
ศิลปะการสื่อการใหโดนใจและไดงาน : การบริหารงานธุรการอยางมีประสิทธิภาพ
การสื่อสาร (Communications) หมายถึง การถายทอดขาวสาร ความรู ความคิดเห็น ความรูสึก

ความตองการหรือประสบการณจากผูสงสารโดยผานสื่อตางๆ ดวยการพูด การเขียน หรือการแสดงออกไปยัง
ผูรับสาร เพ่ือใหเกิดการรับรูโดยมุงหวังใหเกิดการตอบสนอง

การสื่อสาร (น.) หมายถึง  วิธีการนําถอยคํา ขอความ หรือหนังสือ เปนตน จากบุคคลหนึ่งหรือ
สถานท่ีหนึ่งไปยังอีกบุคคลหนึ่งหรืออีกสถานท่ีหนึ่ง (ราชบัณฑิตยสถาน . 2554 : ออนไลน)

ชองทางการสื่อสาร
- การสื่อดวยเสียง (พูด)
- การสื่อดวยตัวอักษร (เขียน)
- การสื่อดวยภาพ
- การสื่อดวยสีหนา (ทาทาง)

การใชวัจนภาษาท่ีเหมาะสม
ระดับของวัจนภาษา

- กันเอง
- ไมเปนทางการ
- เปนทางการ
- พิธีการ

การนําวัจนภาษาไปใชในมหาวิทยาลัย
- กันเอง  ไดแก การสื่อสารระหวางเพ่ือนรวมงาน
- ไมเปนทางการ  ไดแก การสอน/บรรยาย, การทํากิจกรรมกลุม, แผนประชาสัมพันธ
- เปนทางการ  ไดแก  หนังสือ/ตําราเรียน , การประชุม, จดหมาย, บันทึกขอความ
- พิธีการ  ไดแก คํากลาวรายงานในพิธีประสาทปริญญาบัตร

การรางหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก
ช้ันความลับ

- ลับ คือ เปดเผยท้ังหมดหรือบางสวนจะเสียหายตอรัฐ
- ลับมาก คือ เปดเผยท้ังหมดหรือบางสวนจะเสียหายตอรัฐรายแรง



ไปถึงดานหนัง – ดานหลังซองจดหมาย

ตัวอยางการประทับช้ันความลับ

- ลับท่ีสุด คือ เปดเผยท้ังหมดหรือบางสวนจะเสียหายตอรัฐรายแรงท่ีสุด
ประทับชั้นความลับดวยสีแดงไวก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบน - ดานลางทกุหนาของหนังสือ รวม
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ช้ันความเร็ว
- ดวน คือ ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได
- ดวนมาก คือ ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว
- ดวนท่ีสุด คือ ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น

ประทับชั้นความเร็วดวยสีแดงไวท่ีมุมบนซาย หนาแรกของหนังสือ และหนาซองจดหมาย
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หนังสือเวียน

- หนังสือท่ีมีเนื้อหาเดียวกัน ตองการสงถึงผูรับจํานวนมาก

- ใหใส “ว” (ไมมีจุด) ไวหนาเลขท่ีหนังสือ เชน ท่ี สม๖๒/ว๑๒๖

การใสช่ือหนวยงาน

หนังสือภายนอก จะระบุชื่อหนวยงานตรงหัวจดหมายใหสอดคลองกับผูลงนาม
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เทคนิคการเขียนช่ือเรื่อง

 เขียนเปนวลีหรือประโยคสั้นๆ ท่ีสื่อถึงเนื้อหาภายในหนังสือนั้น

 ไมควรยาวเกิน 1 บรรทัด
× ขออนุมัติโครงการ
× ขออนุมัติโครงการฝกอบรม

 ขออนุมัติโครงการฝกอบรมการทําดอกไมประดิษฐ
× ขอเชิญประชุม

 ขอเชิญประชุมคณะกรรมการสวัสดิการบานพัก

การเขียนคําข้ึนตน

ใชคําวา “เรียน” เสมอ สวนคําวา “กราบเรียน” ใชกับผูดํารงตําแหนง 14 ตําแหนงเทานั้น

1.ประธานองคมนตรี 2.นายกรัฐมนตรี 3.ประธานรัฐสภา
4.ประธานสภาผูแทนราษฎร 5.ประธานวุฒิสภา 6.ประธานศาลฎีกา
7.ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 8.ประธานศาลปกครองสูงสุด 9.ประธานกรรมการการเลือกตั้ง
10.ประธานกรรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 11.ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ
12.ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน 13.ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 14.รัฐบุรุษ

