
โครงการฝกอบรมเชิงปฏบิัติการ 
หลักสูตร “การสรุปประเด็นและการนําเสนอวาระในที่ประชุม”  

 
๑. หลักการและเหตุผล 

การประชุมเปนภารกิจท่ีสําคัญอยางหนึ่ง เนื่องจากหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนใชเปน
แหลงระดมความคิดในการวางแผนวางนโยบายขับเคลื่อนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง 
สําเร็จผลตามเปาหมาย ฉะนั้นการประชุมท่ีสั้น กระชับ และมีประสิทธิภาพ จะทําใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ในการประชุมตามความมุงหมาย  

โดยปจจุบันองคกรภาครัฐมีความจําเปนท่ีจะตองพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพสูงสุดในการ
ปฏิบัติงานและการสื่อสาร โดยเฉพาะการนําเสนอท่ีดีถูกตอง ชัดเจน และสามารถบอกถึงวัตถุประสงคของ 
ผูนําเสนอไดอยางตรงประเด็น เขาใจงาย ซ่ึงจะชวยใหการสื่อสาร การเสนองานวาระการประชุม เกิดความ
ประทับใจมีความเปนมืออาชีพ สรางทัศนคติ ท่ีดีแกผู ท่ี เขารวมการประชุม หรือผู ท่ี เ ก่ียวของ ทําให 
การดําเนินงานประชุมเกิดประสิทธิภาพ เพราะจะชวยประหยัดเวลาและปฏิบัติงานไดตรงจุดประสงค 
การนําเสนอในท่ีประชุมท่ีดีบงบอกถึงประสิทธิภาพในการทํางานของบุคลากรและองคกรนั้น ๆ ดวย 
อยางไรก็ตาม การสรุปประเด็นและการนําเสนอวาระในท่ีประชุม ควรมีความสั้น กระชับ ถูกตองท้ังดานเนื้อหา
และหลักภาษา สามารถสรางความรูและสื่อสารถึงความตองการของผูสงไปยังผูรับไดอยางมีประสิทธิภาพ 
จําเปนตองอาศัยการเรียนรูท้ังทฤษฎี หลักการ และฝกปฏิบัติ เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานไดรับความรู 
การเรียบเรียงความคิด และพัฒนาทักษะใหมีความสามารถ และนําไปสูการบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ 

สถาบันเกษตราธิการ ในฐานะหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพ 
ของบุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ จึงไดจัดทําโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “การสรุป
ประเด็นและการนําเสนอวาระในท่ีประชุม” เพ่ือใหผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของมีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับ 
การจับใจความ การสรุปประเด็น และสามารถนําเสนอวาระในท่ีประชุม เพ่ือใหสวนราชการของกระทรวง
เกษตรและสหกรณมีรูปแบบในการจัดการประชุม นําเสนอวาระการประชุมท่ีมีความกระชับรัดกุม มีแนวทาง 
ในการดําเนินการประชุมเปนรูปแบบเดียวกัน นําไปใชปฏิบัติงานไดอยางถูกตองอันจะเปนประโยชน 
ตอการปฏิบัติราชการในอนาคตตอไป 
 
2. วัตถุประสงคของโครงการ 

2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูเก่ียวกับเทคนิค การใชภาษา การสรุปเนื้อหา การจับประเด็น 
การเรียบเรียงความคิด และรูปแบบการเสนอวาระในท่ีประชุม รวมถึงเทคนิคการนําเสนอแบบตาง ๆ 

2.2 เพ่ือพัฒนาทักษะสมรรถนะ และฝกปฏิบัติ การเสนอวาระในท่ีประชุม ท่ีมีประสิทธิภาพ 
มีความชัดเจน กระชับ สามารถสื่อสารไดตรงประเด็น 
 

3. หัวขอการฝกอบรม    

- ความรูเก่ียวกับเทคนิค การใชภาษา การสรุปเนื้อหา การจับประเด็น การเรียบเรียงความคิด 

และรูปแบบการเสนอวาระในท่ีประชุม รวมถึงเทคนิคการนําเสนอแบบตาง ๆ 

- เทคนิคการสรุปประเด็น เชน ใชภาษา การสรุปเนื้อหา การเรียบเรียง ใหสั้นกระชับ 

ไดใจความ ชัดเจน 

- การเตรียมตัว การเตรียมเนื้อหา การเตรียมสื่อ นําเสนอวาระท่ีประชุมอยางมีประสิทธิภาพ 

- รูปแบบ... 
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- รูปแบบ/ตัวอยาง/กรณีศึกษา การสรุปประเด็น และการนําเสนอวาระท่ีประชุมท่ีมี

ประสิทธิภาพ ไดตรงประเด็น สั้นกระชับ เขาใจงาย สรุปประเด็นการประชุมไดอยาง

ชัดเจน สามารถสื่อสารไดตรงประเด็น 

- กิจกรรมการฝกปฏิบัติ สรุปประเด็นและการนําเสนอวาระการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ 

