
 

เอกสารประกอบการ Coaching 

เรื่อง การจัดเตรียมวาระการประชุม การบันทึกเสนอท่ีประชุม และการทำรายงานการประชุม 

โดย นางสาวพนารัตน  สีหาราช ผูอํานวยการสถานีพัฒนาท่ีดินสมุทรสงคราม 

วันท่ี ๒9 สิงหาคม ๒๕๖๗  ณ หองประชุมสถานีพัฒนาท่ีดินสมุทรสงคราม 

************************************************************* 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหบุคลากรไดรับความรู ความเขาใจ ความสำคัญและประโยชนเก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการ

ประชุม การบันทึกเสนอท่ีประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม 
2         . เพ่ือใหบุคลากรนำไปเปนแนวทางในการพัฒนาเก่ียวกับการจัดการประชุมและสรุปรายงานการ

ประชุมไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
                                 

เนื้อหา 

ความหมายของรายงานการประชุม คำวา “รายงานการประชุม” เปนคำนาม หมายความวารายละเอียด 
หรือสาระของการประชุมท่ีจดไวเปนทางกา (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2542 : 953) และตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ  .ศ . 2526 หนา 116 ใหความหมายวาการบันทึกความ
คิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน บางครั้งมีการใชคำวา “บันทึก
การประชุม” และ “บันทึกรายงานการประชุม” คำ ๒ คำหลังนี้ไมปรากฏในพจนานุกรม คงมีแตคำวา บันทึก 
ซ่ึงเปนขอความท่ีจดไวเพ่ือชวยความทรงจำหรือเปนหลักฐาน )พจนานุกรมฯ   :๖๑๗ (หรือเปนกิริยาท่ีจด
ขอความดังกลาว จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวา รายงานการประชุมนั้นจะตองมีการบันทึกความคิดเห็น
ท้ังของผูมา ประชุม และผูเขารวมประชุมไว และถึงแมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีจะมิไดใหรายละเอียดของ 
คำวา ความคิดเห็นไวโดย ชัดเจน แตความคิดเห็นท่ีจะตองบันทึกไวในรายงานการประชุมนั้น คือความคิดเห็น 
ท่ีเปนสาระสำคัญและเก่ียวของกับ ประเด็นของเรื่องท่ีมีการพิจารณากันอยู และนอกจากการจดบันทึก 
ความคิดเห็น (อาจจะเปนความคิดเห็นสองหรือสามฝายก็ได) แลวยังตองมีการจดมติของท่ีประชุมในเรื่องนั้น 
ไวเปนหลักฐานอีกดวย 

สำหรับผูจดรายงานการประชุมบางแหงใชคำวา ผูจดรายงานการประชุม บางแหงใชผูจดบันทึกรายงาน 
การประชุม ซ่ึงอาจนำมาจากคำ 2 กลุม คือ ผูจดบันทึก - รายงานการประชุม แตคำหลังนี้คอนขางยาวและ
ซ้ำซอน จึงควรใชคำวา “ผูจดรายงานการประชุม” ซ่ึงเปนคำท่ีใชในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
ความสำคัญของรายงานการประชุม 

  ๑. การประชุมอยางเปนทางการจะมีองคประกอบ ๘ ประการ ไดแก (1) ประธาน (2) องคประชุม 
(3) เลขานุการ (4) ญัตติ (5) ระเบียบวาระการประชุม (6) หนังสือเชิญประชุม (7) มติท่ีประชุม (8) รายงาน 
การประชุม  
  ๒. เปนหลักฐานในการปฏิบัติงานองคกรใด ๆ ก็ตามยอมมีการจัดประชุมเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงาน
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น กำหนดนโยบาย พิจารณาขอเสนอ ฯลฯ  
 
 
 



