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ภาคผนวก ซ 

หลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 
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คู่มือการใช้หลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียน  

ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 

เรื่อง การจดบันทึก และการรายงานการประชุม 
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ค าน า 

 คู่มือการใช้หลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 เร่ือง การจดบันทึก และการ

รายงานการประชุมนี ้เป็นเอกสารช้ีแจงรายละเอียดที่จะช่วยให้การน าหลักสูตรฝึกอบรมไป

ใช้ให้ประสบผลส าเร็จ และเป็นแนวทางฝึกอบรมกิจกรรมสภานักเรียน ของโรงเรียน

มัธยมศึกษาขนาดเล็ก ให้สถานศึกษาสามารถถ่ายทอดหลักการตามจุดมุ่งหมายของ

หลักสูตรฝึกอบรมน้ีได้ เพ่ือให้นักเรยีนน าความรูแ้ละประสบการณท์ี่ได้รับจากการฝึกอบรม

ไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนางานของตนเองไดอ้ย่างเหมาะสม ตลอดจนพัฒนางานให้ดย่ิีง ๆ 

ขึน้ไป 

 ขอขอบพระคุณผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ให้คู่มือการใช้หลักสูตรฝึกอบรมผู้น า

นักเรยีน ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 22 เร่ือง การจดบันทึก และการรายงานการประชุมนีส้ าเร็จลุลว่งไปดว้ยด ีผู้จัดท าหวัง

เป็นอย่างย่ิงว่าเอกสารฉบับน้ีจะเป็นกรอบแนวทางในการพัฒนา และด าเนินงานกิจกรรม

สภานักเรียนในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็กตามเจตนารมณข์องหลักสูตรได้เป็นอย่างดี 

 

วรวัชชากรณ์  สางาม 
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สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

ค าน า            ก 

สารบัญ            ข 

หลักการ            1 

จุดมุง่หมายของหลักสูตร       2 

โครงสร้างหลักสูตร         2 

องค์ประกอบของหลักสูตร       4 

องค์ประกอบของแผนการฝึกอบรม      4 

โครงสร้างของกิจกรรมการฝึกอบรม      5 

สื่อที่ใช้ในกิจกรรมการฝึกอบรม       5 

การวัดและประเมินผล         6 

คู่มือการใช้หลักสูตรฝึกอบรม       7 

โครงสร้างหลักสูตรการจัดกิจกรรมฝึกอบรมผู้น านักเรียน    10 

แผนการจัดกิจกรรมการฝึกอบรม      20 

เครื่องมือวัดและประเมินผล       83 

บรรณานุกรม           87 
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หลักสูตรฝกึอบรมผู้น านักเรยีน ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก  

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 22  

เรื่อง การจดบันทึก และการรายงานการประชุม 

หลักการ 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ สะท้อนให้เห็นได้อย่างชัดเจนเกี่ยวกับการ

ให้ความส าคัญกับผู้เรยีนมาเป็นอันดับแรก ประกอบกับการพัฒนาประเทศชาตใิห้เจริญ 

ก้าวหน้า ทันต่อการเปลี่ยนแปลงในยุคสมัยที่สังคม และเทคโนโลยีเปลี่ยนไปอย่างรวดเร็ว

น้ัน มีความจ าเป็นอย่างย่ิงในการพัฒนาเยาวชนของชาติให้สามารถพัฒนาตนเองได้อย่าง

สมบูรณ์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้ตระหนักและเห็นคุณค่าของการ

พัฒนานักเรียนผ่านกิจกรรมสภานักเรียน เพ่ือให้เกิดประสบการณ์โดยเฉพาะอย่างย่ิง

การบูรณาการกิจกรรมสภานักเรียนเข้ากับการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ของ

สถานศึกษาให้เกิดผลตามเงื่อนไขความส าเร็จ ที่ก าหนดโดยมีการด าเนินการส่งเสริม

สนับสนุน เพ่ือผลักดันให้สถานศึกษาในสังกัดได้จัดกิจกรรมสภานักเรียนในสถานศึกษาให้

สอดคล้องกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปโดย

สมบูรณ์น้ัน ต้องประกอบกันด้วยปัจจัยที่เอื้ออ านวยหลายประการของสถานศึกษา ซึ่ง

พบว่าโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก ประสบปัญหาในการจัดกิจกรรมสภานักเรียนให้

ด าเนินไปอย่างมีระบบ และพัฒนาได้อย่างเข้มแข็ง อาจเน่ืองจากการการวิเคราะห์บริบท

ของสถานศึกษา ขาดทรัพยากรบุคคลในการให้ความส าคัญ รวมไปถึงการปลูกฝังค่านิยม

ในกิจกรรมดังกลา่วของผู้เรียน ตลอดจนรูปแบบในการจัดกิจกรรมสภานักเรียนตามส านัก

พัฒนากิจกรรมนักเรียนก าหนดน้ัน ไมส่ามารถด าเนินการให้สมบูรณ์ได้ในบริบทที่แตกต่าง

กันของสถานศึกษา  

 โดยเฉพาะอย่างย่ิง คือการบันทึก และรายงานการประชุม ซึ่งเป็นหลักฐานที่

ส าคัญที่แสดงให้เห็นถึงการพัฒนาตัวผู้น านักเรียนเอง ทีมงาน และกระบวนการบรหิารงาน

ของโรงเรียนทั้งระบบ เพราะเอกสารดังกล่าวน้ัน เป็นหน่ึงในหลักฐานที่โรงเรียนมีความ

จ าเป็นที่ต้องน ามาใช้ในการปรับปรุง การพัฒนา กระบวนการบรหิารงานของโรงเรียน ทั้งนี้

เอกสารดังกล่าวนัน้ยังใช้สืบเน่ืองไปถงึการประเมินผลการด าเนินงานของโรงเรียนอีกหลาย

ดา้น อาทิเชน่ ตอบโจทย์ ตัวบ่งช้ีและเกณฑ์การประเมิน สมศ. รอบสี่ (พ.ศ.2559 - 2563)  
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ระดับการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน ดา้นที่1 ดา้นคุณภาพศิษย์ ตัวบ่งช้ีที่ 4 การประเมินประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล การประเมินเพ่ือคัดเลอืกโรงเรียนต้นแบบสภานักเรยีนเป็นต้น 

 การศึกษาและพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรียนมัธยมศึกษา 

ขนาดเล็ก สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 จึงจ าเป็นอย่างย่ิงในการ

น าไปใช้พัฒนารูปแบบการบริหารกิจกรรมสภานักเรียน ของโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 22 ให้มีประสทิธิภาพ ประสบผลส าเร็จ

และสอดคล้องกับมาตรการการด าเนินกิจกรรมสภานักเรียนของส านักพัฒนากิจกรรม

นักเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสามารถน าผลการศึกษาไปใช้

เป็นแนวทางในการศึกษาพัฒนากิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียนให้มีประสทิธิภาพต่อไป 

 

จุดมุ่งหมาย 

 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรียนมัธยมศึกษา ขนาด

เล็ก สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 ดา้นการจดบันทึก และการ

รายงานการประชุม 

 2. เพ่ือให้ผู้น านักเรียนสามารถน าความรู้ที่ไดจ้ากการฝึกอบรมไปใช้ในการ

ปฏิบัตงิานไดอ้ย่างถูกต้องและมีประสทิธิภาพ 

 

โครงสร้างเนื้อหา 

 หลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก สังกัด

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 เร่ือง การจดบันทึก และการรายงานการ

ประชุม ระยะเวลาที่ใช้ในการวิจัย ได้ก าหนดระยะเวลาท าการวิจัย 1 เดอืน ใช้ระยะเวลาใน

การฝึกอบรม 2 วัน ดังน้ี 

 

 กจิกรรมปฐมนิเทศ/กจิกรรมกลุ่มสัมพันธ์ 

 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเข้าใจวัตถุประสงค์และมีทัศนคตทิี่ดีต่อการ

ฝึกอบรม  

มีปฏิสัมพันธ์ มีสว่นร่วม และผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถก าหนดเป้าหมายของตนเองใน

การฝึกอบรมได(้จ านวน 30 นาที) 
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 หน่วยการเรยีนรู้ที่ 1  

 ความหมายความส าคัญของรายงานการประชุม 

  มีความส าคัญในฐานะเป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ  

เป็นหลักฐานในการปฏิบัตงิาน ยนืยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกการรายงานผลการ

ปฏิบัตงิาน  

การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม เป็น

เครื่องมือการติดตามงาน และเป็นหลักฐานอ้างอิงรายงานการประชุมที่มีการรับรอง

รายงานการประชุมแลว้ (จ านวน 30 นาที) 

 การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและรูปแบบของระเบียบวาระ 

การประชุม 

  การจัดรวมเร่ืองที่เสนอต่อที่ประชุมเป็นหมวดหมู่ เพ่ือสะดวกต่อที่ประชุม  

การจัดเวลาที่เหมาะสมของประธานในที่ประชุม หากไมม่ีระเบียบวาระที่ชัดเจน อาจมีการ

อภิปรายเกินจ าเป็นท าให้ไม่สามารถประชุมให้แลว้เสร็จตามที่ก าหนดได ้(จ านวน 30 นาที) 

  โดยปกติให้เริ่มดว้ย ประธานกลา่วเปิดประชุม และเร่ืองที่ประชุม กับมตทิี่ 

ประชุมหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแตล่ะเรื่องประกอบดว้ยหัวข้อดังนี ้1) เร่ืองที่ประธาน

แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 2) เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 3) เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุม

ทราบ 4) เร่ืองทีเ่สนอให้ที่ประชุมพิจารณา (จ านวน 1 ช่ัวโมง) 

 หน่วยการเรยีนรู้ที่ 2 

 แบบรายงานการประชุมและค าอธิบาย 

  การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม ผู้เข้าประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้

เป็นหลักฐาน ดังน้ันเมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ ที่จะต้องรับผิดชอบ

จัดท ารายงานการประชุม โดยมีรายละเอียดตามที่ก าหนด (จ านวน 1 ช่ัวโมง) 

 วิธีจดรายงานการประชุม 

  วิธีจดรายงานการประชุมมีหลายวิธี อาทิ จดละเอียดทุกค าพูด จดย่อเร่ือง

พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่ประเด็นส าคัญ อันน าไปสูม่ติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติที่

ประชุม จดสรุปสาระส าคัญของเร่ืองที่พิจารณา (จ านวน 2 ช่ัวโมง) 
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 ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 

  รายงานการประชุมที่ดน้ัีน ควรมีลักษณะหรือคุณสมบัติที่จ าเป็นอย่างน้อย 3 

ประการ คือ ความถูกต้อง ความเที่ยงตรง ความชัดเจน  (จ านวน 1 ช่ัวโมง) 

 คุณสมบัติของผู้จดและจัดท ารายงานการประชุมที่ดี และภาษาที่ใช้ใน

การประชุม 

  คุณสมบัติของผู้ที่จะจดและจัดท ารายงานการประชุมที่ด ีต้องมีลักษณะเป็น

ผู้ฟังที่ด ีเป็นผูท้ าการบ้านก่อนเข้าประชุม เป็นผู้มสีมาธดิตีลอดการประชุม เป็นผูม้ีทักษะใน

การสรุปความที่ด ี (จ านวน 1 ช่ัวโมง) 

  คือภาษาที่ใช้ในการประชุมอย่างเป็นทางการโดยเฉพาะ อาทิ องค์ประชุม 

ญัตติ การแปรญัตติ วาระการประชุม ระเบียบวาระการประชุม เป็นต้น (จ านวน 30 นาที) 

 

องค์ประกอบของหลักสูตร 

 หลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก สังกัด

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 เร่ือง การจดบันทึก และการรายงานการ

ประชุม มีองค์ประกอบของหลักสูตรดังนี้ 

 1. ความเป็นมาและความส าคัญของหลักสูตร 

 2. จุดมุง่หมายของหลักสูตร 

 3. เนือ้หาของหลักสูตร 

 4.องค์ประกอบของหลักสูตร 

 5. องค์ประกอบของแผนการอบรม 

 6. โครงสร้างของแผนการอบรม 

 

องค์ประกอบของแผนการฝึกอบรม 

 ในแตล่ะแผนการอบรมมีองค์ประกอบต่าง ๆ ดงัต่อไปนี้ 

  1. ระยะเวลาในการอบรม 

  2. วัตถุประสงค์ 

  3.ขอบข่ายเนือ้หา 
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  4. ขั้นตอนการด าเนินกิจกรรม 

  5. วัสดุอุปกรณ์/สื่อการเรียนรู้ 

  6. การวัดและประเมินผล 

 

โครงสร้างของกิจกรรมการฝกึอบรม 

 กิจกรรมที่ 1 กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ 

 กิจกรรมที่ 2 ทดสอบก่อนรับการฝึกอบรม 

 กิจกรรมที่ 3 ความหมายความส าคัญของรายงานการประชุม 

 กิจกรรมที่ 4 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม และรูปแบบของระเบียบวาระ

การประชุม 

 กิจกรรมที่ 5 แบบรายงานการประชุมและค าอธิบาย 

 กิจกรรมที่ 6 วิธีจดรายงานการประชุม 

 กิจกรรมที่ 7 ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 

 กิจกรรมที่ 8 คุณสมบัติของผู้จด จัดท ารายงานการประชุมที่ด ีและภาษาที่ใช้

ในการประชุม 

 กิจกรรมที่ 9 ทดสอบหลังการฝึกอบรม 

 

สื่อที่ใช้ในกิจกรรมการฝึกอบรม 

 การจัดกิจกรรมฝึกอบรมผู้น านักเรยีน ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก สังกัด

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 เร่ือง การจดบันทึก และการรายงานการ

ประชุม นอกจากจะมีวิทยากรที่เป็นผูเ้ช่ียวชาญในการให้ความรูแ้ล้ว ยังมีส่ือประกอบการ

ฝึกอบรม เพ่ือเป็นส่ือกลางในการสื่อสารและถ่ายทอดความรู้จากวิทยากรเช่น 

 1. สื่อในรูปของเอกสาร เช่น ใบความรู ้แบบสอบถาม ใบบันทึกกจิกรรม 

 2. สื่อสิ่งพิมพ์ เช่น คู่มือการจัดกิจกรรมสภานักเรยีน ส านักพัฒนากิจกรรม

นักเรยีน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน กระทรวงศกึษาธิการ ระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยเรื่องงานสารบรรณ เป็นต้น 
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การวัดและประเมินผล 

 หลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก สังกัด

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 เร่ือง การจดบันทึก และการรายงานการ

ประชุม มีการวัดและประเมินผลในรูปแบบที่หลากหลายเพ่ือให้สะท้อนถงึสมรรถนะของผู้

เข้ารับการฝึกอบรมดังน้ี 

 1. แบบทดสอบความรูค้วามเข้าใจ 

 2. แบบประเมินทักษะการปฏิบัติการ 

 3. แบบประเมินความพึงพอใจ 

 4. แบบสังเกตพฤติกรรม 
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คู่มือการใช้หลักสูตรฝกึอบรมผู้น านักเรยีน ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 22 

เรื่อง การจดบันทึก และการรายงานการประชุม 

 

ความเป็นมาและความส าคัญของหลักสูตร 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ สะท้อนให้เห็นได้อย่างชัดเจนเกี่ยวกับการ

ให้ความส าคัญกับผู้เรยีนมาเป็นอันดับแรก ประกอบกับการพัฒนาประเทศชาตใิห้เจริญ 

ก้าวหน้า ทันต่อการเปลี่ยนแปลงในยุคสมัยที่สังคม และเทคโนโลยีเปลี่ยนไปอย่างรวดเร็ว

น้ัน มีความจ าเป็นอย่างย่ิงในการพัฒนาเยาวชนของชาติให้สามารถพัฒนาตนเองได้อย่าง

สมบูรณ์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้ตระหนักและเห็นคุณค่าของการ

พัฒนานักเรียนผ่านกิจกรรมสภานักเรียน เพ่ือให้เกิดประสบการณ์โดยเฉพาะอย่างย่ิง

การบูรณาการกิจกรรมสภานักเรียนเข้ากับการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ของ

สถานศึกษาให้เกิดผลตามเงื่อนไขความส าเร็จ ที่ก าหนดโดยมีการด าเนินการส่งเสริม

สนับสนุน เพ่ือผลักดันให้สถานศึกษาในสังกัดได้จัดกิจกรรมสภานักเรียนในสถานศึกษาให้

สอดคลอ้งกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้  

การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปโดยสมบูรณ์น้ัน ต้องประกอบกันด้วยปัจจัยที่

เอือ้อ านวยหลายประการของสถานศึกษา ซึ่งพบว่าโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก ประสบ

ปัญหาในการจัดกิจกรรมสภานักเรียนให้ด าเนินไปอย่างมีระบบ และพัฒนาได้อยา่งเข้มแข็ง 

อาจเน่ืองจากการวิเคราะห์บริบทของสถานศึกษา ขาดทรัพยากรบุคคลในการให้

ความส าคัญ รวมไปถึงการปลูกฝังค่านิยมในกิจกรรมดังกล่าวของผู้เรียน ตลอดจนรูปแบบ

ในการจัดกิจกรรมสภานักเรียนตามส านักพัฒนากิจกรรมนักเรียนก าหนดน้ัน ไม่สามารถ

ด าเนนิการให้สมบูรณ์ไดใ้นบรบิทที่แตกต่างกันของสถานศึกษา  

 โดยเฉพาะอย่างย่ิง คือการบันทึก และรายงานการประชุม ซึ่งเป็นหลักฐานที่

ส าคัญที่แสดงให้เห็นถึงการพัฒนาตัวผู้น านักเรียนเอง ทีมงาน และกระบวนการบรหิารงาน

ของโรงเรียนทั้งระบบ เพราะเอกสารดังกล่าวน้ัน เป็นหน่ึงในหลักฐานที่โรงเรียนมีความ

จ าเป็นที่ต้องน ามาใช้ในการปรับปรุง การพัฒนา กระบวนการบรหิารงานของโรงเรียน ทั้งนี้

เอกสารดังกล่าวนัน้ยังใช้สืบเนื่องไปถงึการประเมินผลการด าเนนิงานของโรงเรียนอีกหลาย 
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ดา้น อาทิเชน่ ตอบโจทย์ ตัวบ่งช้ีและเกณฑ์การประเมิน สมศ. รอบสี่ (พ.ศ.2559 - 2563) 

ระดับการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน ดา้นที่1 ดา้นคุณภาพศิษย์ ตัวบ่งช้ีที่ 4 การประเมินประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล การประเมินเพ่ือคัดเลอืกโรงเรียนต้นแบบสภานักเรยีนเป็นต้น 

 การศึกษาและพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรียนมัธยมศึกษา 

ขนาดเล็ก สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 จึงจ าเป็นอย่างย่ิงในการ

น าไปใช้พัฒนารูปแบบการบริหารกิจกรรมสภานักเรียน ของโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 22 ให้มีประสทิธิภาพ ประสบผลส าเร็จ

และสอดคล้องกับมาตรการการด าเนินกิจกรรมสภานักเรียนของส านักพัฒนากิจกรรม

นักเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสามารถน าผลการศึกษาไปใช้

เป็นแนวทางในการศึกษาพัฒนากิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียนให้มีประสทิธิภาพต่อไป 

 

แผนการจัดกิจกรรม 

 กิจกรรมที่ 1 กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ 

 กิจกรรมที่ 2 ทดสอบก่อนรับการฝึกอบรม 

 กิจกรรมที่ 3 ความหมายความส าคัญของรายงานการประชุม 

 กิจกรรมที่ 4 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม และรูปแบบของระเบียบวาระ

การประชุม 

 กิจกรรมที่ 5 แบบรายงานการประชุมและค าอธิบาย 

 กิจกรรมที่ 6 วิธีจดรายงานการประชุม 

 กิจกรรมที่ 7 ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 

 กิจกรรมที่ 8 คุณสมบัติของผู้จด จัดท ารายงานการประชุมที่ด ีและภาษาที่ใช้

ในการประชุม 

 กิจกรรมที่ 9 ทดสอบหลังการฝึกอบรม 

 

สิ่งที่ต้องเตรยีมก่อนการฝึกอบรม 

 1. เตรียมกิจกรรมโดยปรกึษาผู้เชี่ยวชาญ ศกึษารูปแบบกิจกรรมลว่งหน้า 

เนือ้หาของกิจกรรม และขั้นตอนการด าเนนิกิจกรรม 

 2. เตรียมสถานที่ในการฝึกอบรมให้พร้อม 
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 3. เตรียมสื่อประกอบกิจกรรม 

 4. เตรียมวัสดุอุปกรณ์ประกอบการฝึกอบรม 

 5. เตรียมผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 

บทบาทของวิทยากร 

 1. ศึกษาเอกสารหลักสูตร คู่มือการใช้หลักสูตร กิจกรรมในหลักสูตร และ

วิธีการวัดประเมินผลให้เข้าใจ 

 2. ศึกษาข้อมูลผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม และวิเคราะห์ขอ้มูลด้านต่าง ๆ ของผูเ้ข้า

รับการฝึกอบรม 

 3. หากมีกจิกรรมกลุ่ม ให้แบ่งกลุม่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไว้ลว่งหน้า  

 4. อธิบายบทบาทหน้าที่ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 5. ด าเนนิการน าเข้าสู่กจิกรรมในการอบรม โดยท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

สนใจกระบวนการ และมีแนวทางดึงดูดความสนใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 6. ด าเนนิกิจกรรมตามแผนฝึกอบรม 

 7. ประเมินผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

 8. ท าการทดสอบความรู้กอ่นและหลังการฝึกอบรม 

 

บทบาทของผู้เข้ารับการฝกึอบรม 

 1. หัวหน้ากลุ่ม มีหน้าที ่

  1.1 รับมอบหมายงาน เป็นผูน้ าในการท างาน วางแผน อภิปราย และสรุปผล

การเรียนรู้ 

  1.2 ประสานงานระหว่างสมาชิกในกลุ่ม และวิทยากร 

  1.3 เป็นผูน้ าในการร่วมกิจกรรม และเป็นผูน้ าในการตัดสินใจ 

  1.4 เป็นผูติ้ดต่อประสานงานเมื่อกลุม่มีปัญหาหรือมีขอ้สงสัย และท าหน้าที่

ประสานงานระหว่างกลุม่ 

 2. เลขานุการ มีหน้าที่ 

  2.1 ช่วยประสานงานในกลุ่มให้ด าเนนิงานไปอย่างราบร่ืน 

  2.2 รวบรวมข้อมูลที่ไดจ้ากการปฏิบัตกิิจกรรม 
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  2.3 คอยช่วยเหลอืหัวหน้ากลุ่มตามได้รับมอบหมาย 

 3. สมาชิกในกลุ่ม 

  3.1 ร่วมแสดงความคิดเห็นในกลุ่ม และปฏิบัติตามมตขิองกลุ่ม 

  3.2 ให้ความรว่มมือ และเป็นสมาชกิที่ดีในกลุ่ม 

  3.3 รับฟังความคิดเห็นอย่างต้ังใจและยอมรับฟังเหตุผลของผู้อื่น 

  3.4 ช่วยเหลอืกลุ่มในการสรุปผล และรู้จักเสียสละเพ่ือกลุม่ 
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วิธี
กา

รว
ัดแ

ละ
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

วัน
ที่ 

1 

  1. 
สัง

เก
ตพ

ฤติ
กร

รม
 

2.
 ต
รว

จผ
ลง

าน
 

3.
 ส
 าร

วจ
คว

าม
พึง

พอ
ใจ

 

สื่อ
/อุ
ปก

รณ์
 

  1. 
กร

ะด
าษ

สตีั
ดเ
ป็น

รูป

หัว
ใจ
เจ
าะ

มีเ
ชือ

กห
อ้ย

 ค
น

ละ
 1
 แ
ผ่น

 

2.
 ก
ิ่งไ
มแ้

ห้ง
ปัก

ใน
กร

ะถ
าง

 

3.
 ป

าก
กา

เค
มี 

 

สเี
มจ

ิก 

4.
 ก
ระ

ดา
ษ 

A4
 

 

ขอ
บข

่าย
เน
ื้อห

า 

  1. 
แน

วท
าง

แล
ะข

้อ

ปฏ
ิบัต

ใิน
กา

รร่
วม

กิจ
กร

รม
 

2.
 ก
ิจก

รร
มก

ลุ่ม

สัม
พัน

ธ์ 

3.
 ก
ิจก

รร
มค

วา
ม

คา
ดห

วัง
 

วัต
ถุป

ระ
สง

ค ์

  1. 
เพื่

อใ
หผ้

ู้เข
้ารั

บก
าร

ฝึก
อบ

รม
เข
้าใ
จ

วัต
ถุป

ระ
สง

ค์แ
ละ

มี

ทัศ
นค

ตทิ
ี่ดีต่

อก
าร

เข
้ารั

บก
าร

ฝึก
อบ

รม
 

2.
 เพื่

อใ
ห้ผ

ู้เข
้ารั

บ

กา
รอ

บร
มม

ี

ปฏ
ิสัม

พัน
ธ์ท

ี่ดี 
มี 

หน
่วย

ที่/
กจิ

กร
รม

 

รา
ยง

าน
ตัว

 

พิธ
เีป

ิดก
าร

ฝกึ
อบ

รม
 

กิจ
กร

รม
ที่ 

1 
กา

ร

ปฐ
มนิ

เท
ศ/
กิจ

กร
รม

กลุ่
มสั

มพั
นธ

์ 

วัน
/เว

ลา
 

1 
ชั่ว

โม
ง 

1 
ชั่ว

โม
ง 

30
 น
าท

 ี
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โค
รง
สร

้าง
หล

ักส
ูตร
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ัดก
จิก

รร
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วิธี

กา
รว
ัดแ

ละ
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

 1. 
สัง

เก
ตพ

ฤติ
กร

รม
 

สื่อ
/อุ
ปก

รณ์
 

5.
 อ
ื่น 
ๆ 
ตา

มค
วา

ม

เห
มา

ะส
ม 

1. 
แบ

บท
ดส

อบ
ก่อ

นเ
รีย

น 

เรื่
อง

กา
รจ

ดบ
ันท

ึก 
แล

ะก
าร

รา
ยง

าน
กา

รป
ระ

ชุม
 

ขอ
บข

่าย
เน
ื้อห

า 

 1. 
คว

าม
หม

าย

คว
าม

ส า
คัญ

ขอ
ง

รา
ยง

าน
กา

รป
ระ

ชุม
 

2.
 ก
าร

จัด
ท า

ระ
เบ

ียบ
วา

ระ
กา

ร

ปร
ะชุ

ม 

วัต
ถุป

ระ
สง

ค ์

สว่
นร่

วม
ใน

กิจ
กร

รม

แล
ะป

ฏิบ
ัติต

นไ
ด้

อย่
าง

ถูก
ต้อ

ง

เห
มา

ะส
ม 

3.
 เพื่

อใ
หผ้

ู้เข
้ารั

บ

กา
รอ

บร
มส

าม
าร

ถ

ก า
หน

ดเ
ป้า

หม
าย

หรื
อผ

ลท
ี่คา

ดว
่าจ

ะ

ได้
รับ

จา
กก

าร
ร่ว

ม

กิจ
กร

รม
ได้

 

1. 
เพื่

อว
ัดค

วา
มร

ูก้่อ
น

อบ
รม

 ข
อง

ผู้เ
ข้า

รับ

กา
รฝ

ึกอ
บร

ม 

หน
่วย

ที่/
กจิ

กร
รม

 

 กิจ
กร

รม
ที่ 

2 
ทด

สอ
บ

ก่อ
นก

าร
ฝกึ

อบ
รม

 

วัน
/เว

ลา
 

 1 
ชั่ว

โม
ง 
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วิธี

กา
รว
ัดแ

ละ
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

 

สื่อ
/อุ
ปก

รณ์
 

 

ขอ
บข

่าย
เน
ื้อห

า 

3.
 รู
ปแ

บบ
ขอ

ง

ระ
เบ

ียบ
วา

รก
าร

ปร
ะชุ

ม 

4.
 แ
บบ

รา
ยง

าน
กา

ร

ปร
ะชุ

มแ
ละ

ค า
อธ

ิบา
ย 

5.
 ว
ิธีจ

ดร
าย

งา
นก

าร

ปร
ะชุ

ม 

6.
 ล
ักษ

ณ
ะข

อง

รา
ยง

าน
กา

รป
ระ

ชุม
 

ที่ดี
 

7.
คุณ

สม
บัติ

ขอ
งผ

ู้จด

แล
ะจ

ัดท
 าร

าย
งา

นก
าร

ปร
ะชุ

มท
ี่ด ี

8.
 ภ

าษ
าท

ี่ใช้
ใน

กา
ร

ปร
ะชุ

ม 

วัต
ถุป

ระ
สง

ค ์

2.
 เพื่

อใ
ช้

เป
รยี

บเ
ทีย

บ

พัฒ
นา

กา
รข

อง
ผู้เ
ข้า

รับ
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รอ
บร

มร
ะห

ว่า
ง

ก่อ
น 
แล

ะห
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กา
ร 

หน
่วย
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กจิ

กร
รม

 

 

วัน
/เว
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วิธี

กา
รว
ัดแ

ละ
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

1. 
สัง

เก
ตพ

ฤติ
กร

รม
 

2.
 ต
รว

จผ
ลง

าน
 

1. 
สัง

เก
ตพ

ฤติ
กร

รม
 

2.
 ต
รว

จผ
ลง

าน
 

สื่อ
/อุ
ปก

รณ์
 

1. 
ใบ

คว
าม

รูท้
ี่ 2
 เรื่

อง

คว
าม

ส า
คัญ

ขอ
งร
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งา

น

กา
รป

ระ
ชุม

 

2.
 ใบ
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นท

ี่ 1
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อง

คว
าม

ส า
คัญ

ขอ
งร

าย
งา

น

กา
รป

ระ
ชุม

 

3.
 ป

าก
กา

เม
จิก

 

1. 
ใบ

งา
นท

ี่ 2
 เรื่

อง
กา

ร

จัด
ท า

ระ
เบ

ียบ
วา

ระ
กา

ร

ปร
ะชุ

ม 

2.
 ป

าก
กา

 

ขอ
บข

่าย
เน
ื้อห

า 

1. 
คว

าม
หม

าย

คว
าม

ส า
คัญ

ขอ
ง

รา
ยง

าน
กา

รป
ระ

ชุม
 

2.
 ก
าร

จัด
ท า

ระ
เบ

ียบ

วา
ระ

กา
รป

ระ
ชุม

 

3.
 รู
ปแ

บบ
ขอ

ง

ระ
เบ

ียบ
วา

รก
าร

ปร
ะชุ

ม 

กา
รจ

ัดร
วม

เรื่
อง

ที่

เส
นอ

ต่อ
ที่ป

ระ
ชุม

เป
็น

หม
วด

หม
ู่ เพื่

อส
ะด

วก

ต่อ
ที่ป

ระ
ชุม

  

กา
รจ

ัดเ
วล

าท
ี่

เห
มา

ะส
มข

อง
ปร

ะธ
าน

ใน
ที่ป

ระ
ชุม

 

วัต
ถุป

ระ
สง

ค ์

1. 
เพื่

อใ
หผ้

ู้เข
้ารั

บก
าร

ฝึก
อบ

รม
ตร

ะห
นัก

ถงึ

คว
าม

ส า
คัญ

ขอ
ง

รา
ยง

าน
กา

รป
ระ

ชุม
 

ใน
ฐา

นะ
หล

ักฐ
าน

ใน

กา
รป

ฏิบ
ัตงิ

าน
 

1. 
เพื่

อใ
หผ้

ู้เข
้ารั

บก
าร

ฝึก
อบ

รม
มแี

นว
ทา

ง 

แล
ะส

าม
าร

ถจ
ัดท

 า

ระ
เบ

ียบ
วา

ระ
กา

ร

ปร
ะชุ

มไ
ด้ 

 

หน
่วย

ที่/
กจิ

กร
รม

 

กิจ
กร

รม
ที่ 

3 
หน่

วย

กา
รเ
รีย

นรู้
ที่ 

1 

เรื่
อง

 ค
วา

มห
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ย

แล
ะค
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 าค
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ง

รา
ยง

าน
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กร

รม
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วย
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เรื่
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าร

จัด
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เบ

ียบ
แล

ะรู
ปแ

บบ

วา
ระ

กา
รป

ระ
ชุม

 

วัน
/เว

ลา
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สง

ค ์

2.
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ะชุ
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/เว

ลา
 

 

 

14 

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



225 

 
วิธี
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ะเ
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 1. 
สัง

เก
ตพ

ฤติ
กร

รม
 

2.
 ต
รว

จผ
ลง

าน
 

สื่อ
/อุ
ปก

รณ์
 

 1. 
ใบ

คว
าม

รูท้
ี่ 5
 เรื่

อง

แบ
บร

าย
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นก
าร

ปร
ะชุ
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2.
 ใบ

คว
าม

รูท้
ี่ 6

 เรื่
อง

ค า
อธ

ิบา
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 ร
าย

งา
น
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ระ
ชุม

 

ขอ
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่าย
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เรื่
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ที่ป
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ธา
นแ

จ้ง

ให
้ที่ป

ระ
ชุม
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 3
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นก
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ปร
ะชุ
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ียบ

ส า
นัก
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ยก

รัฐ
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ว่า
ดว้

ยง
าน
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รบ

รร
ณ
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 ข
้อ 
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แล
ะค

 าอ
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รา
ยง

าน
กา

รป
ระ

ชุม
 

วัต
ถุป

ระ
สง
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 1. 
เพื่

อใ
หผ้
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้ารั

บก
าร

ฝึก
อบ

รม
มแี

นว
ทา
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น
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รจ

ัดท
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บบ
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ชุม
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2.
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ห้ผ
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บก
าร

ฝึก
อบ

รม
สา

มา
รถ
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ใช้
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กา
รป
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ชุม

ตา
ม

ค า
อธ

ิบา
ยไ
ด้ 

หน
่วย
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กจิ

กร
รม

 

 กิจ
กร
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ที่ 
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3.
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แบ
บร
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นก
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ะชุ

ม 

4.
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ร
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ระ
ชุม

 

3.
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าก
กา

 

ขอ
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่าย
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อืก

รูป
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รป

ระ
ชุม
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งไ
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กร
รม

 

 กิจ
กร
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หน่
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รเ
รีย

นรู้
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2 

เรื่
อง
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น
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แผนการจัดกิจกรรมที่ 1 การปฐมนิเทศ/กจิกรรมกลุ่มสัมพันธ์ (เวลา 30 นาที) 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเข้าใจวัตถุประสงค์และมีทัศนคตทิี่ดีต่อการเข้า

รับการฝึกอบรม 

 2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีปฏิสัมพันธ์ที่ดี มีส่วนร่วมในกิจกรรมและปฏิบัติ

ตนได้อยา่งถูกต้องเหมาะสม 

 3. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถก าหนดเป้าหมายหรอืผลที่คาดว่าจะได้รับ

จากการร่วมกิจกรรมได้ 

 

ขอบข่ายเนื้อหา 

 1. แนวทางและขอ้ปฏิบัตใินการร่วมกิจกรรม 

 2. กิจกรรมกลุม่สัมพันธ์ 

 3. กิจกรรมความคาดหวัง 

 

ขั้นตอนการด าเนนิกิจกรรม 

 1. เตรียมความพร้อมผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยใช้เพลง เกม หรือกิจกรรมที่

เหมาะสม 

 2. บรรยายประเด็นแนวทางข้อปฏิบัติการอยู่ร่วมกันและการร่วมกิจกรรม 

 3. กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ 

 4. กิจกรรมความคาดหวัง 

 

วัสดุอุปกรณ์/สื่อการเรยีนรู้ 

 1. กระดาษสตัีดเป็นรูปหัวใจเจาะมีเชือกห้อย คนละ 1 แผ่น 

 2. กิ่งไมแ้ห้งปักในกระถาง 

 3. ปากกาเคมี สเีมจิก 

 4. กระดาษ A4 
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การวัดและประเมินผลการเรยีนรู้ 

 

เกณ์การประเมิน วิธีวัด เครื่องมือวัด 

1. ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมให้ความ

ร่วมมือและสามารถบันทึก

กิจกรรมปลูกต้นรัก 

 

1. สังเกตพฤติกรรม 

 

 

 

