
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการสอน ส ัมมนาศ ิลปกรรมศาสตร    

อ.อวัสดากานต ภูมี 

การจัดสัมมนา 

สัมมนา หมายถึง การประชุมเพ่ือแลกเปล่ียนความรูและความคิดเห็น เพ่ือหาขอสรุปในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผล 

ชองการสัมมนาถือวา เปนเพียงขอเสนอแนะ ผูท่ีเกี่ยวของจะนําไปปฏิบัติตามหรือไมก็ได 

จุดมุงหมายของการ “การสมัมนา” 
 

1.อบรม ฝกฝน ช้ีแจง แนะนํา สั่งสอน ปลูกฝงทัศนคติและใหคําปรึกษา ในเรื่องที่เกี่ยวของ 
 

2.พิจารณา สํารวจ ตรวจสอบปญหาหรือประเด็นตางๆ ท่ีหยิบยกข้ึนมา เพือทําความเขาใจในเร่ืองท่ีตองการรู 
 

3.เสนอแนะนารู นาสนใจ ทีท่ันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณ 
 

4.แสวงหาขอตกลง ดวยวิธีการอภิปราย แลกเปล่ียนความคิดเห็นอยางเสรี ซัก-ถาม ถกเถียง ปรึกษาหารือ 

ภายใตหัวขอท่ีกําหนด 

5.ใหไดขอสรุปผลของการนําเสนอหัวขอ หรือการวิจัย 

ประโยชนของการจัดสัมมนา 

1.ผูจัดสัมมนาหรือผูเรียนสามารถจัดสัมมนาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2.ผูเขารวมสัมมนา ไดรับความรู แนวคิดจากการสัมมนา สามารถนําไปปรับใชในการทํางานและชีวิตสวนตัวได 
 
3.ผลจากการท่ีผูเขารวมสัมมนาไดรับความรูและความสามารถมากข้ึนจากการสัมมนา ชวยทําใหระบบและ 

วิธีการทํางานมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 



4.การจัดสัมมนาจะชวยแบงเบาภาระการปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชา เพราะผูไดบังคับบัญชาไดรับการ 

สัมมนา ทําใหเขาใจถึงวิธีการปฏิบัติงานตลอดจนปญหาตางๆ และวิธีการแกไขปรับปรุงและพัฒนางานให 

ไดผลดี 

5.เปนการพัฒนาผูปฏิบัติงานใหพรอมอยูเสมอ ท่ีจะกาวไปรับตําแหนงท่ีสูงกวาเดิม หรืองานท่ีจําเปนตองอาศัย 

ความรูทางดานเทคโนโลยีใหม ๆ ซึ่งผูปฏิบัติงานจะไมรูสึกลําบากในการปรับตัว เพราะไดรับความรูใหม ๆ 

ตลอดเวลา 

6.เปนการสงเสริมความกาวหนาของผูปฏิบัติงาน เพราะโดยปกติแลวการพิจารณาเลื่อนตําแหนง 

ผูที่ไดรับการ สมัมนายอมมีโอกาสไดรับการพิจารณากอน 

7.เกิดความคิดริเร่ิมสรางสรรค เปนผลใหเกิดแรงบันดาลใจมุงกระทํากิจกรรมอันดีงามใหสังคม 
 

8.สามารถสรางความเขาใจอันดีงามตอเพ่ือนรวมงาน มีมนุษยสัมพันธ เกิดความรวมมือรวมใจในการทํางาน สา 

มารทํางานเปนทีมไดเปนอยางดี 

9.เกิดความกระตือรือรน กลาคิด กลาทํา กลาตัดสินใจ มีความรับผิดชอบ รูจักยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืน 

รูจักใชดุลยพินิจวิเคราะหปญหา สามารถแกปญหาในการทํางานและเกิดภาวะผูนํา 

องคประกอบของ “การจัดสัมมนา” 
 

