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คำนำ 

 การประชุมถือเป นภารกิจสำคัญอยางหนึ ่ง เน ื ่องจากเปนการระดมความคิดในการวางแผน            

กำหนดนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติ เพื่อใหการปฏิบัติงานของกิจกรรมหนึ่งบรรลุผลสำเร็จตามเปาหมาย 

ดังนั้น การบริหารงานประชุมจึงมีความสำคัญและเปนเครื่องมือของการบริหารและติดตามผลการดำเนินงาน                  

ในกิจกรรมตาง ๆ ใหเกิดผลสัมฤทธิ ์ตามความมุ งหมาย โดยมีรายงานการประชุมหรือบันทึกการประชุม       

เปนหลักฐานในการประชุมหรอืการมอบหมายงานใหนำไปปฏิบัติตอไป 

 คู ม ือฉบับนี ้ จ ึงจัดทำขึ ้นเพื ่อเปนการอธิบายถึงกระบวนการและขั ้นตอนของการจัดประชุม            

โดยแบงเปน การเตรียมการกอนการประชุม การดำเนินการประชุมหรือขณะประชุม และการดำเนินการ

ภายหลังการประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม ทั้งนี้ เพื่อเปนประโยชนและแนวทางในการปฏิบัติงาน

ของสวนชวยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม รวมทั ้งหนวยงานที ่เกี ่ยวของไดร ับทราบถึงขั ้นตอน          

และวิธีปฏิบัติและสามารถนำไปใชประโยชน อันจะสงผลใหงานของสวนชวยอำนวยการเกิดประสิทธิภาพ   

และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 

สวนชวยอำนวยการ 

สำนักงานเลขานุการกรม 
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คูมือกระบวนการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม 

1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติใหเลขานุการผูบริหาร หรือผูปฏิบัติงานเขาใจในแนวทางการปฏิบัติ
เดียวกัน 

2. เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานแทนกันไดอยางมีประสิทธิภาพและไดมาตรฐาน
เดียวกัน 

2. ขอบเขตของคูมือ 

เปนการศึกษาเฉพาะการประชุมผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

3. คำจำกัดความ 

การประชุม คอื การที่บุคคลต้ังแต ๒ คนขึ้นไป มารวมปรึกษาหารือเพื่อรวมกันคิดอยางมีวัตถุประสงค 
มีระเบียบวิธีตามสถานท่ีและเวลาที่กำหนดไว  

ผูจัดประชุม คือ ผูริเริ่มใหมีการประชุม  
ผูมาประชุม คือ ผู ที ่เปนผู บริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร หรือผู ที ่ไดรับมอบหมาย          

จากผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรเขารวมประชุมและมีสิทธิในการออกเสียงในที่ประชุม  
ผูไมมาประชุม คือ ผูที่เปนผูบรหิารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร แตไมสามารถมาประชุมได 
ผูเขารวมประชุม คือ ผูที่มิใชผู บริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร แตไดรับมอบหมายให         

เขารวมประชุม 
ผูจดรายงานการประชุม คือ เลขานุการหรือผู ซึ ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม            

ลงลายมือชื่อ พรอมท้ังพิมพช่ือเต็มและนามสกุล ไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งน้ันดวย 
องคประชุม คือ จำนวนสมาชิกทีเ่ขาประชุม โดยท่ัวไปตองไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของสมาชิกทั้งหมด  
ประธาน คือ ผูที่ทำหนาที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีรองประธานทำหนาท่ีแทนเม่ือประธานไมอยู  
รองประธาน คือ ผ ู ทำหนาที ่แทนประธาน หรือประธานมอบหมายใหปฏิบัต ิหนาที ่แทน            

เมื่อประธานไมอยู  
เลขานุการ คือ ผูที่มีหนาที่ดำเนินการจัดประชุมโดยตองศึกษาขอมูลการประชุมลวงหนา และให