1. แบบสังเกตพฤติกรรม 
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ใบความรู้ที่ 2 (ส าหรับครูหรือวิทยากร) 

แนวทางและขอปฏิบัตใินการร่วมกิจกรรม 

แนวทางและขอ้ปฏิบัตใินการร่วมกิจกรรมมีดังนี้ 

 1. การตรงต่อเวลา 

 การตรงต่อเวลาเป็นหัวใจของกิจกรรมทั้งปวง การตรงต่อเวเลาเป็นเครื่อง

แสดงถึงอุปนิสัยของมนุษย ์ซึ่งแสดงและสะท้อนผลไปถงึการมีระเบียบวินัย กระตือรอืร้น 

ท างานไดร้วดเร็ว เรียบรอ้ยและได้ผลด ีประสบความส าเร็จในชีวิต เป็นบุคคลที่น่าเชื่อถอื

และเป็นที่ไว้วางใจของเพ่ือนร่วมงาน ผู้น านักเรียนต้องตรงต่อเวลา 

 2. มารยาทในการอบรม 

  2.1 มารยาทในการฟัง ประกอบดว้ย 

   - ฟังด้วยความตัง้ใจและมีสมาธิในการฟัง 

   - แสดงความสนใจต่อเร่ืองที่ฟังและต่อผู้พูดด้วยการมองผู้พูดไม่คุยกับ

ผู้อื่นขณะที่ฟัง 

   - ไมพู่ดแทรกขณะที่ผู้พูดก าลังพูดอยู่แต่ควรฟังเร่ืองราวให้จบก่อนแล้ว

ค่อยซักถามหรือแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเตมิ หรือรอให้ผู้พูดเปิดโอกาสให้ซักถาม 

   - แสดงสีหน้าท่าทางพอใจในการฟังและมีปฏิสัมพันธ์กับผู้พูดเป็นระยะ 

ๆ เช่นพยักหน้า คล้อยตาม ย้ิมตาม จ้องมองผูพู้ด ตอบค าถาม เป็นต้น 

   - เมื่อรูส้กึขัดแยง้กับความคิดของผู้พูดก็ควรอดทนและเปิดใจกว้าง

ยอมรับฟังความคิดเห็นน้ัน ๆ 

   - ไมค่วรลุกเดนิออกจากห้องประชุมแต่ถา้มีความจ าเป็นควรท าความ

เคารพผู้พูดแล้วจึงเดินออกไปดว้ยอาการส ารวมและระมัดระวังไมใ่ห้ท าเสยีงรบกวนสมาธิ

ผู้อื่น 

   - ในการซักถามผู้พูด ควรรอให้ผู้พูดเปิดโอกาสให้ซักถามหรือยกมือขึน้

เพ่ือขออนุญาตซักถาม เมื่อมีโอกาสอันเหมาะสมและค าถามนัน้ก็ควรเป็นค าถามสัน้ ๆ 

กระชับตรงประเด็นไมน่อกเรื่องและใช้ภาษาสุภาพ 

  2.2 มารยาทในการพูดประกอบดว้ย 

   - ก่อนที่จะพูดคิดให้รอบคอบเสยีก่อนว่า การพูดน้ีจะก่อเกิดผลอยา่งไร 
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   - ใช้ถอ้ยค าสุภาพเหมาะสมกับผู้ฟัง 

   - ถ้าจะพูดในขณะที่คนอื่นยังพูดไมจ่บ รอให้เขาพูดจบเสียก่อน หรือถ้า

เห็นว่าจะรอไม่ไดก้็กล่าวค าขอโทษ 

   - มีท่าทางสุภาพเรียบรอ้ยยิม้แย้มแจ่มใส 

  2.3 มารยาทในการแต่งกาย  

   ตลอดระยะเวลาในการร่วมกิจกรรม คณะครูและนักเรยีนต้องแต่งกาย

ดว้ยชุดสุภาพสามารถก าหนดเคร่ืองแต่งกายไดต้ามความเหมาะสมของวัน ห้ามใสก่างเกง

ขาสัน้หรือกระโปรงที่สัน้จนเกินไป 

  2.4 มารยาทในการใช้โทรศัพท์มือถือและเคร่ืองมือสื่อสาร 

   ไมค่วรใช้โทรศัพท์มือถือและเคร่ืองมือสื่อสารทกุชนิดในขณะรว่ม

กิจกรรม 

  2.5 มารยาทออกนอกห้องประชุม 

   ควรท าความเคารพและเดนิออกนอกหอ้งประชุมอย่างส ารวม 

 

กจิกรรมปลูกต้นรัก (ส าหรับครูและวิทยากร) 

 1. แจกกระดาษสตัีดเป็นรูปหัวใจเจาะมีเชือกหอ้ย ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม คน

ละ 1 แผ่น ให้ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมเขียนข้อความโดยครูหรือวิทยากรเป็นผูต้ั้งค าถาม เช่น ผู้

เข้ารับการฝกึอบรมมคีวามคาดหวังอย่างไรกับการฝึกอบรม และเพ่ือน ๆ ร่วมทีม ในดา้นที่ 

1 สว่นด้านที่ 2 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเขียนสิ่งที่จะมอบให้กจิกรรมการฝึกอบรม เช่น ความ

ร่วมมือ เป็นต้น 

 2. เมื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมเขียนข้อความเสร็จสิ้น ให้น าไปผูกกับกิ่งไม้แห้งที่

ปักในกระถางตามความเหมาะสม 

 3. ครูหรือวิทยากรสุม่อ่านข้อความที่เป็นความคาดหวังของผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมพอสังเขป 

 4. กิจกรรมอื่น ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
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กจิกรรมกลุ่มสัมพันธ์(ส าหรับครูและวิทยากร) 

 1. แบ่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นกลุ่ม กลุ่ม 4-5 คน แจกกระดาษา A4 ให้กับผู้

เข้ารับการฝึกอบรมกลุ่มละ 1 แผ่น 

 2. มอบโจทย์ให้ปฏิบัติร่วมกันคือ ให้ทุกคนในกลุ่มฉกีกระดาษ A4 1 แผ่น ใน

รูปแบบใดก็ไดใ้ห้เป็นวงกลม โดยสมาชิกทุกคนในกลุ่มสามารถเข้าไปอยู่ในวงกลมน้ันได้ 

 3. ในขณะผู้เข้ารับการฝึกอบรมท ากิจกรรมครูหรือวิทยากรร้องเพลงประกอบ 
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กจิกรรมที่ 2 ทดสอบก่อนการฝึกอบรม (เวลา 60 นาที) 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือวัดความรู้กอ่นอบรม ของผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 

2. เพ่ือใช้เปรียบเทียบพัฒนาการของผู้เข้ารับการอบรมระหว่างก่อน และหลังการฝึกอบรม 

 

ขอบข่ายเนื้อหาของแบบทดสอบ 

 1. ความหมายความส าคัญของรายงานการประชุม 

 2. การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 3. รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 

 4. แบบรายงานการประชุมและค าอธิบาย 

 5. วิธีจดรายงานการประชุม 

 6. ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 

 7.คุณสมบัติของผู้จดและจัดท ารายงานการประชุมที่ดี 

 8. ภาษาที่ใช้ในการประชุม 

 

ขั้นตอนการด าเนนิกิจกรรม 

 1. วิทยากรช้ีแจงรูปแบบการทดสอบแก่ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม ว่าเป็นการ

ทดสอบก่อนเรียนมีวัตถุประสงค์เพื่อส ารวจความรูค้วามเข้าใจพืน้ฐานของผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมและใช้ในการเปรยีบเทียบผลสัมฤทธิ์ระหว่างก่อนและหลังการฝึกอบรม 

 2. วิทยากรช้ีแจงจ าหน้าขอ้แบบทดสอบ จ านวนหน้าแบบทดสอบ และเวลาใน

การท าแบบทดสอบ  

 3. วิทยากรแจกแบบทดสอบ 

 4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมท าแบบทดสอบตามเวลาที่ก าหนด  

 5. วิทยากรแจ้งหมดเวลาในการท าแบบทดสอบ และเดนิเก็บข้อสอบเพ่ือ

ด าเนนิการตรวจต่อไป 
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วัสดุอุปกรณ์/สื่อการเรียนรู้ 

 1. แบบทดสอบก่อนเรียน เร่ืองการจดบันทึก และการรายงานการประชุม 

 

การวัดและประเมินผลการเรยีนรู้ 

 

เกณ์การประเมิน วิธีวัด เครื่องมือวัด 

1. ร้อยละ 100 ของผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมให้ความ

ร่วมมือในการท า

แบบทดสอบ 

1. สังเกตพฤติกรรม 

 

1. แบบสังเกตพฤติกรรม 
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แบบทดสอบความรู้ความเข้าใจก่อนการฝึกอบรมผู้น านักเรยีน ในโรงเรยีน

มัธยมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 

ค าชี้แจง 1. ให้นักเรยีนพิจารณาค าถามที่ก าหนดให้ และตัดสินใจเลอืกค าตอบที่ถูกต้อง

ที่สุดเพียงค าตอบเดยีว โดยใส่เคร่ืองหมาย X ตรงตามตัวอักษรที่เป็นค าตอบใน

กระดาษค าตอบ 

            2. ข้อสอบมีทั้งหมด 30 ข้อ 30 คะแนน เวลาที่ใช้ในการท าข้อสอบ 30 นาที 

เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมตระหนักถงึความส าคัญของรายงานการประชุม ในฐานะ

หลักฐานในการปฏิบัตงิาน 

1. ข้อใดต่อไปนีไ้มใ่ช่ความส าคัญของรายงานการประชุม 

     ก. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน 

     ข. เป็นเคร่ืองมือการติดตามงาน 

     ค. เป็นหลักฐานอ้างอิง 

     ง. เป็นข่าวสารประจ าเดอืน 

2. ข้อใดกล่าวถูกต้องที่สุด 

     ก. รายงานการประชุมผู้จัดท าคือประธานที่ประชุม 

     ข. เป็นเคร่ืองมือในการปฏิบัตงิาน 

     ค. เป็นเอกสารที่อ้างอิงไดต้ามกฎหมาย 

     ง. เป็นส่วนที่ใช้ด าเนินการตามกฎหมายไม่ได้ 

3. “ระเบียบวาระ” มีความหมายว่าอย่างไร 

     ก. ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุม 

     ข. ข้อคิดเห็นของผู้เข้าประชุม 

     ค. ข้อก าหนด 

     ง. สิ่งที่จัดระเบียบการประชุม 

4. ใครคือผู้แจ้งเร่ืองที่จะประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

     ก. ประธานที่ประชุม 

     ข. เลขานุการที่ประชุม 

     ค. ผู้จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

     ง. ใครก็ไดใ้นที่ประชุม  
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5. โดยทั่วไปในระเบียบวาระการประชุม จะเร่ิมต้นดว้ยส่ิงใด 

     ก. เคารพประธาน 

     ข. แจ้งมตทิี่ประชุม 

     ค. แจ้งเร่ืองให้ที่ประชุมทราบ 

     ง. ประธานกล่าวเปิดประชุม 

6. ข้อใดไมใ่ช่สว่นประกอบของระเบียบวาระการประชุม ตามมาตรฐานทั่วไป 

     ก. เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

     ข. เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 

     ค. เร่ืองที่เสนอที่ประชุมทราบ 

     ง. เร่ืองที่เสนอข้อตกลง 

7. เพราะเหตุใดการประชุมที่จัดอยา่งสม่ าเสมอเป็นประจ า มักใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระ 

    เหมอืนกันทุกคร้ัง 

     ก. เพ่ือให้ส่ือความหมายเข้าใจโดยง่าย 

     ข. เพ่ือความสะดวก 

     ค. เพ่ือให้เกิดการประชุมต่อเน่ือง 

     ง. เพ่ือไมใ่ห้มีการเปลี่ยนประธานที่ประชุม 

8. ระเบียบวาระการประชุมที่ไมเ่ป็นทางการเรียกอีกอย่างหน่ึงว่าอะไร 

     ก. การประชุมแบบเรียบง่าย 

     ข. การประชุมแบบไมค่รบองค์ 

     ค. การประชุมไมต่่อเน่ือง 

     ง. การประชุมเฉพาะกิจ 

9. โดยทั่วไปการประชุมที่จะพิจารณาเป็นเรื่อง ๆ เพ่ือให้ตรงเร่ืองที่ต้องการพิจารณาเป็น 

    อย่าง ๆ ไป มีกี่วาระ 

     ก. 6 วาระ 

     ข. 7 วาระ 

     ค. 8 วาระ 

     ง. 9 วาระ 
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10. ข้อใดไมอ่ยู่ในสว่นหัวของแบบรายงานการประชุม 

     ก. รายงานการประชุม 

     ข. ครัง้ที่ 

     ค. เมื่อ 

     ง. เสนอเพ่ือพิจารณา 

11. ผู้ที่ลงลายมือชื่อสุดท้ายของรายงานการประชุมคือใคร 

     ก. ผู้จดรายงานการประชุม 

     ข. ประธานในที่ประชุม 

     ค. ผู้ประชุม 

     ง. เสนอเพ่ือพิจารณา 

12. ค าอธิบายในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ให้ความหมายของรายงานการประชุมไว้ว่า 

     อย่างไร 

     ก. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม  

     ข. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม  และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

     ค. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม ผู้เข้าประชุม ผู้ไม่มาประชุม และมติ 

  ของที่ 

    ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

     ง. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม ผู้เข้าประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้ 

  เป็นหลักฐาน 

13. การลงครัง้ที่ในรายงานการประชุมมีหลักการอย่างไร 

     ก. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม  

     ข. นับคร้ังตามแต่ละเดอืนว่าประชุมกี่คร้ัง 

     ค. นับตอ่เน่ืองกันไปเรื่อยๆ 

     ง. นับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม 
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14. ข้อใดคือการลงต าแหน่ง “เมื่อ” ที่ถูกต้อง 

     ก. วันที่ 10 เดอืน มกราคม 2562 

     ข. วันที ่10 มกราคม 2562 

     ค. วันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2562 

     ง. วันที่ 10 เดอืนมกราคม พ.ศ. 2562 

15. กรณีมีผูม้าประชุมแทนผูใ้ดผู้หน่ึงหรือต าแหน่งใด ควรปฏิบัติอยา่งไร  

     ก. ลงช่ือตนเองพร้อมลงช่ือผู้ที่มาประชุมแทน 

     ข. ระบุช่ือและต าแหน่งของตัวเองให้ชัดเจน 

     ค. ลงช่ือว่ามาประชุมแทน และแทนผูใ้ดต าแหน่งใด 

     ง. ลงช่ือแทนและต าแหน่งผู้ที่มาแทนทั้งหมด 

16. การจดรายงานการประชุมมีกี่วิธี 

     ก.  2 วิธี 

     ข.  3 วิธ ี

     ค.  4 วิธ ี 

     ง.  5 วิธ ี

17. การจดบันทึกการประชุมแบบจดละเอียดทุกค าพูด มักนิยมใช้จดบันทึกการประชุมใด 

     ก. ประชุมหมู่บ้าน 

     ข. สภานักเรียน 

     ค. รัฐสภา 

     ง. ประชุมกลุ่มย่อย 

18. วิธีใดเป็นวิธจีดรายงานการประชุมที่ดทีี่สุด 

     ก. จดบางค าพูด 

     ข. จดละเอียดทุกค าพูด 

     ค. จดย่อเร่ืองที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญ อันน าไปสู ่

  มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติที่ประชุม 

     ง. จดสรุปสาระส าคัญของเร่ืองที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา 

  ของที่ประชุม และมตทิี่ประชุม 
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19. หากมีการแก้ไขขอ้ความในการจดบันทึกการประชุม ผู้จดบันทึกการประชุมควรท า  

     อย่างไร 

     ก. การท าเครื่องหมายกากบาด 

     ข. ลงลายมือชื่อก ากับ 

    ค. ใช้ปากกาลบค าผิดลบแลว้แก้ไข 

     ง. การท าเครื่องหมายขีดตรง 

20. ในกรณีใดบา้งที่มกีารสบืเน่ืองในการประชุมคร้ังก่อนเมื่อมีการประชุมคร้ังต่อไปจะตอ้ง     

     ด าเนนิการอย่างไร 

     ก. จัดระเบียบวาระขึ้นใหม่อีกหนึ่งวาระ 

     ข. น าเสนอในวาระอื่น ๆ 

     ค. ต้องระบุว่าเรื่องน้ันมาจากระเบียบวาระใดให้ชัดเจน 

     ง. แจ้งให้ที่ประชุมทราบตามช่วงเวลาที่ประธานสะดวก 

21. หากต้องมีการลงมติ จะมีการลงมติในวาระใด 

     ก. เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

     ข. เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

     ค. วาระแจ้งเพื่อทราบ 

     ง. วาระอื่น ๆ 

22. ใครไมค่วรเป็นผูต้รวจรายงานการประชุม ในการการจัดท ารายงานประชุมแต่ละคร้ัง 

     ก. ใครคนใดคนหน่ึงในที่ประชุม 

     ข. ประธานในที่ประชุม 

     ค. ผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม 

     ง. เลขานุการการประชุม 

 

 

 

 

 

31 

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



242 

23. สิ่งที่ส าคัญที่สุดที่ผู้จดรายงานการประชุมควรยึดถอืปฏิบัตคิือ 

     ก. ต้องมีสมาธใินการฟังการประชุม เพ่ือสามารถสรุปเนือ้หาและประเด็นได้ 

  ถูกต้อง 

     ข. ต้องมีความรู้ความเข้าใจในการใช้แบบรายงานการประชุมตามระเบียบว่า 

 ดว้ยงานสารบรรณ 

     ค. ต้องมีความเข้าใจในเนือ้หา และประเด็นที่ควรจด 

     ง. ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ รวมทั้งค าอธิบาย 

  ประกอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

  ในเร่ืองรายงานการประชุม 

24. ลักษณะรายงานการประชุมที่ดน้ัีน ควรมีลักษณะที่จ าเป็นอยา่งนอ้ย 3 ประการ  

      อะไรบ้าง 

     ก. ความถูกต้อง  ความเที่ยงตรง  ความชัดเจน 

     ข. ความแม่นย า  ความเที่ยงตรง  ความชัดเจน 

     ค. ความแจ้ง  ความเที่ยงตรง  ความชัดเจน 

     ง. ความถูกต้อง  ความเที่ยงตรง  ความเป็นเอกเทศ 

25. ความเที่ยงตรง หมายถึง 

     ก. การศึกษาอย่าละเอียดแม่นย า 

     ข. การค้นหาความจริง 

     ค. การตรวจสอบให้ชัดเจน 

     ง. การเขียนรายงานอย่างปราศจากอคติ 

26. ตรวจสอบ ติดตามงาน ได้ ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงได ้หรือประเมินผลการปฏิบัตงิานได ้ 

