
แบบรายงานสรุปผลการเขา้รับการพัฒนาความรู้ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการ สังกัด ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 

 

 
เรียน ผู้อ ำนวยกำรสถำนีพัฒนำที่ดินเลย 

  ด้วยข้ำพเจ้ำ นำงจินตนำ  สุนทรำวิรัตน์ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน สังกัด สถำนีพัฒนำ
ที่ดินเลย ส ำนักงำนพัฒนำที่ดินเขต 8 กรมพัฒนำที่ดิน ได้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้ฯ หลักสูตร กำรจัดเตรียมระเบียบวำระ
กำรประชุม กำรจัดท ำบันทึกเสนอที่ประชุม และกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม  ในวันที่ 11 สิงหำคม 2565 เป็นเวลำ
รวม 2 วัน ผ่ ำนกำรพัฒนำทำงไกลด้ วยระบบกำรฝึกอบรมผ่ ำนสื่ ออิ เล็กทรอนิกส์  ซึ่ งหลั กสูตรดั งกล่ ำว 
จัดโดยส ำนักงำน ก.พ. 
  บัดนี้ ข้ำพเจ้ำได้เข้ำรับพัฒนำควำมรู้ฯ หลักสูตรดังกล่ำวเรียบร้อยแล้ว จึงขอรำยงำนสรุปผลกำรพัฒนำ
ควำมรู้ฯ เพ่ือโปรดพิจำรณำ ดังนี้ 
 

  1. การพัฒนาความรู้ฯ ดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพื่อ 
   -  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถอธิบำยกำรจัดเตรียมวำระกำรประชุมและบันทึกเสนอที่ประชุมได้ 
   -  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถอธิบำยกำรท ำรำยงำนกำรประชุมได้  
 

  2. เนื้อหาและหัวข้อวิชาของการพัฒนาความรู้ฯ มีดังนี้ 
  กำรเขียนหนังสือรำชกำร นอกจำกรูปแบบจะต้องถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ แล้วยังต้องจ ำเป็นต้องมีควำมชัดเจนถูกต้อง สมเหตุสมผลมีกำรจัดล ำดับเนื้อหำเป็นระเบียบ  นอกจำกนี้
จ ำเป็นต้องมีกำรใช้ถ้อยค ำ ภำษำที่ถูกต้อง ชัดเจน เหมำะสมและสละสลวยน่ำอ่ำน ดังนั้นกำรเขียนหนังสือรำชกำรจึงเป็น
ทั้งศำสตร์และศิลป์  
  งำนสำรบรรณ หมำยถึง งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำรเริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง  
กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย  มีควำมหมำยครอบคลุมถึงงำนที่เกี่ยวกับเอกสำรทั้งหมด   
  หนังสือรำชกำร หมำยควำมว่ำ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ หนังสือที่มีไปมำระหว่ำง 
ส่วนรำชกำร หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีไปถึงบุคคลภำยนอกมีมำถึง 
ส่วนรำชกำร เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกหหมำย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับข้อมูลข่ำวสำร หรือหนังสือที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ) หนังสือรำชกำร มี 6 ชนิด ดังนี้ 
  1. หนังสือภำยนอก 
  2. หนังสือภำยใน 
  3. หนังสือประทับตรำ 
  4. หนังสือสั่งกำร ( ค ำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
  5. หนังสือประชำสัมพันธ์ ( ประกำศ แถลงกำรณ์ ข่ำว) 
  6. หนังสือหนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร (หนังสือรับรอง รำยงำน 
กำรประชุม บันทึก หนังสือ) 
  รายงานการประชุม จัดเป็นหนังสือรำชกำรชนิดที่ 6 คือ เป็นหนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้น หรือรับไว้เป็น
หลักฐำนในรำชกำร เป็นกำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน 
  กำรจัดท ำหนังสือและเอกสำรเกี่ยวกับกำรประชุม  มีข้ันตอนดังนี้ 
  1. กำรก ำหนดนัดหมำยกำรประชุม 
  2. ระเบียบวำระกำรประชุม 