  ๓. เปนเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมท่ีมีการจดมติไวอยางชัดเจนจะเปนหลักฐานสำคัญ 
ใหเลขานุการ หรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติท่ีประชุม การประชุมสวนใหญจะมีระเบียบวาระ 
“เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมรับทราบ” ซ่ึงผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม
ครั้งกอน ท้ังนี้จะเปนประโยชนตอองคกรใหสามารถเรงรัดพัฒนางานอยางเต็มท่ี  
  ๔. เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีมีการรับรองแลว ถือเปนเอกสารท่ีใชอางอิงไดตามกฎหมาย 
หากมีปญหาหรือความขัดแยงในการปฏิบัติงานสามารถใชมติท่ีประชุมยุติขอขัดแยงได  
  ๕. เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขาประชุมไดรับทราบ ขอมูล หรือทบทวน 
เรื่องราวท่ีผานมาในการประชุมครั้งกอนเพ่ือใหตอเนื่องกับการประชุมครั้งตอไป 
 
ข้ันตอนการดำเนินการจัดการประชุม  

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 แกไขเพ่ิมเติมในขอ 25 เพ่ือความ
ถูกตองเปนไปตามระเบียบของทางราชการ ดังนั้น เม่ือมีการประชุมจึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตอง 
รับผิดชอบจัดประชุม และจัดทำรายงานการประชุม โดยมีข้ันตอนดังตอไปนี้  

 

 ๑. ข้ันปฏิบัติกอนการประชุม 
     ๑.1 ข้ันตอนการจัดทำปฏิทินประชุมและจองหองประชุม  
  การกำหนดวันประชุมในแตละครั้ง ผูรับผิดชอบหรือเลขานุการจะตองมีหนาท่ีประสาน ผูบริหาร 

หรือผูบริหารไดกำหนดวันประชุมท่ีชัดเจนแลว เพ่ือจะไดดำเนินการจัดทำปฏิทินการประชุมประจำป
งบประมาณ และผูท่ีรับผิดชอบจะตองดำเนินการจองหองประชุม พรอมดำเนินการแจงเวียนหนวยงานตาง ๆ  

    ๑ .2 ข้ันตอนการจัดทำหนังสือเชิญประชุม จัดทำบันทึกเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวม
ประชุมทราบ ลวงหนาอยางนอย ๗ วัน กอนการประชุม เพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุมหรือหากมีธุระจะไดแจงให
หนวยงานทราบ และแจงใหแตละหนวยงานเสนอเรื่องท่ีจะนำเขาประชุม และแจงวัน เวลา สถานท่ี ใหชัดเจน 

    ๑.3 ข้ันตอนการจัดทำวาระการประชุม การจัดทำเอกสารประกอบวาระการประชุมท่ีดีจะตองกระชับ
ชัดเจน และตรงประเด็น หากมีกฎระเบียบ พระราชบัญญัติหรือมติท่ีเก่ียวของ จะตอนำเสนอเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณา ดวย ระเบียบวาระตาง ๆ มีดังนี้  

 ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ โดยประธานอาจแจงใหท่ีประชุมทราบถึง
เหตุผลท่ีจัดประชุม หรือมีเรื่องอ่ืนใดท่ีเห็นวา เปนประโยชนและท่ีประชุมควรรบัทราบ  

 ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแลว ซ่ึงควรจะตองระบุวาเปน รายงานการ
ประชุมครั้งท่ีเทาไร พรอมท้ังวัน เดือน ป ดวยการรับรองรายงานการประชุมนั้น  

 ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง หนังสือเวียนสำนักนายกรัฐมนตรีใหใชคำวา “เรื่องแจงเพ่ือทราบ” 
ไดแก เรื่องท่ีคางพิจารณาจากการประชุมครั้งท่ีแลว ซ่ึงอาจมีสาเหตุจากการตองเลื่อนการประชุม มาเปนครั้งนี้
หรือ เปนเรื่องท่ีมีผูไดรับมอบหมายจากท่ีประชุมใหไปดำเนินการ และนำมารายงานตอท่ีประชุม  

 ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องท่ีแจงใหท่ีประชุมทราบจากหนวยงานภายในสังกัด เชน 
รายงานผลการดำเนินงานในแตละเดือนท่ีไดดำเนินการ เปนตน  

 ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา ไดแก เรื่องท่ีเปนหัวขอสำคัญท่ีตองจัดใหมีการประชุมข้ึน 
หรือเปนเรื่องท่ีตองการแจงเพ่ือใหท่ีประชุมมีมติรวมกัน  

ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ )ถามี (บางครั้งอาจมีเรื่องท่ีหนวยงานในสังกัดตองการแจงใหท่ีประชุม  
ทราบ โดยไมเก่ียวของกับวัตถุประสงคของการประชุม หรืออาจจะเปนเรื่องท่ีไมสามารถบรรจุในระเบียบวาระ
การประชุม ไดทันก็จะนำมาเสนอในวาระเรื่องอ่ืน ๆ 

 
 
 
 



๒. ข้ันปฏิบัติขณะประชุมหรือข้ันปฏิบัติการ  
    ๒.๑ วิธีการจดรายงานการประชุม 
 ขณะท่ีมีการประชุม เลขานุการหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย จะตองมีหนาท่ีจดบันทึกรายละเอียดของการ

ประชุม ซ่ึงจะมีการบันทึก ขอมูลแบบใดนั้นข้ึนอยูกับความเหมาะสมหรือความตองการของท่ีประชุมวาตองการ
รายละเอียดของขอมูลมากนอยเพียงใด การบันทึกการประชุม สามารถทำได ๓ วิธี คือ  

 ๒.๑.๑ จดละเอียดทุกคำพูด พรอมดวยมติของท่ีประชุมเปนการจดคำพูดทุกคำของผูเขารวมประชุม
ทุกคน โดยจดวาใครพูดวาอยางไรคำตอคำตามท่ีพูด  

 ๒.๑.๒ การจดยอเรื่องท่ีพิจารณา และยอคำพูดเฉพาะท่ีเปนประเด็นสำคัญอันนำไปสูมติของท่ีประชุม 
พรอมดวยมติของท่ีประชุม  

 ๒.๑.๓ การจดสรุปสาระสำคัญของเรื่องท่ีพิจารณาความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม 
และมติของท่ีประชุม เปนการจดวาท่ีประชุมไดพิจารณาเรื่องใด ซ่ึงมีสาระสำคัญอยางไร ท่ีประชุมมีความเห็น
หรือเหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมีมติอยางไร 

 

 ๒.๒ ข้ันตอนการจดรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



๒.๓ คุณสมบัติของผูจดและจัดท ารายงานการประชุมท่ีดี 
 ๒.๓.๑ เปนผูฟงท่ีดี การท่ีจะจดและจัดทำรายงานการประชุมไดอยางถูกตองครบถวน ตรงประเด็น

และเก็บสาระสำคัญของเรื่องท่ีมีการประชุมได ตองเปนผูฟงท่ีดี ฟงอยางจับประเด็น รูเทาทันในสิ่งท่ีกำลัง
ประชุมกันอยู ฟงอยางตอเนื่องและติดตามไปโดยไมขาดตกบกพรองในประเด็นของเรื่อง  

 ๒.๓.๒ เปนผูทำการบานกอนเขาประชุม นี่เปนเง่ือนไขท่ีสำคัญท่ีสุดในความเห็นของผูเขียน การทำ
การบานกอนเขาประชุมคือการอานเรื่องในระเบียบวาระการประชุม อยางนอย ๒ รอบ อานในลักษณะศึกษา 
ถึงเรื่องท่ีจะตองประชุมนั้นวามีประเด็นในการ พิจารณาอยางไร ขอเท็จจริงเปนอยางไร  

 ๒.๓.๓ เปนผูมีสมาธิดีตลอดการประชุม เพราะสมาธิท่ีดีจะชวยทำใหเกิดความเขาใจและติดตาม 
เรื่องราวของการประชุมไดอยางตอเนื่อง  

 ๒.๓.๔ เปนผูมีทักษะในการสรุปใจความท่ีดี 
 
๓. ข้ันปฏิบัติหลังการประชุมหรือการจัดทำรายงานการประชุม  
 ๓.๑ ข้ันตอนการจัดทำรายงานการประชุม  
 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๒๕ ไดใหความหมายวา 

“รายงานการประชุม” คือการบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติของท่ีประชุมไวเปน
หลักฐาน จึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทำรายงานการประชุมตามระเบียบ ฯ ท่ีกำหนด
ไวในระเบียบ 

 ๓.๑.๑ รายงานการประชุมใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
 ๓.๑.๒ ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลำดับไปจนสิ้นป

ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี ๑ ใหม เรียงไปตามลำดับ เชน ครั้งท่ี 
๑/๒๕๖๕ หรือจะลงจำนวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุมก็ได  
 ๓.๑.๓ ใหลงวัน เดือน ป โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป 
พุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี ๑๓ มกราคม ๒๕๖๕  
 ๓.๑.๔ ณ ใหลงสถานท่ีประชุม เชน ณ หองประชุม 1214 ชั้น 2 อาคาร 6 ชั้น กรมพัฒนาท่ีดิน  
 ๓.๑.๕ ผูมาประชุม ใหลงชื่อตำแหนงของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีมีผู
มาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวาแทนผูใดหรือตำแหนงใด  
 ๓.๑.๖ ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิไดมาประชุม 
พรอมท้ังเหตุผล (ถามี)  
 ๓.๑.๗ ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงไดเขารวม
ประชุม (ถามี) 
 3.1.8 เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม  
 3.1.9 ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุมโดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุม และเรื่องท่ี 
ประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องระเบียบวาระการประชุม  
 ๓.๑.๑๐ เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม  
 ๓.๑.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม ลงชื่อ
พรอมท้ังพิมพชื่อเต็ม และนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย  
  

 ๓.๒ วิธีการเขียนรายงานการประชุม 
  ๓.๒.๑ ใชภาษาใหถูกตองชัดเจนท่ีสามารถสื่อความหมายไดใหผูรับสาร หรือผูอานรายงาน 
การประชุมนี้ เขาใจไดอยางถูกตองแมมิไดเขารวมประชุม  
  ๓.๒.๒ เขียนเรียงตามลำดับวาระการประชุมครั้งนั้น โดยเขียนหัวเรื่องหรือปญหาในแตละวาระ 
พรอมมต ิในท่ีประชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย  
 



  ๓.๒.๓ ไมจดทุกคำพูดโตแยงของแตละคนหรือรายละเอียดท่ีปลีกยอยมากเกินไปยกเวนการบันทึก 
อยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก  
  ๓.๒.๔ การแยกประเด็นสำคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหผูอานเขาใจงายไมสับสน  
  ๓.๒.๕ ถามูลเปนตัวเลข จำนวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหเรียงเปนลำดับชัดเจนท่ีสามารถสื่อความหมาย
ไดงาย  
  ๓.๒.๖ ตองพยายามสรุปใหตรงประเด็นอาจใชหลัก 5W+1H คือเขียนใหเห็นชัดเจนวา ใครทำอะไร 
ท่ีไหน ทำไม เม่ือใด และอยางไร ผูจดตองพิจารณาวาเรื่องใดสำคัญ เรื่องใดไมสำคัญ ผูจดท่ีไมชำนาญอาจจด 
ทุกเรื่อง และเลือกสรรภายหลัง แตผูมีประสบการณจะเลือกจดเฉพาะท่ีสำคัญไดทันที 

 
สรุปแนวทางในการจัดประชุม และการจดรายงานการประชุม  
 การประชุมเปนภารกิจท่ีสำคัญเนื่องจากเปนแหลงระดมความคิดเห็น ในการวางแผนวางนโยบาย 
ตลอดจนแนวทางปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานสำเร็จ ผลตามเปาหมาย ฉะนั้น การจัดประชุมและการเขียน
รายงานการประชุมท่ีกระชับ รัดกุม จะสนองใหเกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามมุงหมาย และมีประสิทธิภาพ
ตอไป การจัดทำรายงานการประชุมนับเปนหนาท่ีหลักท่ีสำคัญยิ่งของเลขานุการ ซ่ึงตองทำหนาท่ีในการสรุป
เปนความเรียงอยางเปนทางการ ซ่ึงประกอบดวยสาระสำคัญ ของการประชุม ท่ีจะตองมีความสมบูรณ ถูกตอง 
ตรงประเด็น ท้ังนี้ เพราะรายงาน การประชุมจะสามารถใชเปนหลักฐานในการปฏิบัติงานในองคกร 
เปนเครื่องมือในการติดตามงานของผู ท่ีเก่ียวของ และเปนหลักฐานใหกับฝายบริหารท่ัวไปในการกำหนด
นโยบายใหม ๆ ใหองคกรในอนาคต นอกจากนี้ยังใชเปนหลักฐาน อางอิง หรือใชเปนเอกสารเพ่ือการ
ประชาสัมพันธไดอีกทางหนึ่ง ซ่ึงรายงานการประชุมจะสมบูรณก็ตอเม่ือผานการพิจารณาและรับรองรายงาน
การประชุมจากคณะผูเขารวมประชุมแลวเทานั้น 
 
