
รายงานผลการอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้/ประชุมเชิงปฏิบัติการ /และเป็นวิทยากร 
กองสำรวจดินและวิจัยทรัพยากรดิน กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
คำนำหน้า  นาย นาง  นางสาว อ่ืน......  ชื่อ-นามสกุล........................วรัมพร วงษ์วรภาส............................... 
ตำแหน่ง ........................นักสำรวจดินปฏิบัติการ..................กลุ่ม/ฝ่าย ......................กลุ่มสำรวจจำแนกดิน...................... 
หลักสูตร/หัวข้อมูลเรื่องอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้ฯ....................การจัดเตรียมวาระการประชุม การทำบันทึกเสนอที่
ประชุม และการทำรายงานการประชุม ............................................................................................................................... 
สถานที่อบรม / สัมมนา /พัฒนาความรู้ฯ ................. OCSC Learning Space สำนักงาน ก.พ............................................. 
ตั้งแต่วันที่ .....................29 พฤศจิกายน 2566.......................ถึงวันที ่................. 4 ธันวาคม 2566............................ 
ส่วนที่ 2 สิ่งท่ีได้รับจากการอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้ 
2.1 รายงานสรุปเนื้อหาในการการอบรม 
      การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม คือ การกำหนดเรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาตามลำดับซึ่งจะกำหนดไว้
ล่วงหน้าก่อนการประชุมแต่ละครั้ง โดยฝ่ายเลขานุการจะรับผิดชอบในการกำหนดระเบียบวาระการประชุมแล้วนำเสนอ
ประธานเพื่อขอความเห็นชอบ ซ่ึงจะประกอบด้วย 
          ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ (ถ้ามี) 
          ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
          ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
          ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
          ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
      หลักการทำบันทึกเสนอท่ีประชุมที่ดี ควรง่าย (simplify) สมบูรณ์ (Quantify) และมีเหตุผล (Justify)  
      หัวข้อในบันทึกเสนอท่ีประชุม 
          1) เรื่องเดิม/คำขอ 
          2) ปัญหา 
          3) ข้อเท็จจริง 
          4) คำชี้แจง 
          5) ข้อพิจารณา 
          6) ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
          7) ความเห็น/ข้อเสนอ 
      การบันทึกเสนอท่ีประชุม มี 2 ชนิด 
          1) เพื่อทราบ 
          2) เพื่อพิจารณา 
      วัตถุประสงค์ของการทำรายงานการประชุม 
          - เพ่ือบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
          - เพ่ือเป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน 
          - เพ่ือแสดงกิจกรรมที่ดำเนินมาแล้ว 
          - เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
      ประโยชน์ของรายงานการประชุม 
          - ใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน 
          - ใช้เป็นข้อมูลในการคิดริเริ่ม 
          - ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงทางนิติกรรมได้ 
          - เป็นการบันทึกกิจกรรมและพฤติกรรมของคณะที่ประชุมทั้งหมดและทุกข้ันตอน 

 