1.ดานเนื้อหา ไดแก สาระหรือเรื่องราวท่ีจะนํามาจัดสัมมนา ซึ่งประกอบดวย 
 

1.1 จุดมุงหมายของการจัดสัมมนา วาจัดเพ่ืออะไร 
 

1.2 เรื่องท่ีจะนํามาจัดสัมมนา ตองเปนเรื่องมี่มีประโยชนและคุมคาตอการจัด 
 

1.3 หัวขอเร่ือง เพ่ือใหเห็นทิศทางของปญหาหรือกรอบความคิดในเร่ืองท่ีจะสัมมนา 
 

1.4 กําหนดการสัมมนา ช่ือหนวยงานหรือบุคคล ผูดําเนินการจัดสัมมนา ช่ือเรื่องสัมมนา วัน/เดือน/ป ท่ีจัด 

สัมมนา เวลา สถานที ่

1.5 ผลท่ีไดรับจากการจัดสัมมนา เปนเรื่องท่ีผูจัดสัมมนาไดคาดหวังวา การจัดสัมมนาจะทําใหผูเขารวมสัมมนา 

ไดรับประโยชนอยางไรบาง อาจเปนท้ังเชิงปริมาณและคุณภาพ จึงเปนเรื่องท่ีผูจัดสัมมนาจะตองเขียนผลท่ี 

ไดรับไวดวย 

2.ดานบุคลากร หมายถึง บุคคลท่ีเก่ียวของกับการจัดสัมมนา 



หมายถึง บุคคลท่ีเกี่ยวของกับการจัดสัมมนา 
 

2.1 บุคลากรฝายการจัดสัมมนา ไดแก บุคคลหรือคณะกรรมการท่ีมีหนาท่ีในการจัดสัมมนาใหบรรลุ 

จุดประสงคท่ีวางไว แบงไดเปนฝายดวยกัน ดังนี้ 

- ประธานและรองประธาน 
 

- เลขานุการและผูชวยเลขานุการ 
 

- กรรมการฝายทะเบียน 
 

- กรรมการฝายเอกสาร 
 

- เหรัญญิก และผูชวยเหรัญญกิ 
 

- ฝายพิธีกร 
 
- ฝายสถานที่และวัสดุอุปกรณ 

 

- ฝายประชาสัมพันธ 
 

- ฝายปฏิคม 
 

- ฝายรักษาพยาบาล 
 

- ฝายประเมินผล 
 

- ฝายปรึกษา 
 

2.2 วิทยากร หมายถึง บุคคลที่ทําหนาที่บรรยาย อภิปรายหรือถายทอดความรูประสบการณ โดยใชเทคนิค 

วิธีการตาง ๆ ใหแกผูเขารวมสัมมนาดวยความจริงใจ และมุงหวังใหผูเขาสัมมนาไดรับความรู และ 

ประสบการณอยางเต็มท่ี ดังนั้นผูท่ีเปนวิทยากรตองเปนบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณ 

หรือมีความเช่ียวชาญเฉพาะทาง หรือเกี่ยวของกับเรื่องท่ีจัดสัมมนา 

3.ดานสถานท่ี เคร่ืองมือ และอุปกรณตาง ๆ 
 

3.1 หองประชุมใหญ หมายถึง หองประชุมรวมท่ีใชบรรยาย อภิปรายหรือสัมมนาท่ีจะตองกําหนดท่ีนั่งไดวา 

สามารถบรรจุคนไดกี่ท่ีนั่ง และใชท่ีใด สถานท่ีต้ังอยูท่ีไหน สําหรับเปนแหลงจัดสัมมนา 



