิงท่ีตอ้งท าต่อไปก็คือการออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ควร
เป็นลายลกัษณ์อกัษร จะช่วยใหผู้ท่ี้รับมอบหมายหนา้ท่ีทราบหนา้ท่ีของตน จะไดก้ระท าตามบทบาทหนา้ท่ีท่ี
ไดรั้บมอบหมายและสามารถติดตามงานไดง่้ายข้ึน 

5.หนังสือขออนุมัติงบประมาณ จัดด าเนินงาน หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์สนับสนุนการได้เนิน
การ ประกอบไปด้วยโครงสร้าง ดังนี้ 

จดัด าเนินงาน หรือหนงัสือขอความอนุเคราะห์สนบัสนุนการไดเ้นินการ ประกอบไปดว้ยโครงสร้าง 
ดงัน้ี 

1. ถา้เป็นราชการจะใชก้ระดาษครุฑ ประกอบไปดว้ย ท่ีออกหนงัสือ สถานท่ีออกหนงัสือ ซ่ึงจะอยู ่
บรรทดัเดียวกบัตีนครุฑ 

2. วนัท่ีออกหนงัสือ ไดแ้ก่ เลขของวนัท่ี ช่ือเดือน และ เลข พ.ศ. 
3. เร่ือง............................. 
4. เรียน................ 



5. อา้งถึงโครงการสัมมนา เร่ือง.......................... 
6. ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย โครงการสัมมนา เร่ือง............................ 
7. เน้ือหา ควรมีลกัษณะ ดงัน้ี 

- ในยอ่หนา้แรก ควรอา้งถึงโครงการการจดัสัมมนา 
- ยอ่หนา้ท่ีสอง เน้ือหาสาระจะแสดงความจ านงในการของบประมาณ เพื่อใชใ้นการด าเนินการ 

จดัสัมมนา 
- ยอ่หนา้ท่ีสาม ควรเป็นการสรุป เพื่อใหผู้ท่ี้รับหนงัสือเขา้ใจถึงวตัถุประสงคข์องการเขียนให ้

ชดัเจน 
8. ค  าลงทา้ย คือ ขอแสดงความนบัถือ 
9. ลงช่ือ ช่ือผูข้ออนุมติั และต าแหน่ง 
10. ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง คือ หน่วยงานท่ีด าเนินการจดัสัมมนา 
6.หนังสือเชิญวทิยากรและผู้ด าเนินรายการ ควรมีลกัษณะดังนี ้
1. ท่ีออกหนงัสือ-สถานท่ีออก อยูบ่รรทดัเดียวกนั 
2. วนัท่ีออกหนงัสือ 
3. เร่ือง ขอเชิญเป็นวทิยากร/ผูด้  าเนินรายการ 
4. เรียน.......................... 
5. ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 1.โครงการสัมมนาทางวชิาการ 
2.แผนท่ีเดินทางมายงัสถานท่ีท่ีจดัสัมมนา 
6. เน้ือหาของหนงัสือ 

- ยอ่หนา้แรก น าเขา้สู่เร่ืองท่ีจะจดัสัมมนา ผูจ้ดัการสัมมนา และมีวตัถุประสงคอ์ยา่งไร 
- ยอ่หนา้ท่ีสอง ช้ีประเด็นใหเ้ห็นถึงการ พิจารณาวา่ วทิยาการนั้นมีความเหมาะสม ทั้งความรู้  

ความสามารถและประสบการณ์ต่าง ๆ โดยระบุถึง ผูท่ี้เขา้ร่วมสัมมนา จ านวน จดัท่ีไหน วนั เวลา สถานท่ี 
- ยอ่หนา้ท่ีสาม เนน้เร่ืองของเชิญเป็นวทิยากร/ผูด้  าเนินรายการ และรายงานวา่ หารขดัขอ้ง 

ประการใดโปรดแจง้ให.้..................... หมายเลขติดต่อ ปิดทา้ยดว้ยการกล่าวขอบคุณ 
- ค าลงทา้ย 
- ลงช่ือประธานผูด้  าเนินการจดัสัมมนา 

7. ค ากล่าวรายงาย – กล่าวเปิด-ปิด การสัมมนา 
ค ากล่าวรายงาน ควรมีลกัษณะดงัน้ี 

1. ค  าข้ึนตน้ กราบเรียน................ 



2. เน้ือหา ควรมีองคป์ระกอบ ดงัน้ี 
- ท่ีมาของการจดัสัมมนา 
- สภาพปัญหา อนัเป็นสาเหตุท่ีท าใหต้อ้งจดัการสัมมนา 
- วตัถุประสงค ์ประโยชน์ 

3. ปิดทา้ยดว้ยการเชิญประธานการสัมมนา มาใหเ้กียรติกล่าวเปิดการสัมมนา พิธีกรกล่าวรายงานการจดั
สัมมนา 
 
การกล่าวเปิดสัมมนา 

1. ค  าข้ึนตน้ ตอ้งพิจารณาผูท่ี้เขา้สัมมนาวา่มีใครและต าแหน่งใดบา้ง 
2. เน้ือหา แบ่งออกเป็น 

- อารัมภบท กล่าวถึง ใครเป็นผูจ้ดัและมีวตัถุประสงคอ์ยา่งไร 
- เน้ือเร่ือง กล่าวถึงประเด็นส าคญัของการจดังานวา่จะช่วยใหเ้กิดวสิัยทศัน์หรือการมองการณ์ 