ขอมูลที่ถูกตองตอที่ประชุม รวมทั้งเสนอความคิดเห็นและขอมูลแกประธาน และบันทึกรายงานการประชุม 
โดยมีผูชวยเลขานุการชวยปฏิบัติงานอำนวยความสะดวกภายในหองประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม คือ ลำดับรายการที่กำหนดไวในการประชุมแตละครั้ง หรือเรื่องที่นำเขา
ที่ประชุมตามลำดับกอน - หลัง 

มติท่ีประชุม คือ ขอตัดสินใจของท่ีประชุมเพ่ือนำไปปฏิบัติ  
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผู เขารวมประชุม และมติ       

ของท่ีประชุม ไวเปนหลักฐาน โดยมีรายละเอียดดังนี้  
๑. รายงานการประชุม 
๒. ครั้งท่ี เมื่อ ณ  
๓. ผูมาประชุม ผูไมมาประชุม (ถามี) ผูเขารวมประชุม 
๔. เริ่มประชุมเวลา  
๕. ขอความ 
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๖. เลิกประชุมเวลา  
๗. ผูจดรายงานการประชุม  
๘. ผูตรวจรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุมครั้งนั้น 

4. บทบาทหนาที่ขององคประกอบในการประชุม 

บทบาทหนาท่ีของประธาน 

1. มอีำนาจเรียกประชุม เลื่อนการประชุม สักพักการประชุม และสั่งปดการประชุม 
2. เปนผูกำหนดระเบียบวาระการประชุม กำหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม 
3. เปนผูดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม และควบคุมใหการประชุมเปนไปดวย

ความเรียบรอย 
4. ใหโอกาสผูเขารวมประชุมไดเสนอความเห็น ทั้งคอยควบคมุไมใหสมาชิกพูดออกนอกประเด็น 
5. ประธานควรสรุปประเด็นพิจารณาทุกประเด็นอยางชัดเจนและรอบคอบ 
6. ประธานตองรกัษาเวลาอยางเครงครัด ใหการประชุมดำเนินการไปและเสร็จสิ้นตามกำหนด  
7. กรณีมีเหตุจำเปนไมสามารถพิจารณาไดครบทุกระเบียบวาระ ประธานมีอำนาจเลื่อนระเบียบ

วาระนั้นไปพิจารณาในการประชุมครั้งตอไป 

บทบาทหนาท่ีของรองประธาน 

1. ทำหนาที่ชวยประธาน 
2. เมื่อประธานไมอยู รองประธานทำหนาท่ีประธานแทน 

บทบาทหนาท่ีของเลขานุการ 

1. กอนการประชุม 
1.1 เตรียมเอกสาร สถานท่ี และอุปกรณท่ีจะใชในการประชุม 
1.2 จัดทำระเบียบวาระการประชุมที่ประธานกำหนด 
1.3 จ ัดทำจดหมายเช ิญประช ุม พรอมแนบระเบียบวาระการประชุมใหองคประชุม           

ทราบลวงหนากอน 1 วัน 
1.4 กรณีที่ผูเขารวมประชุม เลขานุการตองเปนผูติดตามประสานงานและทำจดหมายเชิญ 

2. ขณะประชุม 
2.1 ดำเนินการใหกรรมการหรือสมาชิก ตลอดจนผูเขารวมประชุมลงรายมือชื่อการเขาประชุม 
2.2 เตรียมหลักฐานเรื่องเดิมซึ่งสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผานมา (ถามี) ตลอดจนขอเสนอ

หรือเอกสารที่เก่ียวของท่ีอาจตองใชในการประชุม ถามีก็สามารถเสนอไดทันที 
2.3 จดบันทึกการประชุม 

3. หลังการประชุม  
3.1 นำบันทึกการประชุมมาจัดทำเปนรายงานการประชุม 
3.2 สงรายงานใหประธาน หรือท่ีประธานมอบหมายใหตรวจทานความถูกตอง 
3.3 สงรายงานการประชุมที่จัดพิมพและตรวจทานแลงใหกรรมการพิจารณา 
3.4 ติดตามงานตามท่ีที่ประชุมมอบหมายใหผูใดทำอะไร เลขานุการมีหนาที่ตองติดตามผลการ