การเรียงลําดับคํานําหนานาม

ตําแหนงทางวิชาการ/ยศ/บรรดาศักดิ์/ฐานันดรศักดิ์/ชื่อ

× ไมใชคําวา “ฯพณฯ” นําหนาตําแหนง
 ศาสตราจารย พลตรี หมอมราชวงศคึกฤทธิ์ ปราโมช
 รองศาสตราจารย น.สพ.ดร.จตุพร กระจายศรี*

หมายเหตุ มหาวิทยาลัยบางแหงจะใชวา รองศาสตราจารย ดร.นสพ.จตุพร กระจายศรี
หนังสือราชการจะไมใชคําวา “ดร.” เพราะถือเปนคุณวุฒิทางการศึกษาไมใชคํานําหนานาม
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การใชคําวา “ผาน”

ใหเรียงลําดับตามสายการบังคับบัญชา

× เรียน อธิการบดี
ผาน หัวหนาภาควิชา...

คณบดีคณะ...
 เรียน อธิการบดี

ผาน คณบดีคณะ....
หัวหนาภาควิชา....

สําเนาสง/สําเนาเรียน

ใชในกรณีท่ีตองการใหผูรับทราบวาไดสงหนังสือดังกลาวใหแกหนวยงาน/บุคคลอ่ืนทราบเนื้อความใน
หนังสือนั้นๆ ดวย โดยสําเนาสงและสําเนาเรียนจะอยูมุมลางซายของเอกสาร
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การเขียนอางถึง

ใชในกรณีท่ีมีการติดตอกันมากอนหนานี้ เพ่ือเปนการเทาความเดิม เพ่ือไมตองกลาวซ้ําอีก โดยอางถึง
เอกสารฉบับลาสุดท่ีติดตอกัน

หนังสือภายใน(บันทึกขอความ) จะเขียนรวมอยูในเนื้อหา
ตามหนังสือสํานักทรัพยากรมนุษย ท่ี สม๖๒/ว๑๒๖ ลงวันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ไดเรียน

เชิญทานมาเปนวิทยากรความละเอียดแจงแลว นั้น

หนังสือภายนอก จะระบุไวในอางอิง และระบุในยอหนาแรกของเนื้อหา
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การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวย

 ระบุใหชัดเจนวาเปนสิ่งใด จํานวนเทาไร

 ระวังการใชลักษณะนาม เชน หนังสือ 1 เลม โปสเตอร 10 แผน

หนังสือภายใน (บันทึกขอความ)
จะเขียนรวมอยูในเนื้อหา เชน “ตามสําเนาหนังสือท่ีแนบมาพรอมนี้”

หนังสือภายนอก
จะระบุไวในสิ่งท่ีสงมาดวย และควรเขียนเนื้อหาใหเชื่อมโยงกัน
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เทคนิคการเขียนเนื้อหาหนังสือ

 ยึดหลัก 5W 1H (Who, What, Where, When, Why, How)
สวนนํา บอกถึงท่ีมา ปญหา หลักการ เหตุผล หรือเกริ่นเทาความเรื่องเดิมมักข้ึนตนวา

กรณีเริ่มตนเรื่องราวเปนครั้งแรก : ดวย.... เนื่องดวย... เนือ่งจาก....
กรณีท่ีเคยติดตอสื่อสารมากอนแลว : ตาม... ตามท่ี.... แลวใหตามดวยคําวา “นั้น”

สวนเนื้อความ บอกความประสงคหรือสิ่งท่ีตองการสื่อถึงผูรับหนังสือ
สวนทาย บอกใหผูรับหนังสือดําเนินการอยางไรตอไป เชน