3.2 หองประชุมยอย หมายถึง เปนหองประชุมท่ีมีขนาดกลางหรือขนาดเล็ก 
 

3.3หองรับรอง หมายถึง เปนหองที่ใชสําหรับรองรับวิทยากร แขกพิเศษ 

เพ่ือใหไดรับการพักผานหรือเตรียมตัว กอนการสัมมนา 

3.4 หองรับประทานอาหารวาง 
 

3.5 หองรับประทานอาหาร 
 

3.6 อุปกรณดานโสตทัศนูปกรณ ไดแก ไมโครโฟนชนิดต้ังและติดตัว เครือ่งขยายเสียง เครื่องฉายภาพขาม 

ศีรษะ เทปบันทึกเสียง เคร่ือง วี.ดี. ทัศน อุปกรณดานแสงและสียงตาง ๆ เคร่ืองฉายสไลด จอภาพ กลอง 

ถายรูป ฯลฯ 

3.7 อุปกรณเครื่องมือประเภท เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องพิมพดีด เครื่องถายเอกสาร เครื่องถอดเทป 
 

3.8 อุปกรณดานเครื่องเขียน ที่จําเปนในการสัมมนา เชน กระดาษขาว แผนโปรงใส เครือ่งเขียนตาง ๆ 
 

4.ดานเวลา วัน เวลาท่ีใชในการสัมมนา ท่ีผูจัดสัมมนาควรมีการวางแผนไวอยางดีวาควรใช วัน เวลาใดใน 

การจัดสัมมนาจึงจะเหมาะสมและสะดวกแกทุกฝาย เวลาในการจัดสัมมนาหากใชเวลานอยเกินไปก็จะทํา 

ใหไมไดความรูความคิดเห็นท่ีกวางขวางมากพอแตหากใชเวลามากเกินไปก็อาจทําใหการสัมมนานาเบื่อได 

เวลาท่ีใชในการสัมมนา ท่ีผูจัดสัมมนาควรมีการวางแผนไวอยางดีวาควรใช วัน เวลาใดในการจัดสัมมนาจึงจะ 

เหมาะสมและสะดวกแกทุกฝาย เวลาในการจัดสัมมนาหากใชเวลานอยเกินไปก็จะทําใหไมไดความรูความคิด 

เห็นที่กวางขวางมากพอแตหากใชเวลามากเกินไปก็อาจทําใหการสัมมนานาเบ่ือได 

5.ดานงบประมาณ หรือการจัดทํางบประมาณ ในการดําเนินงานสัมมนา ยอมมีคาใชจายในการดําเนินงาน 

ดังนั้นผูจัดสัมมนาตองมีการจัดสรรวางแผนคาใชจายใหดี ดวยความรอบคอบ เพื่อใหการประมาณ 

คาใชจายทั้งหมดของงานอยูในภาวะทีเ่พียงพอ ไมขาดหรือมากจนเกินไป 

หรือการจัดทํางบประมาณ ในการดําเนินงานสัมมนา ยอมมีคาใชจายในการดําเนินงาน ดังน้ันผูจัดสัมมนาตอง 

มีการจัดสรรวางแผนคาใชจายใหดี ดวยความรอบคอบ เพ่ือใหการประมาณคาใชจายท้ังหมดของงานอยูใน 

ภาวะที่เพียงพอ ไมขาดหรือมากจนเกินไป 

5.1 ใหแตละฝายทําหนาท่ีรับผิดชอบทํางาน จัดทํางบประมาณท่ีตองใชจายท้ังหมดของฝายของตนท้ังหมด 

ออกมาในรูปของบัญชีคาใชจาย และเสนอใหฝายเหรัญญพิิจารณาถึงความเหมาะสมกอนอนุมัติ 



5.2 เม่ือการวางแผนเก่ียวกับคาใชจาย ของแตละฝายไดรับความเห็นชอบจากท่ีประชุม ก็จัดใหทํางาน 

งบประมาณรวมทั้งหมดทั้งโครงการ แลวนําไปใสในโครงการ เพ่ือเสนอฝายบริหารอนุมัติ 

ไดแก สาระหรือเรื่องราวท่ีจะนํามาจัดสัมมนา ซึ่งประกอบดวย หมายถึง บุคคลท่ีเกี่ยวของกับการจัดสัมมนา 