          3. หนังสือเชิญประชุม… 
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  3. หนังสือเชิญประชุม และหนังสือเชิญผู้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำมี) 
  4. เอกสำรกำรประชุมอ่ืนตำมกหหมำย กห ระเบียบและมติของคณะที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม 
  รายงานการประชุม มีควำมส ำคัญต่อองค์กร ดังนี้  
  1. เป็นองค์ประกอบของกำรประชุม  มี 8 ประกำร  ได้แก่  1.ประธำน  2.องค์ประชุม  3. เลขำนุกำร 
4. ญัตติ  5. ระเบียบวำระกำรประชุม  6. มติ  7.รำยงำนกำรประชุม 8 หนังสือเชิญประชุม 
  2. เป็นหลักฐำนกำรปฏิบัติงำน  ยืนยันกำรปฏิบัติงำนที่ได้ บันทึกรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  
กำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น กำรก ำหนดนโยบำย ข้อเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม 
  3. เป็นเครื่องติดตำมงำน  รำยงำนกำรประชุมที่มีกำรจดมติไว้อย่ำงชัดเจน จะเป็นหลักฐำนส ำคัญให้
เลขำนุกำร หรือผู้ได้รับมอบหมำยได้ติดตำมงำนตำมมติที่ประชุม 
  4. เป็นหลักฐำนอ้ำงอิง   รำยงำนกำรประชุมที่มีกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมแล้ว ถือเป็นหลักฐำน
ที่ใช้อ้ำงอิงได้ตำมกหหมำย หำกมีปัญหำหรือควำมขัดแย้งในกำรปฏิบัติ สำมำรถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติข้อขัดแย้งได้ 
  5. เป็นข้อมูลข่ำวสำร  เลขำนุกำรจะส่งรำยงำนกำรประชุมให้ผู้เข้ำประชุมได้รับทรำบข้อมูล หรือ
ทบทวนเรื่องรำวที่ผ่ำนมำในกำรประชุมครั้งก่อน  เพ่ือให้ต่อเนื่องกับกำรประชุมครั้งต่อไป 
  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
  ระเบียบวำระ  หมำยควำมว่ำ  ล ำดับรำยกำรที่ก ำหนดไว้เสนอต่อที่ประชุม 
  ระเบียบวำระกำรประชุม จึงหมำยถึง กำรจัดรวมเรื่องที่จะเสนอต่อประชุมเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกต่อ
กำรประชุม 
  โดยทั่วไปประธำนและเลขำนุกำรจะเป็นผู้จัดระเบียบวำระกำรประชุมโดยแจ้งเรื่องที่จะประชุมให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทรำบ  เพ่ือเสนอบรรจุเรื่องที่ต้องกำรประชุม  ก ำหนดไว้ในระเบียบวำระกำรประชุม  ท ำให้ผู้เข้ำประชุมทรำบ
ขอบเขตของกำรประชุม  ทรำบประเด็นล่วงหน้ำ  สำมำรถเตรียมข้อมูลและควำมคิดเห็นเพ่ือเสนอที่ประชุม  หรือหำกไม่
เข้ำประชุมก็จะได้มอบหมำยผู้เกี่ยวข้องกับกำรประชุมเรื่องนั้นเข้ำประชุมแทน 
  การจัดระเบียบวาระการประชุม มีลักษณะ ดังนี้ 
  1) ไม่เขียนระเบียบวาระการประชุม “ไม่มี” 
  ระเบียบวำระกำรประชุม  หมำยถึง เรื่องที่จะน ำเข้ำปรึกษำกันในที่ประชุมตำมล ำดับก่อน – หลัง  
ซึ่งกำรประชุมครั้งนั้นไม่มีระเบียบวำระเรื่องใดให้ตัดออก  แล้วร่ำงระเบียบวำระอ่ืนขึ้นมำแทน  ไม่ควรเขียนว่ำ “ไม่มี”   
  2) ไม่ควรน าระเบียบวาระการประชุมมารวมกัน  เช่น 
  ระเบียบวำระที่ 2  เรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ/พิจำรณำ 
  “เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ” หรือ เรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ” เป็นเรื่องที่น ำมำแจ้งต่อที่ประชุมให้
รับทรำบในประเด็นนั้นๆ แต่ถ้ำเป็น “เรื่องเพ่ือพิจำรณำ” หรือ “เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ” เป็นเรื่องที่น ำมำปรึกษำแสดง
ควำมคิดเห็น  หรืออภิปรำยกันในที่ประชุม  เพ่ือหำข้อสรุปร่วมกัน  ส ำหรับเป็นแนวทำงปฏิบัติต่อไป  ซึ่งรำยงำนกำร
ประชุมจะเรียกว่ำ “มติที่ประชุม” หมำยถึง  ควำมคิดเห็นที่เห็นพ้องต้องกันของที่ประชุม  
  รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 
  รำยงำนกำรประชุม  ประกอบระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526  
ข้อ 1.9 อธิบำยว่ำ ข้อควำม ให้บันทึกข้อควำมที่ประชุมโดยปกติให้เริ่มต้น  ประธำนกล่ำวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม 
กับมติที่ประชุมหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง  ประกอบด้วยหัวข้อ  ดังนี้ 
  ระเบียบวำระที่ 1  เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
  ระเบียบวำระที่ 2  เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม 
  ระเบียบวำระที่ 3  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 