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ/โปรดทราบ/ดําเนินการ/อนุมัติ/ใหความอนุเคราะหเปนตน
คําลงทาย บันทึกขอความจะไมมีคําลงทาย สวนหนังสือภายนอกจะใชใหสอดคลองกับ

คําข้ึนตน มักจะใชคําวา “ขอแสดงความนับถือ” ยกเวน ผูดํารงตําแหนงท้ัง 14
ตําแหนงใชคําวา “ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง”

ตัวอยางคําท่ีมักใชผิด

 ขาพเจา ใชสําหรับพระราชวงศชั้นสูงเทานั้น

 แก/แด แกใชกับผูรับท่ีมีศักดิ์เสมอกันหรือต่ํากวา /แด ใชกับผูรับท่ีมีศักดิ์สูงกวา

 เชน ใชยกตัวอยาง ... ตองมี “ฯลฯ” หรือ เปนตน ตอทาย

 อาทิ ใชยกตัวอยางเฉพาะท่ีสําคัญ...ไมตองมี “ฯลฯ” / เปนตน ตอทาย

 ไดแก ไมใชการยกตัวอยาง แตตองระบุท้ังหมด

 ซ่ึง ใชแทนคํานามหรือประโยคท่ีอยูขางหนา

 ไป และ มา คํานึงถึงผูอานเปนสําคัญ
“จึงขอเรียนเชิญทานไปเปนวิทยากร”
“จึงขอสงผูแทนมารวมประชุม”

ตัวอยางคําท่ีไมควรใช

 จักขอบคุณย่ิง เปนคําโบราณมีลักษณะเชิงสั่งการ  ใชคําวา “จะขอบคุณยิ่ง”

 ใครจะ เปนคํากํากวม และไมสุภาพ ใชคําวา “ประสงคจะ”

 กอปร เปนคําโบราณ ใชคําวา “ประกอบกับ”
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การทําประกาศเชิญชวนหรือแผนประชาสัมพันธ

 ใชขอความท่ีสั้น กระชับ

 ใสเฉพาะขอมูลสําคัญ

 มีภาพประกอบท่ีเก่ียวของกับสิ่งท่ีจะประกาศหรือประชาสัมพันธ

 ใชภาษาหรือคําคม เพ่ือสรางความนาสนใจ

 ใชพ้ืนหลังสีขาวเพ่ือประหยัดหมึกพิมพ

การประชุม

 ฝายเลขานุการมีหนาท่ีสงหนังสือเชิญประชุมลวงหนาอยางนอย 7 วัน

 หนังสือเชิญประชุมตองแจงวัน เวลา และสถานท่ีใหชัดเจน

 ระบุวาระการประชุมลงในหนังสือเชิญประชุม หรือแยกเปนเอกสารแนบไปกับหนังสือเชิญ

 การสงรายงานการประชุม สามารถสงเปนเอกสารแนบหรือจัดสงทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสให
กรรมการทุกคนไดอานกอนเขาประชุม

 จัดทําใบเซน็ตชื่อกรรมการและผูเขารวมการประชุม
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การทําวาระการประชุม

 วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ(ถามี)
(กรณีท่ีไมมีใหเลื่อนวาระลําดับถัดไปข้ึนมาแทน หามใชคําวา ไมมี)

 วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม
(กรณีประชุมครั้งแรกใหระบุวา วาระท่ี 2 เรื่องเพ่ือพิจารณา)

 วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง(ถามี)
(กรณีท่ีไมมีใหเลื่อนวาระลําดับถัดไปข้ึนมาแทน)

 วาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา

 วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถามี)

การจดบันทึก/รายงานการประชุม

 วิธีท่ี 1 จดอยางละเอียดทุกคําพูดของผูเขารวมประชุมทุกคน

 วิธีท่ี 2 จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของผูเขารวมประชุมโดยสรุปความ ท่ีจะนําไปสูมติของท่ี
ประชุม

 วิธีท่ี 3 จดแตเหตุผลกับมติท่ีประชุม

รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม

 สวนหัวของรายงานการประชุม

 รายนามผูเขารวมประชุม

 รายนามผูไมเขารวมประชุม(ถามี)