เวลาท่ีใชในการสัมมนา ท่ีผูจัดสัมมนาควรมีการวางแผนไวอยางดีวาควรใช วัน เวลาใดในการจัดสัมมนาจึงจะ 

เหมาะสมและสะดวกแกทุกฝาย เวลาในการจัดสัมมนาหากใชเวลานอยเกินไปก็จะทําใหไมไดความรูความคิด 

เห็นท่ีกวางขวางมากพอแตหากใชเวลามากเกินไปก็อาจทําใหการสัมมนานาเบ่ือได หรือการจัดทํางบประมาณ 

ในการดําเนินงานสัมมนา ยอมมคีาใชจายในการดําเนินงาน ดังนั้นผูจัดสัมมนาตองมีการจัดสรรวางแผน 

คาใชจายใหดี ดวยความรอบคอบ เพ่ือใหการประมาณคาใชจายท้ังหมดของงานอยูในภาวะท่ีเพียงพอ ไมขาด 

หรือมากจนเกินไปการจัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา ไดแก 

1. โครงการสมัมนาและแผนปฏิบัติงาน โดยปกติจะมีสวนประกอบ ดังนี ้
 

โดยปกติจะมีสวนประกอบ ดังน้ี 
 

1 .1 ช ื่อโครงการการส ัมมนา 
 

1.2 หลักการและเหตุผล 
 

1.3 วัตถุประสงค 
 
1 .4 เป าหมาย 

 

1.5 ลักษณะโครงการ 
 

1.6 วิธีดําเนินการ 
 

1.7 ระยะเวลาการดําเนินงาน 
 

1.8 สถานท่ีดําเนินการ 
 

1.9 งบประมาณ 
 

1.10 การต ิดตามและประเม ินผล 
 

1 .11 ผลท ีค่าดว าจะได ร ับ 
 
2. เอกสารประกอบการสัมมนา 



ในการจัดสัมมนา สิ่งที่ควรปฏิบัติอยางย่ิงก็คือ การแจก เอกสารประกอบการสัมมนา ไหแกผูเขารวมสัมมนา 

เอกสารประกอบการสัมมนา จะเปนขอมูลท่ีสําคัญเกี่ยวของกับสภาพปญหาหรือหนทางในการแกปญหาท่ี 

เกี่ยวของกับหัวขอเรื่องท่ีจัดสัมมนา เอกสารประกอบการสัมมนาเปนเพียงลูทางหรือสวนท่ีเสริมของหัวขอ 

สัมมนาไมใชเนื้อหาท้ังหมดของการสัมมนา 

3.รายช่ือผูเขารวมสัมมนาและหนังสือเชิญเขารวมสัมมนา ในการจัดสัมมนาตองมีการปรึกษาหารือกันกอน 

ถึงผูท่ีจะเขารวมการสัมมนา ท้ังนี้ผูเขารวมควรมีพื้นฐานความรูท่ีใกลเคียงกัน จะทําใหการสัมมนา 

บรรลุผลไดดียิ่งข้ึน 

ในการจัดสัมมนาตองมีการปรึกษาหารือกันกอนถึงผูท่ีจะเขารวมการสัมมนา ท้ังนี้ผูเขารวมควรมีพ้ืนฐานความรู 

ท่ีใกลเคียงกัน จะทําใหการสัมมนาบรรลุผลไดดีย่ิงข้ึน 

เมื่อทราบรายช่ือของผูท่ีจะเขารวมสัมมนาแลว ส่ิงท่ีตองกระทําตอไป คือ การทําหนังสือเชิญผูเขารวมสัมมนา 
 

สาระสําคัญของหนังสือเชิญผูเขารวมสัมมนามีลักษณะ ดังนี้ 
 

1 . เร่ือง ขอเชิญเขารวมสัมมนาเร่ือง..................... 
 