จากโจทย/เนื้อหา/บทความ เพ่ือทําการสรุปประเด็นและนําเสนอวาระท่ีประชุม 

โดยสื่อสารไดตรงประเด็น สั้นกระชับรัดกุม เขาใจงาย และสามารถสรุปประเด็นการ

ประชุมไดอยางชัดเจน พรอมทํากิจกรรมบทบาทสมมุติ และนําเสนอวาระฯ  

๔. วิธีการฝกอบรม  อภิปราย บรรยาย การฝกปฏิบัติจริง รวมท้ังมีการประเมินความรูของผูเขาอบรม 
กอน - หลังการอบรม (รวม 6  ชั่วโมง) 

5. ระยะเวลาและสถานท่ี วันท่ี 29 พฤศจิกายน 2566 ณ หองฝกอบรม ฝ301 สํานักพัฒนาและถายทอด
เทคโนโลยีการสหกรณ ถนนพิชัย แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร และมีการถายทอดสดผาน
ระบบออนไลน  (Online Learning) ระบบ Zoom Meeting ได ท่ี  Meeting ID : 947 2986 7810 
Passcode : 711937 

6. วิทยากร  วิทยากรผูทรงคุณวุฒิภาครัฐจาก สํานักการประชุม สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ
ผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการนโยบายท่ีดินแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตรี 

7. กลุมเปาหมาย  

  ขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และพนักงานรัฐวิสาหกิจและองคการมหาชนใน

กํากับกระทรวงเกษตรและสหกรณ ท่ีปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการ หรือผูชวยเลขานุการ หรือผูท่ีตองนําเสนอวาระ  

ในการประชุม ระดับกรม/กระทรวง จํานวน 1,069 คน ประกอบดวย  

  7.1 ขาราชการ พนักงานรัฐวิสาหกิจและองคการมหาชนในกํากับกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไปหรือเทียบเทา จํานวน 110 คน อบรมรูปแบบ onsite ณ หองฝกอบรม ฝ301 

สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ ถนนพิชัย แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร  

  7.2 ขาราชการ พนักงานรัฐวิสาหกิจและองคการมหาชนในกํากับกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ระดับอ่ืนๆ (บริหาร อํานวยการ เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส หรือเทียบเทา) จํานวน 

959 คน อบรมผานรูปแบบการถายทอดสดผานระบบออนไลน (Online Learning) ไปยังทุกหนวยงานของกระทรวง

เกษตรและสหกรณ 

  โดยกลุมเปาหมายอบรมแบบ onsite ผูเขาอบรม วิทยากรและเจาหนาท่ี ณ หองฝกอบรม ฝ301

สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ ถนนพิชัย แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 

ประกอบดวย 

หนวยงาน จํานวน
(คน) 

1. สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
19 

2. สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 14 หนวยงาน หนวยงานละ 5 คน 70 

3.รัฐวิสากิจ... 
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3. รัฐวิสาหกิจและองคการมหาชนในกํากับกระทรวงเกษตรและสหกรณ 7 หนวยงาน 
หนวยงานละ 3 คน 

21 

รวม 110 

8. งบประมาณ โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณประจําป พ.ศ. ๒๕66 ไปพลางกอน แผนงาน พ้ืนฐานดาน 
การสรางความสามารถในการแขงขัน ผลผลิต อํานวยการและบริหารจัดการดานการเกษตร กิจกรรมท่ี 1 
สนับสนุนการบริหารจัดการดานการเกษตร งบดําเนินงาน คาตอบแทนใชสอย และวัสดุ (คาใชจายในการจัด
ฝกอบรมและสัมมนา) ในสวนของสถาบันเกษตราธิการ 

9. ผูรับผิดชอบโครงการ  กลุมวิชาการและหลักสูตร สถาบันเกษตราธิการ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ โทร. 0 2940 5593 ตอ 150  

๑0. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ผูผานการฝกอบรม ไดรับการพัฒนาความรู และมีทักษะในการสรุปประเด็นและ 

การนําเสนอวาระในท่ีประชุม ไดอยางถูกตอง ชัดเจน กระชับรัดกุม และสามารถบรรลุเปาหมายของ 

การประชุมไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11. การประเมินผล 
 11.1 การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการฝกอบรม โดยใชแบบทดสอบประเมินความรู/ทักษะ

กอนและหลังการฝกอบรม 

 11.2 การประเมินความคิดเห็นของผูเขารับการฝกอบรม เพ่ือวัดทัศนคติของผูเขารับการฝกอบรมท่ี

มีตอโครงการฝกอบรม โดยใชแบบประเมินผลภายหลังเสร็จสิ้นการฝกอบรม 

12. ท่ีปรึกษาโครงการและผูประสานงานโครงการ  

ท่ีปรึกษาโครงการ 

1. นายนวนิตย พลเคน    ผูตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

2. นางสาวชนชนก จันทรเพ็ง  ผูอํานวยการสถาบันเกษตราธิการ 

3. นายยุทธภูมิ ประสมทรัพย  หัวหนากลุมวิชาการและหลักสูตร 

ผูประสานงานโครงการ 

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. นายกฤตณพัทธ ฮาตแสนเมือง นายชางอิเล็กทรอนิกส 

11. นางสาวสิรธีร ปานอุทัย  เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 

12. นางสาวพชรพร กังเจริญ  นักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

13. นายธนพล ถิระวรรณธร  นักวิเคราะหนโยบายและแผน (จางเหมา) 

กลุมวิชาการและหลักสูตร โทร 0 2940 5593 ตอ 150, 151 โทรสาร 0 2579 1355 