ปฏิบัติน้ัน 
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5. หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 
การบริหารจัดการประชุมของผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร มีหลักเกณฑและวิธีการ

ปฏิบัติงานที่เก่ียวของ ดังนี้  
5.1 กฎระเบียบที่เกี่ยวของดานการบริหารจัดการประชุม  

5.1.1 การบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ไดดำเนินการ
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ที่แกไข
เพิ่มเติมใชเปน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

ขอ 23 หนังสือที่เจาหนาที่ทำขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการทำขึ ้นนอกจากที ่กล าวมาแลวขางตน หรือหนังสือที ่หนวยงานอื ่นใดซึ ่งมิใชสวนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึง สวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  

ขอ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม
ประชุม และมติ ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

25.1 รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น  
25.2 ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม  
25.3 เม่ือ ใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม  
25.4 ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม  
25.5 ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผู ไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม    

ซึ่งมาประชุมในกรณีท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตำแหนงใด  
25.6 ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม 

ซึ่งมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี)  
25.7 ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ังเปนคณะที่

ประชุมซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี)  
25.8 เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม  
25.9 ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด

ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลำดับ  
25.10 เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม  
25.11 ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

5.1.2 การบริหารจัดการประชุม การบริหารจัดการประชุมของผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร โดยมีหลักในการเตรียมการประชุมการประชุมตางๆ ที่ผูบริหารไดประชุม ไดแก 

1) ประชุมรายงานผลการดำเน ินโครงการของสำน ัก กอง ศูนย  สศท.1-12            
และหนวยงานขึ้นตรง ประจำในแตละปงบประมาณ  

2) ประชุมคณะกรรมการชุดตางๆ ที ่เกี ่ยวของกับการบริหารงานของผู บริหาร
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

3) ประชุมรายงานความคืบหนาในงานตางๆ ของสำนัก กอง ศูนย สศท.1-12  
และหนวยงานขึ้นตรง เพ่ือรายงานความคืบหนาการดำเนินงานโครงการตางๆ  

4) ประชุมหารืองบประมาณ แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการ  
5) การประชุมหารือเพื่อเตรียมความพรอมในการจัดโครงการตางๆ ของสำนัก กอง 

ศูนย สศท.1-12 และหนวยงานข้ึนตรง  
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การเตรียมการกอนการประชุม  
1) วางแผนการประชุม โดยกำหนดวันประชุมในแตละเดือนและสงเรื่องแจงหนวยงาน     

ที่เก่ียวของ เพ่ือใหสงเรื่องที่จะนำเขาในระเบียบวาระการประชุม 
2) จัดทำรางระเบียบวาระการประชุม  
3) เสนอเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เพ่ือเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม  
4) จองหองประชุมในระบบอิเล็กทรอนิกส 
5) จัดทำหนังสอืเชิญประชุม พรอมระเบียบวาระการประชุม ใหผูเขาประชุม  
6) จัดทำหนังสอือนุมัติเบิกคาใชจายในการประชุม 

การดำเนินการประชุม 
1) การตรวจสอบความพรอมกอนการประชุม เชน หองประชุม โสตทัศนูปกรณ 

เอกสารประกอบการประชุม อาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
2) การเตรียมไฟลขอมูลสำหรับบันทึกการประชุม 
3) ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 
4) บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหา 
5) สรุปการประชุม 

การจัดทำรายงานการประชุม 
1) นำไฟลบันทึกการประชุมมาเพิ่มเติมรายละเอียดที่มีการแสดงความคิดเห็น หรือมี

มติในที่ประชุม 
2) ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุมทั้งดานเนื้อหาที่ตรงกับที่ไดมีการ

หารือกันในท่ีประชุม และทั้งดานรปูแบบที่ถูกตองของรายงานการประชุม 
3) จัดทำบันทึกขอความเพ่ือแจงมติใหผูเกี่ยวของทราบ และพิจารณาดำเนินการ 

ขอพึงควรระวังในการเขียนระเบียบวาระการประชุม 
1) จัดกลุมระเบียบวาระการประชุมใหถูกตองเหมาะสมตามวัตถุประสงคและเรื ่องที่