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

3. ส่ิงท่ีสงมาดวย 

1.โครงการสัมมนา 

2.กําหนดการสัมมนา 

3.แผนที่เดินทางไปสถานที่สัมมนา 

4. ขอความ-กลาวถึง 
 

-เหตุผลท่ีตองจัดสัมมนา 
 

-เรื่องสัมมนา................ 
 
-วัน เวลา สถานที่ ที่จะจัดสมัมนา 

 

-สํารองที่น่ังไดที่ ........ หมายเลขโทรศัพท 
 

-ภายในวันที่.................. 



4.คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการการดําเนินงานสัมมนา ตองคํานึงถึง 
 

ต องค ําน ึงถ ึง 
 

- ความเหมาะสมระหวางจํานวนคนกับปริมาณงาน 
 

- ความเหมาะสมระหวางความถนัดในงานของแตละคนแตละทีมงาน 
 

- การทํางานเปนทีม 
 

เม่ือไดคนท่ีเหมาะสมแลว สิ่งที่ตองทําตอไปก็คือการออกคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน ควรเปนลาย 

ลักษณอักษร จะชวยใหผูท่ีรับมอบหมายหนาท่ีทราบหนาท่ีของตน จะไดกระทําตามบทบาทหนาท่ีท่ีไดรับ 

มอบหมายและสามารถติดตามงานไดงายข้ึน 

5.หนังสือขออนุมัติงบประมาณ จัดดําเนนิงาน 

หรือหนังสือขอความอนเุคราะหสนับสนุนการไดเนนิการ ประกอบไปดวยโครงสราง ดังนี ้

จัดดําเนินงาน หรือหนังสือขอความอนุเคราะหสนับสนุนการไดเนินการ ประกอบไปดวยโครงสราง ดังน้ี 
 

1. ถาเปนราชการจะใชกระดาษครุฑ ประกอบไปดวย ท่ีออกหนังสือ สถานท่ีออกหนังสือ ซึ่งจะอยูบรรทัด 

เดียวกับตีนครุฑ 

2. วันที่ออกหนังสือ ไดแก เลขของวันที่ ช่ือเดือน และ เลข พ.ศ. 
 

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

4. เรียน................ 
 

5. อางถึงโครงการสัมมนา เรือ่ง.......................... 
 

6. สิ่งที่สงมาดวย โครงการสัมมนา เรื่อง............................ 
 

7. เนื้อหา ควรมีลักษณะ ดังนี้ 
 

- ในยอหนาแรก ควรอางถึงโครงการการจัดสัมมนา 
 

- ยอหนาท่ีสอง เน้ือหาสาระจะแสดงความจํานงในการของบประมาณ เพ่ือใชในการดําเนินการจัดสัมมนา 



- ยอหนาท่ีสาม ควรเปนการสรุป เพ่ือใหผูท่ีรับหนังสือเขาใจถึงวัตถุประสงคของการเขียนใหชัดเจน 
 

8. คําลงทาย คือ ขอแสดงความนับถือ 
 

9. ลงช่ือ ช่ือผูขออนุมัติ และตําแหนง 
 

10. สวนราชการเจาของเรื่อง คือ หนวยงานท่ีดําเนินการจัดสัมมนา 

6.หนังสือเชิญวิทยากรและผูดําเนินรายการ ควรมีลักษณะดังนี้ 

ควรมีลักษณะดังน้ี 

1. ท่ีออกหนังสือ-สถานท่ีออก อยูบรรทัดเดียวกัน 
 

2 . ว ันท ีอ่อกหน ังส ือ 
 

3. เรื่อง ขอเชิญเปนวิทยากร/ผูดําเนินรายการ 
 

4. เรียน.......................... 
 

