
TIM4308 สัมมนาการท่องเที่ยว 

ความหมายของการสัมมนา 

 พจนานุกรมฉบับราชบัญฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 (2546) ได้จ ากัดความว่า การสัมมนา หมายถึง การ
ประชุมแบบหนึ่งซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็นและหาข้อสรุป หรือข้อเสนอแนะในเรื่องใด
เรื่องหนึ่ง ผลสรุปที่ได้ถือเป็นเพียงข้อเสนอแนะผู้เกีย่วข้องจะน าไปปฏิบัติตามหรือไม่ก็ได้ 

สมคิด บางโม (2551) กล่าวว่า การสัมมนา เป็นการประชุมของผู้ปฏิบัติงานอย่างเดียวกันหรือคล้ายกัน 
แล้วพบปัญหาเหมือน ๆ กัน เพ่ือร่วมกันแสดงความคิดเห็นหาแนวทางปฏิบัติในการแก้ปัญหา ทุกคนที่ไปร่วมการ
สัมมนาต้องช่วยกันพูดช่วยกันแสดงความคิดเห็น โดยปกติจะบรรยายให้ความรู้พ้ืนฐานก่อนแล้วแบ่งกลุ่ มย่อย 
จากนั้น น าผลการอภิรายของกลุ่มเสนอที่ประชุมใหญ่ 

องค์ประกอบของการจัดสัมมนา 

คมชนัญ โวหาร ได้เสนอองค์ประกอบของการจัดสัมมนา ดังนี้ 

1. ด้านเนื้อหา ได้แก่ สาระหรือเรื่องราวที่จะน ามาจัดสัมมนา ซึ่งประกอบด้วย 
1.1 จุดมุ่งหมาของการจัดสัมมนา ว่าจัดเพื่ออะไร 
1.2 เรื่องท่ีจะน ามาจัดสัมมนา ต้องเป็นเรื่องท่ีมีประโยชน์และคุ้มค่าต่อการจัด 
1.3 หัวข้อเรื่อง เพ่ือให้เห็นทิศทางของปัญหาหรือกรอบความคิดในเรื่องที่จะสัมมนา 
1.4 ก าหนดการสัมมนา ชื่อหน่วยงานหรือบุคคล ผู้ด าเนินการจัดสัมมนา ชื่อเรื่องสัมมนา วันเดือนปีที่จัด

สัมมนา เวลา สถานที่ 
1.5 ผลที่ได้รับจากการจัดสัมมนา เป็นเรื่องที่ผู้จัดสัมมนาได้คาดหวังว่า การจัดสัมมนาจะท าให้ผู้เข้าร่วม

สัมมนาได้รับประโยชน์อย่างไรรบ้าง อาจเป็นทั้งปริมาณและคุณภาพ จึงเป็นเรื่องที่ผู้จัดสัมมนาจะต้อง
เขียนผลที่ได้รับไว้ด้วย 
 

2. ด้านบุคลากร หมายถึง บุคคลที่เกี่ยวข้องกับการจัดสัมมนา ได้แก่ 
2.1 บุคลากรฝ่ายการจัดสัมมา ได้แก่ บุคคลหรือคณะกรรมการที่มีหน้าที่ในการจัดสัมมนาให้บรรลุ

จุดประสงค์ที่วางไว้ แบ่งได้เป็นฝ่ายด้วยกัน ดังนี้ 
- ประธานและรองประธาน 
- เลขานุการฝ่ายทะเบียน 
- กรรมการฝ่ายทะเบียน 
- กรรมการฝ่ายเอกสาร 
- เหรัญญิกและผู้ช่วยเหรัญญิก 
- ฝ่ายพิธีกร 



- ฝ่ายสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
- ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
- ฝ่ายปฏิคม 
- ฝ่ายรักษาพยาบาล 
- ฝ่ายประเมินผล 
- ฝ่ายปรึกษา 

2.2 วิทยากร หมายถึง บุคคลที่ท าหน้าที่บรรยาย อภิปรายหรือถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์ โดยใช้
เทคนิควิธีการต่าง ๆ ให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนาด้วยความจริงใจ และมุ่งหวังให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาได้รับ
ความรู้และประสบการณ์อย่างเต็มที่ ดังนั้น ผู้ที่เป็นวิทยากรต้องเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ
และประสบการณ์ หรือมีความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง หรือเก่ียวข้องกับเรื่องท่ีจัดสัมมนา 