     เป็นคุณสมบัติใดของรายงานการประชุมที่ดี 

     ก. ความถูกต้อง 

     ข. ความชัดเจน 

     ค. ความเที่ยงตรง 

     ง. ความเป็นเอกเทศ 
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27. เงื่อไขที่ส าคัญที่สุด ในการเป็นผูจ้ดและจัดท ารายงานการประชุมที่ด ีคือ 

     ก. เป็นผูพู้ดที่ดี 

     ข. เป็นผูท้ี่ท าการประชุมบ่อย 

     ค. เป็นผูม้ีสาธิดีตลอดการประชุม 

     ง. เป็นผูท้ าการบ้านก่อนเข้าประชุม 

28. การเป็นผูม้ีสมาธิดีตลอดการประชุม จะมีผลอยา่งไรต่อการประชุม 

     ก. มีสติในการฟังค าพูดของที่ประชุมอย่างเดียว 

     ข. ช่วยให้เกิดความเข้าใจและติดตามเร่ืองราวการประชุมได้อยา่งตอ่เน่ือง 

     ค. ช่วยลดข้อบกพร่องในการท างาน และจดจ าได้ดีโดยไมต้่องบันทึก 

     ง. สามารถจดประเด็นส าคัญได้ครบเพียงอย่างเดยีว 

29. การเสนอความคิดเห็นซ้อนในญัตติ หรือการเสนอขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเตมิ คือ 

     ความหมายใดของภาษาที่ใช้ในการประชุม 

     ก. มติ 

     ข. ญัตติ 

     ค. การแปรญัตติ 

     ง. การแก้ไข 

30. “มติ” หมายถึงขอ้ใดต่อไปนี้ 

     ก. วาระการประชุม 

     ข. เร่ืองที่ประชุม 

     ค. บุคคลที่เข้าร่วมประชุม 

     ง. ข้อตกลงของที่ประชุม ผู้เกี่ยวข้องต้องปฏิบัตติาม 
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กจิกรรมที่ 3 หน่วยการเรยีนรู้ที่ 1 

เรื่อง ความหมายและความส าคญัของรายงานการประชุม (จ านวน 30 นาท)ี 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมตระหนักถงึความส าคัญของรายงานการประชุม 

ในฐานะหลักฐานในการปฏิบัตงิาน 

 

ขอบข่ายเนื้อหา 

 1. ความหมายความส าคัญของรายงานการประชุม 

2. การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

3. รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 

ขั้นตอนการด าเนนิกิจกรรม 

 1. เตรียมความพร้อมผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยการซักถามผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม หรือเรียนสมาธโิดยใช้เพลง เกม 

 2. น าเสนอเนือ้หาให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยการแจกใบความรู้ที่ 2 เร่ือง 

ความส าคัญของรายงานการประชุม 

 3. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมระดมความคิด ลงในใบงานที่ 1 เร่ืองความส าคัญ

ของรายงานการประชุม นอกเหนือจากในใบความรู้ 

 4. ผู้ฝึกอบรมสรุปและอธิบายเพิ่มเติม 

 

วัสดุอุปกรณ์/สื่อการเรยีนรู้ 

 1. ใบความรูท้ี่ 2 เร่ืองความส าคัญของรายงานการประชุม 

 2. ใบงานที่ 1 เร่ืองความส าคัญของรายงานการประชุม 

 3. ปากกาเมจิก 
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การวัดและประเมินผลการเรยีนรู้ 

 

เกณ์การประเมิน วิธีวัด เครื่องมือวัด 

1. ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมตระหนักถงึ

ความส าคัญของรายงาน

การประชุม 

1. ประเมินทักษะการ

ปฏิบัตงิาน 

1. แบบประเมินทักษะการ

ปฏิบัตงิานแบบสังเกต

พฤติกรรม 
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ใบความรู้ที่ 2 (ส าหรับครูหรือวิทยากร) 

เรื่อง ความส าคญัของรายงานการประชุม 

รายงานการประชุมมีความส าคัญต่อองค์กรดังนี้ 

 1. เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการจะมี

องค์ประกอบ8 ประการ ได้แก่ 1. ประธาน 2. องค์ประชุม 3. เลขานุการ 4. ญัตติ 5. 

ระเบียบวาระการประชุม 6. มติ 7. รายงานการประชุม  8. หนังสือเชิญประชุม 

ในการประชุมบางเร่ืองหรือบางลักษณะอาจมีองค์ประกอบไมค่รบทั้ง 8 ประการก็ได ้แต่

รายงานการประชุมน่าจะถอืเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได ้เน่ืองจากการประชุมน้ันมี

วัตถุประสงค์ที่ จะให้ผู้มอี านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ หรือมีความรูค้วามเช่ียวชาญในเร่ือง

ที่มีการประชุมน้ันมา ร่วมกันแสดงความคิดเห็นเพ่ือน าไปสูก่ารลงมติ อันได้แก่ เสยีงข้าง

มากในที่ประชุมน้ันส าหรับจะน าไป ปฏิบัตใิห้เปน็ไปตามความมุ่งหมายขององค์กรต่อไป 

รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบของการประชุมที่มีความส าคัญมาก เพราะ จะต้อง

ใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง  ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมี

ผล สมบูรณ์ คือรายงานการประชุมที่ได้มกีารรับรองรายงานการประชุมแลว้เท่านัน้ 

 2. เป็นหลักฐานการปฏิบัตงิาน  ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกการรายงาน

ผลการปฏิบัตงิาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ 

ตลอดจนมติที่ประชุม   

 3. เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อยา่ง

ชัดเจน จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมายไดติ้ดตามงานตามมตทิี่

ประชุม การประชุม สว่นใหญจ่ะมีระเบียบวาระ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผูป้ฏิบัติ

จะรายงานผลหรือความก้าวหน้า ในการปฏิบัตงิานตามมตทิี่ประชุมคร้ังก่อน  ทั้งนีจ้ะเป็น

ประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเรง่รัดพัฒนา งานอย่างเต็มที่ 

 4. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองรายงานการประชุม

แล้ว ถอืเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงไดต้ามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทาง

ปฏิบัต ิสามารถใช้มติ ที่ประชุมเพ่ือยุติขอ้ขัดแย้งได้ หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น 

บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติงาน โดยไมเ่ป็นไปตามมต ิก็สามารถใช้รายงานการประชุมเป็น

หลักฐานส่วนหน่ึงในการด าเนนิการตาม กฎหมายได้ 
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 5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะสง่รายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุม

ได้รับทราบ ข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวทีผ่่านมาในการประชุมคร้ังก่อน เพ่ือให้ต่อเน่ืองกับ

การประชุมคร้ังต่อไป นอกจากน้ียังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาขอ้มูลและ

รับทราบมติที่ประชุมดว้ย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลขา่วสารประเภทหน่ึงที่สามารถ

เผยแพร่แก่บุคลากรในองค์กรให้รับทราบ ผลงานหรอืความเคลื่อนไหวขององค์กร เป็น

รูปแบบหน่ึงของการประชาสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้าง ความเข้าใจอันดต่ีอองค์กรอีกด้วย  
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ใบงานที่ 1 ความส าคัญของรายงานการประชุม 

ค าชี้แจง 

 1. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ระดมความคิด เร่ืองความส าคัญของรายงานการ

ประชุม นอกเหนือจากในใบความรู ้ตามความคิดของผู้เข้ารับการฝึกอบรมลงในใบงานที่ 1 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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กจิกรรมที่ 4 หน่วยการเรยีนรู้ที่ 1 

เรื่อง การจัดท าระเบียบและรูปแบบวาระการประชุม (จ านวน 1 ชั่วโมง 30 นาที) 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมแีนวทาง และสามารถจัดท าระเบียบวาระการ

ประชุมได้ 

 2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถเลอืกใช้รูปแบบวาระการประชุมได้

อย่างเหมาะสม 

 

ขอบข่ายเนื้อหา 

 การจัดรวมเร่ืองที่เสนอต่อที่ประชุมเป็นหมวดหมู่ เพ่ือสะดวกตอ่ที่ประชุม  

การจัดเวลาที่เหมาะสมของประธานในที่ประชุม หากไมม่ีระเบียบวาระที่ชัดเจน อาจมีการ

อภิปรายเกินจ าเป็นท าให้ไม่สามารถประชุมให้แลว้เสร็จตามที่ก าหนดได ้ทั้งนีรู้ปแบบการ

จัดท าระเบียบวาระการประชุมโดยปกติให้เริ่มดว้ย ประธานกล่าวเปิดประชุม และเร่ืองที่

ประชุม กับมตทิี่ประชุมหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแตล่ะเรื่องประกอบดว้ยหัวข้อดังนี ้1) 

เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 2) เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 3) เร่ืองที่

เสนอให้ที่ประชุมทราบ 4) เร่ืองทีเ่สนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

 

ขั้นตอนการด าเนนิกิจกรรม 

 1. เตรียมความพร้อมผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยการซักถามผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม ว่าที่ผ่านมานัน้ผู้เข้าฝึกอบรมน้ันที่ผ่านมามีการจัดท าระเบียบวาระการประชุม

อย่างไรเพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมปีฏิสัมพันธ์และเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 2. น าเสนอเนือ้หาให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยการแจกใบความรู้ที่ 3 เร่ือง 

การจัดท าระเบียบวาระการประชุม และใบความรูท้ี่ 4 เร่ือง รูปแบบของระเบียบวาระการ

ประชุม 

 3. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไดฝ้ึกท าระเบียบวาระการประชุมในใบงานที่ 2 เร่ือง 

การจัดท าระเบียบวาระการประชุม โดยเลอืกรูปแบบที่เหมาะสม 

 4. ผู้ฝึกอบรมสรุปและอธิบายเพิ่มเติม 
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วัสดุอุปกรณ์/สื่อการเรยีนรู้ 

 1. ใบความรูท้ี่ 3 เร่ืองการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 2. ใบความรูท้ี่ 4 เร่ืองรูปแบบระเบียบวาระการประชุม 

 3. ใบงานที่ 2 เร่ืองการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 4. ปากกา 

 

การวัดและประเมินผลการเรยีนรู้ 

 

เกณ์การประเมิน วิธีวัด เครื่องมือวัด 

1. ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมสามารถ

จัดท าระเบียบวาระการ

ประชุมได้ 

1. ประเมินทักษะการ

ปฏิบัตงิาน 

1. แบบประเมินทักษะการ

ปฏิบัตงิาน 
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ใบความรู้ที่ 3 (ส าหรับครหูรอืวิทยากร) 

เรื่อง การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 ระเบียบวาระ หมายความว่า ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุม ระเบียบ

วาระการประชุม จึงหมายถึง การจัดรวมเร่ืองที่จะเสนอต่อที่ประชุมเป็นหมวดหมู่ เพ่ือ

สะดวกตอ่การประชุม โดยทั่วไปประธานและเลขานุการการประชุมจะเป็นผูจ้ัดระเบียบ

วาระการประชุมโดย แจ้งเร่ืองที่จะประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือเสนอบรรจุเร่ืองที่

ต้องการประชุม ก าหนดไว้ในระเบียบวาระ การประชุม ท าให้ผู้เข้าประชุมทราบขอบเขตของ

การประชุม ทราบประเด็นลว่งหน้า สามารถเตรียม ข้อมูลและความคิดเห็นเพ่ือเสนอที่

ประชุม หรือหากไมเ่ข้าประชุมก็จะได้มอบหมายผู้เกี่ยวข้องกับ การประชุมเร่ืองน้ันเข้า

ประชุมแทน นอกจากน้ียังเป็นการจัดล าดับการประชุมให้การประชุมด าเนินไปตามที่

ก าหนด ป้องกันการพูดข้ามระเบียบวาระ หรืออภิปรายนอกเรื่อง ประธานสามารถจัดแบ่ง 

เวลาที่เหมาะสมกับระเบียบวาระต่าง ๆ หากไมม่ีระเบียบวาระที่ชัดเจน อาจมีการอภิปราย

เกินจ าเป็น ท าให้ไมส่ามารถประชุมให้แลว้เสร็จตามก าหนดได้ 
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ใบความรู้ที่ 4 (ส าหรับครูหรือวทิยากร) 

เรื่อง รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 

 รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม ตามค าอธิบาย  10 รายงานการประชุม 

ประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ  พ.ศ. 2526  ข้อ  1.9  

อธิบายว่า  ขอ้ความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้ เร่ิมด้วย  ประธานกล่าวเปิด

ประชุม และเร่ืองที่ประชุม กับมตทิี่ประชุมหรือข้อสรุปของที่ประชุมใน แตล่ะเรื่อง

ประกอบดว้ยหัวข้อดังน้ี  

 1) เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

 2) เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม  

 3) เร่ืองที่เสนอให้ทีป่ระชุมทราบ  

 4) เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  

 5) เร่ืองอื่นๆ (ถ้าม)ี 

 การประชุมที่เป็นทางการ การประชุมใหญ่ ๆ หรือการประชุมที่จัดอยา่ง

สม่ าเสมอเป็นประจ ามักใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกคร้ัง ทั้งนีเ้พ่ือให้ส่ือ

ความหมายเข้าใจตรงกันโดยง่าย ระเบียบวาระการประชุมอาจมีรูปแบบตามระเบียบ

ข้างต้น และปรับปรุงให้เหมาะสมกับการ ใช้งานได้ดังนี ้ 

รูปแบบที่ 1 

 

ระเบียบวาระการประชุม ................................. 

ครัง้ที่................../25............ 

วันที่ ....................................... เวลา..................................น. 

ณ.................................................................... 

------------------------------------------ 

ระเบียบวาระที่ 1  เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

1.1 ..................................................................................................................... 

1.2  ................................................................................................................... 

ระเบียบวาระที่ 2  เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 
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ระเบียบวาระที่ 3  เร่ืองที่เสนอให้ทีป่ระชุมทราบ 

3.1 ..................................................................................................................... 

3.2 ..................................................................................................................... 

ระเบียบวาระที่ 4  เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา    

4.1 ..................................................................................................................... 

4.2 ..................................................................................................................... 

ระเบียบวาระที่ 5  เร่ืองอื่น ๆ  (ถ้าม)ี   

  

รูปแบบที่ 2 

ระเบียบวาระการประชุม ................................. 

ครัง้ที่................../25............ 

วันที่ .......................................เวลา..................................น. 

ณ.................................................................... 

------------------------------------------ 

ระเบียบวาระที่ 1  เร่ืองที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม      

1.1 ..................................................................................................................... 

1.2  ................................................................................................................... 

ระเบียบวาระที่ 2  เร่ืองการรับรองรายงานการประชุมคร้ังที่ ...../................. 

ระเบียบวาระที่ 3  เร่ืองสบืเน่ืองจากการประชุมคร้ังก่อน 

3.1 ..................................................................................................................... 

3.2 ..................................................................................................................... 

ระเบียบวาระที่ 4  เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ      

4.1 ..................................................................................................................... 

4. 2 ................................................................................................................... 

ระเบียบวาระที่ 5  เร่ืองที่เสนอให้ทีป่ระชุมพิจารณา      

ระเบียบวาระที่ 6  อื่น ๆ  (ถ้าม)ี   

 ส าหรับการจัดระเบียบวาระการประชุมอีกลักษณะหน่ึง อาจจะเป็นรูปแบบที่

ไมเ่ป็นทางการ หรือเป็นการประชุมเฉพาะกิจ อาจเป็นการประชุมเป็นคร้ังคราวประสงค์ที่ 
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จะให้ที่ประชุมพิจารณาเป็น เร่ือง ๆ ไป ก็น าชื่อเร่ืองที่จะพิจารณานัน้ ๆ มาก าหนดเป็น

ระเบียบวาระการประชุม เรียงตามล าดับ ตัวอย่างเชน่ การจัดการประชุมคณะกรรมการ

นักเรยีน   

 ระเบียบวาระที่ 1  เร่ืองที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม   

 ระเบียบวาระที่ 2  เร่ืองก าหนด วัน สถานที่ในการจัดฝกึอบรมหลักสูตร

ฝึกอบรมคณะกรรมการนักเรยีน 

 ระเบียบวาระที่ 3  เร่ืองการพิจารณาตารางการฝึกอบรม    

 ระเบียบวาระที่ 4  เร่ืองการก าหนดวิทยากรประจ าวิชา    

 ระเบียบวาระที่ 5  เร่ืองการจัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรม    

 ระเบียบวาระที่ 6  เร่ืองงบประมาณและค่าใช้จา่ยต่าง ๆ    

 ระเบียบวาระที่ 7  เร่ืองอื่น ๆ (ถ้าม)ี 
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ใบงานที่ 2 เรื่องการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ค าชี้แจง ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสมมติเหตุการณ์ใดเหตุการณ์หน่ึงที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

เป็นผูจ้ัดท าระเบียบวาระการประชุมเอง โดยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเลอืกรูปแบบการ

จัดท าระเบียบวาระการประชุมที่เหมาะสมกับเหตุการณ์น้ัน ๆ 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 
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กจิกรรมที่ 5 หน่วยการเรยีนรู้ที่ 2 

เรื่อง แบบรายงานการประชุมและค าอธิบาย (จ านวน 1 ชั่วโมง) 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมแีนวทางในการจัดท าแบบรายงานการ 

ประชุมได้ 

 2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถภาษาที่ใช้ในการประชุมตามค า 

อธิบายได้ 

 

ขอบข่ายเนื้อหา 

 แบบรายงานการประชุมตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสาร

บรรณ พ.ศ 2562 ข้อ 25 และค าอธิบาย 10 รายงานการประชุม  

 

ขั้นตอนการด าเนนิกิจกรรม 

 1. เตรียมความพร้อมผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยการน าแบบรายงานการประชุม

มายกตัวอย่างแลว้ซักถามผู้เข้ารับการฝึกอบรมว่าที่ผ่านมาเคยท าแบบนีห้รือไม ่และ

ยกตัวอย่างค าอธิบายว่ามีความเข้าใจอย่างไร 

 2. น าเสนอเนือ้หาให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยการแจกใบความรู้ที่ 5 เร่ือง 

แบบรายงานการประชุม และใบความรูท้ี่ 6 เร่ือง ค าอธิบาย 10 รายงานการประชุม 

 3. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไดฝ้ึกเขียนรายงานการประชุมในใบงานที่ 3 เร่ือง

แบบรายงานการประชุม 

 4. ผู้ฝึกอบรมสรุปและอธิบายเพิ่มเติม 

วัสดุอุปกรณ์/สื่อการเรยีนรู้ 

 1. ใบความรูท้ี่ 5 เร่ืองแบบรายงานการประชุม 

 2. ใบความรูท้ี่ 6 เร่ืองค าอธิบาย 10 รายงานการประชุม 

 2. ใบงานที่ 3 เร่ืองแบบรายงานการประชุม 

 3. ปากกา 
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การวัดและประเมินผลการเรยีนรู้ 

 

เกณ์การประเมิน วิธีวัด เครื่องมือวัด 

1. ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมเขียนแบบ

รายงานการประชุมได้ 

1. ประเมินทักษะการ

ปฏิบัตงิาน 

1. แบบประเมินทักษะการ

ปฏิบัตงิาน 
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ใบความรู้ที่ 5 (ส าหรับครหูรอืวิทยากร) 

เรื่อง แบบรายงานการประชุม(ตัวอย่าง) 

 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 

และค าอธิบาย 10 รายงานการประชุม โดยมีรูปแบบการประชุม ดังนี ้ 

  

รายงานการประชุม............................................. 