5. ส่ิงท่ีสงมาดวย 1.โครงการสัมมนาทางวิชาการ 

2.แผนที่เดินทางมายังสถานที่ที่จัดสัมมนา 

6. เนื้อหาของหนังสือ 
 

- ยอหนาแรก นําเขาสูเรื่องที่จะจัดสัมมนา ผูจัดการสัมมนา และมีวัตถุประสงคอยางไร 
 
- ยอหนาที่สอง ช้ีประเด็นใหเห็นถึงการ พิจารณาวา วิทยาการน้ันมีความเหมาะสม ทั้งความรู ความสามารถ 

และประสบการณตาง ๆ โดยระบุถึง ผูท่ีเขารวมสัมมนา จํานวน จัดท่ีไหน วัน เวลา สถานท่ี 

- ยอหนาที่สาม เนนเรื่องของเชิญเปนวิทยากร/ผูดําเนินรายการ และรายงานวา หารขัดของประการใดโปรด 

แจงให .............. หมายเลขติดตอ ปดทายดวยการกลาวขอบคุณ 

- คําลงทาย 
 

- ลงช่ือประธานผูดําเนินการจัดสัมมนา 
 

7. คํากลาวรายงาย – กลาวเปด-ปด การสัมมนา 



คํากลาวรายงาน ควรมีลกัษณะดังน้ี 
 

1. คําขึ้นตน กราบเรียน................ 
 

2. เน้ือหา ควรมีองคประกอบ ดังน้ี 
 

- ท่ีมาของการจัดสัมมนา 
 

- สภาพปญหา อันเปนสาเหตุท่ีทําใหตองจัดการสัมมนา 
 

- วัตถุประสงค ประโยชน 
 

3. ปดทายดวยการเชิญประธานการสัมมนา มาใหเกียรติกลาวเปดการสัมมนา พิธีกรกลาวรายงานการจัด 

สัมมนา 

การกลาวเปดสัมมนา 
 
1. คําข้ึนตน ตองพิจารณาผูท่ีเขาสัมมนาวามีใครและตําแหนงใดบาง 

 

2. เน้ือหา แบงออกเปน 
 

- อารัมภบท กลาวถึง ใครเปนผูจัดและมีวัตถุประสงคอยางไร 
 

- เน้ือเรื่อง กลาวถึงประเด็นสําคัญของการจัดงานวาจะชวยใหเกิดวิสัยทัศนหรือการมองการณไกลอยางไร 
 

- สรุป ปดทาย เปนการแสดงความยินดีหรือช่ืนชมคณะกรรมการท่ีดําเนินการจัดสัมมนา และขอเปดการ 

สัมมนา รวมท้ังอวยพรใหการจัดสัมมนา ไดบรรลุวัตถุประสงค 

การกลาวปดการสัมมนา 
 

1. คําข้ึนตน ตองพิจารณาผูท่ีเขาสัมมนาวามีใครและตําแหนงใดบาง 
 

2. สาระสําคัญ แบงได ดังน้ี 
 

- อารัมภบท อางถึงคํากลาวรายงานของประธานผูดําเนินการ 
 

- เน้ือเรื่อง กลาวโดยสรุป ช้ีใหเห็นถึงความสําเร็จของการจัดสัมมนา การใหความรวมมือของผูรวมสัมมนา และ 

แนวทางการนําความรูที่ไดจากการสัมมนาไปใชประโยชน 



- สรุป ปดทายดวยการอํานวยพรใหแกผูที่เขารวมสัมมนา 
 

8. หนังสือขอบคุณวิทยากรและผูดําเนินรายการ ควรมีลกัษณะดังนี้ 
 

ควรมีลักษณะดังน้ี 
 

1. เรื่อง ขอขอบคุณ 
 

2. เรียน............... 
 

3. เน้ือหา ประกอบดวย....................... 
 

