
โครงการฝกอบรมเชิงปฏบิัติการ 
หลักสูตร “การสรุปประเด็นและการนําเสนอวาระในที่ประชุม”  

 
๑. หลักการและเหตุผล 

การประชุมเปนภารกิจท่ีสําคัญอยางหนึ่ง เนื่องจากหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนใชเปน
แหลงระดมความคิดในการวางแผนวางนโยบายขับเคลื่อนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง 
สําเร็จผลตามเปาหมาย ฉะนั้นการประชุมท่ีสั้น กระชับ และมีประสิทธิภาพ จะทําใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ในการประชุมตามความมุงหมาย  

โดยปจจุบันองคกรภาครัฐมีความจําเปนท่ีจะตองพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพสูงสุดในการ
ปฏิบัติงานและการสื่อสาร โดยเฉพาะการนําเสนอท่ีดีถูกตอง ชัดเจน และสามารถบอกถึงวัตถุประสงคของ 
ผูนําเสนอไดอยางตรงประเด็น เขาใจงาย ซ่ึงจะชวยใหการสื่อสาร การเสนองานวาระการประชุม เกิดความ
ประทับใจมีความเปนมืออาชีพ สรางทัศนคติ ท่ีดีแกผู ท่ี เขารวมการประชุม หรือผู ท่ี เ ก่ียวของ ทําให 
การดําเนินงานประชุมเกิดประสิทธิภาพ เพราะจะชวยประหยัดเวลาและปฏิบัติงานไดตรงจุดประสงค 
การนําเสนอในท่ีประชุมท่ีดีบงบอกถึงประสิทธิภาพในการทํางานของบุคลากรและองคกรนั้น ๆ ดวย 
อยางไรก็ตาม การสรุปประเด็นและการนําเสนอวาระในท่ีประชุม ควรมีความสั้น กระชับ ถูกตองท้ังดานเนื้อหา
และหลักภาษา สามารถสรางความรูและสื่อสารถึงความตองการของผูสงไปยังผูรับไดอยางมีประสิทธิภาพ 
จําเปนตองอาศัยการเรียนรูท้ังทฤษฎี หลักการ และฝกปฏิบัติ เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานไดรับความรู 
การเรียบเรียงความคิด และพัฒนาทักษะใหมีความสามารถ และนําไปสูการบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ 

สถาบันเกษตราธิการ ในฐานะหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพ 
ของบุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ จึงไดจัดทําโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “การสรุป
ประเด็นและการนําเสนอวาระในท่ีประชุม” เพ่ือใหผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของมีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับ 
การจับใจความ การสรุปประเด็น และสามารถนําเสนอวาระในท่ีประชุม เพ่ือใหสวนราชการของกระทรวง
เกษตรและสหกรณมีรูปแบบในการจัดการประชุม นําเสนอวาระการประชุมท่ีมีความกระชับรัดกุม มีแนวทาง 
ในการดําเนินการประชุมเปนรูปแบบเดียวกัน นําไปใชปฏิบัติงานไดอยางถูกตองอันจะเปนประโยชน 
ตอการปฏิบัติราชการในอนาคตตอไป 
 
2. วัตถุประสงคของโครงการ 

2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูเก่ียวกับเทคนิค การใชภาษา การสรุปเนื้อหา การจับประเด็น 
การเรียบเรียงความคิด และรูปแบบการเสนอวาระในท่ีประชุม รวมถึงเทคนิคการนําเสนอแบบตาง ๆ 

2.2 เพ่ือพัฒนาทักษะสมรรถนะ และฝกปฏิบัติ การเสนอวาระในท่ีประชุม ท่ีมีประสิทธิภาพ 
มีความชัดเจน กระชับ สามารถสื่อสารไดตรงประเด็น 
 

3. หัวขอการฝกอบรม    

- ความรูเก่ียวกับเทคนิค การใชภาษา การสรุปเนื้อหา การจับประเด็น การเรียบเรียงความคิด 

และรูปแบบการเสนอวาระในท่ีประชุม รวมถึงเทคนิคการนําเสนอแบบตาง ๆ 

- เทคนิคการสรุปประเด็น เชน ใชภาษา การสรุปเนื้อหา การเรียบเรียง ใหสั้นกระชับ 

ไดใจความ ชัดเจน 

- การเตรียมตัว การเตรียมเนื้อหา การเตรียมสื่อ นําเสนอวาระท่ีประชุมอยางมีประสิทธิภาพ 

- รูปแบบ... 
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- รูปแบบ/ตัวอยาง/กรณีศึกษา การสรุปประเด็น และการนําเสนอวาระท่ีประชุมท่ีมี

ประสิทธิภาพ ไดตรงประเด็น สั้นกระชับ เขาใจงาย สรุปประเด็นการประชุมไดอยาง

ชัดเจน สามารถสื่อสารไดตรงประเด็น 

- กิจกรรมการฝกปฏิบัติ สรุปประเด็นและการนําเสนอวาระการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ 

จากโจทย/เนื้อหา/บทความ เพ่ือทําการสรุปประเด็นและนําเสนอวาระท่ีประชุม 

โดยสื่อสารไดตรงประเด็น สั้นกระชับรัดกุม เขาใจงาย และสามารถสรุปประเด็นการ

ประชุมไดอยางชัดเจน พรอมทํากิจกรรมบทบาทสมมุติ และนําเสนอวาระฯ  

๔. วิธีการฝกอบรม  อภิปราย บรรยาย การฝกปฏิบัติจริง รวมท้ังมีการประเมินความรูของผูเขาอบรม 
กอน - หลังการอบรม (รวม 6  ชั่วโมง) 