3. ด้านสถานที่ เครื่องมือ และอุปกรณ์ต่าง ๆ  
3.1 ห้องประชุมใหญ่ หมายถึง ห้องประชุมรวมที่ใช้บรรยาย อภิปรายหรือสัมมนาที่จะต้องก าหนดที่นั่งได้

ว่า สามารถบรรจุคนได้ก่ีที่นั่ง และใช้ที่ใด สถานที่ตั้งอยู่ที่ไหน ส าหรับเป็นแหล่งจัดสัมมนา 
3.2 ห้องประชุมย่อย หมายถึง เป็นห้องประชุมที่มีขนาดกลางหรือขนาดเล็ก 
3.3 ห้องรับรอง หมายถึง เป็นห้องที่ใช้ส าหรับรองรับวิทยากร แขกพิเศษ เพ่ือให้ได้รับการผักผ่อนหรือ

เตรียมตัวก่อนการสัมมนา 
3.4 ห้องรับประทานอาหารว่าง 
3.5 ห้องรับประทานอาหาร 
3.6 อุปกรณ์ด้านโสตทัศนูปกรณ์ ได้แก่ ไมโครโฟนชนิดตั้งและติดตัว เครื่องขยายเสียง เทปบันทึกเสียง 

เครื่องวีดีทัศน์ อุปกรณ์ด้านแสงและเสียงต่าง ๆ โปรเจคเตอร์ จอภาพ กล้องถ่ายรูป เครื่องฉาย 
Visual ฯลฯ 

3.7 อุปกรณ์เครื่องมือประเภท เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องถอดเทป 
เครื่องบันทึกเทป MP3 

3.8 อุปกรณ์ด้านเครื่องเขียน ที่จ าเป็นในการสัมมนา เช่น กระดาษขาว แผ่นโปร่งใส เครื่องเขียนต่าง ๆ 
เป็นต้น 
 

4. ด้านเวลา วัน เวลาที่ใช้ในการสัมมนา ที่ผู้จัดสัมมนาควรมีการวางแผนไว้เป็นอย่างดีว่าควรใช้ วัน เวลาใด
ในการจัดสัมมนาจึงจะเหมาะสมและสะดวกแก่ทุกฝ่าย เวลาในการจัดสัมมนาหากใช้เวลาน้อยไปก็จะท า
ให้ไม่ได้ความรู้ความคิดเห็นที่กว้างขวางมากพอ แต่หากใช้เวลามากเกินไปก็อาจท าให้การสัมมนาน่าเบื่อได้ 
หากใช้เวลาน้อยเกินไปก็จะท าให้ไม่ได้ความรู้ความคิดเห็นที่กว้างขวางมากพอ แต่หากใช้เวลามากเกินไปก็
อาจท าให้การสัมมนาน่าเบื่อได้ 
 



5. ด้านงบประมาณ หรือการจัดท างบประมาณในการด าเนินงานสัมมนา ย่อมมีค่าใช้จ่ายยในการด าเนินงาน 
ดังนั้นผู้จัดสัมมนาต้องมีการวางแผนค่าใช้จ่าให้ดี ด้วยความรอบคอบ เพื่อให้การประมาณค่าใช้จ่ายทั้งหมด
ของงานอยู่ในภาวะที่เพียงพอ ไม่ขาดหรือมากจนเกินไป 
5.1 ให้แต่ละฝ่าท าหน้าที่รับผิดชอบท างาน จัดท างบประมาณที่ต้องใช้จ่ายทั้งหมดของฝ่ายของตนทั้งหมด

ออกมาในรูปของบัญชีค่าใช้จ่าย และเสนอให้ฝ่ายเหรัญญิกพิจารณาถึงความเหมาะสมก่อนอนุมัต ิ
5.2 เมื่อการวางแผนเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายของแต่ละฝ่ายได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุม ก็จัดให้ท าง าน