ครัง้ที่................................ 

เมื่อ................................................ 

ณ ..................................................................................... 

_________________ 

 

ผู้มาประชุม  

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้าม)ี  

ผู้เข้าร่วมประชุม ( ถ้าม ี)  

เร่ิมประชุมเวลา   

(ข้อความ).........................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

................................................................................................ 

        ............................. เลกิประชุมเวลา 

          (..............................................) 

               ผู้จดรายงานการประชุม 

หมายเหต ุ แบบรายงานการประชุมนี ้คือ แบบที่ 11 ท้ายระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
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ใบความรู้ที่ 6 (ส าหรับครูหรือวิทยากร) 

เรื่อง ค าอธิบาย 10 รายงานการประชุม 

 1. ตามระเบียบ ข้อ 25 ได้ให้ความหมายของค าว่า “รายงานการประชุม” ไว้

ว่า การบันทึก ความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้เป็น

หลักฐาน ดังน้ันเมื่อมีการ ประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ ที่จะต้องรับผิดชอบ

จัดท ารายงานการประชุมตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบ โดยมีรายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ใน

ระเบียบ ข้อ 25 ดังน้ี  

  1.1 รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะ

น้ัน เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

  1.2 ครั้งที่ ให้ลงคร้ังที่ ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเร่ิมคร้ังแรกจากเลข 1 เรียง

เป็นล าดับไปจน สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึน้ปีปฏิทินใหม่ให้เร่ิม 

ครัง้ที่ 1 ใหม ่เรียงไปตามล าดับ เช่น ครัง้ที่ 1/2533 หรือจะลงจ านวนครัง้ที่ประชุมทั้งหมด

ของคณะที่ประชุม หรือการประชุมน้ัน ประกอบกับคร้ังที่ประชุมเป็นรายปีก็ได ้เช่น ครัง้ที่ 

205-1/2533 เป็นต้น  

  1.3 เมื่อ ให้ลงวันที่ เดอืน ปีที่เข้าประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลข ของวันที่ 

ช่ือเต็มของ เดอืน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที ่10 มกราคม 2533 

  1.4 ณ ให้ลงช่ือสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม  

  1.5 ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ัง คณะที่ประชุมซึ่ง

มาประชุม ใน กรณีที่เป็นผู้ไดรั้บการแต่งต้ังเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผูแ้ทนจาก

หน่วยงานใดพร้อมต าแหน่ง ในคณะที่ประชุม หรือการประชุมน้ัน ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุม

แทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด หรือที่เป็น

ผู้แทนหน่วยงานใด 

  1.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ที่ไดรั้บการแต่งต้ังเป็น

คณะที่ประชุม ซึ่งมไิด้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผูแ้ทนจากหน่วยใด พร้อมทั้ง

เหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบดว้ยก็ได ้ 

  1.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิไดรั้บการแต่งต้ัง

เป็นคณะที่ ประชุม ซึ่งไดเ้ข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้าม ี 
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  1.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาเริ่มต้นประชุม 

  1.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มดว้ยประธานกลา่ว

เปิดประชุม เร่ืองที่ประชุมกับมตหิรือข้อสรุปของที่ประชุมในแตล่ะเรื่อง ประกอบดว้ยหัวข้อ 

ดังน้ี    (1) เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

   (2) เร่ืองการรับรองรายงานการประประชุม  

   (3) เร่ืองที่เสนอให้ทีป่ระชุมทราบ  

   (4) เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  

   (5) เร่ืองอื่น ๆ (ถ้าม)ี  

  1.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาทีเ่ลกิประชุม  

  1.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรอืผู้ซึ่งไดรั้บมอบหมายให้จด

รายงาน การ ประชุม ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อใน

รายงานการประชุมคร้ังน้ันดว้ย   

 2. การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วธิี   

  2.1 จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนพร้อม

ดว้ยมติ  

  2.2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของคณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วม

ประชุม อันเป็น เหตุผลน าไปสูม่ติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ  

  2.3 จดแต่เหตุผลกับมติที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดน้ัน ให้

ที่ประชุมน้ันเองเป็นผูก้ าหนด หรือให้ประธาน และเลขานุการของที่ประชุมปรกึษาหารอืกัน

และก าหนด 

 3. การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธ ี 

  3.1 รับรองในการประชุมคร้ังน้ัน ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือ

เลขานุการ ของที่ประชุม อ่านสรุปมตใิห้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

  3.2 รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน

การประชุม ครัง้ที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

  3.3 รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มกีารประชุมคร้ังต่อไป หรือมีแต่

ยัง ก าหนดเวลาประชุมคร้ังต่อไปไมไ่ด้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมคร้ังน้ันมากให้ 
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เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด  
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ใบงานที่ 3 เรื่องแบบรายงานการประชุม 

ค าชี้แจง ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมใช้สถานการณ์จากใบงานที่ 2 คือ สมมติเหตุการณ์ใด

เหตุการณ์หน่ึงที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นผู้จัดท าระเบียบวาระการประชุมเอง โดยให้ผู้เข้า

รับการฝึกอบรมเลอืกรูปแบบการจัดท าระเบียบวาระการประชุมที่เหมาะสมกับเหตุการณ์

น้ัน ๆ แล้วน ามาเขียนเป็นแบบรายงานการประชุม 
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กจิกรรมที่ 6 หน่วยการเรยีนรู้ที่ 2 

เรื่อง วิธีจดรายงานการประชุม (จ านวน 2 ชั่วโมง) 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมคีวามรูเ้ร่ืองการจดบันทึกการประชุมใน

หลากหลายรูปแบบ 

 2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถเลอืกรูปแบบในการจดรายงานการ

ประชุมที่เหมาะกับตนเองได้ 

 

ขอบข่ายเนื้อหา 

 วิธีจดรายงานการประชุมมีหลายวิธี อาทิ จดละเอียดทุกค าพูด จดย่อเร่ือง

พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่ประเด็นส าคัญ อันน าไปสูม่ติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติที่

ประชุม จดสรุปสาระส าคัญของเร่ืองที่พิจารณา 

 

ขั้นตอนการด าเนนิกิจกรรม 

 1. เตรียมความพร้อมผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยการน ารูปแบบรายงานการ

ประชุมมายกตัวอย่างแลว้ซักถามผู้เข้ารับการฝึกอบรมว่าที่ผ่านมาเคยท าแบบนี้หรือไม ่

และยกตัวอย่างค าอธิบายว่ามีความเข้าใจอย่างไร 

 2. น าเสนอเนือ้หาให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยการแจกใบความรู้ที่ 6 เร่ือง

วิธีจดรายงานการประชุม 

 3. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเลอืกรูปแบบการจดรายงานการประชุมที่เหมาะสม

และได้ฝึกจดรายงานการประชุมในใบงานที่ 4 เร่ืองวิธจีดรายงานการประชุม 

 4. ผู้ฝึกอบรมสรุปและอธิบายเพิ่มเติม 

 

วัสดุอุปกรณ์/สื่อการเรยีนรู้ 

 1. ใบความรูท้ี่ 6 เร่ืองวิธจีดรายงานการประชุม 

 2. ใบงานที่ 4 เร่ืองวิธจีดรายงานการประชุม 

 3. ปากกา 
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การวัดและประเมินผลการเรยีนรู้ 

 

เกณ์การประเมิน วิธีวัด เครื่องมือวัด 

1. ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมเลอืกรูปแบบ

การจดรายงานการประชุม

ตามวิธจีดที่ถูกต้องได้ 

1. ประเมินทักษะการ

ปฏิบัตงิาน 

1. แบบประเมินทักษะการ

ปฏิบัตงิาน 
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ใบความรู้ที่ 6 (ส าหรับครูหรือวิทยากร) 

เรื่องวิธีจดรายงานการประชุม 

 1. จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติการประชุม จดทุกค าพูด ถ้ามีการ

แสดงกิริยา หรือการกระท าอย่างใดแทนค าพูดก็อาจจดแจ้งกริิยา หรือ การกระท านัน้ไว้ใน

วงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบค าอภิปราย) และจด

มติของที่ประชุมดว้ย นิยมใช้ในการประชุมรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒสิภา สภาท้องถิ่น 

ตัวอย่าง 

ระเบียบวาระที่ 3 ญัตติร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

รวม 2 เร่ือง 

1. เร่ือง ก าหนดบริเวณหา้มก่อสร้างดัดแปลงใช้ หรือเปลี่ยนการใช้อาคารชนิดใดประเภทใด

ในท้องที่แขวงบางไผ ่แขวงบางแคเหนือ และแขวงคลองขวาง   

เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร พ.ศ. .................................. วาระที่ 2 

ประธานสภากรุงเทพมหานคร : เชิญนาย........................................................................... 

นาย.......................................... :    

ท่านประธานสภาฯ ที่เคารพ และท่านสมาชกิสภาฯ ผู้มีเกียรติ กระผมนาย......................... 

ขอประธานเสนอรายงานเกี่ยวกับการพิจารณาร่างขอ้บัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง

ก าหนดบริเวณ ห้ามกอ่สร้าง ดังแปลงใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารในท้องที่ แขวงบางไผ ่

แขวงบางแคเหนือ และแขวง คลองขวางเขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร  ในการประชุม

สภากรุงเทพมหานครเมื่อวันที่  10 มีนาคม  2525   

ที่ประชุมได้ลงมติรับหลักการแห่งร่างขอ้บัญญัติดังกล่าวข้างต้น และมีมติแต่งต้ัง 

คณะกรรมการวิสามัญเฉพาะกิจ จ านวน 9 คน การพิจารณารา่งข้อบัญญัติดังกล่าว

ข้างต้นน้ี คณะกรรมการวิสามัญเฉพาะกิจคณะนีไ้ด้ประชุมและมมีติเลอืกกระผมเป็น

ประธานคณะกรรมการ และคุณ....................... เป็นเลขานุการ และกรรมการได้ร่วมกัน

ประชุมพิจารณาเร่ืองนีร้วม 5 ครัง้ และได้ไปดูสถานที่ 1 ครัง้ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร

ฉบับน้ี ไมม่ีท่านสมาชิกผูใ้ดขอแปรญัตติ เพ่ือให้สภาฯ ได้ทราบข้อเท็จจรงิและรายละเอียด

ต่าง ๆ กระผมขอประทานอนุญาตออกไปชี้แจงที่  

แผนที่  (ช้ีแจงโดยใช้แผนที่ประกอบ) 
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 2. จดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญ อัน

น าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติที่ประชุม   

  เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเร่ืองใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอย่างไร 

มีผู้อภิปรายใน ประเด็นส าคัญอยา่งไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ ไมจ่ดทุกค าพูด

และจดย่อค าพูดของบางคน ที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสูม่ติของที่ประชุม เนือ้หากระชับ 

อ่านง่าย ไมจ่ดย่อค าพูดของทุกคนที่ พูดและจดมติของที่ประชุมดว้ย ผู้อ่านจะเข้าใจ

เหตุการณ์ และที่มาของการลงมติที่ชัดเจน วิธีน้ีนิยมใช้ กันทั่วไป แตอ่าจยากส าหรับผู้จด

ซึ่งต้องสรุปความเรียบเรียงเนือ้หาให้กระชับ แต่ครบถ้วนสมบูรณ์  นิยมใช้การประชุม 

สโมสร สมาคม บรษิัท และการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องการ หลักฐานยืนยันว่า

ใครเป็นคนพูด และค าพูดน้ันมีความส าคัญต่อการประชุมหรือตอ่การตัดสินใจของที่ 

ประชุมดว้ย  

ตัวอย่าง 

ระเบียบว่าระที่ 3 เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา     

เร่ือง 1 ผลการปฏิบัตงิานของคณะอนุกรรมการฝ่ายอ านวยการ   

ประธานขอให้นายชนะศักด์ิ ยุวบูรณ์ ชีแ้จงตอ่ที่ประชุม   

นายชนะศักด์ิ ยุวบูรณ์ ช้ีแจงว่า............................................................................. 

......................................................................................................................................... 

นายสมพงษ์ นครศรี ได้แจ้งต่อที่ประชุมว่า วันที่ก าหนดจะเปิดการสัมมนาไตรภาคีน้ัน จะมี

พิธเีปิดการสัมมนา กรอ. ที่จังหวัดขอนแก่น ฯพณฯ นายกรัฐมนตรีอาจไปเป็นประธานใน

พิธ ีเปิดการสัมมนา กรอ. จึงไม่อาจมาเปิดสัมมนาไตรภาคีได ้  

นางสาว.................................................เสนอให้เลื่อนก าหนดวันสัมมนาไตรภาคี ที่ประชุม

อภิปรายกันแล้ว มีมติไม่ให้เลื่อนก าหนดวันสัมมนาไตรภาคี แตใ่ห้ขอความกรุณา ฯพณฯ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กราบเรียน ฯพณฯ ท่านนายกรัฐมนตรี ขอให้เปิดการ

สัมมนาไตรภาคีกอ่น แล้วจึงไปในการสัมมนา กรอ.      

เร่ืองที่  2 .................................................................................................... ฯลฯ 
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 3. จดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการ

พจิารณาของที่ ประชุม และมติของที่ประชุม   

เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเร่ืองใด มีสาระส าคัญอยา่งไร มีความเห็นหรือเหตุผลใน 

การพิจารณาอย่างไร และมีมติอยา่งไรทั้งนีโ้ดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุม

สว่นรวม หรือเป็นฝา่ย ๆ โดยไมร่ะบุว่าใครพูดว่าอยา่งไร วิธีน้ีเป็นวิธจีดรายงานที่ส้ันที่สุด  

นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการที่มีการประชุมเป็นประจ า มี

เร่ืองที่ต้องพิจารณา และไมต้่องการหลักฐานยืนยันว่าใครพูดอย่างไร มักใช้ในการประชุมที่

ไมม่ีการ อภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมากจนผู้จดไม่สามารถจดย่อการอภิปรายได้

ครบถ้วน ถ้าผู้อ่านไมเ่ข้าประชุมจะไมท่ราบความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมก่อนมมีติ แตว่ิธีน้ี

เหมาะส าหรับน าไปเผยแพร่ ในหน่วยงานให้บุคลากรได้ทราบทั่วกัน  

ตัวอย่าง 

เร่ืองที่ 1  เสนอรายงานการประชุม ครัง้ที่ 12/2525 เมื่อวันที่ 19 สิงหาคม 2525      

   ทีป่ระชุมพิจารณาแลว้มีมตรัิบรอง  

เร่ืองที่ 2  เร่ืองประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ    

   ประธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบว่า ในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 24 สงิหาคม 

2525  คณะรัฐมนตรีไดพิ้จารณาความเห็นของคณะกรรมการปฏิรูประบบราชการฯ เร่ือง

การแบ่ง สว่นราชการในมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ซึ่งคณะรัฐมนตรีมมีติเห็นชอบดว้ย ตาม

ความเห็นที่ คณะกรรมการปฏิรูประบบราชการฯ เสนอ  

ที่ประชุมรับทราบ  

ฯลฯ  

เร่ืองที่ 8  การปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการกรมสง่เสริมการเกษตร กรมสง่เสริม

การเกษตรขอปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการส านักงานสง่เสริมการเกษตรภาค จากเดมิมี 6 

ภาค เป็น 9 ภาค โดยขอแบ่งส านักงานส่งเสริมการเกษตรภาคเหนือเป็น ภาคเหนือ 

ตอนบนและตอนลา่ง ส านักงานสง่เสริมการเกษตรภาคใต้ เป็นภาคใต้ตอนบนและตอนลา่ง 

ส านักงานสง่เสริมการเกษตรภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เป็นภาคตะวันออกเฉียงเหนือ

ตอนบน และตอนลา่ง สว่นส านักงานสง่เสริมการเกษตรภาคกลาง ภาคตะวันตก ให้คง

เหมือนเดมิ อนุกรรมการพิจารณาแบ่งสว่นราชการ ได้พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น ใน

การขอจัดต้ัง ส านักส่งเสริมการเกษตรภาคทั้ง 3 แห่ง โดยพิจารณาทั้งด้านหน้าที่ความ 
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รับผิดชอบ ลักษณะงาน ขอบเขตของงาน ปรมิาณงาน เทคนิควิธีการปฏิบัตงิาน ปัญหา

ทางด้านภูมิศาสตร์และความแตกต่าง ของพืช การปฏิบัตงิานด้านฝึกอบรม การนิเทศงาน

และการป้องกันและก าจัดศัตรูพืชแล้ว เห็นว่า ปัญหาในการปฏิบัตงิานต่าง ๆ นี ้น่าจะแก้ไข

โดยการปรับปรุงระบบงานและอัตราก าลังในส านักงาน ส่งเสริมการเกษตรภาคที่มีอยู ่

นอกจากน้ี การจัดต้ังส านักงานสง่เสริมการเกษตรภาคเพ่ิมขึ้น จะท าให้ สิ้นเปลอืง

งบประมาณและอัตราก าลังเพ่ิมอีกมาก คณะอนุกรรมการฯ จึงเห็นว่าไม่ควรอนุมัติให้เพ่ิม 

ส านักงานสง่เสริมการเกษตรภาคขึน้ในขณะนี้     

ที่ประชุมพิจารณาแลว้มีมตเิห็นชอบดว้ยตามที่คณะอนุกรรมการฯ เสนอ 

 

การจดรายงานการประชุมในแต่ละระเบียบวาระ มีเนื้อหาสาระ ดังนี ้

 ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ทราบที่ประชุมหรือเร่ืองที่ประธาน

แจ้งต่อที่ประชุม การจดต้องจดว่าประธานแจ้งเร่ืองอะไร มีเนื้อหาโดยย่อว่าอย่างไร ถ้ามี

มากกว่า 1 เร่ือง ระบุให้ ชัดเจนเป็นข้อ ๆ และที่ประชุมมีมติหรือสรุปว่าอย่างไร   

ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองการรับรองรายงานการประชุมคร้ังที่....../........ ให้เร่ิมด้วยข้อความ

ว่าที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมคร้ังที่....../......โดยมีการปรับปรุงแก้ไข 

รวม.........แห่ง  ดังน้ี   

1. หน้า..............ตอนหัวเร่ืองการประชุมบรรทัดที่.................ข้อความเดมิ 

“.......................” แก้ไขเป็น “.............................”   