ประชุม 
2) กำหนดเรื่องที่จะประชุมในระเบียบวาระการประชุมเปนหัวขอ เชน (ยกเวนมีเรื่องเดียว 

ไมตองมีเลขขอ) 
3) นำประเด็นสำคัญของเรื่องมาเขียนใหชัดเจน 
4)เขียนใหกระชับและไมนำรายละเอียดมาเขียน 
5) นิยมเขียนเปนนามวลี 
6) การกำหนดระเบียบวาระ ไมควรกำหนดระเบียบวาระที่ทราบอยูแลววาจะไมมีการ

ประชุม โดยเฉพาะเมื่อกำหนดแลวไปเขียนในระเบียบวาระวา “ไมมี” 
7) การเขียนระเบียบวาระเรื่องอื่นๆ การกำหนดระเบียบวาระเรื่องอื่นๆ ตองมีวงเล็บ 

(ถามี) ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คำอธิบาย 10 ทายระเบียบ เปนระเบียบวาระที่มีเผื่อไวใน
กรณีที่อาจมีการเสนอเรื่องเพิ่มเติมจากระเบียบวาระเพื่อใหที่ประชุมมราบและพิจารณา ซึ่งทุกครั้งที่ประชุม
ตองมีระเบียบวาระนี้ แตถาเมื่อประชุมกันแลวไมมีระเบียบนี้ ในรายงานการประชุมจะไมเขียนวา -ไมมี- 
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การเบิกคาใชจายในการประชุม 
1) รางหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน เพ่ือเปนคาใชจายในการประชุม 
2) สำเนาหลักฐานประกอบการเบิกจาย เพ่ือสงใหสวนการเงินและบัญชี 

5.1.3 การจัดทำระเบียบวาระการประชุม  
ซึ่งไดกลาวถึงการจัดทำระเบียบวาระการ ประชุมมี 2 รูปแบบ คือ รูปแบบการประชุม

ที่เปนทางการและไมเปนทางการ ดังนี้  
1) รูปแบบการประชุมที่เปนทางการ เปนการประชุมใหญๆ หรือการประชุมที่จัดอยาง

สม่ำเสมอเปนประจำเปนรายเดือน จะใชรูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง และเพื่อสรางความเขาใจ
ชัดเจนตรงกัน ในรูปแบบการจัดระเบียบวาระการประชุม ดังนี้  

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจงตอที่ประชุม  
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่..................  
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องติดตามประเด็นสืบเน่ือง 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพื่อทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องที่เสนอเพ่ือพิจารณา  
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 

2) รปูแบบการประชุมที่ไมเปนทางการ ที่ประชุมอาจกำหนดรปูแบบตางๆ โดยไมตอง
มีระเบียบวาระครบถวนได ใชในการประชุมที่ไมคอยเปนทางการหรือที่ประชุมกลุมยอย ๆ หัวขอประชุม
เพียงแต เรียงลำดับ 1 – 2 – 3 - 4 เทานั้น 

5.1.4 การจัดทำรายงานการประชุม รายงานการประชุม เปนการบันทึกรายละเอียดหรือ
สาระของการประชุมที่จดไวอยางเปนทางการ และในครั้งใชระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 25  

5.1.5 วิธีการจดรายงานการประชุม เลขานุการหรือผูที ่ไดรับมอบหมายจะตองมีหนาที่จด
บันทึกรายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกขอมูลแบบใดนั้นขึ้นอยูกับความเหมาะสมหรือ
ความตองการของที่ประชุมวาตองการรายละเอียดของขอมูลมากนอยเพียงใด ซึ่งการบันทึกการ
ประชุมสามารถทำได 3 วิธี ดังนี้ 

1) จดละเอียดทุกคำพูด พรอมดวยมติของที่ประชุม เปนการจดทุกคำพูดของผูเขารวม
ประชุมทุกคนโดยจดวาใครพูดอยางไรคำตอคำตามคำพูด  