งบประมาณรวมทั้งหมดทั้งโครงการ แล้วน าไปใส่ในโครงการ เพ่ือเสนอฝ่ายบริหารอนุมัติ ได้แก่ สาระ
หรือเรื่องราวที่จะน ามาจัดสัมมนา ซึ่งประกอบด้วย บุคคลที่เกี่ยวข้องกับการจัดสัมมนา เวลาที่ใช้ใน
การสัมมนา ที่ผู้จัดสัมมนาควรมีการวางแผนไว้อย่างดีว่าควรใช้วันเวลาใดในการจัดสัมมนา จึงจะ
เหมาะสมและสะดวกแก่ทุกฝ่าย ผู้จัดสัมมนาต้องมีการจัดสรรวางแผนค่าใช้จ่ายให้ดี ด้วยความ
รอบคอบ เพ่ือให้การประมาณค่าใช้จ่ายทั้งหมดของงานอยู่ในภาวะที่เพีย งพอ ไม่ขาดหรือมาก
จนเกินไป การจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสัมมนา ได้แก่ 
- โครงการสัมมนาและแผนปฏิบัติงาน โดยปกติจะมีส่วนประกอบ ดังนี้ 

1. ชื่อโครงการการสัมมนา 
2. หลักการและเหตุผล 
3. วัตถุประสงค์ 
4. เป้าหมาย 
5. ลักษณะโครงการ 
6. วิธีด าเนินการ 
7. ระยะเวลาการด าเนินงาน 
8. สถานที่ด าเนินการ 
9. งบประมาณ 
10. การติดตามและประเมินผล ปัญหาอุปสรรค 
11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

- เอกสารประกอบการสัมมนาในการจัดสัมมนา สิ่งที่ควรปฏิบัติอย่างยิ่ง คือ การแจกเอกสาร
ประกอบการสัมมนาให้แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนา เอกสารประกอบการสัมมนา จะเป็นข้อมูลที่
ส าคัญเกี่วข้องกับสภาพปัญหาหรือหนทางในการแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวข้อง หัวข้อเรื่องที่จัดสัมมนา 
เอกสารประกอบการสัมมนาเป็นเพียงลู่ทางหรือส่วนที่เสริมของหัวข้อสัมมนา ไม่ใช่เนื้อหาทั้งหมด
ของการสัมมนา 

- รายชื่อผู้เข้าร่วมสัมมนาและหนังสือเชิญเข้าร่วมสัมมนา ในการจัดสัมมนาต้องมีการปรึกษาหารือ
กันก่อนถึงผู้เข้าร่วมการสัมมนา ทั้งนี้ผู้ข้าร่วมควรมีพ้ืนฐานความรู้ที่ใกล้เคียงกัน จะท าให้การ
สัมมนาบรรลุผลได้ดียิ่งขึ้น เมื่อทราบรายชื่อของผู้ที่เข้าร่วมสัมมนาแล้ว ขั้นต่อไปคือ การท า
หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมสัมมนา สาระส าคัญของหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมสัมมนา มีลักษณะ ดังนี้ 



1. เรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมสัมมนาเรื่อง................... 
2. เรียน................................. 
3. สิ่งที่ส่งมาด้วย 

3.1 โครงการสัมมนา 
3.2 ก าหนดการสัมมนา 
3.3 แผนที่เดินทางไปสถานที่สัมมนา 
3.4 ข้อความ-กล่าวถึง 

- เหตุผลที่ต้องจัดสัมมนา 
- เรื่องสัมมนา 
- วัน เวลา สถานที่ ที่จะจัดสัมมนา 
- ส ารองที่นั่งได้ที่............หมายเลขโทรศัพท์ 
- ภายในวันที่.................... 