5. ระยะเวลาและสถานท่ี วันท่ี 29 พฤศจิกายน 2566 ณ หองฝกอบรม ฝ301 สํานักพัฒนาและถายทอด
เทคโนโลยีการสหกรณ ถนนพิชัย แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร และมีการถายทอดสดผาน
ระบบออนไลน  (Online Learning) ระบบ Zoom Meeting ได ท่ี  Meeting ID : 947 2986 7810 
Passcode : 711937 

6. วิทยากร  วิทยากรผูทรงคุณวุฒิภาครัฐจาก สํานักการประชุม สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ
ผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการนโยบายท่ีดินแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตรี 

7. กลุมเปาหมาย  

  ขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และพนักงานรัฐวิสาหกิจและองคการมหาชนใน

กํากับกระทรวงเกษตรและสหกรณ ท่ีปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการ หรือผูชวยเลขานุการ หรือผูท่ีตองนําเสนอวาระ  

ในการประชุม ระดับกรม/กระทรวง จํานวน 1,069 คน ประกอบดวย  

  7.1 ขาราชการ พนักงานรัฐวิสาหกิจและองคการมหาชนในกํากับกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไปหรือเทียบเทา จํานวน 110 คน อบรมรูปแบบ onsite ณ หองฝกอบรม ฝ301 

สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ ถนนพิชัย แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร  

  7.2 ขาราชการ พนักงานรัฐวิสาหกิจและองคการมหาชนในกํากับกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ระดับอ่ืนๆ (บริหาร อํานวยการ เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส หรือเทียบเทา) จํานวน 

959 คน อบรมผานรูปแบบการถายทอดสดผานระบบออนไลน (Online Learning) ไปยังทุกหนวยงานของกระทรวง

เกษตรและสหกรณ 

  โดยกลุมเปาหมายอบรมแบบ onsite ผูเขาอบรม วิทยากรและเจาหนาท่ี ณ หองฝกอบรม ฝ301

สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ ถนนพิชัย แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 

ประกอบดวย 

หนวยงาน จํานวน
(คน) 

1. สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
19 

2. สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 14 หนวยงาน หนวยงานละ 5 คน 70 

3.รัฐวิสากิจ... 
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3. รัฐวิสาหกิจและองคการมหาชนในกํากับกระทรวงเกษตรและสหกรณ 7 หนวยงาน 
หนวยงานละ 3 คน 

21 

รวม 110 

8. งบประมาณ โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณประจําป พ.ศ. ๒๕66 ไปพลางกอน แผนงาน พ้ืนฐานดาน 
การสรางความสามารถในการแขงขัน ผลผลิต อํานวยการและบริหารจัดการดานการเกษตร กิจกรรมท่ี 1 
สนับสนุนการบริหารจัดการดานการเกษตร งบดําเนินงาน คาตอบแทนใชสอย และวัสดุ (คาใชจายในการจัด
ฝกอบรมและสัมมนา) ในสวนของสถาบันเกษตราธิการ 

9. ผูรับผิดชอบโครงการ  กลุมวิชาการและหลักสูตร สถาบันเกษตราธิการ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ โทร. 0 2940 5593 ตอ 150  

๑0. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ผูผานการฝกอบรม ไดรับการพัฒนาความรู และมีทักษะในการสรุปประเด็นและ 

การนําเสนอวาระในท่ีประชุม ไดอยางถูกตอง ชัดเจน กระชับรัดกุม และสามารถบรรลุเปาหมายของ 

การประชุมไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11. การประเมินผล 
 11.1 การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการฝกอบรม โดยใชแบบทดสอบประเมินความรู/ทักษะ

กอนและหลังการฝกอบรม 

 11.2 การประเมินความคิดเห็นของผูเขารับการฝกอบรม เพ่ือวัดทัศนคติของผูเขารับการฝกอบรมท่ี

มีตอโครงการฝกอบรม โดยใชแบบประเมินผลภายหลังเสร็จสิ้นการฝกอบรม 

12. ท่ีปรึกษาโครงการและผูประสานงานโครงการ  

ท่ีปรึกษาโครงการ 

1. นายนวนิตย พลเคน    ผูตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

2. นางสาวชนชนก จันทรเพ็ง  ผูอํานวยการสถาบันเกษตราธิการ 

3. นายยุทธภูมิ ประสมทรัพย  หัวหนากลุมวิชาการและหลักสูตร 

ผูประสานงานโครงการ 

4. นางสาวฉัตรทิพย เรืองจันทร  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

5. นางสาวพะเยีย บํารุงสุข  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

6. นายอภินันท ขันทะสีมา  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

7. นางสาวชิสาพัชร รวานนท  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

8. นางสาวณัชศุภกานต สุภารัตน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

9. นายบรรดาศักดิ์ ขันทะสีมา  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

10. นายกฤตณพัทธ ฮาตแสนเมือง นายชางอิเล็กทรอนิกส 

11. นางสาวสิรธีร ปานอุทัย  เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 

12. นางสาวพชรพร กังเจริญ  นักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

13. นายธนพล ถิระวรรณธร  นักวิเคราะหนโยบายและแผน (จางเหมา) 

กลุมวิชาการและหลักสูตร โทร 0 2940 5593 ตอ 150, 151 โทรสาร 0 2579 1355 