2) การจดยอเรื่องที่พิจารณาและยอคำพูดเฉพาะที่เปนประเด็นสำคัญอันนำไปสูมติ
ของที่ประชุม พรอมดวยมติของที่ประชุมเปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณา
อยางไร มีผูอภิปรายในประเด็นสำคัญอยางไรบาง โดยจดยอคำพูดเอาแตใจความ (ไมจดทุกคำตามคำพูด) และ
จดมติของท่ีประชุมดวย การจดรายงานการประชุมวิธีน้ี เพ่ือตองการหลักฐานยืนยันวาใครเปนผูพูด และคำพูด
นั้นมีความสำคัญตอการประชุมหรือตอการตัดสินใจของที่ประชุมดวย  

3) การจดสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่
ประชุมและมติของที่ประชุม เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระสำคัญอยางไรที่ประชุมมี
ความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมีมติอยางไร ทั้งนี้ โดยจดเปนความเห็นหรือเหตุผลของที่
ประชุมเปนสวนรวมหรือเปนฝายๆ โดยไมระบุวาใครพูดวาอยางไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช     
ในการประชุมคณะกรรมการตางๆ ของทางราชการ ซึ่งประชุมกันเปนประจำมีเรื่องตองพิจารณามากและไม
ตองการ หลักฐานยืนยันวาใครพูดวาอยางไร 
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5.1.6. การรับรองรายงานการประชุม 
การรับรองรายงานการประชุม อาจทำได 3 วิธี ดังนี้ 

1) รบัรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสำหรับกรณเีรงดวน ใหประธานหรือเลขานุการของ
ที่ ประชุม อานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 

2) รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุม
ครั้งที่ ผานมาใหที่ประชุมพิจารณารับรอง  

3) รับรองโดยการแจงเวียน ซึ่งใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยัง
กำหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะหางจากการประชุมครั้งหนามาก ใหเลขานุการสงรายงานการ
ประชุมไปใหองคประชุมพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

5.2 การพัฒนาองคการ (Organization Improvement) ตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ 

หลักการแนวคดิ  
บทบาทที่สำคัญของผูนำ (Leader) คือการกำหนดทิศทางขององคกร ซึ่งประกอบดวยการ

กำหนดคานิยม วิสัยทัศน (วัตถุประสงค พันธกิจ เปาหมาย วาระงานสำคัญ) แกองคกร พรอมทั้งระบุผลลัพธ
สุดทายและกลยุทธที่จะมุงไปสูผลนั้น ดำเนินการสื่อสารทิศทางไปยังบุคคลที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความรวมมือ
เกิดเปนทีมที่เขาใจในวิสัยทัศนและกลยุทธ และยอมรับทิศทางหรือการมีอยูของวิสัยทัศนนั้น และกระตุนให
เกิดความรวมมือโดยการสรางบรรยากาศในการทำงานของบุคลากรในองคกร ใหเกิดการเปลี่ยนแปลงที่สราง
ความพึงพอใจโดยสวนรวม และกอใหเกิดประโยชน ดังนี้ 

1. ชวยกำหนดทิศทางที่จะดำเนินชีวิตหรือกิจกรรมองคกร โดยมีจุดมุงหมายปลายทางที่
ชัดเจน 

2. ชวยใหสมาชิกทุกคนรูวาแตละคนมีความสำคัญตอการมุงไปสูจุดหมายปลายทาง และรูวา
จะทำอะไร ทำไมตองทำ ทำอยางไร และทำเมื่อใด 

3.ชวยกระตุนใหสมาชิกทุกคนมีความรูสึกนาสนใจ มคีวามผูกพัน มุงม่ันปฏิบัติตามดวยความ
เต็มใจ ทาทาย เกิดความหมายในชีวิตการทำงาน และมีชีวิตอยูอยางมีเปาหมายดวยความภูมิใจ และทุมเทเพื่อ
คุณภาพของผลงานที่ปฏิบัติ 

4. ชวยกำหนดมาตรบานของชีวิต องคกร และสังคมที่แสดงถึงการมีชีวิตที่มีคุณภาพ องคกร
ที่มีคุณภาพ และสังคมที่เจริญกาวหนามคีวามเลิศในทุกดาน 

