
ศิลปะการสื่อการใหโดนใจและไดงาน : การบริหารงานธุรการอยางมีประสิทธิภาพ
การสื่อสาร (Communications) หมายถึง การถายทอดขาวสาร ความรู ความคิดเห็น ความรูสึก

ความตองการหรือประสบการณจากผูสงสารโดยผานสื่อตางๆ ดวยการพูด การเขียน หรือการแสดงออกไปยัง
ผูรับสาร เพ่ือใหเกิดการรับรูโดยมุงหวังใหเกิดการตอบสนอง

การสื่อสาร (น.) หมายถึง  วิธีการนําถอยคํา ขอความ หรือหนังสือ เปนตน จากบุคคลหนึ่งหรือ
สถานท่ีหนึ่งไปยังอีกบุคคลหนึ่งหรืออีกสถานท่ีหนึ่ง (ราชบัณฑิตยสถาน . 2554 : ออนไลน)

ชองทางการสื่อสาร
- การสื่อดวยเสียง (พูด)
- การสื่อดวยตัวอักษร (เขียน)
- การสื่อดวยภาพ
- การสื่อดวยสีหนา (ทาทาง)

การใชวัจนภาษาท่ีเหมาะสม
ระดับของวัจนภาษา

- กันเอง
- ไมเปนทางการ
- เปนทางการ
- พิธีการ

การนําวัจนภาษาไปใชในมหาวิทยาลัย
- กันเอง  ไดแก การสื่อสารระหวางเพ่ือนรวมงาน
- ไมเปนทางการ  ไดแก การสอน/บรรยาย, การทํากิจกรรมกลุม, แผนประชาสัมพันธ
- เปนทางการ  ไดแก  หนังสือ/ตําราเรียน , การประชุม, จดหมาย, บันทึกขอความ
- พิธีการ  ไดแก คํากลาวรายงานในพิธีประสาทปริญญาบัตร

การรางหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก
ช้ันความลับ

- ลับ คือ เปดเผยท้ังหมดหรือบางสวนจะเสียหายตอรัฐ
- ลับมาก คือ เปดเผยท้ังหมดหรือบางสวนจะเสียหายตอรัฐรายแรง



ไปถึงดานหนัง – ดานหลังซองจดหมาย

ตัวอยางการประทับช้ันความลับ

- ลับท่ีสุด คือ เปดเผยท้ังหมดหรือบางสวนจะเสียหายตอรัฐรายแรงท่ีสุด
ประทับชั้นความลับดวยสีแดงไวก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบน - ดานลางทกุหนาของหนังสือ รวม

2



ช้ันความเร็ว
- ดวน คือ ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได
- ดวนมาก คือ ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว
- ดวนท่ีสุด คือ ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น

ประทับชั้นความเร็วดวยสีแดงไวท่ีมุมบนซาย หนาแรกของหนังสือ และหนาซองจดหมาย
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หนังสือเวียน

- หนังสือท่ีมีเนื้อหาเดียวกัน ตองการสงถึงผูรับจํานวนมาก

- ใหใส “ว” (ไมมีจุด) ไวหนาเลขท่ีหนังสือ เชน ท่ี สม๖๒/ว๑๒๖

การใสช่ือหนวยงาน

หนังสือภายนอก จะระบุชื่อหนวยงานตรงหัวจดหมายใหสอดคลองกับผูลงนาม
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เทคนิคการเขียนช่ือเรื่อง

 เขียนเปนวลีหรือประโยคสั้นๆ ท่ีสื่อถึงเนื้อหาภายในหนังสือนั้น

 ไมควรยาวเกิน 1 บรรทัด
× ขออนุมัติโครงการ
× ขออนุมัติโครงการฝกอบรม

 ขออนุมัติโครงการฝกอบรมการทําดอกไมประดิษฐ
× ขอเชิญประชุม

 ขอเชิญประชุมคณะกรรมการสวัสดิการบานพัก

การเขียนคําข้ึนตน

ใชคําวา “เรียน” เสมอ สวนคําวา “กราบเรียน” ใชกับผูดํารงตําแหนง 14 ตําแหนงเทานั้น

1.ประธานองคมนตรี 2.นายกรัฐมนตรี 3.ประธานรัฐสภา
4.ประธานสภาผูแทนราษฎร 5.ประธานวุฒิสภา 6.ประธานศาลฎีกา
7.ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 8.ประธานศาลปกครองสูงสุด 9.ประธานกรรมการการเลือกตั้ง
10.ประธานกรรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 11.ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ
12.ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน 13.ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 14.รัฐบุรุษ