ไกลอยา่งไร 
- สรุป ปิดทา้ย เป็นการแสดงความยนิดีหรือช่ืนชมคณะกรรมการท่ีด าเนินการจดัสัมมนา และ 

ขอเปิดการสัมมนา รวมทั้งอวยพรใหก้ารจดัสัมมนา ไดบ้รรลุวตัถุประสงค ์
การกล่าวปิดการสัมมนา 

1. ค  าข้ึนตน้ ตอ้งพิจารณาผูท่ี้เขา้สัมมนาวา่มีใครและต าแหน่งใดบา้ง 
2. สาระส าคญั แบ่งได ้ดงัน้ี 

- อารัมภบท อา้งถึงค ากล่าวรายงานของประธานผูด้  าเนินการ 
- เน้ือเร่ือง กล่าวโดยสรุป ช้ีใหเ้ห็นถึงความส าเร็จของการจดัสัมมนา การใหค้วามร่วมมือของผู ้

ร่วมสัมมนา และแนวทางการน าความรู้ท่ีไดจ้ากการสัมมนาไปใชป้ระโยชน์ 
- สรุป ปิดทา้ยดว้ยการอ านวยพรใหแ้ก่ผูท่ี้เขา้ร่วมสัมมนา 

8. หนังสือขอบคุณวทิยากรและผู้ด าเนินรายการ ควรมีลกัษณะดังนี ้
ควรมีลกัษณะดงัน้ี 

1. เร่ือง ขอขอบคุณ 
2. เรียน............... 
3. เน้ือหา ประกอบดว้ย....................... 

- อารัมภบท อา้งถึงการจดัสัมมนาท่ีใด และท่านวทิยากรไดก้รุณาใหเ้กียรติไปร่วมอภิปราย  
หรือบรรยาย 



- เน้ือหา ช้ีใหเ้ห็นถึงผลของการจดัสัมมนานั้นมีประโยชน์มากมายเพียงใด เป็นเพราะวิทยากร 
ไดใ้หค้วามกรุณา มาใหค้วามรู้ และประสบการณ์ 

- สรุป ขอกราบขอบพระคุณ หรือขอบคุณและควรแสดงวา่ ในโอกาสต่อไปหวงัวา่จะไดรั้บ 
ความกรุณาเช่นน้ีอีก 

9.การประเมินผลการสัมมนา ประเภทของการประเมินผล แบ่งออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ ๆ คือ 
ประเภทของการประเมินผล แบ่งออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ ๆ คือ 

1. การเรียนรู้ ตอ้งทราบวา่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาเกิดความรู้จริงหรือไม่ 
2. ปฏิกิริยา ตอ้งการทราบวา่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนามีความคิดเห็นหรือทศันคติอยา่งไร 
3. พฤติกรรม ตอ้งการทราบวา่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา ไดเ้ปล่ียนแปลงพฤติกรรมในการท างานในทางท่ีดีข้ึน

หรือไม่ 
4. ผลลพัธ์ ตอ้งการทราบวา่ผลของผูท่ี้เขา้สัมมนามีประสิทธิภาพและประสิทธิผลข้ึนกวา่เดิมหรือไม่ 

งานของหน่วยงานนั้น ๆ มีความกา้วหนา้ข้ึนกวา่เดิมอนัเป็นผลจากการสัมมนาหรือไม่ 
10.เอกสารรายงานสรุปผลการสัมมนา 
ตอ้งค านึงถึงจดัด าเนินงาน หรือหนงัสือขอความอนุเคราะห์สนบัสนุนการไดเ้นินการ ประกอบไปดว้ย

โครงสร้าง ดงัน้ี ควรมีลกัษณะดงัน้ี ควรมีลกัษณะดงัน้ี ประเภทของการประเมินผล แบ่งออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ 
ๆ คือการจดัท าเอกสารรายงานสรุปผลการสัมมนา มีองประกอบ ดงัน้ี 

1. โครงการสัมมนา 
2. ค  ากล่าวเปิดการสัมมนา 
3. รายงานการสัมมนา โดยวิธีการถอดเทปจากการสัมมนา เป็นรายงานท่ีเก็บรายละเอียดของการ

สัมมนา น ามาเรียบเรียงดว้ยถอ้ยค าท่ีชดัเจนเขา้ใจง่าย แต่ไม่ไดเ้ปล่ียนแปลงสาระเดิม 
4. ค  ากล่าวปิดการสัมมนา 
5. ภาคผนวก 

- ประวติัวทิยากร 
- หนงัสือเชิญวทิยากร 
- หนงัสือเชิญประธานการเปิดสัมมนา 
- หนงัสือเชิญผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 
- แผนปฏิบติังานของฝ่ายต่าง ๆ 
- งบดุล หรือบญัชีแสดงรายการค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ท่ีเกิดจากการสัมมนา 
- ผลการประเมินการสัมมนา 



การจดัท าเอกสารรายงานสรุปผลการสัมมนา ออกมาเป็นรูปเล่มแลว้ ก็ควรจดัส่งไปให้ วทิยากร 
ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา และหากเป็นไปไดค้วรจดัแจกแกหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีสัมมนา รวมทั้งห้องสมุดของ
โรงเรียน วทิยาลยั มหาวทิยาลยั หอสมุดแห่งชาติ หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ทั้งน้ีเพื่อใหผ้ลการสัมมนา 
มิไดห้ยดุน่ิงอยูแ่ค่ผูเ้ขา้ร่วมการสัมมนาเท่านั้น 
 