 เริ่มประชุมเวลา (หามใชคําวา เปดประชุมเวลา)

 เนื้อหาการประชุม (ตามระเบียบวารระการประชุม)

 เลิกประชุมเวลา (หามใชคําวา ปดประชุมเวลา)

 ผูจดรายงานการประชุม

 ผูตรวจรายงานการประชุม
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สงสารใหไดงานสื่อสารใหไดใจ

 ศึกษา Generation

 สื่อสารอยางไรใหเขาใจกันในแตละ Gen

 ใชชองทางใดใหเหมาะสมกับคนตาง Gen

Baby Boomer Generation หรือ Gen B อายุ 55 ปข้ึนไป

 ชอบการอธิบาย (การแจกแจง) ดวยเหตุผล

 ชอบการสื่อสารแบบเห็นหนาเห็นตากัน

 เฉพาะบางคนท่ีเปดใจรับชองทางการสื่อสารแบบออนไลน

Generation X หรือ Gen-X อายุ 40 ปข้ึนไป

 ชอบความชัดเจน กระชับ ไมออมคอมและตองการมีสวนรวมในการแสดงความ
คิดเห็น

 เปดใจรับชองทางการสื่อสารทางออนไลน

 กรณีท่ีเปนทางการจะชอบการสื่อสารแบบเห็นหนาเห็นตา

Generation Y หรือ Gen-Y เรียกอีกอยางวา ‘Millennials’ อายุ 22 ปข้ึนไป

 ชอบการสื่อสารแบบฉับพลันทันที ไมชอบรอคอย

 สารท่ีสื่อตองสั้น ยอ กระชับ ตรงไปตรงมาและไมตองแครสื่อ

 ไมชอบการสื่อสารท่ีเปนทางการจึงตองสรางบรรยากาศการสื่อสารท่ีเปนกันเอง

Generation Z หรือ Gen-Z อายุต่ํากวา 22 ป

 พูดกับเขาใหนอย ฟงเขาใหมาก และรับฟงเขาอยางจริงใจ

 สื่อสารใหตรงประเด็นดวยถอยคําท่ีเขาใจไดงายๆ
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ประสิทธิภาพของการสื่อสาร

การสื่อสารแบบเห็นหนา เนนภาพลักษณเปนสําคัญ

 บุคลิกภาพ 3ส (สะอาด, หนาสดใส, ใจสวาง)

 ทาทาง (สายตาท่ีออนโยน, ตอเติมไดดวยรอยยิ้ม)

 คําพูด 3ส (สุภาพ, ฟงดูใสใจ, น้ําเสียงท่ีเปนมิตร)

 ทัศนคติ (เปดใจรับฟง, คิดบวก, พูดบวก, แสดงออกในแงบวก)

การสื่อสารแบบไมเห็นหนา เนนน้ําเสียงและการพูดเปนสําคัญ

 น้ําเสียง (เปนมิตร, กระตือรือรน, จริงใจ)

 คําพูด 3ส (สุภาพ, ฟงดูใสใจ, สั้นกระชับไดใจความ)

 ทัศนคติ (เปดใจรับฟง, คิดบวก, พูดบวก)

 เติมเต็มดวยอวัจนภาษา (ยิ้มขณะพูด)

เทคนิคกอนรับโทรศัพท
1. เตรียมกระดาษ และปากกาไวเสมอ
2. สองกระจก ปรับอารมณ ฉีกยิ้ม
3. สรางความรูสึกวาปลายสายอยูตรงหนา
4. รับสายภายใน 1-2 กริ๊ง

ศิลปะการตั้งคําถาม
1. คุณมีปญหาอะไรคะ  พอจะเลาเรื่องท่ีเกิดข้ึนใหฟงไดไหมคะ
2. คุณเขาใจท่ีพูดไหมคะ  ใหอธิบายเพิ่มเติมตรงไหนไหมคะ
3. คุณตองการเร็วไหนคะ  พอกําหนดเวลาใหไดไหมครับ
4. อยากไดแบบไหนครับ  สนใจแบบไหนครับ
5. คุณแจงเรื่องนี้ไวกับใครคะ  พอทราบเจาหนาท่ีท่ีรับเรื่องไวไหมคะ