2. หน้า............หัวข้อ.......................ข้อหรือบรรทัดที่..............ข้อความเดมิ 

“.....................” แก้ไขเป็น “............................”   

3. หน้า.............ระเบียบวาระที่...........ข้อ............บรรทัดที่..............(บรรทัดที่ของข้อนัน้) 

ข้อความเดมิ “...........................” แก้เป็น “................................”   

4. ระเบียบวาระที่............หน้า..............ข้อ............บรรทัดที่............(บรรทัดที่ของข้อนัน้) 

ข้อความเดิม “..........................” แก้เป็น “...............................”   

กรณีไม่มกีารแก้ไขใด ๆ ก็ให้ใช้เคร่ืองหมาย – ตรง........- .........แห่ง หรือใช้ขอ้ความว่า  

“ที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมคร้ังที่......./.......โดยไมม่ีการแก้ไขเพิ่มเติม 

แตอ่ย่างใด”   
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 ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองสบืเน่ืองจากการประชุมคร้ังก่อน หากไมม่ีเรื่อง

สบืเน่ืองก็ให้จดว่า  “ไมม่ีเรื่องสืบเนื่อง” แตถ่้ามีเรื่องสืบเนื่องจาการประชุมคร้ังก่อน 

จะต้องระบุว่าเรื่องน้ัน ๆ มาจาก 

ระเบียบวาระที่เท่าใด หน้าไหนหรือข้อทีเ่ท่าไร บรรทัดใด เร่ืองอะไร ได้จัดด าเนนิการไป

อย่างไรที่  

ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร ตัวอย่างเชน่  

ตัวอย่าง 

 1. ตามระเบียบวาระที่ 3 หน้า 3 ข้อ 1 บรรทัดที่ 12 เร่ืองมอบให้ศึกษาธิการ

จังหวัดชลบุรี ไปติดต่อจองสถานที่ประชุมและที่พัก ที่บ้านพักคุรุสภา อ่างศิลา ในการจัด

ประชุมเชิงปฏิบัติการว่าดว้ยการเก็บหนังสือ-ราชการ วันที่ 18 – 19 พฤศจิกายน 2534 น้ัน 

ศึกษาธิการจังหวัดชลบุรีแจ้ง ว่า ได้ติดต่อจองสถานที่ประชุมและที่พักแลว้แต่ขอให้เขตท า

หนังสือราชการแจ้งไปยังส านักเลขาธิการคุรุสภา เพ่ือเป็นหลักฐาน   

2. ตามระเบียบวาระที่ 4 หน้า 5 บรรทัดที่ 8 ทีป่ระชุมต้องการทราบว่า เร่ืองงบประมาณ 

ค่าฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสอื จ านวน 20,000 บาท ที่เขตได้รับจากกรมพลศึกษาจะเป็นยอด

เดยีวกับ เขตได้แบ่งงบประมาณให้จังหวัดด าเนินการฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสอืของจังหวัด

หรือไมน้ั่น เขตได้ สอบถามหัวหน้าหน่วยงานศึกษานิเทศก์เขต 12 (กรมพลศึกษา) แล้ว 

ปรากฏว่าเป็นงบประมาณยอดเดียวกันกับที่เขตได้แบ่งให้จังหวัดด าเนินการ ดังน้ัน ใน

ปีงบประมาณ 2534 เขตจึงขอจัดฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสอืตามโครงการของเขต      

ที่ประชุมรับทราบ 

 ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ มีเรื่องที่จะเสนอเพ่ือทราบ

มากน้อยเพียงใด ให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระน้ี ระเบียบวาระน้ีมักจะจบเร็ว การจดควร

จดเนือ้หาดังน้ี เร่ืองอะไร (แสดงเป็นข้อ ๆ) สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอยา่งไร ที่ประชุมมีมติ

หรือข้อสรุปว่าอย่างไร   

 ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา

อาจมีหลายเร่ือง ให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระนี ้ควรจดเนือ้หาดังน้ี ใครเสนอเร่ืองอะไร 

สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอยา่งไร ผลการพิจารณาเป็นประการใด ที่ประชุมมีมติหรือข้อ

สรุปว่าอย่างไร ถ้ามมีากกว่า 1 เร่ือง ควรจดเปน็ข้อ ๆ   

 

59 

มห
าว
ทิย
าล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



270 

 ระเบียบวาระที่ 6 เร่ืองอื่น ๆ (ถ้าม)ี เป็นเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระ 

ที่ 1 – 5 ซึ่ง เป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์ต่อที่ประชุมก็สามารถน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือ

ร่วมกันพิจารณาได้ ควรจดเนือ้หาดังน้ี  

 ใครเสนอเร่ืองอะไร  

 สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอยา่งไร  

 ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร   

เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาเลกิประชุมจริง ไมค่วรจดว่า “ปิดประชุมเวลา”  

ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมในครัง้น้ัน พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือ 

เต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ และอาจลงช่ือผู้ตรวจรายงานการประชุม พร้อมทั้งพิมพ์

ช่ือเต็มและ นามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ ดังนี ้ 

  

(ลายมือชื่อ) 

(นายสมนึก สดโสภา) 

ผู้จดรายงานการประชุม 

 

(ลายมือชื่อ) 

(นางสาวฐิติภัทร ประสิทธิ์พร) 

ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 ในตอนท้ายของรายงานการประชุม หลังจากที่ประชุมรับรองรายงานการ

ประชุมคร้ังที่ผ่านมาแลว้ ควรเสนอสมุดประชุมต่อประธานการประชุมเพ่ือลงลายมือชื่อ

รับรอง 

จึงถอืว่าเป็นการรับรอง รายงานการประชุมที่เป็นหลักฐาน ข้อความที่จะให้ประธานลง

ลายมือชื่อรับรองให้พิมพ์ไว้ต่อท้ายจาก ผู้ตรวจรายงานการประชุม โดยเร่ิมทางซีกซา้ยของ

รายงานการประชุม แล้วจัดติดไว้ในสมุดประชุม เก็บไว้เป็นหลักฐานมขี้อความ ดังนี้ 

 

ที่ประชุมคร้ังที่...../........ ได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมคร้ังที่......./............. โดยมี

การปรับปรุงแก้ไข.........................แห่ง  (หรือโดยไมม่ีการแก้ไขเพิ่มเติมแต่อยา่งใด)  
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(ลายมือชื่อ) 

(                                 ) 

ประธานการประชุม 

 

 การเพ่ิมผู้ตรวจรายงานการประชุมและขอ้ความรับรองรายงานการประชุมที่

เป็นหลักฐานใน รายงานการประชุมฉบับที่ติดไว้ในสมุดประชุม แม้ไม่มกีล่าวไว้ในค าอธิบาย

ประกอบระเบียบก็ตาม แตก่็นับว่าเป็นการเหมาะสม และจะชว่ยให้รายงานการประชุมมี

ความถูกต้องเหมาะสม แตถ่้าเป็นการประชุมร่วมกับสว่นราชการอื่น ๆ ดว้ย และเกรงจะ

ถูกวิจารณ์ว่า การเพ่ิม 

รายการต่าง ๆ ดังกล่าวไม่ ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดไว้ก็อาจจะ

พิมพ์เป็นหลักฐานเฉพาะฉบับที่เก็บไว้ใน สมุดประชุมก็ย่อมได้ สว่นฉบับที่จะแจกผู้เข้า

ประชุมภายนอกให้มเีฉพาะผู้จดรายงานการประชุมแต่ เพียงอย่างเดียวคงแก้ปัญหาการ

วิจารณด์ังกล่าวได้ 

 

ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท ารายงานการประชุม   

 1. ผู้ตรวจรายงานการประชุม ควรเป็นเลขานุการการประชุมหรือผู้เข้า

ประชุมในครัง้น้ัน ที่มีความรู ้ความสามารถเหมาะสม หากพิจารณาเห็นว่ายังไม่แน่ใจผล

การตรวจ ควรน าเสนอประธาน การประชุมเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมอีกครัง้

หน่ึง ผู้ตรวจรายงานการประชุมควรมีหลัก ยดึถอืปฏิบัต ิดังนี ้ 

  1.1 มีความรูค้วามเข้าใจในเร่ืองการจดรายงานการประชุมตามระเบียบว่า

ดว้ยงานสารบรรณ และค าอธิบายประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 เป็น อย่างดี 

  1.2 มีความละเอียดรอบคอบ 

  1.3 มีความรูเ้ร่ืองการใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม รวมทั้งในเร่ืองการ

เขียนย่อหน้า วรรคตอน การใช้เลขข้อใหญ ่ข้อย่อย 
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  1.4 รู้จักย่อความและเข้าใจเป้าหมายหรอืประเด็นของการประชุมแต่ละ

ระเบียบวาระ 

  1.5 รู้จักเขียนข้อความที่ได้เนื้อหาสาระ สามารถถอดความคิดเห็นของที่

ประชุมออกมาได้ ถูกต้อง เมื่อตรวจแก้แล้วผู้อา่นรายงานการประชุม จะเข้าใจโดยง่าย และ

ทราบความหมายตรงกัน 

  1.6 เขียนข้อความที่แก้ไข และท าเครื่องหมายการแกไ้ขแตล่ะจุดให้เรียบรอ้ย

ชัดเจน สะดวกตอ่การอ่านและการน าไปพิมพ์  

  1.7 เมื่อผู้ตรวจแก้เติมเที่ยวแรกแลว้ ควรอ่านทานการตรวจทั้งหมดแล้ว 

พิจารณา ปรับปรุงแก้ไข อีกคร้ังหน่ึง เพ่ือให้มขี้อบกพร่องนอ้ยที่สุด 

  1.8 ผู้ตรวจรายงานการประชุม ควรรับผิดชอบผลการตรวจของตนโดยร่วม

ลงช่ือใน รายงาน การประชุมในฐานะ “ผู้ตรวจรายงานการประชุม” ดว้ย  

 2. ควรจัดท าระเบียบวาระการประชุม สง่ไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุม 

การเขียนหัว เร่ืองระเบียบวาระการประชุม ควรก าหนดวัน เวลา สถานที่ ให้ชัดเจน 

 3. ผู้จดรายงานการประชุม มีหลักที่ควรยึดถือปฏิบัติ ดังนี ้

  3.1 ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ รวมทั้ง

ค าอธิบายประกอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

ในเร่ืองรายงานการประชุม 

  3.2ต้องมีความรู้ความเข้าใจในการใช้แบบรายงานการประชุมตามระเบียบว่า

ดว้ยงานสารบรรณ 

  3.3 ต้องมีความเข้าใจในเนือ้หา และประเด็นที่ควรจด  

  3.4 ต้องมีสมาธใินการฟังการประชุม เพ่ือสามารถสรุปเนือ้หาและประเด็น

ได้ถูกต้อง 

  3.5 ต้องทราบว่าการจดรายงานการประชุมทุกวาระ หรือทุกขอ้ในขั้น

ตอนท้ายควรมีมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุม 

  3.6 ต้องค านงึถึงหลักธรรมดาว่า ควรจดรายงานการประชุมให้ได้เนื้อหา

อย่างไร จึงจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจเร่ืองราวได้ดี อย่างกะทัดรัด 

  3.7 ต้องพยายามเขียนตัวหนังสือให้ไว สามารถเข้าใจในการใช้ภาษา และ 
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เครื่องหมายต่าง ๆ ของตนเอง รวมทั้งการเขียนประโยคแบบย่อ 

  3.8 ต้องรูจ้ักสังเกตการณ์ใช้ถอ้ยค าส านวนของเนือ้หาในแตล่ะระเบียบวาระ 

หรือแต่ละข้อ แล้วน าไปใช้ไดอ้ย่างเหมาะสม 

  3.9 ต้องยอ่ความเก่ง กล่าวคือเป็นผูเ้ข้าใจเรียบเรียงข้อความขึน้ใหม่ให้

กะทัดรัด และได ้ใจความส าคัญครบถ้วน 

  3.10 ต้องมีความรู้พ้ืนฐาน ในเร่ืองการบันทึกย่อเร่ืองและหลักการร่าง

หนังสือ จะช่วยให้ การจดรายงานการประชุมมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  

  3.11 ต้องรูจ้ักใช้รหัสอักษรต่าง ๆ ให้ถูกต้อง  

  3.12 ตอ้งรู้จักใช้เลขข้อใหญ ่และเลขข้อย่อยให้เหมาะสม สามารถอ้างอิงขอ้

ได้โดยไมซ่้ าซ้อน 

 4. ควรจัดท าสมุดประชุมใหเ้หมาะสม ดังนี ้ 

  4.1 ใช้สมุดปกแข็งขนาดใหญ ่(สมุดเบอร์ 1) เปน็สมุดประชุม 

  4.2 ควรเขียนข้อความลงในแผ่นกระดาษแลว้ปิดไวที่หน้าปก ดังนี ้ 

  

สมุดประชุม 

เลม่ที่ ......................... 

ของ............................................................................................ 

เร่ิมใช้แต่วันที่............................................................................. 

ถึงวันที่....................................................................................... 

  

  4.3 จัดห่อปกพลาสติกให้เรยีบรอ้ยเพ่ือความคงทนถาวร 

  4.4 หน้าแรกควรเว้นไว้ 1 แผ่น เพ่ือเขียนสารบัญรายงานการประชุมแต่ละ

ครัง้ 

  4.5 ในการประชุมแต่ละคร้ังต้องให้ผู้เข้าประชุม ลงช่ือในสมุดประชุมไว้เป็น

หลักฐาน ดังน้ี  
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การประชุม.............................................. 

ครั้งที่..................../.................. 

วันที่...........................................เวลา..............................น. 

ณ ........................................................................ 

----------------------- 

ผู้มาประชุม  

เลขที ่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหต ุ

    ถ้ามผีู้มาประชุมแทนหรือ

เป็น ผู้เข้าร่วมประชุมให้

เขียนแสดง ไว้ในช่อง

หมายเหตุดว้ย 

 

 4.6 หน้าถัดจากหลักฐานการลงช่ือผู้มาประชุม ให้น ารายงานการประชุมคร้ัง 

น้ัน ๆ มาตดิ ไว้เป็นรายหน้า 

 4.7 เมื่อถึงก าหนดการประชุมคร้ังต่อไป จะมีการรับรองรายงานการประชุม

ครัง้ก่อนดว้ย เพ่ือเป็นหลักฐานเลขานุการการประชุมควรบันทึกขอ้ความ การรับรอง

รายงานการประชุมที่เป็นหลักฐานไว้ใต้ลายมือช่ือผู้จดรายงานการประชุม หรือผู้ตรวจ

รายงานการประชุมทางด้านซ้ายมือ เพ่ือให้ประธานลงช่ือก ากับเมื่อผ่านการรับรองจากที่

ประชุมแลว้  

 4.8 เลขานุการการประชุม จะต้องจัดท าสมุดประชุมให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
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ใบงานที่ 4 เรื่องวิธีจดรายงานการประชุม 

ค าชี้แจง ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไดฝ้ึกจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระ โดยสมมติ

สถานการณข์ึน้มาว่าเป็นการประชุมอะไร โดยใช้หลักการจดรายงานการประชุมที่ถูกต้อง 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 
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กจิกรรมที่ 7 หน่วยการเรยีนรู้ที่ 2 

เรื่อง ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี (จ านวน 1 ชั่วโมง) 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถจัดท ารายงานการประชุมที่ดใีห้ถูกตรง

ตามลักษณะรายงานการประชุมที่ดไีด้ 

 

ขอบข่ายเนื้อหา 

 รายงานการประชุมที่ดน้ัีน ควรมีลักษณะหรือคุณสมบัติที่จ าเป็นอย่างน้อย . 