- อารัมภบท อางถึงการจัดสัมมนาที่ใด และทานวิทยากรไดกรุณาใหเกียรติไปรวมอภิปราย หรือบรรยาย 
 
- เน้ือหา ช้ีใหเห็นถึงผลของการจัดสัมมนานั้นมีประโยชนมากมายเพียงใด เปนเพราะวิทยากรไดใหความกรุณา 

มาใหความรู และประสบการณ 

- สรุป ขอกราบขอบพระคุณ หรือขอบคุณและควรแสดงวา ในโอกาสตอไปหวังวาจะไดรับความกรุณาเชนน้ีอีก 

9.การประเมินผลการสัมมนา ประเภทของการประเมินผล แบงออกเปน 4 ประเภทใหญ ๆ คือ 

ประเภทของการประเมินผล แบงออกเปน 4 ประเภทใหญ ๆ คือ 

1. การเรียนรู ตองทราบวาผูเขารวมสัมมนาเกิดความรูจริงหรือไม 
 

2. ปฏิกิริยา ตองการทราบวาผูเขารวมสัมมนามีความคิดเห็นหรือทัศนคติอยางไร 
 

3. พฤติกรรม ตองการทราบวาผูเขารวมสัมมนา ไดเปล่ียนแปลงพฤติกรรมในการทํางานในทางท่ีดีข้ึนหรือไม 
 

4. ผลลัพธ ตองการทราบวาผลของผูท่ีเขาสัมมนามีประสิทธิภาพและประสิทธิผลข้ึนกวาเดิมหรือไม งานของ 

หนวยงานนั้น ๆ มีความกาวหนาข้ึนกวาเดิมอันเปนผลจากการสัมมนาหรือไม 

10.เอกสารรายงานสรุปผลการสัมมนา 
 

ตองคํานึงถึงจัดดําเนินงาน หรือหนังสือขอความอนุเคราะหสนับสนุนการไดเนินการ ประกอบไปดวยโครงสราง 

ดังน้ี ควรมีลักษณะดังน้ี ควรมีลักษณะดังน้ี ประเภทของการประเมินผล แบงออกเปน 4 ประเภทใหญ ๆ คือ 

การจัดทําเอกสารรายงานสรุปผลการสัมมนา มีองประกอบ ดังน้ี 



1. โครงการสมัมนา 
 

2. คํากลาวเปดการสัมมนา 
 

3. รายงานการสัมมนา โดยวิธีการถอดเทปจากการสัมมนา 

เปนรายงานที่เก็บรายละเอียดของการสัมมนา นํามาเรียบเรียงดวยถอยคําท่ีชัดเจนเขาใจงาย 

แตไมไดเปล่ียนแปลงสาระเดิม 

4. คํากลาวปดการสัมมนา 
 

5. ภาคผนวก 
 

- ประวัติวิทยากร 
 

- หนังสือเชิญวิทยากร 
 

- หนังสือเชิญประธานการเปดสัมมนา 
 

- หนังสือเชิญผูเขารวมสัมมนา 
 
- แผนปฏิบัติงานของฝายตาง ๆ 

 

- งบดุล หรือบัญชีแสดงรายการคาใชจายตาง ๆ ท่ีเกิดจากการสัมมนา 
 

- ผลการประเมินการสัมมนา 
 

การจัดทําเอกสารรายงานสรุปผลการสัมมนา ออกมาเปนรูปเลมแลว ก็ควรจัดสงไปให วิทยากร ผูเขารวม 

สัมมนา และหากเปนไปไดควรจัดแจกแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับเรื่องท่ีสัมมนา รวมท้ังหองสมุดของโรงเรียน 

วิทยาลัย มหาวิทยาลัย หอสมุดแหงชาติ หนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ทั้งน้ีเพ่ือใหผลการสมัมนา มไิดหยุด 

นิ่งอยูแคผูเขารวมการสัมมนาเทานั้น 

แหลงท่ีมาขอมูล การจัดสัมมนา,เกษกานดา สุภาพจน.กทม. 
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