      การจดรายงานการประชุม สามารถทำได้ ๓ วิธี 
          ๑. จดละเอียดทุกคำพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
          ๒. จดย่อคำพูดที่เป็นประเด็นสำคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลนำไปสู่มติของที่ประชุมพร้อมด้วยมติ 
          ๓. จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม 
             ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ควรจดว่าประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบเรื่องอะไร มี
เนื้อหาโดยย่อว่าอะไร ถ้ามีมากกว่า ๑ เรื่อง ระบุให้ชัดเจนเป็นข้อ ๆ และท่ีประชุมมีมติหรือสรุปว่าอย่างไร 
             ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
             ๑. กรณีไม่มีการแก้ไขใด ๆ ที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่ .../..... เมื่อวันที่ ................โดยไม่
มีการแก้ไขเพ่ิมเติมแต่อย่างใด 
             ๒. กรณีมีการแก้ไขที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่ .../..... เมื่อวันที่ ................โดยมีการ
ปรับปรุงแก้ไข ดังนี้ 
                 ๑) ระเบียบวาระท่ี ... หน้า ... ข้อ ... บรรทัดที่ ... (ข้อความเดิม) “....................”แก้เป็น “........................... ” 
                 ๒) หน้า ... ระเบียบวาระท่ี ... ข้อ ... บรรทัดที่ ... (ข้อความเดิม) “....................”แก้เป็น “........................... ” 
             ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ ควรจดว่ามีเรื่องเสนอเพื่อทราบอะไรบ้าง โดยสรุปว่า เรื่องอะไร 
สรุปประเด็นโดยย่อว่าอย่างไร ถ้ามีมากกว่า ๑ เรื่อง ระบุให้ชัดเจนเป็นข้อ ๆ (แยกระเบียบวาระย่อย) และที่ประชุมมีมติหรือ
สรุปว่าอย่างไร 
             ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาอาจมีหลายเรื่อง ถ้ามากกว่า ๑ เรื่อง ระบุให้ชัดเจนเป็นข้อ ๆ  
(แยกระเบียบวาระย่อย) และควรจดดังนี้ 
             ๑) ใครเสนอเรื่องอะไร 
             ๒) สรุปประเด็นของเรื่องว่าอย่างไร 
             ๓) ผลการพิจารณาเป็นประการใด 
             ๔) ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
             ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ ๑-4 ซึ่งเป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์
สามารถนํามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือร่วมกันพิจารณาได้และควรจดดังนี้ 
             ๑) ใครเสนอเรื่องอะไร 
             ๒) สรุปประเด็นของเรื่องว่าอย่างไร 
             ๓) ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
2.2 ประโยชน์ที่ได้รับ/ประยุกต์ใช้กับหน่วยงาน 
      1) ได้ความรู้ในการจัดเตรียมวาระการประชุม การทำบันทึกเสนอท่ีประชุม และการทำรายงานการประชุมทีถู่กต้อง 
      2) สามารถนำความรู้ที่ได้มาใช้ประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
2.3 ปัญหาและอุปสรรคในการอบรม 
      เนื่องจากเป็นการอบรมออนไลน์ หากมีคำถามเพิ่มเติมในส่วนที่ยังไม่เข้าใจทำได้ยาก อาจเพิ่มเติมช่องทางการติดต่อ
สอบถามหรือขอข้อมูลเพิ่มเติม 
2.4 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
      ควรทดลองการนำความรู้ที่ได้ไปใช้งานเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ 
 

 
ลงชื่อ................................................ 

         (................................................) 
ตำแหน่ง..................................................... 

ผู้รายงาน 
วันที่........20..กุมภาพันธ์..2567..... 

นางสาววรัมพร วงษ์วรภาส 
นักสำรวจดินปฏิบัติการ 



ส่วนที่ 3 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 ทราบ 
เห็นควรเสนอกองพิจารณาคัดเลือกเพ่ือเผยแพร่ต่อไป 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……  

 
                 ลงชื่อ................................................... 
            (นางสาวนฤกมล จันทร์จิราวุฒิกุล ) 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกลุ่มสำรวจจำแนกดิน 
 

 
 
 



รายงานผลการอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้/ประชุมเชิงปฏิบัติการ /และเป็นวิทยากร 
กองส ารวจดินและวิจัยทรัพยากรดิน กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ค าน าหน้า  นาย  นาง  นางสาว อ่ืน......  ชื่อ-นามสกุล..............ชญาดา วงศ์พรประทีป......................................  
ต าแหน่ง.................นักส ารวจดินปฏิบัติการ....................กลุ่ม/ฝ่าย…กลุ่มวินิจฉัยคุณภาพและก าลังผลิตของดิน....................  
หลักสูตร/หัวข้อมูลเรื่องอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้ฯ การจัดเตรียมวาระการประชุม การท าบันทึกเสนอที่ประชุม และ
การท ารายงานการประชุม 
สถานที่อบรม …………………………………………กรมพัฒนาที่ดิน……………………………………………………………… 
ตั้งแต่วันที่…………………….5 ธันวาคม 2566 ………………….. ถึงวันที…่………………6 ธันวาคม 2566 ……………………. 
ส่วนที่ 2 สิ่งที่ได้รับจากการอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้ 
2.1 รายงานสรุปเนื้อหาในการการอบรม 
     รายงานการประชุม คือ ข้อความบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม โดยระบุมติของที่ประชุมเพ่ือเก็บ
ไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงยืนยันการปฏิบัติงาน แสดงถึงกิจการที่ด าเนินการมาแล้ว และเพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่
เกี่ยวข้องได้ทราบและปฏิบัติต่อไป 
          1. ชนิดและแบบของหนังสือราชการ 
   1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ติดต่อระหว่างราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงาน
อ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก และใช้กระดาษตราครุฑ 
   2) หนังสือภายใน คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน และใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
   3) หนังสือตราประทับ คือหนังสือที่ใช้ตราประทับแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับ
ตรา ใช้กระดาษครุฑ 
   4) หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ มี 3 ชนิด 
ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
   5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ มี 
3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
   6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ราชการท าขึ้นนอกเหนือจากท่ีกล่าว
มาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับ
ไว้เป็นหลักฐานของราชการ มี 4 ชนิดคือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
         2. การจัดท าหนังสือและเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
   1 ) การก าหนดนัดหมายการประชุม ประกอบด้วย 
       - จัดท าหนังสือเชิญประชุม และหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
       - ระเบียบวาระการประชุม 
       - เอกสารการประชุมอ่ืนตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และมิติคณะรัฐบาล ที่เก่ียวข้องกับการประชุม 
   2) การจัดท าระเบียบวาระการประชุม ประกอบด้วย 
       ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
       ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
       ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
       ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
       ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
         



          3. รายงานการประชุม 
    การบันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม คือการบันทึกผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้
บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่
ละเรื่องตามล าดับ ประกอบด้วย หัวข้อตามระเบียบวาระการประชุมข้างต้น 
          4. วิธีจดรายงานการประชุม 
     - จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
     - จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม
พร้อมด้วยมติ 
     - จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม 
          5. การรับรองรายงานการประชุม 
     - รับรองในการประชุมครั้งนั้นใช้ส าหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ที่
ประชุมพิจารณารับรอง 
     - รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้วให้ที่ประชุมพิจารณา
รับรอง 
    - รับรองโดยการแจ้งเวียน  

2.2 ประโยชน์ที่ได้รับ/ประยุกต์ใช้กับหน่วยงาน 
      1. ได้ทราบขั้นตอนของการประชุมตั้งแต่เริ่มต้น รวมถึงหลักการจัดท ารายงานการประชุมที่มีความถูกต้องและสมบูรณ์
มากยิ่งขึ้น 
      2. ได้ทราบถึงรูปแบบหนังสือราชการต่างๆ รวมถึงหลักการเขียนหนังสือราชการ เพ่ือเป็นพ้ืนฐานในการจัดท าเอกสาร
หรือหนังสือราชการต่างๆ   

2.3 ปัญหาและอุปสรรคในการอบรม………ไม่มี………………………………………………………………………………………………………… 

2.4 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ ควรจัดตั้งเป็นวิชาพ้ืนฐานส าหรับ เจ้าหน้าที่รวมถึงข้าราชการทุกคน เนื่องจากเป็นพ้ืนฐาน
ในการจัดท าเอกสารราชการอ่ืนๆ 

                                            

                                            
นางสาวชญาดา งวศ์พรประทีป 

นักส ารวจดินปฏิบัติการ 
ผู้รายงาน 

                                 วนัที่ 28 กุมภาพันธ์ 2567 
ส่วนที่ 3 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

 ทราบ 
……สรุปเนื้อหาได้กระชับ และมีประโยชน์ในการท างาน……………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………      

              
               ลงชื่อ................................................... 
            (นางสาวกรรณิการ์ หอมยามเย็น) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มวินิจฉัยคุณภาพและก าลังผลิตของดิน 
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