3 ประการ คือ ความถูกต้อง ความเที่ยงตรง ความชัดเจน 

 

ขั้นตอนการด าเนนิกิจกรรม 

 1. เตรียมความพร้อมผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยการน ารายงานการประชุมที่

ถูกต้องตามลักษณะมายกตัวอย่างเพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเห็นภาพที่ชัดเจน 

 2. น าเสนอเนือ้หาให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยการแจกใบความรู้ที่ 7 เร่ือง

ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 

 3. หลักจากผู้เข้ารับการฝึกอบรมไดศึ้กษาใบความรู้ที่ 7 แล้ว ให้ผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมร่วมอภิปรายกับวิทยากร 

 4. ผู้ฝึกอบรมสรุปและอธิบายเพิ่มเติม 

วัสดุอุปกรณ์/สื่อการเรยีนรู้ 

 1. ใบความรูท้ี่ 7 เร่ืองลักษณะรายงานการประชุมที่ดี 

 3. ปากกา 

การวัดและประเมินผลการเรยีนรู้ 

 

เกณ์การประเมิน วิธีวัด เครื่องมือวัด 

1. ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมร่วมอภิปราย

ความรูเ้ร่ืองลักษณะของ

รายงานการประชุมที่ดไีด้ 

1. ประเมินทักษะการ

ปฏิบัตงิาน 

 

1. แบบประเมินทักษะการ

ปฏิบัตงิาน 
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ใบความรู้ที่ 7 (ส าหรับครูหรือวิทยากร) 

เรื่องลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 

 รายงานการประชุมที่ดน้ัีน ควรมีลักษณะหรือคุณสมบัติที่จ าเป็นอย่างน้อย  

3 ประการ ดังน้ี   

 1. ความถูกต้อง ในการจดและจัดท ารายงานการประชุมน้ัน จะต้องมีการ

เขียนสรุปตน้เร่ือง ที่เป็นวาระการประชุมเสยีก่อน พอให้เข้าใจว่าเป็นเรื่องอะไรมีประเด็น

แห่งการพิจารณาอย่างไร ที่ประชุมได้พิจารณาเร่ืองดังกล่าวแลว้มีความเห็นอย่างไร 

ความเห็นของที่ประชุมน้ัน อาจเป็นความเห็นสองฝ่ายหรือสามฝ่ายก็ได ้ซึ่งหน้าที่ของผู้จด 

และจัดท ารายงานการประชุม ที่จะต้องจดบันทึกความเห็นของแตล่ะฝ่ายไว้ให้ครบถ้วน 

ก่อนที่จะสรุป เป็นมติว่าท้ายที่สุดแล้วที่ประชุมเห็นดว้ยกับความเห็นใด 

 2. ความเที่ยงตรง ความเที่ยงตรงที่ว่าหมายถึง ความพยายามที่จะต้องเขียน

รายงานการประชุมอย่างปราศจากอคต ิเพ่ือให้รายงานการประชุมน้ันเป็นไปตามความจรงิ

การบันทึกความเห็น หรือขอ้อภิปรายของแตล่ะฝ่ายจะต้องให้น้ าหนักหรือความส าคัญใน

ระดับที่เท่าเทียมกัน เพราะมีความ เป็นไปได้ที่ผูจ้ดและจัดท ารายงานการประชุมจะมี

ความรูส้กึคลอ้ยตามความเห็นของฝ่ายหน่ึงฝ่ายใด แล้วบันทึกความเห็นของฝ่ายน้ันไว้อยา่ง

ละเอียด ให้ความส าคัญมาก แตจ่ะบันทึกความเห็นจะ อภิปรายของฝ่ายที่ตนไมเ่ห็นดว้ยไว้

อย่างสรุปรวบรัด ซึ่งเป็นสิ่งที่ไมพึ่งกระท า เพราะจะท าให้รายงาน การประชุมน้ันขาดความ

เที่ยงตรงไปมาก 

 3. ความชัดเจน รายงานการประชุมคือการบันทึกถึงสิ่งที่ได้มกีารแสดงความ

คิดเห็นในที่ประชุม ส าหรับใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง ยืนยัน ตรวจสอบ ติดตามงาน หรือ

ประเมินผลการปฏิบัตงิาน ซึ่งจะตอ้งบันทึกรายงานการประชุมให้มีความชัดเจนให้เข้าใจได้

ง่าย ไมว่่าผู้ที่อ่านรายงานการประชุม น้ันจะเป็นผู้ที่อยู่ในที่ประชุมดว้ยหรือไมก่็ตาม  

รายงานการประชุมที่ดต้ีองสามารถท าให้ผู้อ่านทั้งที่อยู่ในที่ประชุมและไม่มโีอกาสเข้า

ประชุมดว้ย สามารถรับรูเ้ร่ืองราวอันเป็นประเด็นส าคัญไดใ้นระดับที่ใกล้เคียงกัน จะ

แตกต่างกันใน รายละเอียดบา้ง ก็คงตอ้งถอืว่าเป็นปกติวิสัย แตต้่องไม่ให้เกิดการรับรูท้ี่

ต่างกันในสาระส าคัญ 
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กจิกรรมที่ 8 หน่วยการเรยีนรู้ที่ 2 

เรื่อง คุณสมบัติของผู้จด จัดท ารายงานการประชุมที่ดี และภาษาที่ใช้ในการประชุม 

(จ านวน 1 ชัว่โมง 30 นาที) 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถจัดท ารายงานการประชุมที่ดใีห้ถูกตรง

ตามลักษณะรายงานการประชุมที่ดไีด้ 

 

ขอบข่ายเนื้อหา 

 คุณสมบัติของผู้ที่จะจดและจัดท ารายงานการประชุมที่ด ีต้องมีลักษณะเป็น

ผู้ฟังที่ด ีเป็นผูท้ าการบ้านก่อนเข้าประชุม เป็นผูส้สีมาธดิตีลอดการประชุม เป็นผูม้ีทักษะใน

การสรุปความที่ด ี 

 ทั้งน้ีการใช้ภาษาในการประชุมน้ัน คือภาษาที่ใช้ในการประชุมอย่างเป็น

ทางการโดยเฉพาะ อาทิ องค์ประชุม ญัตติ การแปรญัตติ วาระการประชุม ระเบียบวาระ

การประชุม เป็นต้น 

ขั้นตอนการด าเนนิกิจกรรม 

 1. เตรียมความพร้อมผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยยกตัวอย่างภาษาที่ใช้ในการ

ประชุม มาซักถามผู้เข้ารับการฝึกอบรมว่ามีความเข้าใจว่าอย่างไร เช่น องค์ประชุม ญัตติ 

การแปรญัตติ วาระการประชุม ระเบียบวาระการประชุม เป็นต้น  

 2. น าเสนอเนือ้หาให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยการแจกใบความรูท้ี่ 8 เร่ือง

คุณสมบัติของผู้จด จัดท ารายงานการประชุมที่ด ีและภาษาที่ใช้ในการประชุม 

 3. หลักจากผู้เข้ารับการฝึกอบรมไดศึ้กษาใบความรู้ที่ 8 แล้ว ให้ผูเ้ข้ารับการ

ฝึกอบรมร่วมอภิปรายกับวิทยากร 

 4. ผู้ฝึกอบรมสรุปและอธิบายเพิ่มเติม 

วัสดุอุปกรณ์/สื่อการเรยีนรู ้

 1. ใบความรูท้ี่ 8 เร่ืองคุณสมบัติของผู้จด จัดท ารายงานการประชุมที่ด ีและ

ภาษาที่ใช้ในการประชุม 

 2. ปากกา 
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การวัดและประเมินผลการเรยีนรู้ 

 

เกณ์การประเมิน วิธีวัด เครื่องมือวัด 

1. ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมร่วมอภิปราย

คุณสมบัติของผู้จด จัดท า

รายงานการประชุมที่ด ีและ

ภาษาที่ใช้ในการประชุมได้ 

1. สังเกตพฤติกรรม 

 

1. แบบสังเกตพฤติกรรม 
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ใบความรู้ที่ 8 (ส าหรับครูหรือวิทยากร) 

คุณสมบัติของผู้จด จัดท ารายงานการประชุมที่ดี และภาษาที่ใช้ในการประชุม 

คุณสมบัติของผู้จดและจัดท ารายงานการประชุมที่ดี 

 คุณสมบัติของผู้ที่จะจดและจัดท ารายงานการประชุมที่ด ีควรต้องมีลักษณะ 

ดังน้ี    

 1. เป็นผู้ฟังที่ดี การที่จะจดและจัดท ารายงานการประชุมได้อยา่งถูกต้อง

ครบถ้วน  

ตรงประเด็น และเก็บสาระส าคัญของเร่ืองที่มกีารประชุมได้ ต้องเป็นผูฟั้งที่ด ีฟังอย่างจับ

ประเด็น รู้ประเด็น รู้เท่าทัน ในสิ่งที่ก าลังประชุมกันอยู่น้ัน ต้องฟังอย่างต่อเน่ือง และ

ติดตามไปโดยไมข่าด ตกบกพร่องในประเด็นของเร่ือง    

 2. เป็นผู้ท าการบ้านก่อนเข้าประชุม น่ีเป็นเงือ่นไขที่ส าคัญที่สุด การท า

การบ้าน ก่อนเข้าประชุมคือการอ่านเร่ืองในระเบียบวาระประชุม ศึกษา ถึงเร่ืองที่จะต้อง

ประชุมน้ันว่า มีประเด็นในการพิจารณาอย่างไร ข้อเท็จจรงิเป็นอยา่งไร มีขอ้กฎหมาย

ก าหนดแนวทางปฏิบัติไว้ เพียงใดหรือไม ่เคยมกีรณีตัวอย่างที่สามารถเทียบเคียงกับเร่ืองที่

น าเสนอครัง้น้ีหรือไม ่การศึกษาหรือ การท าการบ้านล่วงหน้า ก่อนเข้าประชุมจะชว่ยท าให้

เข้าใจเร่ืองได้งา่ย และไมต้่องออกแรงมากในการ ฟังหรือในการติดตามเท่า ๆ กับที่จะ

ระลกึรู้ตลอดเวลาว่าขณะนีก้ าลังพูดจากันอยู่ในประเด็นที่จะต้อง ให้ความส าคัญหรือไม่

ดว้ย    

 3. เป็นผู้มีสมาธิดีตลอดการประชุม  สมาธทิี่ดีจะช่วยท าให้เกิดความเข้าใจ

และ  

ติดตามเร่ืองราวของการประชุมได้อยา่งต่อเน่ืองประกอบกับถ้าหากไดท้ าการบ้านล่วงหน้า

มาดว้ยการจดและจัดท าบันทึกรายงานการประชุมก็จะไมใ่ช่ปัญหาอีกต่อไป 

 4. เป็นผู้มีทักษะในการสรุปความที่ด ี ถึงแมจ้ะเป็นผูฟั้งที่ด ีมีสมาธิ และท า

การบ้านก่อนเข้าประชุมครบถ้วนตามคุณสมบัติอันพึงประสงค์ทุกประการแล้วก็ตาม แต่

คุณสมบัติที่ ขาดไม่ไดด้ว้ยประการหนึ่งก็คือ การเป็นผูม้ีทักษะในการสรุปความที่ด ีใช้

ภาษาในการเรียบเรียงที่ด ีจึงท าให้รายงานการประชุมน้ันออกมาเป็นบันทึกรายงานที่ดีได ้ 
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ปัญหา ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะต่าง ๆ เกี่ยวกับการจดรายงานการประชุม 

1. ปัญหาและข้อสังเกต    

 1.1 ผู้จดรายงานการประชุมขาดความเข้าใจ ขาดประสบการณ์ และไมม่ีความรู้

ในรูปแบบการจดรายงานการประชุมที่ถูกต้อง    

 1.2 ขาดทักษะในการใช้ส านวนภาษาในการสื่อความหมาย ขาดความรูใ้นการ

ใช้ ถ้อยค าที่เหมาะสมรวมทั้งไม่มคีวามแม่นย าในการใช้ภาษาไทยที่ถูกต้อง    

 1.3 ขาดทักษะและสมาธิในการฟัง ท าให้จับใจความส าคัญไม่ไดแ้ละการย่อ

ใจความยังไม่ดีพอ 

 1.4 ผู้จดรายงานการประชุมสว่นใหญม่ักใช้แนวการจดตามเคย ไมพ่ยายาม

ฝึกฝน ปรับปรุงขอ้บกพร่องของตนเองให้เหมาะสมดีขึ้น  

 1.5 ไมม่ีความเข้าใจเกี่ยวกับช่ือ ต าแหน่งของบคุคล ซื่อหน่วยงานและสถานที่ 

ราชการ รวมทั้งใช้รหัสและอักษรย่อตา่ง ๆ 

 1.6 ผู้เข้าประชุมสว่นใหญม่ักให้ความส าคัญต่อรายงานการประชุมน้อยไป จึง

ท าให้ ไมท่ราบข้อบกพร่องในการจดรายงานการประชุม 

 1.7 สถานที่ประชุมไมเ่หมาะสม มีเสียงรบกวนมาก ท าให้ฟังการพูดไม่ชัดเจน 

 1.8 ระยะเวลาในการประชุมไมเ่หมาะสมกับเนือ้หา บางครัง้รีบด่วนเกินไป 

บางครัง้ ยาวนานเกินไป 

 1.9 การประชุมที่ไมม่ีระเบียบวาระการประชุม ท าให้ยากต่อการจดรายงาน

ประชุม 

 1.10 รูปแบบการจดรายงานการประชุมและการจัดท าระเบียบวาระการประชุม

แต ่ละหน่วยงานไม่เหมือนกัน ท าให้เกิดความสับสนไมม่ั่นใจ 

 1.11 ปัญหาจากประธานการประชุม     

  1) ไมด่ าเนนิการประชุมให้ตรงตามระเบียบวาระการประชุม     

  2) ไมส่ามารถควบคุมการประชุมให้ด าเนนิไปอย่างเรยีบรอ้ยเหมาะสม     

  3) พูดวกวน พูดเร็ว และพูดมากเกินไป ท าให้ล าดับเนือ้หาไมถู่กต้อง     

  4) ขาดทักษะในการสรุปประเด็นของการประชุมอย่าง กะทัดรัด เหมาะสม  
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2. ข้อเสนอแนะ    

 2.1 ผู้จดรายงานการประชุมต้องศึกษาระเบียบงานสารบรรณให้เข้าใจอย่าง 

ลกึซึง้ และควรมีความรู้ในเร่ืองการจดรายงานการประชุมเป็นอันดี พยายามศึกษาค้นคว้า

ความรูเ้พ่ิมเตมิ รวมทั้งความรูเ้กี่ยวกับต าแหน่งของบุคคลที่เกี่ยวข้อง ช่ือสถานที่ราชการ 

รวมทั้งการใช้รหัสและอักษร ย่อตา่ง ๆ 

 2.2 ผู้จดรายงานการประชุม ควรเป็นนักสังเกตที่ดี มีสมาธิในการจดและไม่น่ัง

ห่างจากประธานมากเกินไป 

 2.3 เลขานุการประชุมต้องเตรียมแฟ้มการประชุม และเอกสารข้อมูลต่าง ๆ  

ไว้ให้ประธานและตอ้งจัดห้องประชุม – อุปกรณ์เคร่ืองใช้ต่าง ๆ ให้พร้อมและเหมาะสม    

 2.4 ควรจัดให้มสีมุดประชุมเป็นหลักฐานและใช้ให้เป็นปัจจุบันเสมอ 

 2.5 ในกรณีที่มีความจ าเป็นควรใช้วิธบีันทึกเสียงประกอบ และจัดให้มเีอกสาร

แจกในที่ประชุมดว้ย 

 2.6 ประธานการประชุมควรสร้างบรรยากาศที่ด ีใช้ภาษาให้กระชับรัดกุม 

รักษาเวลา และควรเปิดโอกาสให้สมาชกิไดเ้สนอความคิดเห็นโดยเสรีในขอบเขต  

 2.7 ไมค่วรมีการประชุมบ่อยเกินไปและระยะเวลาในการประชุมแต่ละคร้ัง โดย

ปกติ ไมค่วรเกินกว่า 2 ช่ัวโมง  

 2.8 สถานที่ประชุมต้องเหมาะสมไม่มเีสยีงรบกวนและระบบเสยีงในห้อง

ประชุม ต้องชัดเจน 

 2.9 ควรจัดให้มกีารฝึกอบรมผู้มหีน้าที่ในการจดรายงานการประชุมว่าด้วย 

เร่ือง การจดรายงานการประชุม เพ่ือให้มคีวามรูค้วามเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นไปในแนว

เดยีวกัน  

 ภาษาที่ใช้ในการประชุม  

  1. องค์ประชุม หมายถึง ผู้ทีเ่ข้าประชุม ได้แก่ ประธาน กรรมการหรือสมาชิก 

และ เลขานุการ  

  2. ญัตติ หมายถึง ข้อเสนอที่ให้ที่ประชุมพิจารณา  

  3. การแปรญัตติ หมาถึง การเสนอความเห็นซอ้นในญัตติ หรือการเสนอข้อ

แก้ไข เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเตมิ  

  4. วาระการประชุม หมายถึง เร่ืองที่ประชุม   
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  5. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง การจัดรวมเร่ืองที่จะเสนอต่อที่ประชุม

เป็นหมวดเพ่ือ สะดวกตอ่การประชุม  

  6. ครบองค์ประชุม หมายถึง จ านวนของผู้เข้าประชุมที่ก าหนดไว้ในหนังสือ

เชิญ หรือตาม ระเบียบบังคับ  

  7. มติ หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุม ซึ่งที่ประชุมและผู้เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติ

ตาม  

  8. ที่ประชุม หมายถึง คณะบุคคลที่เข้าประชุม   
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กจิกรรมที่ 9 ทดสอบหลังการฝึกอบรม (เวลา 1 ชั่วโมง) 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือวัดความรู้หลังฝึกอบรม ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

2. เพ่ือใช้เปรียบเทียบพัฒนาการของผู้เข้ารับการอบรมระหว่างก่อน และหลังการ 

 

ขอบข่ายเนื้อหาของแบบทดสอบ 

 1. ความหมายความส าคัญของรายงานการประชุม 

 2. การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 3. รูปแบบของระเบียบวารการประชุม 

 4. แบบรายงานการประชุมและค าอธิบาย 

 5. วิธีจดรายงานการประชุม 

 6. ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 

 7.คุณสมบัติของผู้จดและจัดท ารายงานการประชุมที่ดี 

 8. ภาษาที่ใช้ในการประชุม 

 

ขั้นตอนการด าเนนิกิจกรรม 

 1. วิทยากรช้ีแจงรูปแบบการทดสอบแก่ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม ว่าเป็นการ

ทดสอบหลังเรียนมีวัตถุประสงค์เพื่อวัดความรู้ความเข้าใจพืน้ฐานของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

และใช้ในการเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ระหว่างก่อนและหลังการฝึกอบรม 

 2. วิทยากรช้ีแจงจ าหน้าขอ้แบบทดสอบ จ านวนหน้าแบบทดสอบ และเวลาใน

การท าแบบทดสอบ 

 3. วิทยากรแจกแบบทดสอบ 

 4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมท าแบบทดสอบตามเวลาที่ก าหนด  