 ระเบียบวำระที่ 4… 
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  ระเบียบวำระที่ 4  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
  ระเบียบวำระที่ 5  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ำมี)  
รูปแบบที่ 1 

ระเบียบวำระกำรประชุม................................................. 
ครั้งที่.................... 

ใน  วันที่......................................เวลำ..........................น. 
ณ ............................................................. 

---------------------------------------------------------------- 
ระเบียบวำระที่ 1  เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
  1.1 …………………………………………………….. 
  1.2 …………………………………………………….. 
ระเบียบวำระที่ 2  เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม 
ระเบียบวำระที่ 3  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
  3.1 …………………………………………………….. 
  3.2 …………………………………………………….. 
ระเบียบวำระที่ 4  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
  4.1 …………………………………………………….. 
  4.2 …………………………………………………….. 
ระเบียบวำระที่ 5  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ำมี)  
 
การเขียนรายงานการประชุม 
  กำรประชุมทุกรูปแบบ  จะต้องมีกำรจดรำยงำนกำรประชุมไว้เป็นหลักฐำน  และเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้อง
น ำไปปฏิบัติตำมข้อตกลงของที่ประชุม  รำยงำนกำรประชุมจึงเป็นสิ่งที่ส ำคัญยิ่ง  เพรำะเป็นหลักฐำนกำรบันทึกมติของ
ประชุม  เป็นเอกสำรที่ระบุให้ทรำบว่ำผู้ใดจะต้องรับผิดชอบด ำเนินกำรในเรื่องใด  และ/หรืออย่ำงไร และระบุก ำหนด
ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนเหล่ำนั้น  เพ่ือกำรติดตำมผลงำนให้บรรลุตำมเป้ำประสงค์ต่อไป 
  กำรจดรำยงำนกำรประชุมต้องค ำนึงถึง 
   1) จดรำยงำนกำรประชุมแบบสั้นรวบรัดเกินไป  ท ำให้อ่ำนเข้ำใจ 
   2) เขียนเยิ่นเย้อ ใช้ภำษำซ้ ำซำก 
   3) จดรำยงำนกำรประชุมไม่ถูกต้องตำมระเบียบวำระ 
   4) จดรำยงำนกำรประชุมเฉพำะมติที่ประชุม 
   5) ใช้ภำษำในกำรจดรำยงำนกำรประชุมที่ไม่เหมำะสม 
  กำรจดรำยงำนกำรประชุม อำจท ำได้ 3 วิธี 
   1) จดละเอียดทุกค ำพูดของกรรมกำร หรอผู้เข้ำร่วมประชุมทุกคนพร้อมมติ 
   2) จดย่อค ำพูดที่เป็นประเด็นส ำคัญของคณะกรรมกำรหรือผู้เข้ำร่วมประชุม อันเป็นเหตุผล
น ำไปสู่มติของที่ประชุม  พร้อมด้วยมติ โดยระบุชื่อและต ำแหน่งของผู้พูด 
   3) จดแต่เหตุผลกับมติที่ประชุม 
   กำรจดรำยงำนกำรประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก ำหนด หรือให้ประธำนและ
เลขำนุกำรของที่ประชุมปรึกษำหำรือกันและก ำหนด 