4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินงานสัมมนา ต้องค านึงถึง 
- ความเหมาะสมระหว่างจ านวนคนกับปริมาณงาน 
- ความเหมาะสมระหว่างความถนัดในงานของแต่ละคนแต่ละทีมงาน 
- การท างานเป็นทีม 

เมื่อได้คนที่เหมาะสมแล้ว สิ่งที่ต้องท าต่อไปคือการออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน ควรเป็นลายลักษณ์อักษร จะช่วยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ทราบ
หน้าที่ของตน จะได้กระท าตามบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมออบหมายและสามารถติดตาม
งานได้ง่ายขึ้น 

5.  หนังสือขออนุมัติงบประมาณ จัดด าเนินงาน หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์สนับสนุนการ
ด าเนินการ ประกอบไปด้วยโครงสร้าง ดังนี้ 

5.1 ถ้าเป็นส่วนราชการจะใช้กระดาษครุฑ ประกอบด้วย ที่ออกหนังสือ สถานที่ออกหนังสือ 
ซึ่งจะอยู่บรรทัดเดียวกับตีนครุฑ 

5.2 วันที่ออกหนังสือ ได้แก่ เลขของวันที่ ชื่อเดือน และเลข พ.ศ.  
5.3 เรื่อง................. 
5.4 เรียน................ 
5.5 อ้างถึงโครงการสัมมนา เรื่อง..................... 
5.6 สิ่งที่ส่งมาด้วย โครงการสัมมนา เรื่อง............. 
5.7 เนื้อหา ควรมีลักษณะ ดังนี้ 

- ในย่อหน้าแรก ควรอ้างถึงโครงการการจัดสัมมนา 
- ย่อหน้าที่สอง เนื้อหาสาระจะแสดงความจ านงในการของบประมาณเพ่ือใช้ในการ

ด าเนินการจัดสัมมนา 



- ย่อหน้าที่สาม ควรเป็นการสรุป เพ่ือให้ผู้ที่รับหนังสือเข้าใจถึงวัตถุประสงค์ของการ
เขียนให้ชัดเจน 

5.8 ค าลงท้าย คือ ขอแสดงความนับถือ 
5.9 ลงชื่อ ชื่อผู้ขออนุมัติ และต าแหน่ง 
5.10 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง คือ หน่วยงานที่ด าเนินการจัดสัมมนา 

6. หนังสือเชิญวิทยากรและผู้ด าเนินรายการ ควรมีลักษณะดังนี้ 
6.1 ย่อหน้าแรก น าเข้าสู่เรื่องท่ีจะจัดสัมมนา ผู้จัดการสัมมนาและมีวัตถุประสงค์อย่างไร 
6.2 ย่อหน้าที่สอง ชี้ประเด็นให้เห็นถึงการ พิจารณาว่าวิทยากรนั้นมีความเหมาะสมทั้ง

ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ต่าง ๆ โดยระบุถึง ผู้ที่เข้าร่วมสัมมนา จ านวน 
จัดที่ไหน วัน เวลา สถานที่ 

6.3 ย่อหน้าที่สาม เน้นเรื่องของการเชิญเป็นวิทยากร/ผู้ด าเนินรายการ และรายงานว่า หาก
ขัดข้องประการใดโปรดแจ้งให้..............หมายเลขติดต่อ ปิดท้ายด้วยการกล่าวขอบคุณ 

6.4 ค าลงทา้ย 
6.5 ลงชื่อประธานผู้ด าเนินการจัดสัมมนา 

7. ค ากล่าวรายงาน-กล่าวเปิด ปิด การสัมมนา ควรมีลักษณะดังนี้ 
7.1 ค าข้ึนต้น กราบเรียน.......... 
7.2 เนื้อหา ควรมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

- ที่มาของการจัดสัมมนา 
- สภาพปัญหา อันเป็นสาเหตุที่ท าให้ต้องจัดการสัมมนา 
- วัตถุประสงค์ ประโยชน์ 

7.3 ปิดท้ายด้วยการเชิญประธานการสัมมนามาให้เกียรติกล่าวเปิดการสัมมนา พิธีกรกล่าว
รายงานการจัดสัมมนา มีดังนี้ 
การกล่าวเปิดสัมมนา 
- ค าข้ึนต้น ต้องพิจารณาผู้ที่เข้าสัมมนาว่ามีใครและต าแหน่งใดบ้าง 
- เนื้อหา แบ่งออกเป็น 

 อารัมภบท กล่าวถึง ใครเป็นผู้จัดและมีวัตถุประสงค์อย่างไร 
 เนื้อเรื่อง กล่าวถึงประเด็นส าคัญของการจัดงาน ว่าจะช่วยให้เกิดวิสัยทัศน์หรือ
การมองการณ์ไกลอย่างไร 
 สรุป ปิดท้าย เป็นการแสดงความยินดีหรือชื่นชมคณะกรรมการที่ด าเนินการจัด
สัมมนา และขอเปิดการสัมมนา รวมทั้งอวยพรให้การจัดสัมมนาได้บรรลุ
วัตถุประสงค์ 