 5. วิทยากรแจ้งหมดเวลาในการท าแบบทดสอบ และเดนิเก็บข้อสอบเพ่ือ

ด าเนนิการตรวจต่อไป 
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วัสดุอุปกรณ์/สื่อการเรยีนรู้ 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน เร่ืองการจดบันทึก และการรายงานการประชุม 

 

การวัดและประเมินผลการเรยีนรู้ 

 

เกณ์การประเมิน วิธีวัด เครื่องมือวัด 

1. ร้อยละ 100 ของผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมให้ความ

ร่วมมือกับการท า

แบบทดสอบหลังเรียน 

1. สังเกตพฤติกรรม 

 

1. แบบสังเกตพฤติกรรม 
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แบบทดสอบความรู้ความเข้าใจ 

หลังการฝึกอบรมผู้น านักเรยีน ในโรงเรยีนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 22 

ค าชี้แจง 1. ให้นักเรยีนพิจารณาค าถามที่ก าหนดให้ และตัดสินใจเลอืกค าตอบที่ถูกต้อง

ที่สุดเพียงค าตอบเดยีว โดยใส่เคร่ืองหมาย X ตรงตามตัวอักษรที่เป็นค าตอบใน

กระดาษค าตอบ 

            2. ข้อสอบมีทั้งหมด 30 ข้อ 30 คะแนน เวลาที่ใช้ในการท าข้อสอบ 30 นาที 

เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมตระหนักถงึความส าคัญของรายงานการประชุม ในฐานะ

หลักฐานในการปฏิบัตงิาน 

1. ข้อใดต่อไปนีไ้มใ่ช่ความส าคัญของรายงานการประชุม 

     ก. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน 

     ข. เป็นเคร่ืองมือการติดตามงาน 

     ค. เป็นหลักฐานอ้างอิง 

     ง. เป็นข่าวสารประจ าเดอืน 

2. ข้อใดกล่าวถูกต้องที่สุด 

     ก. รายงานการประชุมผู้จัดท าคือประธานที่ประชุม 

     ข. เป็นเคร่ืองมือในการปฏิบัตงิาน 

     ค. เป็นเอกสารที่อ้างอิงไดต้ามกฎหมาย 

     ง. เป็นส่วนที่ใช้ด าเนินการตามกฎหมายไม่ได้ 

3. “ระเบียบวาระ” มีความหมายว่าอย่างไร 

     ก. ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุม 

     ข. ข้อคิดเห็นของผู้เข้าประชุม 

     ค. ข้อก าหนด 

     ง. สิ่งที่จัดระเบียบการประชุม 
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4. ใครคือผู้แจ้งเร่ืองที่จะประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

     ก. ประธานที่ประชุม 

     ข. เลขานุการที่ประชุม 

     ค. ผู้จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

     ง. ใครก็ไดใ้นที่ประชุม  

5. โดยทั่วไปในระเบียบวาระการประชุม จะเร่ิมต้นดว้ยส่ิงใด 

     ก. เคารพประธาน 

     ข. แจ้งมตทิี่ประชุม 

     ค. แจ้งเร่ืองให้ที่ประชุมทราบ 

     ง. ประธานกล่าวเปิดประชุม 

6. ข้อใดไมใ่ช่สว่นประกอบของระเบียบวาระการประชุม ตามมาตรฐานทั่วไป 

     ก. เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

     ข. เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 

     ค. เร่ืองที่เสนอที่ประชุมทราบ 

     ง. เร่ืองที่เสนอข้อตกลง 

7. เพราะเหตุใดการประชุมที่จัดอยา่งสม่ าเสมอเป็นประจ า มักใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระ 

    เหมอืนกันทุกคร้ัง 

     ก. เพ่ือให้ส่ือความหมายเข้าใจโดยง่าย 

     ข. เพ่ือความสะดวก 

     ค. เพ่ือให้เกิดการประชุมต่อเน่ือง 

     ง. เพ่ือไมใ่ห้มีการเปลี่ยนประธานที่ประชุม 

8. ระเบียบวาระการประชุมที่ไมเ่ป็นทางการเรียกอีกอย่างหน่ึงว่าอะไร 

     ก. การประชุมแบเรียบง่าย 

     ข. การประชุมแบบไมค่รบองค์ 

     ค. การประชุมไมต่่อเน่ือง 

     ง. การประชุมเฉพาะกิจ 
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9. โดยทั่วไปการประชุมที่จะพิจารณาเป็นเรื่อง ๆ เพ่ือให้ตรงเร่ืองที่ต้องการพิจารณาเป็น 

    อย่าง ๆ ไป มีกี่วาระ 

     ก. 6 วาระ 

     ข. 7 วาระ 

     ค. 8 วาระ 

     ง. 9 วาระ 

10. ข้อใดไมอ่ยู่ในสว่นหัวของแบบรายงานการประชุม 

     ก. รายงานการประชุม 

     ข. ครัง้ที่ 

     ค. เมื่อ 

     ง. เสนอเพ่ือพิจารณา 

11. ผู้ที่ลงลายมือชื่อสุดท้ายของรายงานการประชุมคือใคร 

     ก. ผู้จดรายงานการประชุม 

     ข. ประธานในที่ประชุม 

     ค. ผู้ประชุม 

     ง. เสนอเพ่ือพิจารณา 

12. ค าอธิบายในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ให้ความหมายของรายงานการประชุมไว้ว่า 

     อย่างไร 

     ก. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม  

     ข. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม  และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

     ค. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม ผู้เข้าประชุม ผู้ไม่มาประชุม และมติ 

  ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

     ง. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม ผู้เข้าประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้ 

  เป็นหลักฐาน 

13. การลงครัง้ที่ในรายงานการประชุมมีหลักการอย่างไร 

     ก. การบันทึกความคิดเห็นของผู้ประชุม  

     ข. นับคร้ังตามแต่ละเดอืนว่าประชุมกี่คร้ัง 

     ค. นับตอ่เน่ืองกันไปเรื่อยๆ 

     ง. นับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม                                                      78 
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14. ข้อใดคือการลงต าแหน่ง “เมื่อ” ที่ถูกต้อง 

     ก. วันที่ 10 เดอืน มกราคม 2562 

     ข. วันที่ 10 มกราคม 2562 

     ค. วันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2562 

     ง. วันที่ 10 เดอืนมกราคม พ.ศ. 2562 

15. กรณีมีผูม้าประชุมแทนผูใ้ดผู้หน่ึงหรือต าแหน่งใด ควรปฏิบัติอยา่งไร  

     ก. ลงช่ือตนเองพร้อมลงช่ือผู้ที่มาประชุมแทน 

     ข. ระบุช่ือและต าแหน่งของตัวเองให้ชัดเจน 

     ค. ลงช่ือว่ามาประชุมแทน และแทนผูใ้ดต าแหน่งใด 

     ง. ลงช่ือแทนและต าแหน่งผู้ที่มาแทนทั้งหมด 

16. การจดรายงานการประชุมมีกี่วิธี 

     ก.  2 วิธี 

     ข.  3 วิธ ี

     ค.  4 วิธ ี 

     ง.  5 วิธ ี

17. การจดบันทึกการประชุมแบบจดละเอียดทุกค าพูด มักนิยมใช้จดบันทึกการประชุมใด 

     ก. ประชุมหมู่บ้าน 

     ข. สภานักเรียน 

     ค. รัฐสภา 

     ง. ประชุมกลุ่มย่อย 

18. วิธีใดเป็นวิธจีดรายงานการประชุมที่ดทีี่สุด 

     ก. จดบางค าพูด 

     ข. จดละเอียดทุกค าพูด 

     ค. จดย่อเร่ืองที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญ อันน าไปสู่ 

  มติของ 

  ที่ประชุม พร้อมด้วยมติที่ประชุม 

     ง. จดสรุปสาระส าคัญของเร่ืองที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา 

  ของที่ประชุม และมตทิี่ประชุม                                                       
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19. หากมีการแก้ไขขอ้ความในการจดบันทึกการประชุม ผู้จดบันทึกการประชุมควรท า 

     อย่างไร 

     ก. การท าเครื่องหมายกากบาด 

     ข. ลงลายมือชื่อก ากับ 

    ค. ใช้ปากกาลบค าผิดลบแลว้แก้ไข 

     ง. การท าเครื่องหมายขีดตรง 

20. ในกรณีใดบา้งที่มกีารสบืเน่ืองในการประชุมคร้ังก่อนเมื่อมีการประชุมคร้ังต่อไปจะตอ้ง 

     ด าเนนิการอย่างไร 

     ก. จัดระเบียบวาระขึ้นใหม่อีกหนึ่งวาระ 

     ข. น าเสนอในวาระอื่น ๆ 

     ค. ต้องระบุว่าเรื่องน้ันมาจากระเบียบวาระใดให้ชัดเจน 

     ง. แจ้งให้ที่ประชุมทราบตามช่วงเวลาที่ประธานสะดวก 

21. หากต้องมีการลงมติ จะมีการลงมติในวาระใด 

     ก. เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

     ข. เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

     ค. วาระแจ้งเพื่อทราบ 

     ง. วาระอื่น ๆ 

22. ใครไมค่วรเป็นผูต้รวจรายงานการประชุม ในการการจัดท ารายงานประชุมแต่ละคร้ัง 

     ก. ใครคนใดคนหน่ึงในที่ประชุม 

     ข. ประธานในที่ประชุม 

     ค. ผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม 

     ง. เลขานุการการประชุม 
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23. สิ่งที่ส าคัญที่สุดที่ผู้จดรายงานการประชุมควรยึดถือปฏิบัติคือ 

     ก. ต้องมีสมาธใินการฟังการประชุม เพ่ือสามารถสรุปเนือ้หาและประเด็นได้ 

  ถูกต้อง 

     ข. ต้องมีความรู้ความเข้าใจในการใช้แบบรายงานการประชุมตามระเบียบว่า 

  ดว้ยงานสารบรรณ 

     ค. ต้องมีความเข้าใจในเนือ้หา และประเด็นที่ควรจด 

     ง. ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ รวมทั้งค าอธิบาย 

  ประกอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใน 

  เร่ืองรายงานการประชุม 

24. ลักษณะรายงานการประชุมที่ดน้ัีน ควรมีลักษณะที่จ าเป็นอยา่งนอ้ย 3 ประการ  

     อะไรบ้าง 

     ก. ความถูกต้อง  ความเที่ยงตรง  ความชัดเจน 

     ข. ความแม่นย า  ความเที่ยงตรง  ความชัดเจน 

     ค. ความแจ้ง  ความเที่ยงตรง  ความชัดเจน 

     ง. ความถูกต้อง  ความเที่ยงตรง  ความเป็นเอกเทศ 

25. ความเที่ยงตรง หมายถึง 

     ก. การศึกษาอย่าละเอียดแม่นย า 

     ข. การค้นหาความจริง 

     ค. การตรวจสอบให้ชัดเจน 

     ง. การเขียนรายงานอย่างปราศจากอคติ 

26. ตรวจสอบ ติดตามงาน ได้ ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงได ้หรือประเมินผลการปฏิบัตงิานได ้ 

     เป็นคุณสมบัติใดของรายงานการประชุมที่ดี 

     ก. ความถูกต้อง 

     ข. ความชัดเจน 

     ค. ความเที่ยงตรง 

     ง. ความเป็นเอกเทศ 
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27. เงื่อไขที่ส าคัญที่สุด ในการเป็นผูจ้ดและจัดท ารายงานการประชุมที่ด ีคือ 

     ก. เป็นผูพู้ดที่ดี 

     ข. เป็นผูท้ี่ท าการประชุมบ่อย 

     ค. เป็นผูม้ีสาธิดีตลอดการประชุม 

     ง. เป็นผูท้ าการบ้านก่อนเข้าประชุม 

28. การเป็นผูม้ีสมาธิดีตลอดการประชุม จะมีผลอยา่งไรต่อการประชุม 

     ก. มีสติในการฟังค าพูดของที่ประชุมอย่างเดียว 

     ข. ช่วยให้เกิดความเข้าใจและติดตามเร่ืองราวการประชุมได้อยา่งตอ่เน่ือง 

     ค. ช่วยลดข้อบกพร่องในการท างาน และจดจ าได้ดีโดยไมต้่องบันทึก 

     ง. สามารถจดประเด็นส าคัญได้ครบเพียงอย่างเดยีว 

29. การเสนอความคิดเห็นซ้อนในญัตติ หรือการเสนอขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเตมิ คือ 

     ความหมายใดของภาษาที่ใช้ในการประชุม 

     ก. มติ 

     ข. ญัตติ 

     ค. การแปรญัตติ 

     ง. การแก้ไข 

30. “มติ” หมายถึงขอ้ใดต่อไปนี้ 

     ก. วาระการประชุม 

     ข. เร่ืองที่ประชุม 

     ค. บุคคลที่เข้าร่วมประชุม 

     ง. ข้อตกลงของที่ประชุม ผู้เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตาม 
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เครื่องมือวัดและประเมินผล 

 คู่มือการใช้หลักสูตรฝึกอบรมผู้น านักเรียน ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 เร่ือง การจดบันทึก และการ

รายงานการประชุม เป็นคู่มอืเพ่ือใช้ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการจัดกิจกรรมสภานักเรยีน

ตามหลักสูตรที่ก าหนดไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถน าความรู้ 

ทักษะและประสบการณ์ ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัตงิานไดอ้ย่างถูกต้องและมปีระสิทธิภาพ 

ซึ่งมเีครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามกิจกรรมการฝึกอบรมดังต่อไปนี้ 

 1. แบบทดสอบความรู้ความเข้าใจ 

 2. แบบประเมินทักษะการปฏิบัติงาน 

 3. แบบส ารวจความพึงพอใจ 

 4. แบบสังเกตพฤติกรรม 
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แบบสังเกตพฤติกรรม 

หน่วยที่.......................เร่ือง............................................................................................... 

ช่ือกลุม่/บุคคล................................................................................................................... 

ค าชี้แจง  แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัตกิิจกรรม ใช้แนวทางของเดรมมิ่ง (PDCA) มา

ประยุกต์ใช้ในการก าหนดข้อค าถาม โดยแบ่งเป็น 2ตอน ดังนี้ 

 ตอนที่ 1 แบบสังเกตเป็นแบบมาตราสว่นประมาณค่า โดยให้ผู้ประเมินท า

เครื่องหมาย  ลงในช่องความเหมาะสมของระดับพฤติกรรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

ตามเกณฑ์ระดับคุณภาพ ดังน้ี 

 5 หมายถึง พฤติกรรมเหมาะสมในระดับมากที่สุด 

 4 หมายถึง พฤติกรรมเหมาะสมในระดับมาก 

 3 หมายถึง พฤติกรรมเหมาะสมในระดับปานกลาง 

 2 หมายถึง พฤติกรรมเหมาะสมในระดับน้อย 

 1 หมายถึง พฤติกรรมเหมาะสมในระดับน้อยที่สุด 

ที ่ รายการ 
ระดับความพงึพอใจ 

5 4 3 2 1 

การวางแผน(P)      

1 การปรกึษาหารอื การวางแผนปฏิบัตกิิจกรรม      

2 การร่วมกันก าหนดวัตถุประสงค์และแนวทางในการ

ปฏิบัตกิิจกรรม 

     

การปฏิบัติงาน(D)      

3 การจูงใจให้สมาชกิร่วมกันปฏิบัตกิิจกรรม      

4 การร่วมมือปฏิบัติกจิกรรมตามที่ได้รับมอบหมาย      

5 การร่วมกันปฏิบัตหิน้าที่ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์      

การประเมินตนเอง(C)      

6 การมีส่วนร่วมในการประเมินขั้นตอนการปฏิบัตกิิจกรรม      

7 การมีส่วนร่วมในการสรุปผลการปฏิบัติกิจกรรม      
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ที่ รายการ 
ระดับความพงึพอใจ 

5 4 3 2 1 

การปรับปรุงงาน(A)      

8 การร่วมก าหนด แก้ไขปัญหาในการปฏิบัตกิิจกรรม และ

ปรับปรุงให้ดีขึ้น 

     

9 การมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นถึงการปฏิบัติ

กิจกรรมกลุ่ม 

     

10 การมีส่วนร่วมในการสรุปองค์ความรู้ของกลุ่ม      

รวม      

 

ตอนที่ 2ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

 

เกณฑ์ คะแนนเฉล่ีย  4.51 - 5.00 =  มากที่สุด 

 คะแนนเฉล่ีย  3.51 -4.50 =  มาก 

 คะแนนเฉล่ีย  2.51 -3.50 =  ปานกลาง 

 คะแนนเฉล่ีย  1.51 – 2.50 =  น้อย 

 คะแนนเฉล่ีย  1.00 – 1.50 =  น้อยที่สุด 

 

       ลงช่ือ..................................................ผู้สังเกต 

            (......................................................) 
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แบบประเมินผลงาน 

หน่วยที่.......................เร่ือง............................................................................................... 

ช่ือกลุม่/บุคคล................................................................................................................... 

ค าชี้แจง  ให้ผู้ประเมินพิจารณาผลงานหรอืผลการปฏิบัตงิาน และท าเครื่องหมาย  ลง

ในช่องการปฏิบัติ ดังน้ี 

 เกณฑ์การประเมินปฏิบัตไิด้ครบ  5 รายการ  อยู่ใน  ระดับดี 

 เกณฑ์การประเมินปฏิบัตไิด้  3 – 4 รายการ  อยู่ใน  ระดับพอใช้ 

 เกณฑ์การประเมินปฏิบัตไิด้น้อยกว่า 3 รายการ  อยู่ใน  ระดับปรับปรุง 

 

ที่ รายการประเมิน 
การปฏิบัติ 

หมายเหต ุ
ม ี ไม่มี 

1 ผลงานถูกต้องสมบูรณ์    

2 ตรงตามวัตถุประสงค์    

3 มีความคิดสร้างสรรค์    

4 มีความนา่สนใจ    

5 ผลงานมีคุณค่าต่อการเรยีนรู้    

รวม    

 

ตอนที่ 2ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

สรุปผลการประเมิน      ระดับดี      ระดับพอใช้      ระดับควรปรับปรุง 

 

       ลงช่ือ..................................................ผู้สังเกต 

            (......................................................) 
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