รูปแบบรำยงำน... 
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รูปแบบรายงานการประชุม 
  ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 35 และค ำอธิบำย 10 
รำยงำนกำรประชุม โดยมีรูปแบบกำรประชุม ดังนี้ 

รำยงำนวำระกำรประชุม................................................. 
ครั้งที่.................... 

เมื่อ  วันที่......................................เวลำ..........................น. 
ณ ............................................................. 

---------------------------------------------------------------- 
ผู้มำประชุม (ห้ำมใช้  ผู้เข้าร่วมประชุม) 
  

ผู้ไม่มำประชุม (ถ้ำมี) 
 

ผู้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำมี) 
 

เริ่มประชุมเวลำ  (ห้ำมใช้ เปิดประชุมเวลา) 
 

  (ข้อควำม)............................................................................................................................................................. 
 ............................................................................................................................................................................................................. 
 ............................................................................................................................................................................................................. 
 ............................................................................................................................................................................................................. 
 

เลิกประชุมเวลำ (ห้ำมใช้ ปิดประชุมเวลา) 
 
       ................................................................ 
              ผู้จดรำยงำนกำรประชุม 
       (ห้ามใช้ ผู้บันทึกรายงานการประชุม) 
 
  3. ประโยชน์ที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ต่อตนเอง ได้แก่ 
  สำมำรถน ำข้อมูลมำใช้กับงำนที่ได้รับมอบหมำย ทรำบขั้นตอน กำรจัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม 
กำรจัดท ำบันทึกเสนอที่ประชุม และกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม เพ่ือประโยชน์เป็นหลักฐำนกำรปฏิบัติงำน  เป็นเครื่อง
ติดตำมงำน  เป็นหลักฐำนอ้ำงอิง  และเป็นข้อมูลข่ำวสำร ในกำรประชุมครั้งต่อไป  
   
  4. แนวทางในการน าความรู้  ทักษะที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ฯ ครั้งนี้  ไปปรับใช้ให้เกิด
ประโยชน์แก่หน่วยงาน มีดังนี้ 
  สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรจัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม รำยงำนกำรประชุมที่ถูกต้องตำม
ระเบียบส ำนักงำนยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
 
 
 
           ปัญหำและอุปสรรค... 
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  5. ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการน าความรู้ และทักษะที่ได้รับไปปรับใช้ในการ 
ปฏิบัติงาน 
  -  
 

  6. ความต้องการการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา เพื่อส่งเสริมให้สามารถน าความรู้และทักษะที่
ได้รับไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้สัมฤทธิ์ผล   
  - 
 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
 
        (ลงชื่อ)  
                                  (นำงจินตนำ  สุนทรำวิรัตน์) 
                              ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้ 
 
ชิงปฏิบัติกำร กำรสัมมนำทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติในประเทศและต่ำงประเทศ โดยมีโครงกำรหรือหลักสูตรและ 

 

 

 
 
                   -  กำรฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ กำรอบรม กำรประชุมทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร กำรสัมมนำทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร กำร  
 

 

 