การกล่าวปิดสัมมนา 



- ค าข้ึนต้น ต้องพิจารณาผู้ที่เข้าสัมมนาว่ามีใครและต าแหน่งใดบ้าง 
- สาระส าคัญ แบ่งออกเป็น 

 อารัมภบท กล่าวถึง ค ากล่าวรายงานของประธานผู้ด าเนินการ 
 เนื้อเรื่อง กล่าวสรุป ชี้ให้เห็นถึงความส าเร็จของการจัดสัมมนา การให้ความ
ร่วมมือของผู้ร่วมสัมมนาและแนวทางการน าความรู้ที่ได้จากการสัมมนาไปใช้
ประโยชน์ 
 สรุป ปิดท้าย ด้วยการอ านวยพรให้แก่ผู้ที่เข้าร่วมสัมมนา 

8. หนังสือขอบคุณวิทยากรและผู้ด าเนินรายการ ควรมีลักษณะ ดังนี้ 
8.1 เรื่อง ขอขอบคุณ 
8.2 เรียน.............. 
8.3 เนื้อหา ประกอบด้วย 

 อารัมภบท อ้างถึงการจัดสัมมนาที่ใด และท่านวิทยากรได้กรุณาให้เกียรติไป
ร่วมอภิปรายหรือบรรยาย 

 เนื้อหา ชี้ให้เห็นถึงผลของการจัดสัมมนานั้นมีประโยชน์มากมายเพียงใด เป็น
เพราะวิทยากรได้ให้ความกรุณามาให้ความรู้และประสบการณ์ 

 สรุป ขอกราบขอบพระคุณหรือขอบคุณและควรแสดงว่า ในโอกาสต่อไปหวังว่า
จะได้รับความกรุณาเช่นนี้อีก 

9. การประเมินผลการสัมมนา ประเภทของการประเมินผล แบ่งออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ ๆ คือ 
9.1 การเรียนรู้ ต้องทราบว่าผู้เข้าร่วมสัมมนาเกิดความรู้จริงหรือไม่ 
9.2 ปฏิกิริยา ต้องการทราบว่าผู้เข้าร่วมสัมมนามีความคิดเห็นหรือทัศนคติอย่างไร 
9.3 พฤติกรรม ต้องการทราบว่าผู้เข้าร่วมสัมมนา ได้เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการท างาน

ในทางท่ีดีขึ้นหรือไม่ 
9.4 ผลลัพธ์ ต้องการทราบว่าผลของผู้ที่เข้าสัมมนามีประสิทธิภาพและประสิทธิผลขึ้น

กว่าเดิมหรือไม่ งานของหน่วยงานนั้น ๆ มีความก้าวหน้าขึ้นกว่าเดิมอันเป็นผลจากการ
สัมมนาหรือไม่ 

10. เอกสารรายงานสรุปผลการสัมมนาต้องค านึงถึงจัดด าเนินงาน หรือหนังสือขอความ
อนุเคราะห์สนับสนุนการด าเนินการ ประกอบไปด้วยโครงสร้าง ดังนี้ 
10.1 โครงการสัมมนา 
10.2 ค ากล่าวเปิดการสัมมนา 
10.3 รายงานการสัมมนา โดยวิธีการถอดเทปจากการสัมมนาเป็นรายงานที่เก็บรายละเอียด

ของการสัมมนามาเรียบเรียงด้วยถ้อยค าที่ชัดเจนเข้าใจง่ายแต่ไม่ได้เปลี่ยนแปลงสาระ
เดิม 



10.4 ค ากล่าวปิดการสัมมนา 
10.5 ภาคผนวก 

 ประวัติวิทยากร 
 หนังสือเชิญวิทยากร 
 หนังสือเชิญประธานการเปิดสัมมนา 
 หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมสัมมนา 
 แผนปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ  
 งบดุล หรือบัญชีแสดงรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการสัมมนา 
 ผลการประเมินการสัมมนา 

 

ที่มา: 
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