ขอเสนอแนะ  
 ๑. เลขานุการหรือผูท่ีทำหนาท่ีจดรายงานการประชุม ตองศึกษาระเบียบสารบรรณใหเขาใจอยางลึกซ้ึง 
และควรมีความรูในเรื่องการจดรายงานการประชุมเปนอยางดีพยายามศึกษาคนควา ความรูเพ่ิมเติม รวมท้ัง
ความรู เก่ียวกับตำแหนงของบุคคลท่ีเก่ียวของ ชื่อสถานท่ีราชการ รวมท้ังการใชรหัสอักษรยอตาง ๆ  
 ๒. เลขานุการหรือผูท่ีทำหนาท่ีจดรายงานการประชุมควรเปนนักสังเกตท่ีดี มีสมาธิในการจด และไมควร
นั่งหางจากประธานมากเกินไป  
 ๓. เลขานุการหรือผูท่ีทำหนาท่ีจดรายงานการประชุมควรเตรียมเอกสารขอมูลเพ่ิมเติม เพ่ือสนับสนุน 
ขอมูลในบางหัวขอไวลวงหนา หากประธานตองการใชเพ่ือประกอบการอภิปราย จะไดมีขอมูลเพ่ือประกอบ 
การอภิปราย ไดทันที  
 ๔. เลขานุการหรือผูท่ีทำหนาท่ีจดรายงานการประชุม ตองพยายามเขียนหนังสือใหเร็ว สามารถเขาใจ 
ในการใชภาษาและเครื่องหมายตาง ๆ ของตนเอง รวมท้ังเขียนประโยคแบบยอ  
 ๕. เลขานุการหรือผูท่ีทำหนาท่ีจดรายงานการประชุม ควรไดมีการสอบทานอยางละเอียด และรอบคอบ 
ในการจัดพิมพ ชื่อ นามสกุล ตำแหนง ยศ หนวยงานของผูมาประชุม ผูไมมาประชุม ตลอดจน ผูเขารวมประชุม
แทน เพราะการสะกดหรือใหขอมูลผิดพลาดถือเปนเรื่องท่ีสำคัญอยางยิ่ง  
 ๖. เลขานุการหรือผู ท่ีทำหนาท่ีจดรายงานการประชุมตองคำนึงหลักธรรมดาวา ควรจดรายงาน 
การประชุม ใหไดเนื้อหาอยางไร จึงจะทำใหผูอานเขาใจเรื่องราวไดดี อยางกะทัดรัด  
 ๗. สถานท่ีประชุมตองเหมาะสมไมมีเสียงรบกวน และระบบเสียงในหองประชุมตองชัดเจน  
 ๘. หนวยงานควรจัดใหมีการฝกอบรมผูท่ีมีหนาท่ีในการจดรายงานการประชุมวาดวยเรื่องการจดรายงาน 
การประชุม เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตองและเปนไปในทางเดียวกัน หรือใหศึกษาสอบถามเพ่ิมเติม 
จากองคความรูท่ีจัดทำข้ึนฉบับนี้  
 
 



ประโยชนท่ีไดรับ 
1. บุคลากรของสถานีพัฒนาท่ีดินสมุทรสงคราม ไดรับความรู ความเขาใจ ความสำคัญ และประโยชน 

  เก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม การบันทึกเสนอท่ีประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม  
 2. บุคลากรของสถานีพัฒนาท่ีดินสมุทรสงคราม สามารถนำไปเปนแนวทางในการพัฒนาเก่ียวกับการ
จัดการประชุมและสรุปรายงานการประชุมไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
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