5. กอใหเกิดการทำงานเปนทีม มุงมั่นไปสูจุดหมายดวยกัน เปนการกำหนดอนาคตที่ทุกคน
ศรัทธา เปนการฟนฝาความทาทายใหม และไมหลงไปกับความสำเร็จในอดีต 
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แบบฟอรมขอเห็นชอบจัดประชุม 
 

 

 

                                             บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สวนชวยอำนวยการ  สำนักงานเลขานุการกรม  ภายใน ๑39  

ที่   กษ ๑๓๐๑.๐8 /                                  วันที่                             2564 

เร่ือง  ขอเห็นชอบในการจัดประชุมผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ครั้งท่ี  ......./25...... 

เรียน  เลขานุการกรม 

  ตามที่ เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ไดโปรดมีบัญชาใหจัดประชุมผูบริหาร
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ทั้งในสวนกลางและภูมิภาค เพื ่อการดำเนินงานของสำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร นั้น 

  อนึ่ง การจัดประชุมครั้งนี้มีคาอาหารในอัตราไมเกิน 120 บาท/มื้อ/คน และคาอาหารวาง
และเครื ่องดื่มที ่จายจริง ในอัตราไมเกิน 35 บาท/มื ้อ/คน ดังนั ้น การขออนุมัติลงนามเปนอำนาจของ
เลขานุการกรม ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 840/2563 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2563  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  1. เห็นชอบให สวนชวยอำนวยการ จัดประชุมผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
ครั้งที่ ..../25...... ในวัน......ที่ .....เดือน........ 25.... เวลา ............. น. ณ หองประชุม ........ อาคาร   ............ 
  2. อนุมัติหลักการในการเบิกจายคาอาหารในอัตราไมเกิน 120 บาท/มื้อ/คน และคาอาหารวาง
และเครื่องดื่มที ่จายจริง ในอัตราไมเกิน 35 บาท/มื้อ/คน ตามระเบียบสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรวาดวย         
การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ          
และคาใชจายในการบริหารของสวนราชการ พ.ศ. 2556 ลงวันท่ี 17 เมษายน 2556 
  3. การจัดประชุมครั้งน้ี ใชงบประมาณจากงบดำเนินงาน กิจกรรมยอย งานอำนวยการ (305)  
ซึ่งไดประมาณการคาใชจายแนบมาดวยแลว 
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แบบฟอรมหนังสือเชิญประชุม 

 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สวนชวยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม  ภายใน ๑๓9 assistance@oae.go.th 

ที่ กษ 1301.08/ วันท่ี                                    

เรื่อง  ขอเชิญประชุมผูบริหารสำนกังานเศรษฐกจิการเกษตร ครั้งที่ ........./25........ 

เรียน  เลขานุการกรม   

ตามท ี ่  เลขานุการกรมไดเห ็นชอบให จ ัดประชุมผู บร ิหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร                    
ครั้งที่ ...../25....... ในวัน......ที่ ..................... 25................ เวลา .................... น. ณ .................................................. 
มีระเบียบวาระการประชุมดังที่แนบมาพรอมนี้ หรือหากมีระเบียบวาระการประชุมเพิ่มเติม โปรดสงสวนชวย
อำนวยการ ทาง E-mail : assistance@oae.go.th ภายในวัน..........ที่ .................. 25.......... เพื่อนำเขา 
เปนวาระการประชมุตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1. ลงนามในหนังสือถึงเลขาธิการสำนกังานเศรษฐกิจการเกษตร เพื่อเปนประธานการประชมุ 
2. ลงนามในหนังสือถึงรองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ผูอำนวยการสำนัก กอง 

ศูนย สศท. 1 - 12 ผูเชี่ยวชาญฯ หัวหนากลุมพัฒนาระบบบริหาร  
3. เขารวมประชุมตามวันเวลา ดังกลาว และมอบ สวน/ฝาย ที่เก่ียวของจัดทำเอกสาร

ตามวาระการประชุม สงใหสวนชวยอำนวยการ ทาง E-mail : assistance@oae.go.th ภายในวัน.....................
ที่ ................ .25....... เพื่อนำเขาในวาระการประชุมตอไป 
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 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สำนักงานเลขานุการกรม สวนชวยอำนวยการ โทร. ๐ ๒940 7211 ภายใน ๑๓9  

ที่  กษ 1301.01/ วันท่ี                              25 

เรื่อง  ขอเชิญเปนประธานการประชุมผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร คร้ังที่ ....../25....... 