รับโทรศัพทตามมาตรฐานขององคกร
(ทักทาย+ ชื่อองคกร/แผนก+ ชื่อผูรับสาย+เสนอความชวยเหลือ)
เตรียมกระดาษ ปากกา จดบันทึกใจความสําคัญระหวางการสนทนา และทวน
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การโอนสาย
1. ขออนุญาตโอนสายไปท่ี........นะคะ/ ครับ
2. แจงขอความใหผูรับสายท่ีโอน วาใครตองการติดตอเรื่องใด
3. แจงวาหากสายหลุดสามารถติดตอใหมท่ีหมายเลขภายใน...นะคะ /ครับ
4. หากโอนสายไปแลว...สายไมวาง...ใหกลาวขอโทษนะคะ/ครับ สายคุณ...ไมวาง

สะดวกจะฝากเรื่องไวหรือจะติดตอกลับมาใหมดีคะ/ครับ

การรับฝากขอความทางรับโทรศัพท
1. จดบันทึกดวยลายมือท่ีอานออกชัดเจน
2. จดขอความอยางละเอียด ถูกตองชัดเจน โดยทวนขอความใหปลายสาย ผูฝากขอความยืนยัน

ความถูกตอง
3. จดชื่อผูฝากขอความ พรอมหมายเลขติดตอกลับ
4. แจงปลายสายวาใครเปนผูรับฝากขอความ
5. ระบุวัน เวลาท่ีรับขอความ และใสชื่อผูรับขอความดวย

ขอควรระวังในการรับโทรศัพท
1. การเงียบขณะฟง...ปลายสายอาจทําใหเขาใจผิดวาสายหลุด
2. ไมควรใชคําวา “จะ  จา” กับลูกคา
3. อยาหายใจแรง ๆ ใสโทรศัพทขณะสนทนา
4. อยาขบเค้ียวอาหารขณะสนทนา
5. หามวางหูโทรศัพทใสลูกคาโดยเด็ดขาด
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รายงานการประชุม.......................................... 
ครั้งที.่....../................ 

เมื่อวันที.่.................................................. 
ณ ห้องประชุม อาคาร และส่วนราชการที่ใช้ประชุม 

---------------------------------------- 
ผู้มาประชุม 
 1. นาย.........................................................         ต าแหน่ง.....................................................       
 2. นาย.........................................................         ต าแหน่ง.....................................................       
 3. นาย.........................................................         ต าแหน่ง.....................................................       
 4. นาย.........................................................         ต าแหน่ง.....................................................       
 5. นาย.........................................................         ต าแหน่ง.....................................................       
 6. นาง.........................................................         ต าแหน่ง.....................................................      

7. นางสาว...................................................         ต าแหน่ง.....................................................       
  

ผู้ไม่มาประชุม (ติดภารกิจ) 
 1. นาย.........................................................         ติดราชการ 
 2. นาย.........................................................         ลาประชุม  

3. นาง.........................................................         ลาประชมุ 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
 1. นาย.........................................................  
 2. นาง.........................................................  

3. นางสาว...................................................  
 

เริ่มประชุมเวลา…………….น.  
 ประธานกล่าวเปิดการประชุมและด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ ดังนี้ 

 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
1. ระบุหัวข้อเรื่องที่น าแจ้งให้ชัดเจน 

(1.1) ............................................................................................................................................................................ 
(1.2) ............................................................................................................................................................................ 
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2.   มอบหมายให ้(ถ้ามี) ที่ประชุมทราบ ดังนี ้
   (2.1) นาย/นาง/นางสาว ....................................... *แถลงเรื่อง............................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................................... 
  (2.2) นาย/นาง/นางสาว ....................................... *แถลงเรื่อง............................................................................. 
.....................................................ให้ที่ประชุมทราบดังนี ้

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

ฯลฯ 
มติที่ประชุม:  ที่ประชุมรับทราบ 

 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่........./............ เมื่อวันที่............................................ 
 กรณีที่ 1  มีการแก้ไขรายงานการประชุม 
  ที่ประชุมพิจารณาแล้วให้แก้ไขรายงานการประชุมเป็น ดังนี้ 

(1) หน้าที่............ บรรทัดที่............... แก้ไขข้อความจาก..................... .............. เป็น................... 
.................................................................................................................. ........ 