การเรียงลําดับคํานําหนานาม

ตําแหนงทางวิชาการ/ยศ/บรรดาศักดิ์/ฐานันดรศักดิ์/ชื่อ

× ไมใชคําวา “ฯพณฯ” นําหนาตําแหนง
 ศาสตราจารย พลตรี หมอมราชวงศคึกฤทธิ์ ปราโมช
 รองศาสตราจารย น.สพ.ดร.จตุพร กระจายศรี*

หมายเหตุ มหาวิทยาลัยบางแหงจะใชวา รองศาสตราจารย ดร.นสพ.จตุพร กระจายศรี
หนังสือราชการจะไมใชคําวา “ดร.” เพราะถือเปนคุณวุฒิทางการศึกษาไมใชคํานําหนานาม
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การใชคําวา “ผาน”

ใหเรียงลําดับตามสายการบังคับบัญชา

× เรียน อธิการบดี
ผาน หัวหนาภาควิชา...

คณบดีคณะ...
 เรียน อธิการบดี

ผาน คณบดีคณะ....
หัวหนาภาควิชา....

สําเนาสง/สําเนาเรียน

ใชในกรณีท่ีตองการใหผูรับทราบวาไดสงหนังสือดังกลาวใหแกหนวยงาน/บุคคลอ่ืนทราบเนื้อความใน
หนังสือนั้นๆ ดวย โดยสําเนาสงและสําเนาเรียนจะอยูมุมลางซายของเอกสาร
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การเขียนอางถึง

ใชในกรณีท่ีมีการติดตอกันมากอนหนานี้ เพ่ือเปนการเทาความเดิม เพ่ือไมตองกลาวซ้ําอีก โดยอางถึง
เอกสารฉบับลาสุดท่ีติดตอกัน

หนังสือภายใน(บันทึกขอความ) จะเขียนรวมอยูในเนื้อหา
ตามหนังสือสํานักทรัพยากรมนุษย ท่ี สม๖๒/ว๑๒๖ ลงวันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ไดเรียน

เชิญทานมาเปนวิทยากรความละเอียดแจงแลว นั้น

หนังสือภายนอก จะระบุไวในอางอิง และระบุในยอหนาแรกของเนื้อหา
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การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวย

 ระบุใหชัดเจนวาเปนสิ่งใด จํานวนเทาไร

 ระวังการใชลักษณะนาม เชน หนังสือ 1 เลม โปสเตอร 10 แผน

หนังสือภายใน (บันทึกขอความ)
จะเขียนรวมอยูในเนื้อหา เชน “ตามสําเนาหนังสือท่ีแนบมาพรอมนี้”

หนังสือภายนอก
จะระบุไวในสิ่งท่ีสงมาดวย และควรเขียนเนื้อหาใหเชื่อมโยงกัน
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เทคนิคการเขียนเนื้อหาหนังสือ

 ยึดหลัก 5W 1H (Who, What, Where, When, Why, How)
สวนนํา บอกถึงท่ีมา ปญหา หลักการ เหตุผล หรือเกริ่นเทาความเรื่องเดิมมักข้ึนตนวา

กรณีเริ่มตนเรื่องราวเปนครั้งแรก : ดวย.... เนื่องดวย... เนือ่งจาก....
กรณีท่ีเคยติดตอสื่อสารมากอนแลว : ตาม... ตามท่ี.... แลวใหตามดวยคําวา “นั้น”

สวนเนื้อความ บอกความประสงคหรือสิ่งท่ีตองการสื่อถึงผูรับหนังสือ
สวนทาย บอกใหผูรับหนังสือดําเนินการอยางไรตอไป เชน

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ/โปรดทราบ/ดําเนินการ/อนุมัติ/ใหความอนุเคราะหเปนตน
คําลงทาย บันทึกขอความจะไมมีคําลงทาย สวนหนังสือภายนอกจะใชใหสอดคลองกับ

คําข้ึนตน มักจะใชคําวา “ขอแสดงความนับถือ” ยกเวน ผูดํารงตําแหนงท้ัง 14
ตําแหนงใชคําวา “ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง”

ตัวอยางคําท่ีมักใชผิด

 ขาพเจา ใชสําหรับพระราชวงศชั้นสูงเทานั้น

 แก/แด แกใชกับผูรับท่ีมีศักดิ์เสมอกันหรือต่ํากวา /แด ใชกับผูรับท่ีมีศักดิ์สูงกวา

 เชน ใชยกตัวอยาง ... ตองมี “ฯลฯ” หรือ เปนตน ตอทาย

 อาทิ ใชยกตัวอยางเฉพาะท่ีสําคัญ...ไมตองมี “ฯลฯ” / เปนตน ตอทาย

 ไดแก ไมใชการยกตัวอยาง แตตองระบุท้ังหมด

 ซ่ึง ใชแทนคํานามหรือประโยคท่ีอยูขางหนา

 ไป และ มา คํานึงถึงผูอานเปนสําคัญ
“จึงขอเรียนเชิญทานไปเปนวิทยากร”
“จึงขอสงผูแทนมารวมประชุม”