เรียน  เลขาธกิารสำนักงานเศรษฐกจิการเกษตร 

ตามที่ ไดโปรดมีบัญชาใหจัดประชุมผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ทั้งในสวนกลาง
และภูมิภาค เปนประจำทุกเดือน เพื่อติดตามความกาวหนาการดำเนินงาน ประเด็นปญหาและแนวทางการแกไข 
ตลอดจนขอคิดเห็น เสนอแนะ จากที่ประชุมผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร นั้น 

ในการนี ้ สำนักงานเลขานุการกรม ไดกำหนดจัดประชุมผู บริหารสำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร คร้ังที่ ...../25...... ในวัน........ที่ ....................... 25..... เวลา .............. น. ณ ...................... 
มีระเบยีบวาระการประชุมตามที่แนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเปนประธานการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ ดังกลาว 
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 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สำนักงานเลขานุการกรม สวนชวยอำนวยการ โทร. ๐ ๒940 7211 ภายใน ๑๓9  

ที่  กษ 1301.01/ วันท่ี                              25 

เรื่อง  ขอเชิญเปนประธานการประชุมผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร คร้ังที่ ....../25....... 

เรียน  เลขาธกิารสำนักงานเศรษฐกจิการเกษตร 

ตามที่ ไดโปรดมีบัญชาใหจัดประชุมผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ทั้งในสวนกลาง
และภูมิภาค เปนประจำทุกเดือน เพื่อติดตามความกาวหนาการดำเนินงาน ประเด็นปญหาและแนวทางการแกไข 
ตลอดจนขอคิดเห็น เสนอแนะ จากที่ประชุมผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร นั้น 

ในการนี ้ สำนักงานเลขานุการกรม ไดกำหนดจัดประชุมผู บริหารสำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร คร้ังที่ ...../25...... ในวัน........ที่ ....................... 25..... เวลา .............. น. ณ ...................... 
มีระเบยีบวาระการประชุมตามที่แนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเปนประธานการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ ดังกลาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13 
 

 

 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สำนักงานเลขานุการกรม สวนชวยอำนวยการ โทร. ๐ ๒940 7211 ภายใน ๑๓9  

ที่  กษ 1301.01/ วันท่ี                               
เรื่อง  ขอเชิญประชุมผูบริหารสำนกังานเศรษฐกจิการเกษตร ครั้งที่ ....../25..... 

เรียน  ผอ.สำนัก กอง ศูนย สศท.1 - 12 
ตามที่ เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ไดโปรดมีบัญชาใหจัดประชมุผูบริหารสำนักงาน

เศรษฐกิจการเกษตร ครั้งที่ ...../25....... ในวัน......ที่ ................... 25...... เวลา ................. น. ณ .................. 
โดยมีระเบยีบวาระการประชุมดังแนบมาพรอมนี้  

สำนักงานเลขานุการกรม ขอใหจัดสงไฟลเอกสารตามระเบียบวาระที่เกี่ยวของ หรือหากมี
ระเบียบวาระการประชุมหรือเอกสารเพิ่มเติม โปรดสงสวนชวยอำนวยการทาง E-mail : assistance@oae.go.th 
ภายในวัน.........ที่ ............................ 25....... เพื่อนำเขาเปนวาระการประชุมตอไป . 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ ดังกลาว  
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แบบฟอรมระเบียบวาระการประชุม  

 

ระเบียบวาระการประชุม……………….. 

คร้ังที่.........../............ 

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

ณ หองประชุม.............................................................. 