(2) หน้าที่............ บรรทัดที่............... แก้ไขข้อความจาก................................... เป็น................... 
.......................................................................................................................... 

ฯลฯ 
มติที่ประชุม:  ที่ประชุมพิจารณาแล้ว รับรองรายงานการประชุมตามที่ได้มีการเสนอขอแก้ไข 
 
กรณีที่ 2  ไม่มีการแก้ไขรายงานการประชุม 
มติที่ประชุม:  ที่ประชุมพิจารณาแล้ว รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีข้อแก้ไข 

            

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 

 (โดยปกตจิะเป็นเรื่องที่คณะกรรมการสอบถามเพ่ือติดตามเรื่องจากการพิจารณาครั้งที่ผ่านมา) 
          3.1 ................................................................................................................................................. .... 
               ................................................................................................................................................................................ 

มติที่ประชุม:   
          3.2 .....................................................................................................................................................  
               ................................................................................................................................................................................ 

มติที่ประชุม:   
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ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องพิจารณา 

 (การเสนอเรื่องเข้าท่ีประชุม ฝ่ายเลขานุการหรือผู้จัดประชุมควรจัดท าบันทึกเสนอที่ประชุมเพ่ือ
ประกอบวาระโดยชี้ประเด็นให้ชัดเจน พร้อมเสนอข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา) 

 4.1  เรื่องค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งก่อน หรือเรื่องที่คณะกรรมการระดับสูงขึ้นไปพิจารณา
แล้วให้น ากลับมาพิจารณาทบทวนแก้ไขใหม่ 

 4.1.1  เรื่อง............................................................................................. 
 นาย/นาง/นางสาว....................................................... ต าแหน่ง.................................................. . 
แถลงต่อที่ประชุมว่า / ดังนี้ (ข้อความแถลง)................................................................................... ............................ 

- (กรณีที่การแถลงต่อที่ประชุมมีหลายประเด็น ควรระบุข้อความแต่ละประเด็นที่แถลงให้
ชัดเจนเป็นข้อ ๆ ไป) 

- (กรณีที่มีการแถลงเพิ่มเติมโดยกรรมการอื่น ให้ระบุดังนี้) 
นาย/นาง/นางสาว........................................................ ต าแหน่ง............................................ ...... 

แถลงเพิ่มเติมว่า /ดังนี้ (ข้อความแถลง)......................................................................................................... .............. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
    ฯลฯ 
 ที่ประชุมมีข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) ดังนี้ 
 1. .......................................................................................................................................................... .. 
 2. .......................................................................................................................... .................................. 
 3. ............................................................................................................................................................   
 (ควรสรุปเป็นความเห็นของที่ประชุมโดยรวม ไม่ต้องระบุชื่อบุคคลที่ให้ข้อคิดเห็นหรือข้อแนะน า) 
 (ข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ, ข้อสังเกต ถ้ามีมากให้แยกเป็นกลุ่ม ๆ ไป) 
 
 4.2  เรื่องพิจารณาใหม่ 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………….…
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 มติที่ประชุม: ที่ประชุมมีมติดังนี้ 
 (ระบุมต:ิ เห็นชอบ / อนุมัติ / ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัติ / กลับไปปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติม) 

- กรณีท่ีมีมติเดียว: ระบุมติพร้อมข้อความของมติให้ชัดเจน 
- กรณีท่ีมีหลายมติ: ควรระบุมติเป็นข้อ ๆ พร้อมข้อความของมติให้ชัดเจน 

  ฯลฯ 
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ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ  
  (โดยปกติจะเป็นเรื่องที่กรรมการมีข้อคิดเห็นเพ่ิมเติมนอกเหนือจากระเบียบวาระที่ก าหนดไว้ ให้
ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม หรือเสนอให้มีการพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งในการประชุมครั้งถัดไป)  

 

เลิกประชุมเวลา…………………. น. 

 
 (..................................................)     (......................................................) 
    ผู้บันทึกรายงานการประชุม          ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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