ตัวอยางคําท่ีไมควรใช

 จักขอบคุณย่ิง เปนคําโบราณมีลักษณะเชิงสั่งการ  ใชคําวา “จะขอบคุณยิ่ง”

 ใครจะ เปนคํากํากวม และไมสุภาพ ใชคําวา “ประสงคจะ”

 กอปร เปนคําโบราณ ใชคําวา “ประกอบกับ”
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การทําประกาศเชิญชวนหรือแผนประชาสัมพันธ

 ใชขอความท่ีสั้น กระชับ

 ใสเฉพาะขอมูลสําคัญ

 มีภาพประกอบท่ีเก่ียวของกับสิ่งท่ีจะประกาศหรือประชาสัมพันธ

 ใชภาษาหรือคําคม เพ่ือสรางความนาสนใจ

 ใชพ้ืนหลังสีขาวเพ่ือประหยัดหมึกพิมพ

การประชุม

 ฝายเลขานุการมีหนาท่ีสงหนังสือเชิญประชุมลวงหนาอยางนอย 7 วัน

 หนังสือเชิญประชุมตองแจงวัน เวลา และสถานท่ีใหชัดเจน

 ระบุวาระการประชุมลงในหนังสือเชิญประชุม หรือแยกเปนเอกสารแนบไปกับหนังสือเชิญ

 การสงรายงานการประชุม สามารถสงเปนเอกสารแนบหรือจัดสงทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสให
กรรมการทุกคนไดอานกอนเขาประชุม

 จัดทําใบเซน็ตชื่อกรรมการและผูเขารวมการประชุม
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การทําวาระการประชุม

 วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ(ถามี)
(กรณีท่ีไมมีใหเลื่อนวาระลําดับถัดไปข้ึนมาแทน หามใชคําวา ไมมี)

 วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม
(กรณีประชุมครั้งแรกใหระบุวา วาระท่ี 2 เรื่องเพ่ือพิจารณา)

 วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง(ถามี)
(กรณีท่ีไมมีใหเลื่อนวาระลําดับถัดไปข้ึนมาแทน)

 วาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา

 วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถามี)

การจดบันทึก/รายงานการประชุม

 วิธีท่ี 1 จดอยางละเอียดทุกคําพูดของผูเขารวมประชุมทุกคน

 วิธีท่ี 2 จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของผูเขารวมประชุมโดยสรุปความ ท่ีจะนําไปสูมติของท่ี
ประชุม

 วิธีท่ี 3 จดแตเหตุผลกับมติท่ีประชุม

รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม

 สวนหัวของรายงานการประชุม

 รายนามผูเขารวมประชุม

 รายนามผูไมเขารวมประชุม(ถามี)

 เริ่มประชุมเวลา (หามใชคําวา เปดประชุมเวลา)

 เนื้อหาการประชุม (ตามระเบียบวารระการประชุม)

 เลิกประชุมเวลา (หามใชคําวา ปดประชุมเวลา)

 ผูจดรายงานการประชุม

 ผูตรวจรายงานการประชุม
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สงสารใหไดงานสื่อสารใหไดใจ

 ศึกษา Generation

 สื่อสารอยางไรใหเขาใจกันในแตละ Gen

 ใชชองทางใดใหเหมาะสมกับคนตาง Gen

Baby Boomer Generation หรือ Gen B อายุ 55 ปข้ึนไป

 ชอบการอธิบาย (การแจกแจง) ดวยเหตุผล

 ชอบการสื่อสารแบบเห็นหนาเห็นตากัน

 เฉพาะบางคนท่ีเปดใจรับชองทางการสื่อสารแบบออนไลน

Generation X หรือ Gen-X อายุ 40 ปข้ึนไป

 ชอบความชัดเจน กระชับ ไมออมคอมและตองการมีสวนรวมในการแสดงความ
คิดเห็น

 เปดใจรับชองทางการสื่อสารทางออนไลน

 กรณีท่ีเปนทางการจะชอบการสื่อสารแบบเห็นหนาเห็นตา

Generation Y หรือ Gen-Y เรียกอีกอยางวา ‘Millennials’ อายุ 22 ปข้ึนไป

 ชอบการสื่อสารแบบฉับพลันทันที ไมชอบรอคอย

 สารท่ีสื่อตองสั้น ยอ กระชับ ตรงไปตรงมาและไมตองแครสื่อ

 ไมชอบการสื่อสารท่ีเปนทางการจึงตองสรางบรรยากาศการสื่อสารท่ีเปนกันเอง

Generation Z หรือ Gen-Z อายุต่ํากวา 22 ป

 พูดกับเขาใหนอย ฟงเขาใหมาก และรับฟงเขาอยางจริงใจ

 สื่อสารใหตรงประเด็นดวยถอยคําท่ีเขาใจไดงายๆ
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ประสิทธิภาพของการสื่อสาร