 

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่........./..........เม่ือวันที่....................... 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
3.1 ………………………………….. 
3.2 ………………………………….. 
3.3 ………………………………….. 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอใหประชุมพิจารณา 
4.1 ………………………………….. 
4.2 ………………………………….. 
4.3 ………………………………….. 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 
5.1 ………………………………….. 
5.2 ………………………………….. 
5.3 ………………………………….. 
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แบบฟอรมรายชื่อผูเขารวมประชุม 

รายชื่อผูเขารวมประชุมผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร  

ครั้งท่ี ......./25.... 

วัน........ท่ี ....... เดือน........ 25....... เวลา ................ น.  

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

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

ลำดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกุล ตำแหนง E-Mail 
ลายเซ็น 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

17.     
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แบบฟอรมรายงานการประชุม 

 

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

ครั้งท่ี.................................. 

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

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

 

ผูมาประชุม 

 

ผูไมมาประชุม (ถามี) 

 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 

 

เริ่มประชุมเวลา 

(ขอความ).................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................... 

เลิกประชุมเวลา 

 

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

ผูจดรายงานการประชุม 

 

 

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

ผูตรวจรายงานการประชุม 
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แบบฟอรมขออนุมัติเบิกคาใชจายในการประชุมผูบริหาร 
 

                                         บันทึกขอความ 

สวนราชการ  สวนชวยอำนวยการ  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.๐ ๒๙๔๐ ๗๒1๑  ภายใน ๑39 

ที่  กษ  ๑๓๐๑.๐8/ วันที ่                          25 

เร่ือง  ขอเบิกเงินสดของ………………………………………………..  จำนวน ............... บาท 
เรียน  เลขานุการกรม  (ผานสวนการเงนิและบัญชี) 

 ตามที่ขอเห็นชอบในการจัดประชุมผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ครั้งที่ ..../25.... 
ในวัน.......ที่ ............... 25..... เวลา ......... น. ณ ............................ นั้น 

  อนึ่ง การประชุมครั้งนี้มีคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มไมเกิน 3,000,000 
บาท ดังนั้น การอนุมัติเปนอำนาจของเลขานุการกรม ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 840/2563     
ลงวันท่ี 9 ตุลาคม 2563 

   ในการนี ้  ส วนช วยอำนวยการ จึงขอสงเอกสารและรายละเอียดตางๆ เพื ่อประกอบ 
การเบิกจายเงิน ดังน้ี  

  1. ใบสำคัญเพื่อขอเบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่ม จำนวน ........... บาท (ตัวหนังสือ) 
ซึ่งเปนไปตามระเบียบสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร วาดวยการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ คาใชจาย 
ในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ และคาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ พ.ศ. 2556 โดย ......ชื่อผูเบิก.............. ตำแหนงผูเบิก ไดทดรองจายเงินสวนตัวไปกอนแลว และขอ
รับรองวาการเบิกครั้งน้ีมีอยูในแผนจริง 

  2. รายชื่อผูเขารวมประชุม 
   3 .  การประชุมครั ้ งนี ้  ใช  งบประมาณจากจากงบดำเนินงาน กิจกรรมยอยงาน         
ดานงานอำนวยการ (๓๐5) 
   4. หนังสือ สำนักงานเลขานุการกรม ที่ กษ 1301.08/...... ลงวันที่ ............................... 
เรื่อง ขอเห็นชอบในการจัดประชุมผูบริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ครั้งท่ี ...../25....  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
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หนางบใบสำคัญ 

ประกอบการเบิกคาใชจายขออนุมัติเบิกจายเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม 

ในการประชุมผูบริหารสำนกังานเศรษฐกิจการเกษตร ครั้งที่ ....../25...... 

ลงวันท่ี ....... เดือน................... 25........ 

ใบสำคัญที่ รายการ 
จำนวนเงนิ 

หมายเหตุ 
บาท สต. 

1 
2 

- คาอาหารกลางวัน  
- คาอาหารวางและเครื่องดื่ม เปนเงนิ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - 

- 
 

 

 

รวมเงิน -จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  -  

 

 

ลงชื่อ...........................................ผูเบิก 

วันที่ ......................................................... 
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