การสื่อสารแบบเห็นหนา เนนภาพลักษณเปนสําคัญ

 บุคลิกภาพ 3ส (สะอาด, หนาสดใส, ใจสวาง)

 ทาทาง (สายตาท่ีออนโยน, ตอเติมไดดวยรอยยิ้ม)

 คําพูด 3ส (สุภาพ, ฟงดูใสใจ, น้ําเสียงท่ีเปนมิตร)

 ทัศนคติ (เปดใจรับฟง, คิดบวก, พูดบวก, แสดงออกในแงบวก)

การสื่อสารแบบไมเห็นหนา เนนน้ําเสียงและการพูดเปนสําคัญ

 น้ําเสียง (เปนมิตร, กระตือรือรน, จริงใจ)

 คําพูด 3ส (สุภาพ, ฟงดูใสใจ, สั้นกระชับไดใจความ)

 ทัศนคติ (เปดใจรับฟง, คิดบวก, พูดบวก)

 เติมเต็มดวยอวัจนภาษา (ยิ้มขณะพูด)

เทคนิคกอนรับโทรศัพท
1. เตรียมกระดาษ และปากกาไวเสมอ
2. สองกระจก ปรับอารมณ ฉีกยิ้ม
3. สรางความรูสึกวาปลายสายอยูตรงหนา
4. รับสายภายใน 1-2 กริ๊ง

ศิลปะการตั้งคําถาม
1. คุณมีปญหาอะไรคะ  พอจะเลาเรื่องท่ีเกิดข้ึนใหฟงไดไหมคะ
2. คุณเขาใจท่ีพูดไหมคะ  ใหอธิบายเพิ่มเติมตรงไหนไหมคะ
3. คุณตองการเร็วไหนคะ  พอกําหนดเวลาใหไดไหมครับ
4. อยากไดแบบไหนครับ  สนใจแบบไหนครับ
5. คุณแจงเรื่องนี้ไวกับใครคะ  พอทราบเจาหนาท่ีท่ีรับเรื่องไวไหมคะ

รับโทรศัพทตามมาตรฐานขององคกร
(ทักทาย+ ชื่อองคกร/แผนก+ ชื่อผูรับสาย+เสนอความชวยเหลือ)
เตรียมกระดาษ ปากกา จดบันทึกใจความสําคัญระหวางการสนทนา และทวน
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การโอนสาย
1. ขออนุญาตโอนสายไปท่ี........นะคะ/ ครับ
2. แจงขอความใหผูรับสายท่ีโอน วาใครตองการติดตอเรื่องใด
3. แจงวาหากสายหลุดสามารถติดตอใหมท่ีหมายเลขภายใน...นะคะ /ครับ
4. หากโอนสายไปแลว...สายไมวาง...ใหกลาวขอโทษนะคะ/ครับ สายคุณ...ไมวาง

สะดวกจะฝากเรื่องไวหรือจะติดตอกลับมาใหมดีคะ/ครับ

การรับฝากขอความทางรับโทรศัพท
1. จดบันทึกดวยลายมือท่ีอานออกชัดเจน
2. จดขอความอยางละเอียด ถูกตองชัดเจน โดยทวนขอความใหปลายสาย ผูฝากขอความยืนยัน

ความถูกตอง
3. จดชื่อผูฝากขอความ พรอมหมายเลขติดตอกลับ
4. แจงปลายสายวาใครเปนผูรับฝากขอความ
5. ระบุวัน เวลาท่ีรับขอความ และใสชื่อผูรับขอความดวย

ขอควรระวังในการรับโทรศัพท
1. การเงียบขณะฟง...ปลายสายอาจทําใหเขาใจผิดวาสายหลุด
2. ไมควรใชคําวา “จะ  จา” กับลูกคา
3. อยาหายใจแรง ๆ ใสโทรศัพทขณะสนทนา
4. อยาขบเค้ียวอาหารขณะสนทนา
5. หามวางหูโทรศัพทใสลูกคาโดยเด็ดขาด
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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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